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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea

editiel procedurii documentates

sl aprobarea editlel sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

Nr. Elemente privind Numele gi prenumele Funciia Data
Crt responsabilil/ Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1| Elaborat Badifa Oana Responsabil 03.04.2023 0 u/
1.2 : ) ! . Presedinte comisic SCIM 04.04.202 1
Verificat Iftimov Gheorghifa Daniela ; /f" =
o ,:-
1.3 Aprobat Iftimov Dumitru Director 05 ds; A7)
A
YA 2
nea P o
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii Aol S
AR AL
Nr. Editia sau, dupi caz, revizialn Componenta Modalitatea Data de |a care se aph@mw
Crt cadrul editiei revizuitd reviziei editiel sau reviziei edit
| 2 3 4 5
21 | Edifia I-a 05.04.2023
2.2 | Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele Ia care se difuzeazi edi

tia sau, dupi eaz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzrii Ex. | Compartiment Functia Nume gi prenume
Crt nr.
i 2 3 4 5 6

3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Responsabil Predulescu Popa Marian

3.2 | Aprobare Director Director Hiimov Dumitra

3.3 | Verificare SCM grcﬁtute comisie Iftimov Gheorghi(a Danicla

3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator ! Marian
financiar/Contsbil Sef | | oo ecu Popa
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4. Scopul procedurii

4.1, Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri il reprezinta:

- stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea scoaterii din functiune a mijloacelor fixe, casarea si
declasarea obiectelor de inventar aflate in patrimoniul unitatii;

-csg.abtiggea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea, aprobarea si arhivarea documentelor aferente acestei
activitati.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala:
Scoaterea din functiune/declasarea si casarea activelor fixe si a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de unitate:

Activitatea procedurata este initiatd de cdtre comisia de inventariere care are la bazi listele de inventariere
care atesta gradul de uzura si propunerile de casare.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezuiltate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Contabilitate;

- Secretariat;

- Administrativ;

- Altele.

6. Documente de referinti

6.1. Reglementdri internationale:
- Reglementarile CE,

6.2. Legislatie primari:

-Legea nr. 82/1991 a contabilitatii-republicata;

-Legea nr. 259/2007 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991;

- Legea Nr. 70 din 2 aprilie 2015 pentru intdrirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si

plati in numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 193/2002
privind introducerea sistemelor moderne de plati;

- OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- HG nr. 909/1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind
amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, modificati si completata prin OG nr.
54/1997, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Ordinul nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale
individuale si situatiile financiare anuale consolidate:

- Ordin nr. 2634 /2015 privind documentele financiar contabile:

-OG nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv:

- Ordinul nr, 2332/30.08.2017 pentru modificarea Ordinului 923/2014 - Normele privind exercitarea
controlului financiar preventiv i Codul specific de norme profesionale;

- Legea nr. 84/2003 pentru modificarea si completarea 0.G. nr. 119/1999,

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invitimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1 Procedura documentati Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 | Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul unitatii publice
generald) aplicabil /aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publici;
7.1.3 | Procedura operationala (proceduri de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la

nivelul intregii unitati publice;

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acestela, a autorititii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare:

7.1.7 | Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate,

7.2, Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
I 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare
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7.2.7 | CFP Control financiar preventiv
7.2.8 | ALOP Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si plata cheltuielilor

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura reglementeaza in mod unitar organizarea si efectuarea operatiunilor de scoatere
dinfunctiune/declasare si casare a activelor fixe si a bunurilor de natura obiectelor de inventar ce
apartin unitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Pentru activitatea de organizare si efectuare a operatiunilor de scoatere din functiune/declasare
si casare a activelor fixe si a bunurilor de natura obiectelor de inventar ce apartin unitatii,
documentele utilizate sunt:

- PROCES-VERBAL de declasare a materialelor, altele decat active fixe, de natura obiectelor de inventar in

folosinta;

- PROCE;S-VERBAL de scoatere din functiune a activelor fixe corporale si necorporale:

- PROCES-VERBAL de casare propriu-zisa a activelor fixe/obiectelor de inventar.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Compartimentul care a initiat operatiunea - contabilitate - ordonator de credite- compartimentul care a
initiat operatiunea.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevdzute n organigrama unititii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unittii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prin scoaterea din functiune a activelor fixe/declasarea materialelor, altele decat active fixe, de natura
obiectelor de inventar in folosintd, se intelege sistarea utilizirii acestora ci urmare a indeplinirii
duratelor normale de functionare stabilite potrivit legii sau a prezentirii unui grad avansat de uzuri
fizica sau morald ori a degradarii si a faptului cd nu mai pot primi o alti destinatie sau utilizare si nici nu
mai pot fi recuperate, reconditionate, adaptate sau modificate.

