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

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
pr:vmd' 5 Namelegt Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
s Elaborat Doina Ilie Sef Birou 14.01.2016 %
1.2. Verificat Dorina Adamescu Director Economic 14.01.201 QA:J{IM{/
1.3, Aprobat Mihnea Costoiu Rector 14.01.2016 /{7\?}
i /[Oseu

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care
Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea se aplica prevederile
revizia n cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4

2.1. | Editia | 01.03.2013 X

2.2. | Revizia | 14.01.2016

2.3. | Revizia 2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi

revizia din cadrul editiei procedurii operationale.

editia sau, dupa caz,

S I la _ s @ g .
Nrert, | SooPU e Directia/Serviciul/Biroul | Functia N [_)atla" Semnatura
difuzarii nr. : prenume | primirii
3] Relfinps | Directia Financiar — Contabil | Alina
) P Contabila Sef Stan

Serviciul alocatii .

3.2. | Aplicare | bugetare si contabilitate ngviciu E;gg}zta
de gestiune
Serviciul resurse Sef Roxana

3.3. | Aplicare 1 extrabugetare si fonduri Serviciu Paula
speciale Cimpian
Serviciul bugete, .

3.4. | Aplicare | activitate economica si g:fviciu ):/I:?;C
inventariere

85 | Anleare | Blrc:u inventariere S&_ef Df)lna
patrimoniu Birou [lie

3.6. | Aplicare I Biroul Financiar Es?fou ggfgi?le
Biroul alocatii bugetare Sef

3.7. | Aplicare 1 si contabilitate de Birou Vacant
gestiune
Biroul resurse Sef

3.8. | Aplicare 1 extrabugetare si fonduri Birou Vacant
speciale

39, |Agfioars | Bviro.u] contab.llltate S?f Elena
camine - cantine Birou Rusu

3ib: | Apiieare | Biroul contabilitate S(?f Vacant
cercetare Birou
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatilor in cadrul compartimentelor de
specialitate (departament, serviciu, facultate, catedra, laborator, bibliotecd, imobil,
etc) din Universitatea Politehnica din Bucuresti precum si a persoanelor implicate in
activitatea de transmitere fard platd a bunurilor intre Universitatea Politehnica din
Bucuresti si alte institutiile publice.

S. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
5.1. Legislatie primarai:

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- H.G. nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea Hotararii
Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fard plata si
de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice.

- H.G. nr. 411/2005 privind modificarea si completarea art. 3 din H. G. nr.
841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a
bunurilor apartinand institutiilor publice.

5.2. Legislatie secundara:

- 0.G.nr.37/2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitétii nr.
82/1991 si pentru modificarea altor acte normative incidente;

- 0.U.G. nr.119/1999 privind Auditul Intern si controlul financiar
preventiv, republicatd si cu modificarile ulterioare;

- Legea bibliotecilor nr.334/2002, republicatd si cu modificarile ulterioare;

- Legii Finantelor Publice nr. 500/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- O.M.F.P. nr 1792/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale;
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- H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe;

- O.M.F.P. nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

- O.M.F.P. nr. 2634/05.11.2015 privind documentele financiar-contabile;

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

- Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Legea nr.500/2002 privind finantele publice.

5.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale Universititii
Politehnica din Bucuresti:

- Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

- Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii Politehnica din
Bucuresti;

- Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Financiar —
Contabile;

- Figele de post ale persoanelor implicate in activititile aferente procedurii
operationale de transmitere fara plata a bunurilor intre institutiile publice.
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6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr.Crt. Abrevierea Termenul abreviat
L. ENCPP. Proces verbal de predare — preluare.
2. E Elaborare
3 \ Verificare
4. A Aprobare
3 Ap Aplicare
6. Ah Arhivare

7. Descrierea procedurii operationale
7.1. Generalitati
Pot fi transmise fard platd orice fel de bunuri aflate in stare de functionare,
indiferent de durata de folosintd, daci acestea nu mai sunt necesare Universitatii
Politehnica din Bucuresti, care le are in proprietate, dar care pot fi folosite in
continuare de altd institutie publica.

7.2. Documente utilizate

7.2.1. Referatul de disponibilizare

in vederea disponibilizarii bunurilor, persoanele desemnate din cadrul
compartimentelor de specialitate (departament, serviciu, facultate, catedra, laborator,
bibliotecd, imobil, etc) ale Universitatii Politehnica din Bucuresti vor intocmi un
referat de disponibilizare in care se vor descrie bunurile ce urmeazi a fi
disponibilizate, mentionindu-se toate caracteristicile acestora (denumirea, numér de
inventar/cod, data punerii in functiune, durata de folosinta, valoarea de inventar,
etc.).

Referatul astfel intocmit va fi aprobat de conducerea Universitatii
Politehnica din Bucuresti.
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7.2.2. Proces verbal de predare — preluare (Anexa 1)

In procesul — verbal de predare — preluare se inscriu valoarile de inventar de
la data la care se transmit bunurile, durata normala de utilizare si dupi caz cea
ramasd de amortizat, in cazul mijloacelor fixe, pentru a fi scizute din evidenta
contabild a institutiei publice care le-a disponibilizat si se vor inregistrat in evidenta
institutiei publice care a preluat bunurile.

Procesul — verbal de predare — preluare este semnat de conducerile celor
doua institutii care disponibilizeaza bunurile si respectiv care le preia. Documentul
este inaintat spre aprobare ministerului/ministerelor ierarhic superioare.

