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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
P“V“‘d. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeleg Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la Avizul
care se « .
Nr aplici conducatorului
cpe Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ S e o oo prevederile | < .
DL reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
e .. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii « in vigoare a
PO Compartiment | Functia .. .. | Semnitura . Semnétura .
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Asigurarea uniformizarii proceselor legate de inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor
necorporale si corporale, inclusiv terenuri, introducerea in soft-ul de contabilitate a acestora precum si
tratarea unitara a acestora.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica de citre Biroul Contabilitate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu
modificarile ulterioare

6.2.2. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata (r4), cu modificarile si completéarile ulterioare.

6.2.3. Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,
republicata (r1), cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.4. Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, cu modificarile si
completarile ulterioare

6.2.5. Ordonanta nr. 112/2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din functiune, casare si
valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-
teritoriale

6.2.6. Ordonanta nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale

6.3.2.Hotararea nr. 1031/1999 pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea in
contabilitate a bunurilor care alcdtuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-
teritoriale

6.3.3.Hotararea nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale
de functionare a mijloacelor fixe

6.3.4.Hotararea nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe

6.3.5.Hotararea nr. 72/2014 privind stabilirea valorii de intrare a activelor fixe la institutiile publice

6.3.6.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitétile publice.

6.3.7.0MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia.
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6.3.8.0rdinul nr. 3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice

6.3.9.0MFP nr. 529/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005.

6.3.10. Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii

6.3.11. OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Active fixe — ansamblul operatiunilor prin care se constatd existenta tuturor elementelor
respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupa caz, la data la care acestea se efectueaza. Activele
fixe includ activele fixe corporale si necorporale.

7.1.2. Active fixe necorporale — active fixe fara substanta fizica, care se utilizeaza pe o perioada mai
mare de un an.

7.1.3. Active fixe corporale — active fixe care indeplinesc cumulativ doud conditii: au valoare de
intrare mai mare decat data limita stabilitd prin hotarare a Guvernului si durata nirmald de utilizare mai
mare de un an.

7.1.4. Active fixe necorporale in curs - active fixe necorporale neterminate pana la sfarsitul perioadei,
evaluate la costul de achizitie, respectiv la costul de productie;

7.1.5. Active fixe corporale in curs - active fixe corporale neterminate pana la sfarsitul perioadei,
evaluate la costul de achizitie, respectiv la costul de productie;

7.1.6. Amenajari la terenuri - lucrari cum ar fi: racordarea la sistemul de alimentare cu energie
electrica, lucrarile de acces, imprejmuirile si altele asemenea;

7.1.7.Bon de miscare a mijlocului fix — document contabil de evidentd a miscarii mijloacelor fixe
care serveste ca document justificativ de predare-primire intre doud locuri de folosintd distincte;
document de insotire pe timpul transportului de la un loc de folosinta la altul, precum si document de
inregistrare a mijlocului fix la locurile de folosinta si in contabilitate.

7.1.8.Casare — totalitatea operatiunilor efectuate in vederea valorificdrii partilor componente
rezultate prin vanzare, distrugere si dezmembrare a activelor fixe/bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar, astfel incat acestea sa-si piarda forma si sd nu mai poatd fi utilizate pentru
destinatia initiala.

7.1.9. Conservare - scoaterea temporara din functiune a activelor fixe corporale in situatia in care nu
pot fi utilizate in scopul pentru care au fost achizitionate sau in alte scopuri si care nu justifica
efectuarea de cheltuieli de functionare;
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7.1.10. Diferente din reevaluare - plusul de valoare rezultat din reevaluarea activelor fixe corporale si
activelor fixe corporale 1n curs, care depaseste valoarea contabilg;

7.1.11. Durata de viata utila - perioada pe parcursul careia se estimeaza ca se va utiliza activul supus
amortizarii;

7.1.12. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.13. Fisa mijlocului fix — document utilizat pentru evidenta analitica a mijloacelor fixe.