Prin casare se intelege totalitatea operatiunilor efectuate in vederea valorificirii partilor componente
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rezultate prin vanzare, distrugere si dezmembrare a activelor fixe/bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar, astfel incat acestea sa isi piarda forma si si nu mai poata fi utilizate pentru
destinatia initiald. Operatiunea de casare se finalizeazi prin sciderea din evidenta contabila a activelor
fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar respective.

Sunt considerate active fixe si materiale de natura obiectelor de inventar in folosinta, care fac
obiectul prezentei proceduri, urmitoarele:

- Activele patrimoniale de natura imobilizarilor corporale - terenuri, active fixe, obiecte de
inventar,animale si pasari, precum si alte bunuri aflate Tn patrimoniul unitatii;

- Active patrimoniale de natura imobilizarilor necorporale - programe informatice create in
cadrul unitatii sau achizitionate de la terti.

Activele fixe si materialele de natura obiectelor de inventar in folosinta, pieselor de schimb si
subansamblelor se scot din functiune si se caseazi daci si-au indeplinit durata normali de
utilizare si indeplinesc una dintre urmitoarele conditii:
- Au devenit inutilizabile ca urmare a gradului avansat de uzuri, nu mai pot primi o alta
destinatie sauutilizare si nici nu pot fi reparate, reconditionate, adaptate sau modernizate;
- Exploatarea lor nu mai este eficientd din punct de vedere operativ sau economic datoritd uzurii
morale si nici nu au putut fi valorificate sau transferate;
- Costul unei reparatii sau reconditionari depaseste 60% din valoarea de achizitie pentru un bun
similar nou. Prin valoare de achizitie se intelege costul unei valori materiale echivalent noui la
care se adaugacheltuielile de transport, instalare si punere in functiune;
- Depasesc costurile normate de combustibil si lubrifianti, iar transformarea acestora in
vederea Tncadrarii in consumurile stabilite nu este eficienta sau posibili;
- Sunt avariate prin accidente, catastrofe, incendii, calamitati naturale sau ca urmare a unor
activitatioperative de pregatire, de productie sau administrative, iar costul reparirii depiseste nivelul
stabilit la pct. ¢) sau repararea lor nu este economicoasa:
- Aparatura si instalatiile de masurd, control si reglare pentru care organele de metrologie
autorizate nu mai avizeaza folosirea lor intrucat parametrii functionali au devenit necorespunzatori;
- Instalatiile mecanice sub presiune side ridicat, precum si utilajele si sculele a ciror exploatare
a fostinterzisa de organele autorizate;
- Filmele, diafilmele, diapozitivele, discurile, compact discurile, cartile, brosurile, pliantele, plansele
si altebunuri destinate activitatilor cultural-educative si recreative care au un grad avansat de uzuri
sau sunt depasite din punctul de vedere al continutului si nu mai pot fi utilizate pentru scopul
in care au fostachizitionate;
- Prototipurile care nu dau rezultatele preconizate;
- Constructiile si instalatiile aferente sau parti din acestea, devenite improprii datorita exploatarii
lor in conditii normale sau care nu mai pot fi folosite in scopul pentru care au fost destinate si
nici Tn alte scopuri;
- Constructiile si instalatiile care Tmpiedicd executarea lucrarilor de sistematizare, dezvoltare,
constructie sau reconstructie, legal aprobate, si care nu pot fi evitate sau mutate pe alt amplasament;
- Remorcile auto si de tractor care necesita o reparatie cu inlocuirea sasiului, in cazul in care
reparatia nuprezinta garantia circulatiei normale pe drumurile publice:
- Animalele care si-au pierdut aptitudinile corespunzitoare categoriei de serviciu din care fac parte
ori inurma contractarii unei boli din cele previzute de normele legale, nu au putut fi valorificate, in
conditiile stipulate de actele normative in vigoare.

