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responsabilii/operatiunea Numele gi prenumele Funclia Data Semndtura
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3. Lista de difuzare

Nr.
crt.

Scopul difuzirii* Structuri/F acultatelD epartament

Difuzare
Nume gi

prenume
Data Semnfltura

I Aplicare/
Informare

Prorector Management Academic Rogca Marcel

2
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul cercetdrii
si relatii internationale

Macocian
Eusen

a
J

Aplicare/
Informare

Prorector Managementul resurselor
materiale si patrimoniu Prada Marcela

4
Aplicare/
Informare

Prorector Servicii studenlegti gi

vizibilitate
Burtd Ligia

5 Informare Director CSUD - Univ. din Oradea Jarcd Radu

6
Aplicare/
Informare

Facultatea de Arte Andor Corina

7
Aplicare/
Informare

Facultatea de Construc{ii, Cadastru
si Arhitecturd

Gomboq Dan

8
Aplicare/
Informare

Facultatea de Drept
Miriqan
Valentin

9
Aplicare/
Informare

Facultatea de Geografie, Turism gi

Sport
Ilieg Alexandru

10
Aplicarel
Informare

Facultatea de Inginerie Electricd gi

Tehno 1o eia Informatiei
Gordan Mircea

11
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Energeticd

si Management industrial
Bendea Gabriel

t2
Lplicarel
Informare

Facultatea de Inginerie ManagerialS
si Tehnoloeicd

Pele Alexanc
APF
u

I
'tsAT 

lfri $El
DiN Di

fllA ut $EnAl
.A 

DE:

13
Aplicare/
Informare

Facultatea de Istorie, Relalii
lnternalionale, $tiintre politice qi

Stiintele Comunicdrii
Horsa Ioan

P

2E SE 2m7

sedinte:

I4
Aplicare/
Informare

Facultatea de Litere Mateoc Teod

15
Aplicare/
Informare

Facultatea de Medicind si Farmacie Maghiar Adrian
/l
/

t6
Aplicare/
Informare

Facultatea de Protectia Mediului Chereji Ioan I

I7
Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinfe Filip Sanda

18
Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinle Economice
BSdulescu
Alina

t9 Aplicare/ Facultatea de $tiinfe Socio-Umane Barth Karla
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Nr.
crt.

Scopul difuzlrii* Structuri/FacultatelD ep artament

Difuzare
Nume qi

prenume
Data Semnltura

Informare

20
Aplicare/
Informare

Facultatea de Teologie Ortodoxd
"Eoiscoo Dr. Vasile Coman"

Meghegan
Dumitru

2T
Aplicare/
Informare

Direcfia Economicd Gherlea Crina

22
Aplicare/
Informare

Biroul Juridic
Indrieg
Romulus

^aLJ Informare Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia

24
Aplicare/
Informare

Departamentul pentru Pregdtirea
Personalului Didactic

Ortan Florica

25
Aplicare/
Informare

Centru de Educafie Continud qi

Dezvoltare a Resurselor Umane
Curild Mircea

26
Aplicare/
Informare

DAC Nagy Stefan

2l Evidenld C-SCMI
Secretar C-
SCMI

28 Arhivare C-SCMI
Secretar C-
SCMI

29
Aplicare/
Informare

Biblioteca Ujoc Florica

30
Aplicare
/Informare

Direcfia General Administrativd Nicula Adrian

3l Aplicare/
Informare

Centrul de Consiliere qi Servicii
privind Cariera

BoruaAdriana
APROBAT I

E

$EDlllTA DE sEH/
!D DE:

3Z
Aplicare/
Informare

Birou Programe qi Proiecte CDI Bococi Dana 28 SEP, 20T7

aa
JJ

Aplicare/
Informare

S ecretariat Universitate Sava Monica Pre
oRlri cuRtLi

34
Aplicarel
Informare

Departamentul de Relalii
Internationale

Buran Carmen /fl, {
I
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4. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este de a descrie modalitatea de organizare $i efectuare a operafiunilor de

scoatere din funcfiune/declasare gi casare a mijloacelor fixe gi a obiectelor de inventar aflate in patrimoniul
Universitdtii din Oradea.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Prczenta procedurd stabilegte metodologia de lucru pentru casarea mijloacelor fixe qi a obiectelor de

inventar aflate in patrimoniul Universitdfii din Oradea.