7.1.14. Imobilizare necorporala (cheltuielile de cercetare dezvoltare;- concesiunile, brevetele,
licentele, marcile, drepturile si alte valori similare etc.) — un activ identificabil, nemonetar, fara suport
material si detinut pentru utilizare in procesul de productie sau furnizare de bunuri sau servicii, pentru a
fi inchiriat tertilor sau pentru scopuri administrative.

7.1.15. Imobilizare corporala (cladiri, constructii speciale terenuri, utilaje, instalatii, mijloace de
transport etc.) — un activ detinut de o entitate pentru a fi utilizat in productia de bunuri sau prestarea de
servicii, pentru a fi inchiriate tertilor sau pentru a fi folosite in scopuri administrative si sunt utilizate pe
parcursul unei perioade mai mari de un an.

7.1.16. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.17. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.18. Procedura documentata — 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.

7.1.19. Procedura operationald (procedurd de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.20. Reevaluare - operatiunea de actualizare a valorii contabile a activelor fixe corporale aflate in
patrimoniul institutiilor publice;

7.1.21. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.22. Valoare amortizabila - valoarea contabila a activului fix ce trebuie Inregistrata in mod
sistematic pe parcursul duratei de viata utile;

7.1.23. Valoare contabila - valoarea de inregistrare in contabilitate a activului fix la data intrarii in
institutia publica.

7.1.24. Valorificare — activitatea de punere In vénzare prin proceduri de atribuire, conform
reglementdrilor in vigoare, a bunurilor disponibilizate sau a componentelor acestora obtinute in urma
dezmembrdrii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.
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7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare
7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala
7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Receptia este actul prin care investitorul (ordonatorul de credite) declara cad accepta sa preia
mijlocul fix (constructia, constructia speciald, lucrarea, utilajul sau instalatia) cu sau fara rezerve si ca
aceasta poate fi data in folosinta sau pusa in functiune.

Prin actul de receptie se certifica faptul ca executantul si-a indeplinit obligatiile in conformitate cu
autorizatiile, avizele, prevederile contractului de achizitie publicd, ale documentatiei de executie,
precum si cu reglementarile tehnice aplicabile.

8.1.2. Activul fix corporal (mijlocul fix) este reprezentat de obiectivul de investitii pentru care s-a
intocmit procesul verbal de receptie prin care se considera pus in functiune sau dat in folosinta.

8.1.3. Sunt considerate active fixe corporale( de natura mijloacelor fixe) :

a) obiectul sau complexul de obiecte (active fixe corporale) care se utilizeaza ca atare si care
indeplineste cumulativ urmatoarele conditii:

- are o valoare de intrare mai mare de 2.500 RON. Aceasta valoare poate fi actualizata
anual prin hotérare a Guvernului, in functie de indicele de inflatie;
- are o durata normala de utilizare mai mare de un an.

b) investitiile efectuate din surse proprii, concretizate in bunuri noi, de natura celor apartinand
domeniului public, precum si investitiile efectuate din surse proprii, concretizate in dezvoltari si
modernizari ale bunurilor aflate in proprietate publica;

¢) investitiille efectuate la mijloacele fixe existente, sub forma cheltuielilor ulterioare
(denumite dezvoltari, modernizari, reparatii capitale) realizate Tn scopul imbunatatirii parametrilor
tehnici initiali si care conduc la obtinerea de beneficii economice viitoare, prin majorarea valorii
mijlocului fix.

In cazul cladirilor, investitiile efectuate trebuie si asigure protectia valorilor umane si materiale si
imbunatatirea gradului de confort i ambient sau reabilitarea si modernizarea termica a acestora.

d) investitiile efectuate la mijloacele fixe care fac obiectul unor contracte de inchiriere,
concesiune, locatie de gestiune sau altele asemenea;

e) mijloacele fixe puse in functiune partial, pentru care nu s-au intocmit formele de inregistrare
ca imobilizare corporald, dar care se cuprind in grupele in care urmeazad a se inregistra, la valoarea
rezultatd prin Tnsumarea cheltuielilor efective ocazionate de realizarea lor;

f) amenajarile de terenuri.

