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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 Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar




COMUNA ANGAJAREA GESTIONARILOR, |Editial

SCOBINTI CONSTITUIREA DE GAR@NTII §I
PRIMARIE RASPUNDEREA IN LEGATURA

Revizia 0

CU GESTIONAREA BUNURILOR | gxemplar nr.
FINANCIAR

CONTABILITATE Cod: PO-FCB-36 Pagina 2 din 10

2. Formular evidenta modificari

Data de la Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ s e o oo . prevederile | < .
DL reviziei revizuita reviziei \ e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
.. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1 Editia I 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
o e Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnétura o
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. Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli privind angajarea gestionarilor, in
vederea acoperirii eventualelor pagube ce s-ar putea produce in gestiune, stabileste garantiile in numerar
si dupa caz, in functie de natura si valoarea bunurilor gestionate si a garantiilor suplimentare.

4.2. Stabileste raspunderea gestionarilor in cazul incalcarii dispozitiilor legale cu privire la
gestionarea bunurilor.

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

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

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

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica se aplica in cadrul iroului Contabilitate din cadrul primariei, din momentul
intrarii bunurilor in magazia unitatii pand in momentul punerii in consum a stocurilor.

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. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitétile publice.

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 §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.2. Gestionar - este acel angajat al unei persoane juridice prevazute la art. 176 din Codul penal
care are ca atributii principale de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in
administrarea, folosinta sau detinerea, chiar temporara, a acesteia.
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7.1.3. Gestiunea stocurilor - reprezintd totalitatea actiunilor de stabilire, control si evaluare a
modului de asigurare a intrarilor necesare continuitatii procesului de productie, pe de-o parte, de
control si evaluare a produselor finite existente si necesare satisfacerii nevoilor clientilor, pe de alta
parte.

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

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

7.1.6. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.7. Procedurd operationald (procedurda 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.

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

7.1.9. Stoc - Cantitate de bunuri (exprimata in etalon natural) existentd in gestiune la un moment dat
si reflectatd in fisa de magazie.

7.1.10. Stoc curent - Cantitatea de materiale necesara asigurarii desfasurarii neintrerupte a
procesului de productie.

7.1.11. Stoc initial - Stoc de materiale existent la inceputul perioadei si reflectat in fisa de magazie a
unitatii comerciale.

7.1.12. Stoc de alarma - Stoc de alertd care indica apropierea epuizdrii stocului curent si deci
necesitatea Tntocmirii unei noi comenzi de marfuri. Marimea acestui stoc depinde de distanta la care
este situat furnizorul fatd de unitatea comerciald respectiva si de timpul necesar pentru onorarea
comenzii.

7.1.13. Stoc final - Stoc de materiale existent la sfarsitul perioadei si care devine stoc initial pentru
perioada urmatoare.

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

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.8. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Reguli privind angajarea gestionarilor

8.1.1. Poate fi gestionar cel care a implinit virsta de 21 ani, a absolvit scoala generala sau o scoala
echivalenta si are cunostintele necesare pentru a indeplini aceasta functie.
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In functie de complexitatea gestiunilor, de natura si valoarea bunurilor si de cunostintele ce le
implica gestionarea lor, ministerele si celelalte organe centrale stabilesc:

a) categoriile de gestiuni pentru care gestionarul trebuie sa fi absolvit liceul ori o scoalad profesionala
in specialitatea corespunzatoare gestiunii sau o scoala echivalentd si sa aiba un anumit stagiu in munca
de gestionar;

b) categoriile de gestiuni pentru care functia de gestionar poate fi indeplinita si de cel care a implinit
varsta de 18 ani.

8.1.2. Nu poate fi gestionar cel condamnat pentru sdvarsirea vreuneia dintre urméatoarele infractiuni:

a) infractiuni intentionate contra patrimoniului;

b) infractiuni de coruptie si de serviciu;

¢) infractiuni de fals;

d) infractiunile prevazute de Legea nr. 31/1990 privind societdtile comerciale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e) infractiunile prevazute de Legea nr. 656/2002 pentru prevenirea si sanctionarea spalarii banilor,
precum si pentru instituirea unor masuri de prevenire §i combatere a finantarii actelor de terorism,
republicata;

f) infractiunile prevazute de Legea nr. 241/2005 pentru prevenirea si combaterea evaziunii fiscale, cu
modificarile ulterioare;

g) infractiunile prevazute de prezenta lege.