6. DOCTIMENTE DE REFERTNTA.

o HG 27612013-Stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
o Legea m,I5l1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale qi necorporale;
o HotdrArea Guvernului nr.909/1997 pefiru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii

nr.I5ll994 privind arrortizarea capitalului imobilizat in active corporale gi necorporale, modif,tcatd gi

c ompletatd prin Ordonanf a Guvernului nr . 5 4 I | 9 97 (C ap III) .
o Hotdr6rea Guvernului nr.841/1995 privind procedurile de transmitere ftr[ platd gi de valorificare a

bunurilor apar,tindnd instituliilor publice ;

o Regulamentul privind valorificarea bunurilor scoase din funcfiune aparfinind instituliilor publice din
23.10.1995

o Hotdrdrea Guvernului nr.568/2000 pentru modificarea gi completarea Normelor metodologice de

aplicare a Legii nr.l5ll994 privind arnortizarea capitalului imobilizat in active corporale gi

necorporale, cu modificdrile ulterioare, aprobate prin HG nr.90911997;
o HotdrArea Guvernului nr.213912004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea qi duratele

normale de funclionare a mijloacelor fixe;
o Ordonanta Guvernului nr.l1212000 pentru reglementarea procesului de scoatere din funcfiune, casare

qi valorificare a activelor corporale care alcdtuiesc domeniul public al statului gi al unitdlilor
admini strativ-teritoriale ; ;

o Ordonanla de urgenfdnr.78l16.06.2000 privind regimul degeurilor;
o Legea nr.Il20I1-Legea Educaliei Nafionale;

7. DEFTNTTIT $r ABREVIERT

7.1. Definitii

Facultate - unitate academicd functionald care elaboreazd" si sestioneazd
Departamentul - unitate academicd funcliona16 care asigurd producerea, t ifrcarea

cunoagterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;
Structurd academicd - universitate, facultate, departament, centre de cercetare;
Structurd/Compartiment operalional - direcfie generald/direclielserviciu/birou/compartiment cu

coordonator;
Conducdtorul structarii/compartimentulai - director generall director/ qef de serviciu;

$EEtN{T,t 0E $Eil.qT

2 B, SEP. 20T7
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Procedurd - Ansamblu de reguli de organizarc a unei instituliilstructuri academice, executive gi

administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat Mod specificat de efectuare a unui proces

sau a unei activitdfi.
Edigie a unei proceduri formalizate - Forma iniliald sau actualizatd, dupd" caz, a unei proceduri

formalizate, aprobatd qi difuzat[.
Revizia tn cadrul unei edilii - Acliunile de modihcare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edilii a procedurii formalizate, acfiuni care au fost
aprobate gi difuzate.

Procedurd opera(ionald - procedurd carc descrie un proces sau o activitate care se desfrgoard la
nivelul uneia sau a mai multor structuri academice. executive sau administrative ale Universitdtii din
Oradea.

Aceastd proceduri descrie modalitatea de organizare gi efectuare a operafiunilor de scoatere din
funcfiune/declasare qi casare a mijloacelor fixe gi a obiectelor de inventar aflate in patrimoniul Universitdlii
din Oradea.

Casarea reprezintd totalitatea operaliunilor de dezmembrare, demolare, demontare, desfacere, tdiete,

spargere gi alte asemenea operaliuni care se efectueazd astfel incAt bunurile in cauzd, s6-qi piardd forma
inifiald ca obiect de sine stitdtor pi sd nu mai poatd fi folosite potrivit destina{iei pentru care au fost create.