8.1.4. Nu sunt considerate mijloace fixe:

» motoarele, aparatele si alte subansambluri ale activelor fixe corporale, procurate in scopul
inlocuirii componentelor uzate cu ocazia reparatiilor de orice fel, care nu modificad parametrii tehnici
initiali ai activului fix corporal;

» sculele, instrumentele si dispozitivele speciale, indiferent de valoarea si de durata lor
normala de utilizare;

»  constructiile si instalatiile provizorii;




RECEPTIONAREA, Editia I
COMUNA iINREGISTRAREA SI SCOATEREA
SCOBINTI DIN FUNCTIUNE A ACTIVELOR | Revizia 0
PRIMARIE FIXE CORPORALE SI S
xempiar nr.
NANCIAR NECORPORALE
CONTABILITATE Cod: PO — FCB — 24 Pagina 8 din 15

» animalele care nu au indeplinit conditiile pentru a fi trecute la animale adulte, animalele de
ingrasat, coloniile de albine, pasarile, cu exceptia celor pentru reproducere;

» padurile;

» prototipurile, atata timp cat servesc ca model la executarea productiei de serie, inclusiv seria
zero, sau care sunt supuse incercarilor in vederea omologarii la producator;

» echipamentul de protectie si de lucru, imbracamintea speciald, precum si accesoriile de pat,
indiferent de valoarea si de durata lor de utilizare.

Cheltuielile privind reparatiile de orice fel, ce se fac la mijloacele fixe, au ca scop restabilirea starii

tehnice initiale prin inlocuirea componentelor uzate. Recuperarea acestor cheltuieli se face prin
includerea 1n cheltuielile de exploatare integral.

8.2. Reglementari privind receptia mijloacelor fixe

8.2.1. Comisia pentru receptia mijloacelor fixe se numeste prin dispozitie de citre conducatorul
institutiei. Membrii comisiei nu trebuie sa se gaseasca in situatiile de incompatibilitate prevazute in
reglementarile legale.

8.2.2. Referatul de aprobare si Dispozitia privind “Constituirea comisiei de receptie pentru .... “ se
intocmesc de catre serviciul / biroul / compartimentul de specialitate care solicitd achizitionarea
mijloacelor fixe.

8.3. Comisia de receptie a mijloacelor fixe

8.3.1. Comisia de receptie poarta raspunderea pentru conformitatea si legalitatea constatarilor si
recomandarilor inscrise in procesul verbal de receptie, pentru respectarea termenelor aprobate pentru
desfasurarea inspectiei, pentru transmiterea proceselor verbale partilor interesate precum si pentru
respectarea reglementarilor specifice privind efectuarea receptiilor.

8.3.2. Receptia se realizeaza la compartimentele de specialitate care au primit efectiv mijloacele fixe
independente sau care au in administrare mijloace fixe construite sau amplasate pe domeniul public sau
privat.

8.3.3. Reprezentantii executantului, proiectantului, furnizorilor de utilaje si ai agentilor economici,
care au participat direct la realizarea obiectivului de investitii, nu pot face parte din comisia de receptie,
acestia avind calitatea de invitati.

8.3.4. Comisiile de receptiec a mijloacelor fixe au obligatia de a clasifica mijlocul fix conform
prevederilor H.G nr. 2139 / 2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale
de functionare a mijloacelor fixe, si de a stabili durata normala de functionare.

8.3.5. Secretarul comisiei de receptie are ca atributii:

a) Verificarea indeplinirii conditiilor pentru receptie, specifice fiecarui tip de receptie, de catre
executant si de investitor;

b) Convocarea membrilor comisiei de receptie si informarea executantului, proiectantului,
furnizorilor de utilaje si ai agentilor economici, care au participat direct la realizarea obiectivului de
investitii, cu locul si data receptiei;

¢) Asigurarea documentatiei tehnico-economice necesare efectuarii lucrarilor de receptie;

d) Predarea mijloacelor fixe receptionate citre beneficiari pe baza unui act de predare primire;

Predarea actelor de receptie a mijloacelor fixe si de predare-preluare in folosintd /administrare, catre
Biroul Contabilitate.
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8.4. Reglementari privind evidenta si gestionarea mijloacelor fixe

8.4.1. In cazul mijloacelor fixe achizitionate, cu durata normalad de functionare expiratd sau pentru
care nu se cunosc datele de identificare, compartimentele de specialitate vor face propuneri pentru
constituirea unei comisii tehnice sau numirea unui expert tehnic pentru stabilirea duratei normale de
functionare. Valoarea justd pentru activele fixe corporale si necorporale, dobandite cu titlu gratuit, se
estimeaza la 1inscrierea lor in activ pe baza raportului Intocmit de specialisti si cu aprobarea
ordonatorului de credite.