7.3. Derularea operatiunilor si actiunilor procedurii operationale

Gestionarii de mijloace fixe si obiecte de inventar Intocmesc propunerile de
casare/clasare si disponibilizare pentru bunurile din gestiune, uzate fizic sau moral
in procesul normal de folosire. Propunerile sunt verificate, prin semnaturd si data, de
catre responsabilii cu evidenta contabild, in ceea ce priveste denumirea bunurilor,
data punerii in functiune, durata normald de utilizare, numar. de inventar pentru
mijloace fixe, cod clasificare pentru obiectele de inventor si alte bunuri, pret unitar,
cantitate, valoarea totald. Aceste propuneri urmeazi acel circuit previzut de
procedura privind casarea, clasarea si disponibilizarea activelor fixe si a obiectelor
de inventar, procedura aplicatd in Universitatea Politehnica din Bucuresti.

Dupa ce propunerile de casare sunt aprobate de ministerul/ministerele ierarhic
superiore ale celor doud institutii publice, ordonatorul de credite sau persoana
desemnatd de acesta, dispune intocmirea documentatiei de informare a altor institutii
publice, pe care le considera ci ar avea nevoie de bunurile disponibilizate. In cazul
in care, dupd 30 de zile, bunurile nu au fost solicitate de alte institutii publice, in
vederea transmiterii fara platd, se urmeaza procedura privind valorificarea bunurilor
scoase din functiune.
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In cazul cénd existd solicitari de mijloace fixe si obiecte de inventar de alte
institutii publice, acestea primesc numir de inregistrare de la registratura
universitatii, apoi sunt aprobate de ordonatorul de credite sau persoana desemnati de
acesta si sunt inaintate persoanei numite prin decizie si intocmeasca procesul —
verbal de predare — preluare. (modelul este prezetat in Anexa 1).

8. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Compartimentele
de specialitate
NP Compartimentul Biroul Directia Directia (departament, A
. rt. (postul)/actiunea | inventariere | Financiar - General Rector | sericiu, facultate, UPB
(operatiunea) patrimoniu | Contabild | Administrativa catedra ,
laborator,
biblioteci, etc)
0 | 2 3 4 5 6
T
3 gr];éggﬁi Elaborare
Urmarirea
2. | aplicarii Verificare
procedurii
3 Propunere Propune
| Aprobare Aprobarea
4. | Aprobare Aproba
Punerea in 2
5. o Aplicare
Depunerea 5 .
proceselor— Intocmirea
vethale de proceselor
6. o — verbale Arhivare
sreluare la BpRedsTe
arhiva UPB REIAIE
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9. Inregistriri contabile

Procesul verbal de predare — preluare prezentat in Anexa nr.1 la prezenta
procedura, dupa semnarea de citre conducerea institutiei publice predatoare si
respectiv cea primitoare, dupd aprobarea de catre ministerul/ministerele ierarhic
superior/superioare, in evidenta contabila se inregistreaz:

La institutia predatoare:

cdnd activele fixe transferate cu titlul gratuit sunt complet amortizate

280 (281)

208(211,212,213.214)

Amortizarea activelor fixe necorporale

(corporale)

Active fixe necorporale (corporale)

603

330

Cheltuieli privind obiectele de inventar

Obiecte de inventar

La institutia primitoare:

208(211,212,213,214)

779

Active fixe necorporale (corporale)

Venituri din bunuri primite cu titlu gratuit

303

330

Obiecte de inventar

Venituri din bunuri primite cu titlu gratuit
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10. Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Observatii
procedurii
operationale
Coperta
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei Pacing 2
' sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale sina 2

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ;

2 : Pagina 2
operationale

s Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa Pacina 3

g caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale gina >

4. Scopul procedurii operationale Pagina 4

5 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii Paging 4
procedurale

6 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura Paoi

A : 5 agina 6

operationala

7. Descrierea procedurii operationale Pagina 6

8. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii Pagina 8

9. Inregistrari contabile Pagina 9

10. Cuprins Pagina 10
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Anexa 1 la prezenta Poroceduri Operationali

Aproba, Aproba,
Ordonator principal de credite, Ordonator principal de credite,
(Institutia publici preditoare) (Institutia publica primitoare)
Rector, Rector,

Director Administrativ, Director General Administrativ,

PROCES - VERBAL DE PREDARE - PRELUARE

Incheiat astizi

Privind transmiterea fard plata a mijloacelor fixe si/sau obiectelor de inventar din
administrarea (Institutia public preditoare) in administrarea (Institutia publici primitoare).

in baza art. 1 si art. 6, anexa 1 din H.G. nr. 841/1995, completata si modificata cu H.G. nr.
966/1998, privind procedurile de transmitere fird plata si valorificare a bunurilor apartinand
institutiilor publice, avand in vedere solicitarea (Institutia publicd primitoare) si raspunsul
(Institutia publicd predatoare), se transmite fard platd din administrarea (Institutia publica
predatoare), in administrarea (Institutia publici primitoare) mijloace fixe si/sau obiecte de
inventar mentionate in Anexa nr.2.

Institutia publicd primitoare se obligd in scris, institutiei publice preddtoare sa confirme
inregistrarea in evidenta contabild a mijloacelor fixe/obiecte de inventar primite, in termen de 15 zile.

(Institutia publica preditoare) (Institutia publici primitoare)
Rector, Rector,

Director Administrativ, Director Administrativ,

Viza Control Financiar Preventiv Viza Control Financiar Preventiv
Gestionar predator Gestionar primitor

11
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