Nu poate fi angajat sau trecut in functia de gestionar cel impotriva caruia a fost pusd in miscare
actiunea penald pentru savarsirea vreuneia dintre infractiunile prevazute la pct. 8.1.2.

Punerea in miscare a actiunii penale pentru una dintre infractiunile prevazute la pct. 8.1.2. atrage
suspendarea calitatii de gestionar.

8.1.3. Autoritétile sau institutiile publice sunt obligate s& ceard organelor abilitate relatii cu privire la
antecedentele penale ale celor ce urmeaza sa fie angajati sau trecuti in functii de gestionari.

8.2. Constituirea garantiei

8.2.1. In vederea acoperirii eventualelor pagube ce s-ar produce in gestiune, gestionarul are obligatia
de a constitui un angajament de platd si o garantie in numerar, dupa caz, in functie de natura si
valoarea bunurilor gestionate.

Nu este obligat sa constituie garantiei cel care inlocuieste temporar un gestionar sau cel céaruia i se
incredinteaza o gestiune pe o perioadad de cel mult 60 zile pana la numirea unui gestionar.

Gestiunile unde este obligatorie constituirea de garantii, felul garantiilor si limitele acestora se
stabilesc prin Hotardri ale Consiliului Local.

Volumul de valori incredintate se stabileste ca medie a stocurilor pe ultimele 12 luni.

Nu mai este necesara constituirea de garantii In numerar sau suplimentare la urmatoarele categorii de
salariati care au alte atributii principale de serviciu decat pe cele de manuire de bunuri sau alte persoane
care sunt trimise ocazional sa aduca in unitate diferite materiale.

Acesti salariati, la receptionarea bunurilor in cadrul gestiunilor din unitate, raspund de eventualele
lipsuri cantitative care se vor recupera de la acestia conform prevederilor legale n vigoare.

Constituirea garantiei se face prin contract incheiat in scris. Contractul de garantiei se incheie in 3
exemplare, dintre care un exemplar se retine la dosarul de personal al angajatului, un exemplar se
inmaneaza gestionarului, iar cel de-al treilea exemplar se depune la Biroul Contabilitate pentru a fi luat
in evidentd 1n vederea retinerii garantiei.
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Garantiile reciproce intre gestionari nu sunt admise. Aceeasi persoand nu poate constitui garantii
pentru mai multi gestionari. Cel care constituie garantia va declara, in scris, dacd a mai constituit alte
garantii.

8.2.2.Garantia in numerar

Garantia in numerar va fi de minimum un salariu si de maximum trei salarii tarifare lunare ale
gestionarului; ea nu va putea depasi valoarea bunurilor incredintate.

Garantia Tn numerar se va retine in rate lunare de 1/10 din salariul tarifar lunar sau din castigul mediu
pe o lund, dupa caz, in intervalul de timp de 10 pana la 30 luni. in situatia in care, din cauza altor
retineri, ratele din contul garantiei In numerar nu pot fi retinute, gestionarul este obligat sa le depuna.

Garantia in numerar va fi depusa lunar de catre unitate la bancd, intr-un cont special al unitatii
respective pe numele gestionarului.

Pentru garantia depusa se acordd o dobanda anuald, stabilitd de banca, care nu poate fi mai mica
decat dobanda acordata pentru depozitele la termen pe un an.

Garantia in numerar si dobanda aferenta pot fi ridicate de catre gestionar la Incetarea contractului sdu
de munca sau la trecerea Intr-o functie pentru care nu se cere garantiei, in situatia In care nu a cauzat o
pagubd sau cand paguba a fost acoperitd in intregime. Unitatea este obligata, In aceste cazuri, sa
elibereze gestionarului, in termen de cel mult 10 zile, suma retinutd drept garantiei in numerar plus
dobanda aferenta.

Dacé gestionarul a cauzat o paguba in gestiune la locul sau de munca si aceasta nu se acopera
integral in termen de o luna de la obtinerea titlului executoriu definitiv, unitatea se va despagubi din
garantia In numerar constituitd in favoarea sa.

In situatia in care sumele depuse drept garantiei au fost ridicate, in intregime sau in parte, de unitate
pentru a se despagubi, gestionarul este obligat sa reintregeasca garantia in numerar in rate lunare de 1/3
din salariul tarifar sau din castigul mediu lunar.