8.4.2. Contabilitatea sinteticd a activelor fixe corporale se tine pe categorii si analitic pe fiecare
obiect de evidenta. Prin “obiectul de evidentd” se intelege obiectul singular sau complexul de obiecte cu
toate dispozitivele si accesoriile acestuia, destinat sa indeplineasca in mod independent, in totalitate, o
functie distincta.

8.4.3. Locul de folosinta al mijloacelor fixe se defineste prin:

a) structura organizatorica-functionald (directie, serviciu, birou, unitati subordonate, etc)
care primeste mijlocul fix pentru folosintd / utilizare personald sau colectiva de catre angajatii proprii
structurii sau pentru administrare, in situatia cand mijlocul fix este amplasat pe domeniul public sau
privat pentru folosinta / utilizare publica,

b) locul de amplasare spatiald in interiorul unei cladiri (nr. camera) sau denumirea exacta a
locului unde este amplasat mijlocul fix pe domeniul public,

¢) persoana responsabila din cadrul structurii organizatorice pentru folosintd sau
administrare.

8.4.4. Biroul Contabilitate are atributia organizarii evidentei tehnico - operativd a mijloacelor fixe
pe locuri de folosinta, pentru mijloacele fixe aflate n proprietatea sau in custodia institutiei.

8.4.5. Biroul Contabilitate va asigura emiterea Dispozitiei privind numirea responsabilului cu
evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosinta si stabilirea responsabilitatilor si competentelor sale.

Dispozitia va fi comunicata si Responsabilului Resurse Umane.

Responsabilul cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosintad nu are calitatea de gestionar.

8.4.6. Prin Dispozitia de numire a responsabilului cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosinta
se deleagd competenta de certificare pe actul de lichidare, al salariatului care pleacd din institutie, a
faptului cd are sau nu in administrare sau folosintd bunuri de natura mijloacelor fixe.

8.4.7. Evidenta responsabilului cu evidenta mijloacele fixe pe locuri de folosinta, trebuie sa furnizeze
urmatoarele informatii:
denumirea mijlocului fix;
componenta complexului de obiecte care constituie obiectul de evidenta, daca e cazul;
date de identificare privind seria de fabricatie, marca, model si alte caracteristici;
valoarea de inventar;
codul de clasificare;
contul contabil;
locul de amplasare ;
numele angajatului care 1l foloseste sau administreaza, dupa caz;
nr. i data documentului care atesta primirea sau predarea mijlocului fix.

8.4.8. Angajatul care semneaza in nume personal pentru primirea spre folosinta individuala sau care
semneaza In numele compartimentului de specialitate pentru primirea spre administrare a unor mijloace
fixe nu are calitatea de gestionar dar are raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor potrivit Legii
nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i raspunderea in legiturd cu
gestionarea bunurilor, modificata prin Legea nr. 54/1994 si Legii nr. 53 / 2003 privind codul muncii.

VVVVVVVVYY
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8.4.9 Responsabilul de cont de imobilizari corporale din cadrul Serviciului Economic are urméatoarele
obligatii specifice Inregistrarii mijloacelor fixe:

- primirea §i verificarea conformitatii documentelor privind receptia, migcarea si darea in
gestionare a mijloacelor fixe,

- acordarea numarului de inventar, inscrierea acestuia pe actul de receptie si inregistrarea
mijlocului fix in Registrul numerelor de inventar, Anexa 1 (locul de folosintd se completeaza cu
creionul) si Fisa mijlocului fix, Anexa 2.