In cazul in care se constati ci degradarea sau uzura avansati a valorilor materiale aduse in stare
de scoatere din functiune si casare nu este urmarea unei folosiri legale si normale, se vor lua
mésuri de efectuare a cercetérii administrative, in vederea stabilirii rdspunderii patrimoniale in
sarcina persoanelor vinovate, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.
in situatia Tn care dispozitia de imputare este contestatd la instantd competentd, scoaterea din
functiune si casarea se vor face numai dupa ce hotararea a rimas definitivi.
Scoaterea din functiune si casarea valorilor materiale care fac obiectul unei cauze civile sau
penale sepot efectua numai dupa ce hotararea instantei de judecati a rimas definitivi.

Simplaindeplinire a duratei normale de functionare sau depisirea costurilor normate de combustibil
si lubrifianti, transformarea acestora in vederea incadrarii in consumurile stabilite nefiind
eficienta sauposibild, nu constituie temei pentru scoaterea din functiune si casarea unor active
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fixe sau declasareaunor bunuri materiale de natura obiectelor de inventar in folosinta, pieselor
de schimb si subansamblelor.

Activele fixe sau materialele de natura obiectelor de inventar, a ciror functionare este limitatd la
resurse incadrate in norme de sigurantd, precum si piesele de schimb aferente acestora, care au
indeplinit durata normald de functionare, pot fi folosite in continuare, daca starea lor fizica
permite,numai cu avizul scris ai ordonatorului principal de credite.

Scoaterea din functiune a activelor fixe si declasarea bunurilor materiale de natura obiectelor
de inventar inainte de expirarea duratei normale de utilizare sau cu o durata normali de
utilizare consumatd, aflate in administrarea unitatii, se aprobi de ordonatorul principal de credite,
in baza unei justificari temeinic argumentate.

Nu se propun pentru scoaterea din functiune sau declasare activele fixe sau materialele de
natura obiectelor de inventar care, desi au indeplinit durata normala de utilizare, se gasesc in
una dintre urmitoarele situatii:
Starea fizica si tehnica permite exploatarea lor in continuare:
Din ratiuni operative sau economice se justifici mentinerea acestora in functiune, chiar daca
costulreparatiei depaseste 60% din valoarea de inlocuire;
Sunt necesare unitatii si nu sunt posibilitati de Tnlocuire, iar prin reparatii si reconditionari mai
pot fifolosite o anumita perioada.
Casarea activelor fixe si a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar fnainte de
aprobarea proceselor- verbale de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a
bunurilor materiale denatura obiectelor de inventar este interzisa, chiar daca sunt indeplinite
toate celelalte conditii pentruexecutarea acestei operatiuni.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Propunerile privind scoaterea din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor materiale de
natura obiectelor de inventar se fac de catre comisiile de inventariere, administrator, gestionar
sau alte persoane care gestioneaza patrimoniul unitatii.

Aceste propuneri se analizeaza si se avizeaza de citre comisia compusi dintr-un numir de 3
sau 5 persoane, numita prin decizie scrisd de catre ordonatorul de credite, care are in
administrare bunurilerespective.

Comisia de analizi si avizare este compusa din:
Administrator financiar/contabil sef, in calitate de presedinte;
Administrator patrimoniu - in a carui evidenta se afld bunurile ce se propun pentru declasare si
casare;
Alti salariati care cunosc caracteristicile valorilor materiale ce fac obiectul scoaterii din
functiune sideclasarii.
(4) de reguld, atunci cand este posibil, gestionarii nu fac parte din comisiile pentru analizarea si
avizarea propunerilor de scoatere din functiune si declasare, inclusiv cind cumuleazi si functia

de contabil. Gestionarii sunt obligati s prezinte bunurile si si dea explicatii referitoare la
existenta si starea acestora.

Comisia numitd pentru analiza si avizarea propunerilor de scoatere din functiune a activelor
fixe/declasare a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar are urmaitoarele atributii:
- Sa verifice obiect cu obiect si sd se convingd c3 activele fixe/bunurile materiale de natura
obiectelor de inventar propuse pentru scoaterea din functiune/declasare indeplinesc minimum
una dintre conditiile stabilite pentru casare;
- Saintocmeasca documentatia tehnica - nota privind starea tehnica a activelor fixe propuse pentru
scoaterea din functiune, nota justificativd privind descrierea degradirii bunurilor materiale, actul
constatator al avariei, devize pentru reparatii;
- Saintocmeasca procesele-verbale de scoatere din functiune a activelor fixe/de declasare a
bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar, pe compartimente de activitate si niveluri
de competente,potrivit modelelor prevazute in anexele nr. | si 2.