8.2.3. Garantii suplimentare

8.2.3.1. In vederea constituirii garantiei suplimentare, imobilele se evalueazi in conformitate cu
dispozitiile legale privind modul de stabilire a despagubirilor pentru terenurile si constructiile care trec
in proprietatea statului prin expropriere.

8.2.3.2. Bunurile mobile se evalueazi la 50% din pretul de vanzare cu amanuntul. in cazul in care
bunurile mobile nu au pret de vanzare cu amanuntul, evaluarea se face de autoritatea sau institutia
publica in favoarea careia este constituitd garantia, care va consulta, in caz de necesitate, organe de
specialitate.

8.2.3.3. Pentru bunurile imobile constituite garantiei, autoritatea sau institutia publicd va cere
inscriptia ipotecii, care se va dipune pe baza cererii si a contractului de garantiei.

8.2.3.4. Bunurile mobile constituite garantiei ramén in folosinta gestionarului sau a tertului garant,
dupa caz, si nu vor putea fi instrdinate fard instiintarea prealabila a autoritatii sau institutiei publice.

8.2.3.5. In cazul in care bunurile constituite garantiei sunt urmarite silit de alti creditori, gestionarul
sau tertul garant, dupd caz, este obligat sd instiinteze de indatd agentul economic, autoritatea sau
institutia publica. In situatia in care tertul garant n-a ficut aceasta instiintare, el riméane obligat si
acopere pagubele ce s-ar cauza de gestionar in limita valorii bunurilor constituite garantiei.

Orice micsorare a garantiei atrage obligatia reintregirii de indata a acesteia.




COMUNA ANGAJAREA GESTIONARILOR, |Editial

SCOBINTI CONSTITUIREA DE GARANTII SI

Revizia 0

PRIMARIE RASPUNDEREA IN LEGATURA

CU GESTIONAREA BUNURILOR | gxemplar nr.
FINANCIAR

CONTABILITATE Cod: PO-FCB-36 Pagina 8 din 10

8.2.3.6. Garantiile vor fi recalculate periodic in functie de schimbarile intervenite in salariul tarifar al
gestionarului, precum si in specificul si valoarea bunurilor gestionate, procedandu-se la modificarea
corespunzatoare a contractului de garantie. In cazul in care, in urma recalculdrii, este necesard
completarea garantiei In numerar, se va proceda in conformitate cu prevederile de la pct. 8.2. Daca
garantia in numerar depusa este mai mare decat garantia recalculata, diferenta se va elibera, in termen
de cel mult 10 zile, gestionarului.

8.3. Raspunderea gestionarilor

8.3.1. Incalcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor atrage raspunderea materiala,
disciplinari, administrativa, penald sau civild, dupa caz. Angajatii raspund material, potrivit Codului
muncii si prevederilor legale, pentru pagubele cauzate in gestiuni prin fapte ce nu constituie infractiuni.

8.3.2. Gestionarul raspunde integral si In cazul in care atributiile sale fiind exercitate, potrivit
dispozitiilor legale, de un delegat sau de o comisie, se constatd o pagubd fard a se putea stabili ca
aceasta s-a produs in absenta gestionarului. Cand paguba in gestiune a fost cauzatd de gestionar
impreunad cu alt angajat al autoritatii sau institutiei publice, ei raspund integral, fiecare in masura in care
a contribuit la producerea pagubei.

8.3.3. Dacd nu se poate determina masura in care fiecare a contribuit la producerea pagubei,
despagubirea se repartizeaza intre cei in cauza proportional cu castigul mediu al fiecaruia pe ultimele 3
luni; in cazul pagubei constatate Intr-o gestiune in care manipularea bunurilor se face in colectiv de mai
multi angajati sau in schimburi succesive, fara predare de gestiune intre schimburi, despagubirea se
repartizeaza si proportional cu timpul lucrat de fiecare, de la ultima inventariere, in gestiunea in care s-a
produs paguba.

8.3.4. Angajatul cu functie de conducere, precum si orice alt angajat vinovat de angajarea, trecerea
sau mentinerea unei persoane 1n functia de gestionar fard respectarea conditiilor de varsta, studii si
stadiu, precum si a dipozitiilor referitoare la antecedentele penale, raspund integral pentru pagubele
cauzate de gestionar, in solidar cu acesta.