- transmiterea neintarziata, in copie, a documentelor privind receptia, migcarea si darea in
gestionare a mijloacelor fixe catre responsabilul cu mijloace fixe pe locuri de folosinta,

- efectuarea de verificari periodice a modului de tinere a evidentei de catre responsabilul cu
mijloacele fixe pe locuri de folosinta.

8.4.10. Transferul unui mijloc fix, aflat in stare de functionare, intre doua locuri de folosinta poate
avea loc in cadrul aceluiasi compartiment sau intre compartimente diferite, operatiunea consemnandu-se
in Bonul de miscare a mijlocului fix, Anexa 3.

Bonul de migcare se intocmeste in patru exemplare de cétre o persoana desemnatd din structura
functionala care detine mijlocul fix.

8.4.11. Achizitia imobilizarilor necorporale si corporale independente, ce nu solicita montaj

Documentele justificative ce stau la baza inregistrarii imobilizarilor necorporale si corporale sunt:
+» Factura, ca trebuie sa cuprinda:

o Certificarea in privinta Realitatii, Regularitatii si Legalitatii din partea Serviciului
Economic, cu trecerea pozitiei din planul de Investitii, cu specificatia ,,Bun de Platd” conform contract
nr...... , inscrierea termenului de plata si a termenului de scadentd conform contractului incheiat.

o Controlul Financiar Preventiv exercitat in baza Dispozitiei C.F.P, cu verificarea
prealabila a datelor inscrise in factura.

o Un exemplar din Factura va sta la Biroul Contabilitate

¢ Proces verbal de receptie a mijlocului fix , care trebuie sa cuprindd minim urmaétoarele
informatii:
Numir, data, denumire furnizor,
Denumire imobilizare necorporald sau corporala,
Descrierea caracterisiticilor tehnice, conform facturii de achizitie,
Nr.bucati trecute la mijloace fixe,
Valoarea unitara a mijlocului fix,
Unitatea gestionara,
Persoana care le primeste in gestiune,
Cod de clasificare conform catalog mijloace fixe,
Durata normala de functionare conform catalog mijloace fixe,
0 Numarul de inventar, care se trece pe fisa de cdtre responsabilul din cadrul Biroului
Contabilitate dupa verificarea in prealabil a documentelor justificative,

Procesul — verbal de receptie a mijlocului fix trebuie sa poarte toate semnéturile comisiei de
receptie si sa fie predat Biroului Contabilitate spre inregistrarea mijlocului fix cel tarziu in 10 ale lunii
urmatoare achizitiei.

Un exemplar din procesul verbal de receptie se arhiveaza la Biroul Contabilitate.

oy R Ry Sy
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8.4.12. Imobilizari necorporale si corporale rezultate in urma lucrarilor de investitii realizate

Pentru a inregistra mijloacele fixe rezultate in urma lucrdrilor executate de antreprenori sunt
necesare urmatoarele documente justificative:
+» Factura, ca trebuie sa cuprinda:

o Certificarea in privinta Realitatii, Regularitatii si Legalitatii din partea Serviciului
Economic, cu trecerea pozitiei din planul de Investitii, cu specificatia ,,Bun de Platd” conform contract
nr...... , inscrierea termenului de plata si a termenului de scadentd conform contractului incheiat.

o Controlul Financiar Preventiv exercitat in baza Dispozitiei C.F.P, cu verificarea
prealabila a datelor inscrise in factura.

o Un exemplar din Factura va sta la Biroul Contabilitate
¢ Proces verbal de receptie

+¢ Fisa de trecere la mijloace fixe, eca trebuie sa cuprinda ca si informatii minime:
Numar, data, denumire furnizor,
Denumire imobilizare necorporald sau corporala,
Descrierea caracterisiticilor tehnice, conform facturii de achizitie,
Nr.bucati trecute la mijloace fixe,
Valoarea unitara a mijlocului fix,
Unitatea gestionara,
Persoana care le primeste in gestiune,
Cod de clasificare conform catalog mijloace fixe,
Durata normala de functionare conform catalog mijloace fixe,
0 Numarul de inventar, care se trece pe fisd de cdtre responsabilul din cadrul Biroului

Contabilitate dupa verificarea in prealabil a documentelor justificative.

