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Procedura Operationala privind
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COD: PO-CFC-272
Editia: a VII-a, Revizia: 0, Data: 04.09.2025,

_ista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind £ p x
|Crt|responsabiliif Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat Contabil Sef 04.09.2025
. Conducator COMISIA PENTRU CONTROLUL
1.2 Verificat MANAGERIAL INTERN 04.09.2025
1.2 Avizat DIRECTCR 04.09.2025
1.4 Aprobat DIRECTOR 04.09.2025
Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Numarul Data Avizul
c rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 12.06.2025 X X
2 Editiaall-a 06.09.2025 X X
3 Editiaalll-a 06.09.2025 X X
4 EditiaalV-a 04.09.2025 X X
5 EditiaaV-a 04.09.2025 X X
6 EditiaaVI-a 04.09.2025 X X
7 Editiaa VII-a 04.09.2025 X X Favorabil
Lista de difuzare a procedurii
Data
‘Nr. Scopul A . Data Data - A «
ex. difuzarii Compartiment Nume si prenume primirii retragerii 1nt.ram in Semnatura
vigoare
Informare 04.09.2025 31.08.2028 04.09.2025
2 Evidentd Comisie Monitorizare C 04.09.2025 31.08.2028 04.09.2025
3 | Aplicare, | partiment Financiar Contabil |S 04.09.2025 31.08.2028 04.09.2025
Arhivare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind administrarea bunurilor achizitionate in cadrul
proiectului “Dotarea cu mobilier, materiale didactice si echipamente digitale a unitatilor de invatdmént preuniversitar”.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmireste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente figei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea i aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmaéreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala:

Procedura se referd la administrarea bunurilor achizitionate in cadrul proiectului “Dotarea cu mobilier, materiale didactice si
echipamente digitale a unitatilor de invatdméant preuniversitar”.
2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoritad rolului pe care aceastd activitate il
are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor,
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizeare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activititii:
Compartiment Financiar Contabil

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primari:

- Legea nr. 198/2023 a invatdméantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de Invatam?
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024;

- Ghidul solicitantului pentru Dotarea cu mobilier, materiale didactice si echipamente digitale a unitatilor de invdtdmant
preuniversitar gi a unitatilor conexe, Modificat prin Corrigendumul nr. 1 aprobat prin OME nr. 3674/14.02.2023;

- Ordinul nr. 2861/2009 privind inventarierea bunurilor.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

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

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducétorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

Pagina2/7



Definitii si abrevieri
1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
1. Procedura documentatd hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

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

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi

. Aprobare : . : A :
3 p de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre autoritatea
4, Verificare desemnata (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv:
cerintele Comisiei de Monitorizare. i

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
! 5. Editie procedurd fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din';
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
6. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.
Autoritate publica, institutie publici, companie/societate nationald, regie§
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este!
.actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fondurii
‘publice si/sau patrimoniu public

7. Entitate publica

8. Departament Directie Generalé,_])irectie, Serviciu, Birou, Cornpartiment

Conducitorul depértamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
lintregii entitati publice

10 Procedura operationala (procedura
i7" delucru)

Procesul de administrare a documentelor unei entitdti publice, pentru a servij
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin:
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

11. Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:
Nr.

Crt. Abrevierea Termenul abreviat
i 1. tRO. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. 'V Verificare

4. A Aplicare

5. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. Ep. Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Aceastd procedura face referire la apelul de proiect cu titlul Dotarea cu mobilier, materiale didactice si echipamente digitale
a unitatilor de inva{dméant preuniversitar si a unitatilor conexe Modificat prin Corrigendumul nr. 1 aprobat prin OME nr.
3674/14.02.2023i). Acesta include informatii referitoare la regulile de elaborare a cererilor de finantare, procedurile de
evaluare si selectie a proiectelor precum si informatii generale privind implementarea investitiei.

Obiectivul general al PNRR este dezvoltarea Romaniei prin realizarea unor programe si proiecte esentiale, care sa sprijine
rezilienta, nivelul de pregatire pentru situatii de criza, capacitatea de adaptare si potentialul de crestere, prin reforme majore si
investitii cheie cu fonduri din Mecanismul de Redresare si Rezilienta.

Pilonul VI: Politici pentru noua generatie vizeazd combaterea accesului limitat la educatie, Inainte si dupd invatamantul
obligatoriu, in special in ceea ce priveste educatia timpurie, crearea unei infrastructuri de calitate, a unui sistem de educatie
echitabil si a unor servicii esentiale privind oferta educationald, atat in mediul urban, cat si in mediul rural fiind necesare in
cresterea calitatii vietii generatiilor viitoare.

Componenta C15- Educatie, abordeaza cresterea capacitatii de rezilientd a sistemului educational prin modernizarea
infrastructurii educationale si a dotarii aferente, in corelare cu nevoile prezente si viitoare ale pietei fortei de munca, in vederea
asigurarii participarii la un proces educational de calitate, modern si incluziv. In cadrul componentei sunt prevazute
optsprezece investitii sustinute de sapte reforme. Reformele sunt menite sa sprijine investitiile.

Pentru toate bunurile si echipamentele achizitionate prin proiect, UAT va incheia contracte de custodie cu fiecare unitate de
Invatdmant eligibila, care este beneficiar real al investitiilor finantate.

Toate bunurile achizitionate vor fi utilizate, exclusiv, pentru activita{i didactice, sportive si extrascolare cu elevii/copiii.