Documentele care insotesc procesele-verbale de scoatere din folosinti a activelor fixe/de
declasare a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar sunt urmatoarele:

-Nota privind starea tehnica a activelor fixe propuse a fi scoase din functiune;

-Act constatator al avariei, dupa caz;
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-Nota justificativa privind descrierea degradarii bunurilor materiale;

-Specificatia bunurilor materiale propuse pentru declasare:

-Nota privind starea tehnica a obiectelor de inventar propuse pentru declasare:

-Documentul de evidenta a exploatarii - carte tehnici, carnet, fisa de evidenti etc. pentru valorile
materiale a caror durata normald de functionare este stabiliti prin norme;

-Devizul estimativ al reparatiei si procesul-verbal din care s rezulte ci aceasta este neeconomicoasi:
-Buletinul de analizd, verificare metrologicd, negatii de reparare a aparatelor de misurare si control;
-Autorizatia de demolare sau dezafectare pentru constructii si instalatii, in situatiile in care dispozitiile in
vigoare nu impun alte obligatii;

-Procese-verbale de cercetare administrativd, pentru bunurile avariate prin accidente, incendii sau in
alte imprejurari, dupa caz;

-Documente de constatare tehnica pentru instalatiile, utilajele, aparatele sau alte mijloace tehnice cu
consumuri peste limitele stabilite, insotite de o nota justificativi din care si rezulte ci nu existi
posibilitatea modificarii lor pentru a se incadra in consumurile normate; 1) listele nominale pentru carti
si periodice;

Alte documente necesare pentru justificarea scoaterii din functiune.

Intoecmirea si aprobarea proceselor-verbale privind scoaterea din functiune a activelor
fixe/declasarea bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar:
Procesele-verbale privind scoaterea din functiune a activelor fixe/declasarea bunurilor materiale de
natura obiectelor de inventar se intocmesc in cite doud exemplare, separat pentru activele fixe, precum
$i pentru materialele de natura obiectelor de inventar in folosinta aflate in gestiunea unui singur
gestionar, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 1 si 2.
Documentele ce insotesc procesele-verbale privind scoaterea din functiune a activelor fixe /declasarea
bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se intocmesc separat pe domenii de activitate
(auto, hranire, informatica, medical etc.). Fiecare proces-verbal va fi inregistrat si datat.
Casarea propriu-zisa a bunurilor materiale se face, pe compartimente de activitate, de comisia de casare
numita prin decizie a ordonatorului de credite, care a aprobat scoaterea din functiune, compusa din

minimum 3 persoane, dintre care una trebuie sa fie, in mod obligatoriu, din cadrul compartimentului
economico-financiar.

COMISIA DE CASARE A BUNURILOR MATERIALE ARE URMATOARELE ATRIBUTII:

-Sa verifice obiect cu obiect dacd bunurile materiale au ajuns la starea de a fi casate, ci urmare a
indeplinirii conditiilor stabilite pentru casarea bunurilor;

-5d urmareasca existenta detaliilor, partilor componente si a altor elemente ale bunurilor respective. In
cazulin care acestea au fost pierdute, Tnstrainate sau lipsesc datoritd unor cauze imputabile, bunurile
respective se resping de la casare si se propune efectuarea cercetdrii administrative;

-Sd stabileasca destinatia materialelor refolosibile in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

-5a asigure executarea operatiunii de casare propriu-zisa potrivit normelor tehnice in vigoare si sa
stabileasca partile componente, piesele, detaliile si materialele refolosibile care trebuie si fie
recuperate;

-Sd respingd de la operatiunea de casare propriu-zisi bunurile ajunse Tn aceasta stare ca urmare a altei
cauze decat utilizarea normald, in cazul in care nu s-a efectuat cercetarea administrativa:

-S54 execute casarea bunurilor materiale numai in prezenta tuturor membrilor comisiei:

-Sa intocmeasca procesul-verbal de casare a bunurilor materiale:

-54 ia orice alte masuri pentru organizarea si desfisurarea in bune conditii a operatiunii de casare;

-Sa respinga de la casare activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de inventar care mai pot
fi distribuite si folosite in alte compartimente de activitate sau in alte unitati.