Fisa de trecere la mijloace fixe trebuie sd poarte toate semndturile avizate, si sd fie predata la
Biroului Contabilitate spre inregistrarea mijlocului fix cel tarziu in 10 ale lunii urméatoare procesului
verbal de receptie.

oy )y Ry iy

8.4.13. Mijloace fixe obtinute prin donatii
Pentru imobilizarile necorporale si corporale primite prin donatii, documentele in baza carora se
face iinregistrarea in contabilitate sunt:
- Contract cu prestatorul/antreprenorul, in care se stipuleaza felul si marimea bunurilor donate;
8.4.14. - Aviz de insotire a marfii, cu inscriptia ,, NU SE FACTUREAZA”,
¢ Proces verbal de receptie a mijlocului fix, care trebuie sa cuprinda :
0 Numidr, data, denumire furnizor,
Denumire imobilizare necorporald sau corporala,
Descrierea caracterisiticilor tehnice, conform facturii de achizitie,
Nr.buciti trecute la mijloace fixe,
Valoarea unitara a mijlocului fix,
Unitatea gestionara,
Persoana care le primeste in gestiune,
Cod de clasificare conform catalog mijloace fixe,
Durata normala de functionare conform catalog mijloace fixe,

00000 DOD
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o Numarul de inventar, care se trece pe fisd de catre responsabilul din cadrul Biroului
Contabilitate dupa verificarea in prealabil a documentelor justificative.
a
Pentru terenurile obtinute cu titlu gratuit se va anexa
% Proces verbal de receptie
» Lista mijloacelor fixe primite prin donatie

% Fisa de trecere la mijloace fixe

o o

3

Pentru activele corporale (inclusiv mijloace fixe) si necorporale intrate ca si plusuri de inventar
documentele in baza cérora se face inregistrarea in contabilitate sunt:

- Fisa tehnicd pentru mijloacele fixe propuse a fi inregistrate in contabilitate.

- Negatie de la eventualul proprietar prezuntiv.

- Raport de Evaluare.

8.5. Reglementari specifice privind scoaterea din functiune si casarea mijloacelor fixe

8.5.1. Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, care nu mai sunt in stare de functionare si a celor
in stare de functionare care nu mai sunt necesare sau care nu mai pot fi utilizate, conform unor
reglementari legale, poate fi initiata:

- de angajatul care a primit bunul in vederea utilizarii /folosintei personale sau de o
persoana desemnatad de catre seful structurii functionale care are mijlocul fix in administrare, prin
intocmirea unui referat justificativ,

- prin listele cu bunurile propuse pentru scoaterea din functiune, Intocmite de comisia de
inventariere;

- prin acte de constatare ale organelor de control din structurile institutiei.

8.5.2. Referatul justificativ cuprinde datele de identificare a mijlocului fix ( marca, anul
fabricatiei, data darii in folosinta, durata de folosinta, valoarea de inventar etc.), aprecieri privind uzura
fizica si morala, cauzele deteriorarii si daca este cazul, propuneri privind :

- transmiterea, fard platd, a mijlocului fix aflat in stare de functionare, citre o institutie
publici de invatamant ,

- valorificarea, ca atare, a mijlocului fix aflat in stare de functionare, nedemolat sau
nedezmembrat,

- conservarea si gestionarea pana la o folosinta ulterioara,

- casarea, prin valorificarea pieselor si componentelor rezultate din dezmembrare sau
demolare, daca este cazul.

8.5.3. Referatul justificativ se avizeaza de catre contabilul sef si se aprobd de ordonatorul de
credite.

8.5.4. Pana in momentul incheierii procesului scoaterii efective din patrimoniu, mijloacele fixe de
natura constructiilor precum si cele utilizate pe domeniul public rdman in gestionarea compartimentelor
care le-au avut in administrare, iar mijloacele fixe independente se depun impreund cu referatul
justificativ la compartimentul administrativ.

8.5.5. Biroul Contabilitate organizeazd desfasurarea procedurilor legale pentru scoaterea din
functiune a mijloacelor fixe.
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Activele necorporale si corporale dobéandite de institutie sub orice forma in cursul anului
calendaristic trebuie inregistrate in contabilitate de o persoana desemnatd din cadrul Serviciului
Economic.