In etapa de elaborare a analizei de nevoi, unitatea de invétamant va inventaria echipamentele TIC achizitionate, in ultimii 5
ani, din diferite surse de finantare (PNRAS etc.), astfel incat, prin intocmirea planului de achizitii de echipamente digitale, care
face parte din cererea de finantare depusa in cadrul apelului, si fie evitatd dubla finantare. In consecintd, vor putea fi
achizitionate echipamente TIC, altele decat cele existente, sau in completarea celor existente prin raportare la numérul de
beneficiari directi, ori daci acestea au mai mult de 5 ani.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

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
entitatii.

2.2. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de cdtre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune int

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Salariatii unitatii
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Primirea bunurilor de la UAT
Bunurile sunt transmise scolii in baza unui contract de comodat semnat de ambele parti (UAT - comodant, unitatea scolara -
comodatar).
Se intocmeste un proces-verbal de predare-primire, anexi la contract, cu evidentierea:

- Denumirii bunurilor,

- Numdrului de inventar atribuit de UAT,

- Stérii tehnice si a altor caracteristici relevante.
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2. Evidenta contabild si administrativa

Bunurile nu se inregistreazi in patrimoniul scolii ca mijloace fixe, ci se tin in evidentd extrapatrimoniald, conform normelor
contabile.

Se intocmesc fise de evidentd pentru fiecare bun primit, mentionind provenienta si numarul contractului de comodat.

Se completeaza registrul bunurilor in comodat.

3. Utilizarea bunurilor

Bunurile sunt distribuite pentru uz educational conform destinatiei, citre cadrele didactice, sali de clasd, laboratoare etc.
Utilizarea se face pe baza unui proces-verbal de predare interna (ex. de la administrator citre cadrul didactic).

Utilizatorii sunt instruiti privind regulile de intretinere si securitate.

4. Intretinerea si responsabilitatea utilizérii
Comodatarul (scoala) are obligatia de a pastra si utiliza cu buna credinta bunurile.
in cazul deteriorarii, pierderii sau defectarii, se notificad UAT si se intocmeste 0 notd de constatare interna.
Se tine evidenta reparatiilor; daca este cazul, in functie de responsabilitdtile stabilite prin contractul de comodat.

5. Inventarierea periodica
Bunurile primite in comodat sunt inventariate anual, conform legislatiei in vigoare.
Se utilizeaza liste distincte pentru bunurile extrapatrimoniale.

6. Incetarea contractului de comodat
La finalul duratei stabilite in contract, bunurile se returneaza UAT, in baza unui proces-verbal de predare-primire.
in cazul extinderii duratei de utilizare, se incheie un act aditional.
in cazul distrugerii iremediabile, se intocmeste o documentatie justificativa si se comunica UAT.

Atributiile administratorului de patrimoniu sunt:
1. Primirea si inregistrarea bunurilor

- Verifica identitatea bunurilor: serie, cod inventar, stare tehnicé, date de identificare (marca, model, etc.).

- Intocmeste impreund cu conducerea scolii un proces-verbal de primire.

- Inscrie bunurile in evidentele contabile: mijloace fixe (pentru cele care indeplinesc conditiile de amortizare); obiecte de
inventar (dacd nu indeplinesc criteriile de mijloc fix); mentioneaza in evidentd cd bunurile sunt in comodat, deci nu apartin
scolii (nu se Inregistreaza in conturile de activ).

2. Asigurarea utilizarii si intretinerii corespunzatoare
Administratorul se asigura cé bunurile sunt:

- repartizate In mod corespunzdtor (pe clase, laboratoare, birouri etc.);

- utilizate conform destinatiei mentionate in contractul de comodat.

De asemenea acesta supravegheaza intretinerea, reparatiile curente si functionarea echipamentelor IT si informeazd
conducerea daca este necesara interventia specializata (reparatii in garantie, reparatii autorizate etc.).

3. Evidenta amortizarii

Chiar dacd bunurile sunt in comodat, trebuie tinute sub control si evidentd distinctd a duratei normale de utilizare (nu se
calculeaza amortizare pentru ele in contabilitatea scolii, dar se mentine evidentd extrabilantiera).

Este informat in legatura cu starea de uzura si semnaleaza eventualele riscuri sau necesititi de inlocuire.

4. Monitorizarea contractului
Aministratorul scolii urmareste:
- Termenul de valabilitate al contractului de comodat;
- Conditiile de restituire la finalul perioadei;
- Obligatiile asumate de scoala (pastrare In buna stare, utilizare conform destinatiei).

inainte de expirarea contractului, initiazd impreund cu conducerea scolii procedura de prelungire, dacd este cazul sau
restituire, cu proces-verbal de predare.

5. Raportare si raspundere
Administratorul este rispunzitor patrimonial si disciplinar pentru gestionarea necorespunzitoare a bunurilor.
Are obligatia de a raporta orice: deteriorare, pierdere, sustragere, nerespectare a conditiilor contractuale.
4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

Administratorul de patrimoniu

- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitdtile prevazute de procedura
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Nr.
Crt

Nr.
Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba AT Arhivare
exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea proceduratd se pastreazd in dosarele Comisiilor de
specialitate si in dosarul SCIM.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza cérora se desfisoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei In cadrul editie
Formular de evidentd a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Respongghﬂgtéti_

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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