Operaliunea de casare se finalizeazdprin scdderea din evidenla contabild a bunurilor respective.
Gestiunea-constituie totalitatea bunurilor incredinlate uneia sau mai multor persoane in vederea

primirii, p[strdrii qi eliberdrii acestora prin operaliuni legale care sd asigure integritatea 1or.

Mijloacele fixe-reprezintd obiectele sau complexul de obiecte ce se utilizeazd ca atare qi care indeplinesc
cumulativ urmdtoarele conditii :

o Au o valoare de intrare mai mare decdt limita stabilitd prin Hotirdre de Guvern. (Aceastd valoare
poate fi actualizatd anual, in funclie de indicele de inflafie.)

o Au o duratd normalS de utilizare mai mare de un an.

Obiectele de inventar-reprezintd bunurile cu o valoare mai micd decdt limita prevdzutd de lege pentru a fi
considerate mijloace fixe, indiferent de durata lor de serviciu sau cu o duratd mai micd de un an, indiferent
de valoarea sa, precum gi bunurile asimilate acestuia. Acestea sunt bunuri cu funcfionare dependentd qi

valoare nedeterminatd denumite materiale. in categoria materialelor intrd pi bunurile materiale care au

Regim Special de inseriere qi numerotare (facturi,chitanfe,diplome,atestate,certificate).
Comisia de casare-compusS din 5 persoane (plus doi membrii supleanti), este numitd prin decizie scris[ de

conducdtorul institufiei, la propunerea Directorului General Administrativ qi are responsabilitdlile cuprinse la
pct.9.4.:

7.2. Abrevieri
+
In prezenta procedurd sunt utilizate urmdtoarele abrevtert:
UO E Universitatea din Oradea

SUO ! Senatul Universitdlii din Oradea

CA ! Consiliul de Administralie
SEAQ ! Sistem de Evaluare gi Asigurare a Calitdlii
PO I Procedurd operafionalS
PMRMP - Prorectorul cu Managementul Resurselor Materiale gi Patrimoniu
CC ! Comisia de Casare

MF tr Mijloace fixe
OB ! Obiecte de inventar

a

o

o

a

a

o

a

o

a
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o BP - Birou Patrimoniu
o DE E Direclia Economicd
o DGA ! Direclia General Administrativd
o DFC-Departamentul Financiar ! Contabil
o MEN ! Ministerul Educatiei Nationale

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Etapele necesare realizirii procedurii operafionale sunt:

8.1.1.Inifierea
Procedura opera{ionald se ini[iazd de cdtre Directorul General Administrativ al

stabilirii modalitdfilor gi a responsabilitdlilor privind casarea MF si OB din cadrul UO
8.1,2. Elaborare
Procedura operafional6 se elaboreazd, de cdtre Biroul Patrimoniu din cadrul

Administrativ al UO.

UO in vederea

Direcliei General

8.2. Structura gi con{inutul procedurii operafionale

8.2,1. Descriere
8.2.1.1. Operafiunea de casare reprezintd scoaterea din funcJiune a MF / OB pi valorificarea lor.

Aceastd operaliune se referl la acele MF/OB care existd in gestiune, dar care nu mai sunt

utilizabile.
8.2.1.2. Valorificarea MF gi a OB in urma casdrii se face prin:

8.2.1.2,1. Transmitereafdrdplatlla alte institulii ale statului, conform HG 841/1995, art.l;
8,2.1.2.2. Ydru;area prin licitafie publicd deschisd cu strigare conform Regulamentului

privind valorificarea bunurilor scoase din funcliune aparfindnd instituliilor publice
conform HG 841 123. 1 0. 1 995. anexa 2:

8.2.1.2.3, Schimbarea acestora cu alte bunuri noi de
parametri, conform HG 841/1995, ut.3;

8.2.1.2.4. Utilizarea componentelor rezultat e la crear ea,

acelaqi fel, avAnd cel pulin aceiaqi

e (de

exemplu componente de tehnicd de calcul, mijloace
material didactic;

8.2.1.2.5. V alorifi c are a comp o nentelor r ezultate c a de q euri.
8.2.1.3. Comisia de inventariere anuald intocmegte impreund cu

care sunt apoi aprobate de cdtre gefii structurii orgarizatorice, dupd
Financiar-Contabil care are obligafia de a verifica dacd" MF/OB intrunesc condilii
sunt amortizate integral sau au durata de funclionare expirat[.