Provenienta imobilizarilor necorporale si corporale poate fi:

-din achizitii,
- din realizari de investitii,
-din donatii,
-din plusuri de inventar,
-din transferuri intre sucursale.
8.5.6. Documentele care stau la dosarul casarii sunt urmatoarele:
» proces-verbal de casare;
» proces-verbal de scoatere din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor de natura
obiectelor de inventar;
» decizia de numire a comisiei de analiza si avizare pentru scoaterea din functiune/declasarea
bunurilor materiale, respectiv decizia de numire a comisiei de casare;
» documente justificative;
»documente de valorificare, transmitere fara platd pentru bunurile aflate in stare de
functionare;
» negatii de trasnfer fara plata;
» alte documente prevazute de dispozitiile legale.

8.6. Resurse necesare

8.6.1. Resurse materiale

Logistica:mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.6.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.6.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
chl; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 oI | 1Iv \% VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabilii activititilor financiar contabile (contabil sef/responsabil
activitate, conform organigramei si atributiilor specifice din fisa postului) /
- Raspunde pentru verificarea, aprobarea si autorizarea inregistrarii
operatiunilor cuprinse in documentele justificative, privind receptia si
migcarea mijloacelor fixe, in evidenta contabild

- Réspunde pentru tinerea registrului numerelor de inventar si a fiselor
mijloacelor fixe

- Réspunde pentru organizarea inventarierii mijloacelor fixe.
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Nr. . . .
ert Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 oI | 1Iv \% VI
0 1 3 4 5 6
5 Membrii Comisiei de receptie E
-Raspund de efectuarea la timp a lucrarilor de receptie
Sef Birou Contabilitate
- Raspunde pentru asigurarea controlului intern asupra activitatii
3 reponsabilui cu mijloace fixe pe locuri de folosinta. v
- Responsabil cu intocmirea si predarea documentatiei pentru plusurile de
inventar si a acordului de principiu din partea proprietarului de teren pentru
acces.
Presedintele Comisiei de monitorizare
4 : M < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfagurarea activitatilor
5 descrise in prezenta procedurd; A
-Aprobéa/reaproba prezenta procedura
-Raspunde de numirea si aprobarea membrilor comisiilor
6 Personalul din Birou A
-Pune in aplicare prevederile prezentei proceduri P
Nota:
E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
N r. Denumn:ea Elaborator Aprobi Nr de Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei ex Loc Perioada | elemente
Registrul
| Numerelor de Resp. Oriii?a;?ﬁ 3 Birou Birou S ani
Inventar — Anexa activitate princip Contabilitate | Contabilitate
1 credite
Fisa de Trecere la Ordonatorul . .
2 Mijloace Fixe — Resp. principal de 3 Birou Birou 5 ani
activitate . Contabilitate | Contabilitate
Anexa 2 credite
Proceg verbal de Secretar Ordonatorul . .
3 receptie al Comisia de rincipal de 3 Birou Birou 5 ani
mijlocului fix — . P p: Contabilitate | Contabilitate
Receptie credite
Anexa 3
Proces verbal
de receptie al Secretar Ordonatorul . .
" . . . Birou Birou .
4 obiectivului de Comisia de principal de 3 - o 5 ani
. .. . . Contabilitate | Contabilitate
investii — Receptie credite
Anexa 4
Bon de miscare Ordonatorul . .
5 a mijlocului fix Resp. principal de 3 Birou Birou 5 ani
activitate . Contabilitate | Contabilitate
— Anexa 5 credite
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Nr. Denumirea Nr de Arhivare
anexa anexei ex Loc Perioada

Elaborator Aproba Difuzare

Alte
elemente

Proces verbal
de scoatere din Ordonatorul
6 functiune a
mijlocului fix — credite
Anexa 6

Secretar principal de 3 Birou Birou 5 ani

Comisie Contabilitate | Contabilitate

11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul
procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale.

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale.

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Descrierea procedurii operationale
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Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii

Anexe, inregistrari, arhivari

k| ek
-

Cuprins