-Casarea propriu-zisa a activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se execut,
de reguld, la unitatea in a carei evidenta sunt bunurile respective.

-Operatiunile de dezmembrare, demontare, desfacere, tiiere, spargere, ardere si alte modalitati de
casare a activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se fac astfel incat obiectul si
Tsi piarda forma initiald, cu exceptia ansamblurilor, subansambluri lor, pieselor componente si
materialelor refolosibile, la care se asigurd recuperarea integrali.

-Ansamblurile, subansamblurile, piesele de schimb sau alte materiale refolosibile rezultate in urma
operatiunii propriu-zise de casare se identifica, iar cantitatea se stabileste prin cintirire, numarare,
masurare, dupd caz. inregistrarea in evidenta se face la valoarea stabiliti de o comisie de evaluare,
determinatd de gradul de uzuri fizicd a bunului respectiv, valoarea de inlocuire cu un bun similar nou si
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preturile pietei.

-Destinatia activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar, a ansamblurilor,
subansamblurilor, pieselor de schimb sau a altor materiale refolosibile se stabileste de ordonatorul de
credite.

-Materialele care nu se pot valorifica, folosi in cadrul unitatii sau transferd citre alte unitati de
invatamant se distrug. Aceastd operatiune se consemneaza in procesul-verbal incheiat de comisia de
casare.

-Cartile si publicatiile declasate se inscriu intr-o singuri pozitie "publicatii”, iar detalierea lor pe titluri si
autori se face intr-o lista nominala anexa, care este parte integranta din procesul-verbal de casare.
-Procesul-verbal de casare se intocmeste in doua exemplare si se semneaza pe fiecare fila, inclusiv
anexele, de catre membrii comisiei de casare, se Tnregistreaza si se arhiveaza la compartimentul de
evidenta contabild si circuld la contabil si gestionar. Procesul-verbal de casare se aproba de ordonatorul
de credite si se stampileazi pe fiecare fila.

Documentele care stau la dosarul casarii sunt urmitoarele:
-Procesul-verbal de casare;
—Procesul-verbal de scoatere din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar;
-Decizia de numire a comisiei de casare;
-Documente justificative;
-Documente de valorificare /transmitere fard platd pentru bunurile aflate in stare de functionare:
-Negatii de transfer fard plata;
-Alte documente prevazute de dispozitiile legale.
-Scaderea bunurilor materiale casate si a materialelor consumate cu ocazia dezmembririi si
distrugeriise opereaza in evidenta contabild pe baza procesului-verbal de casare aprobat de
ordonatorul de credite al unitatii, la valoarea contabili.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

-Prezenta procedura se aplicd i pentru activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de inventar
consumabile sau neconsumabile, fira durata normala de functionare, care se caseazi pe misura
degradarii in limita unor baremuri stabilite prin acte normative. Rezultatul operatiunii de casare se
consemneaza intr-un proces-verbal.

—Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificirile reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activititile care face/fac obiectul acestei
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta proceduri in forma
initiald sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.

9. Responsabilititi

9.1. Conducatorul unititii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Contabilul Sef / Administratorul Financiar
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

10. Formular de evidentd a modificarilor

Nr.Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semniétura conducétorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 05.04.2023 =

11. Formular de analiz3 a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnaétura Data Observatii

9/ M



PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

SCOATEREA DIN FUNCTIUNE/DECLASAREA S| CASAREA
MIJLOACELOR FIXE $I A OBIECTELOR DE INVENTAR

Revizia 0

Cod: P.O. CTB 89

Exemplar nr. 1

1. | Contabilitate Predulescu Marian 04.04.2023
2. |scim [ftimov Gheorghifa 05.04.2023
Daniela
3. | Director [ftimov Dumitru 05.04.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnétura Data Data intrarii in vigoare | Semnitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 4 5 6
13.1 Proces verbal de casare a mijloacelor fixe
13.2 Proces verbal de declasare a materialelor altele decat
active fixe de natura obiectel
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