8.2.1.4. Propunerile de casare a MF qi OB sunt centralizate (anexa
anexa SEAQ_PO_DGA_01_A.03) de cdtre Departamentul Financiar-Contabi
Contabilul $ef pentru a fi transmise spre aprobare Rectorului.

8.2.1.5. Centralizatorul cu mijloacele fixe gi obiectele
Rector este trimis la MEN pentru a fi aprobat.

8.2.1.6. Dupd primirea aprobdrii de la MEN pentru
obiectelor de inventar se va desfXsura activitatea de casare.

de propuse pentru

lor ca

casare,

ui
respectiv dacd

_01_4.02 qi

gi avizate de

aprobat de

2 8. sEP. 20Tl
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8,2,1,7, Casarea are loc anual $i se efectueazd de cdtre comisia de casare formatd din 5 membri (plus

doi membrii supleanfi), numit[ prin decizie scris[, emisd de Rector, la propunerea Directorului General
Administrativ. in decizia de numire se menfioneazd, in mod obligatoriu, componenla comisiei (numele
preqedintelui qi a membrilor comisiei), precum gi numele a doi membrii supleanfi, data de incepere gi de

terminare a operafiunilor.
Pentru buna desft$urare a activitdJii de casare din comisie vor face parte persoane cu pregdtire

tehnicd gi economicd. Membrii comisiei nu pot fi inlocuili decdt in cazuri bine justificate gi numai prin
decizie scrisd gi semnat[ de cei care i-au numit.

8.2.1.8. Comisia de casare rdspunde de efectuarea in bune condilii a operafiunilor de casare.

Listele cu mijloacele fixe gi obiectele de inventar sunt puse la dispozifia CC de cdtre Departamentul
Financiar-Contabil in doud exemplare, unul va rdmAne la gestionar gi unul se va arhiva in cadrul acestui

serviciu (DFC).
Listele de casare vor fi semnate de CC gi de gestionarul rdspunzdtor de bunuri. Mijloacele fixe pi

obiectele de inventar propuse pentru casare vor fi depozitate de cdtre gestionarul rdspunzStor in spalii
special amenajate (magazii, depozite, etc.).

Conducdtorul institutiei publice impreund cu Departamentul Financiar-Contabil rdspunde de

inregistrarea in evidenlele contabile a operafiunilor privind iegirea, respectiv intrarca in gestiune a bunurilor.
in cazul in care dupd 30 de zile, bunurile disponibilizate nu au fost solicitate de alte institulii publice, in
vederea transmiterii fdrd p\atd, se va utihza procedura prcvdzutd in Regulamentul privind valorificarea
bunurilor scoase din funcliune aparlindnd instituliilor publice.

Comisia de casare se deplaseazd la localia unde se afl6 bunurile propuse pentru casare la data qi ora

stabilitd in planificare, impreund cu gestionarul qi urmdrepte:
8.2.1.8.1 Sd identifice MF/OB (ptebaza listelor aprobate de MEN), dupd numdrul de inventar,

denumire, marcd, tip, an fabricalie,etc.
8,2.L8.2 Sd verifice dac6 bunurile indeplinesc condiliile de a fi casate.

8.2.1.8.3 Sd stabileascd pdrfile componente, piesele gi materialele ce trebuie recuperate gi care
pot fi refolosite pi intocmepte bonuri de predare cdtre gestionarul de lamagazia centrald a

instituliei.
Materialele care nu se mai pot refolosi (deqeurile de fier, hdrtie, aluminiu, inox, electrice gi

electronice) se transportd pe baza avizului de insolire a mdrfii in depozitele de materiale reciclabile
attorizale care au contract cu Universitatea din Oradea. Un membru al comisiei de casare va participa la
transportul, cdntdrirea qi intocmirea formularului incdrcare-descdrcare a nform

iat deHG 106112008, aceastd operafiune se consemneazd in procesul
comisia de casare (anexa (SEAQ_PO_DGA_0 1 _A. 04).