8.3.5. Raspunde integral angajatul care, nesocotind indatoririle sale de serviciu, a adus pagube
agentului economic, autoritatii sau institutiei publice prin aceea ca:

a) nu a asigurat gestionarului, in cazurile prevazute de lege, asistenta tehnica de specialitate pentru
verificarea calitativa a bunurilor ori a prestat o asistenta tehnica necorespunzatoare;

b) nu a luat masurile necesare pentru pastrarea bunurilor in conditii corespunzitoare;

c) a dat gestionarului dispozitii gresite sau contrare legii.

8.3.6. Raspunde, in limita valorii pagubei ramase neacoperite de autorul direct al ei, din momentul
constatarii insolvabilitatii acestuia, cel vinovat de:

a) angajarea sau trecerea unei persoane intr-o functie de gestionar sau din subordinea gestionarului
fara aviz;

b) neluarea sau luarea cu intirziere a masurilor necesare pentru inlocuirea gestionarului sau a
angajatilor aflati in subordinea sa, desi a fost avertizat in scris i motivat ca nu isi indeplinesc atributiile
in mod corespunzator;

c) neluarea masurilor necesare pentru stabilirea si acoperirea pagubelor 1n gestiune;

d) neefectuarea inventarierilor la termenele si in conditiile legii, in situatia In care prin aceasta a
contribuit la cauzarea pagubei;

e) nerespectarea oricarei alte indatoriri de serviciu, dacd fara incalcarea acesteia paguba s-ar fi putut
evita.
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8.3.7. La constatarea unei pagube in gestiune, persoana raspunzatoare poate sa isi ia un angajament
scris pentru acoperirea acesteia; angajamentul scris constituie titlu executoriu. Daca, ulterior, aceasta
persoand constatd cd nu datoreazd sau cd datoreazd numai in parte suma pentru care si-a luat
angajamentul, ea va putea face cerere de desfiintare a angajamentului la organul de jurisdictie
competent, in termen de 30 zile de la data cand a cunoscut aceastd imprejurare. De asemenea,
validitatea angajamentului va inceta in intregime sau in parte atunci cand autoritatea sau institutia
publica sau organul de jurisdictie competent constata, cu prilejul verificarii sau, dupa caz, al solutionarii
unei cauze care are legitura cu angajamentul, ca acesta a fost luat pentru o suma nedatorata.

8.3.8. In vederea despagubirii agentului economic, autorititii sau institutiei publice pentru pagubele
cauzate in gestiune, care nu se pot acoperi din garantia In numerar, se vor lua masuri de asigurare si
urmarire asupra oricaror bunuri apartinand gestionarului si persoanelor care raspund in conditiile
prezentului capitol, potrivit dispozitiilor legale cu privire la executarea silitd a creantelor banesti ale
autoritatilor sau institutiilor publice ampotriva persoanelor fizice.

8.3.9. Crearea de plusuri in gestiune prin mijloace frauduloase constituie infractiune si se pedepseste
cu inchisoare de la 6 luni la 2 ani sau cu amenda. Daca mijlocul fraudulos constituie prin el insusi o
infractiune, se aplica regulile privind concursul de infractiuni.

8.3.10. Nedeclararea in scris, in termenul prevazut de dispozitiile legale, de cétre gestionar, a
plusurilor din gestiunea sa despre a caror cantitate sau valoare are cunostintd, provenite in orice alt mod
decat acela aratat la pct. 8.3.9., se pedepseste cu inchisoare de la o lund la un an. Daca fapta a avut
consecinte grave, pedeapsa este inchisoare de la 6 luni la 3 ani. Nu se pedepseste acela care, mai Tnainte
de Inceperea oricdrui control, declara plusurile despre a caror cantitate sau valoare are cunostinta.

8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale

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

8.4.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.4.3. Resurse financiare

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

9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I 111 v \% VI

0 1 2 3 4 5 6

Sef Birou E,
-Verifica corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul gestiunilor \Y

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedurd

Primarul

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor
3 descrise in prezenta procedurd; A
-Aproba/reaproba prezenta procedura

-Emite dispozitia de numire a membrilor comisiei de receptie
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crt.

Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)

I 11 111
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Gestionarul

-Raspunde de receptia produselor ce intrd in gestiune
-Constituie garantia in numerar sau bunuri
-Transmiterea tuturor documentelor de gestiune catre Biroul Contabilitate
-Aplica prevederile prezentei proceduri

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
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11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul
procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, 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
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Anexe, inregistrari, arhivari
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