Comisia de casare predS la Departametul Financiar-Contabil:
8.2,1,8.4 avizele de inso{ire a mirfii;
8.2.1.8.5 procesul-verbal de distrugere/casare (anexa SEAQ_
8.2.1.8.6 procesele verbale de transmitere fErd platd a bunuri

din gestiuni,Departamentul Financiar-Contabil pe baza documentelor primite va opera
va intocmi facturi inbaza avizelor de insotire a mdrfii cdtre firma la care s-au ponentele spre

valorificare , rezultate ca degeuri.
8,2.1.9. Transmiterea f[r[ platl citre institufiile publice.
Transmitereafrrd"platd", de la o institulie publicd la o altd institulie publicd b unor , altele dec6t

cl6diri, aflate in stare de funcfionare, se realizeazd cu respectarea Hotdrdrit nr.84I123.1q.I995, art. l, anexa
1. Pot fi transmise, ftrd pIatd, orice fel de bunuri aflate in stare de funcfionare, indiferent de durata de

folosintd, dacd acestea nu mai sunt necesare instituliei publice care le are in administrare, dar care pot fi

8t27
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folosite in continuare de altd institulie publicd sau dacd, potrivit reglementdrilor in vigoare, institufia nu mai
are dreptul sd,utilizeze bunul respectiv.

Transmiterea ftrd plati se va face pe bazd de proces verbal de predare-preluare, aprobat de
ordonatorul principal de credite al institujiei publice cate a solicitat sd-i fie transmis bunul respectiv, precum
gi de ordonatorul de credite care il are in administrare (MEN).Competenfele ordonatorului de credite de
aprobare a proceselor verbale de predare-preluare pentru transmitereafard. platd pot fi stabilite gi prin ordin
al ordonatorului principal de credite.

Departamentul Financiar-Contabil rdspunde de inregistrareain evidenlele contabile a operaliunilor
privind ieqirea din gestiune a bunurilor. In cazulin care, dupd 30 de zile, bunurile disponibilizate nu au fost
solicitate de alte institufii publice, in vederea transmiterii ftrA pIatd, se va utiliza procedura prevdzutd in
Regulamentul privind valorificarea bunurilor scoase din funcJiune aparfindnd institufiilor publice.

Institujiile publice pot solicita transmiterea ftrd platd a acestora gi dupi publicarea anunJului de
vdnzare prin licitalie, dar nu mai tdrzitt, de 5 zile anterioare datei stabilite pentru licitaJia de vdnzare.

8.2.1.10. Yinzarea prin licitafie publici deschisi cu strigare.
Valorificarea bunurilor scoase din funcliune aparlindnd institufiilor publice, se rcalizeazd, potrivit
regulamentului prevdzut in HG nr.84lll995, art. 2, anexa 2. Centralizatorul cu mijloace fixe gi obiecte de

inventar propuse pentru casare gi aprobate de cdtre MEN se transmit de cdtre Departamentul Financiar-
Contabil, Biroului Licitafii din cadrul DGA care asigurd publicitatea.

8.3. Avizare
8.3.1. Dupd elaborarea PO, conducdtorul structurii responsabile (DGA) transmite PO secretarului C-

SCMI pentru a verifica dacd aceasta respectd prevederile SEAQ_PS_DAC_F.01 .Dacd. nu sunt respectate
prevederile SEAQ_PS_DAC_F.01, secretarului C-SCMI transmite observaliile cdtre conducdtorul structurii
responsabile care a elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucritoare. Dup[ ce a efectuat modificdrile
corespunzdtoare, compartimentul responsabil retransmite secretarului C-SCMI, PO modifrcatd, in termen de
maxim 3 zile lucrdtoare de la primirea observafiilor.

8.3.2. Conducitorul structurii transmite PO, impreund cu Formularul de analizd procedurd (conform
SEAQ_PS_DAC_F.01), structurilor care utilizeazd procedura respectivd pentru obfinerea avizului acestora;

8.3.3. Secretarul C-SCMI, va inregistra PO in Registrul procedur
SCMI pentru avizarc.

8.4. Aprobare
Procedura operafionald va fi aprobat[ de Senatul UO prin HS.

8.5. Difuzarea
Originalul PO se pdstreazd de cdtre DGA - BP care a elaborat PO gi se di rm Listei de

difuzare a procedurll (conform SEAQ_PO_DGA_01_F.01) intocmitd de cdtre BP copie a PO qi

secretarului C-SCML CAnd se distribuie copii ale PO, BP va completa pagina de a cu numdrul
exemplarului distribuit. Acest numdr trebuie sd corespundi cu numdrul de ordi Li de difuzare a
procedurii.

8.6. Revizia
Revizia PO: a'c.nci c6nd un membru al comunitdlii academice, care aplicd PO constatd cd PO

necesitd imbundtifiri, sau cdnd se constatd cd au avut loc modificdri ale riscurilor specifice sau ale cadrului
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normativ, ce pot afecta activitdli ale proceselor didactice, se solicitd rcvizia PO. in acest scop, persoana
respectivd inainteazd" o solicitare de revizie DGA-BP care a elaborat PO

8.6.1. Revizia PO urmeazd aceeagi succesiune calarcalizarea unei proceduri din punct de vedere al
elabordrii, avrzdrii, aprobdrii qi difuzdrii.

8.6.2. Se completeazd corespunzdtor Formularul de evidenld modiJicdri (conform
SEAQ_PO DGA_01_F.03) de cdtre BP

8.6.3. Pagina de gardd se schimbi cu numdrul revizieilediliei, impun0nd avizarea gi aprobarea noii
revizit de cdtre persoanele desemnate.

8.6.4. Procedura cu paginile modificate aIe reviziei se distribuie defindtorilor de cdtre BP, in
conformitate cu Lista de difuzare a procedurt, (SEAQ_PO_DGA_01_F.01). De asemenea, in momentul
distribuirii procedurii modificate se retrage vechea procedurd, completdndu-se coresptxrzdtor lista de
difuzare a procedurii

8.6.5. BP amendeazd.toate documentele care sunt afectate de modificdrile procedurii formalizate,
8.6.6. Fiecare defin6tor al procedurii PO are obligatia de a inlocui vechea procedurd cu cea

modificatd.

8.7. Arhivarea
Originalele PO retrase/revizuite se claseazd gi se pdstreazdtimp de 5 ani de cdtre BP intr-un spaliu

special amenajat. Dupd aceastd perioadd PO este transmisi la arhiva UO cu respectarea reglementdrilor
specifice arhivdrii.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Rectorul Universitifii din Oradea

9.1.1. Aprobd Decizia de numire a Comisiei de Casare in cazul casdrii obiectelor cu regim special
, 9.1.2. Aprobd centralizatod cu propunerile de casare transmise spre aprobare cdtre MEN sau cdtre alte

institufii abilitate;
9.1.3. Aprobd centralizatod cu propunerile de scoatere din
9.1.4. Aprobd scoaterea din gestiune a MF gi OB inbaza

uz a MF qi OB;

pro c e s el or de pre dare-primire in cazul trans ferulu i fiar:d plat6.

Directorul General Administrativ

9.2.1, Propune spre aprobare Rectorului universitdlii componen[aC
9.2.2. Pune la dispozilia Comisiei de Casare mijloacele de transport necesare
9.2.3. Se preocupd gi verificd ca Universitatea din Oradea sd aibd inc

economici care vor prelua piesele rezultate in urma dezmembrdrii MF
9.2.4. Aprobb scoaterea din gestiune a MF gi OB inbaza proceselor

proceselor verbale de predare-primire in cazul transferului fbrd platd;
9.2,5. Supervizeazd" activitatea de casare a Comisiei de Casare,

9.3. DepartamentulFinanciar-Contabil

9.3.1. Verificd qi aprob[ centralizatorul cu propunerile de
obiectelor de inventar:

9.2.

10t27
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9,3,2, Avizeazd listele cu propunerile de casare a mijloacelor fixe gi a obiectelor de inventar, dacd
acestea intrunesc condifiile legale de casare (denumire obiect, cod articol, cod clasificare, cod
gestiune, marea, amortizarc integral) ;

9.3.3. Transmite Biroului Licitalii din cadrul DGA centralizatoruI cuprinzAnd propunerile de casare a
mijloacelor fixe qi a obiectelor de inventar aprobate de cdtre MEN pentru organizarca licitaliei
conform legislafiei in vigoare,

9,3,4.Inbaza aprobdrilor de la MEN a cerrtralizatorului cu propunerile de scoatere dinuz a MF qi OB si
a proceselor verbale de casare/distrugere sau a proceselor verbale de predare-primire transmise de
comisia de casare, opercazd" scdderea mijloacelor fixe gi a obiectelor de inventar din evidenlele
contabile;

9.3.5. Inregistreazd in contabilitate rezultatele activitdtii de scoatere din uzlcasare a mijloacelor fixe qi a
obiectelor de inventar:

9.4. Comisia de casare

9.4,1. Cunoaqte gi aplicd bazalegald in domeniul casdrii bunurilor aflate in patrimoniul universitifii, a

documentelor ce se intocmesc Ai a termenului acestora;
9.4,2. Propune Directorului General Administrativ planificarea calendaristicd a casdrilor dupd stabilirea

datelor cu fiecare gestiune in parte;
9.4.3. Rdspunde de efectuarea in bune condilii a operafiunilor de scoatere din funcliune gi casare;

9.4.4. Se ocupd de transportul gi valorifrcarca degeurilor rczultate in urma casdrii gi intocmeqte avizul de

expedilie a m6rfii, formularul de incdrcare-descdrcare a degeurilor nepericuloase (HG i061/2008)
,gi predd documentele spre facturare cdtre Departamentul Financiar- Contabil;

9.4.5,Intocmegte procesele verbale de predare-primire in cazul transmiterii frrd platd cdtre alte institulii
publice in conformitate cu prevederile legale ( HG 841/1995);

9.4.6.Intocmeqte bonurile de intrare in magazie a materialelor rczultate in urma procesului casdrii, care

se mai pot utiliza in cadrul instituliei;
9,4.7.Intocmegte procesele verbale de distrugere/casare a MF qi OB;
9.4.8. Predd Departamentului Financiar-Contabil documentele rezultate in urma procesului de casare ;

9.5. Gestionarii

9.5.1. l-a data planificatd pentru casare sd fie pregdtili sd identifice toate MF qi OB ce urmeazd. a se casa;
9.5,2.Intocmesc gi depun propunerile de scoatere din funcliune/declasare gi casare a MF gi OB.
9.5.3. Sd colaboreze cu Comisia de Casare in vederea bunei
9.5.4. Sd asigure eliberarea spaliilor in care au fost depozitate

9.6. Membrii C-SCMI:
o avizeazdPO realizat, in termenul prevdzut;
o solicitd, dupd caz, efectuarea de modificdrii a PO.

9.7. Secretarul C-SCMI:
o verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ_PS realizarea PO gi

avizare cu avizele
formuleazd observalii dacd este cazul;

o primeqte gi inregistreazd" in Registrul procedurilor, PO
favorabile ale conducdtorilor compartimentelor responsabile;
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o supune spre avizare membrilor C-SCMI PO gi rcdacteazdhotdrdrea C-SCMI privind avizarea
PO;

o alocd codul unei PO;
c analizeazd observafiile formulate de alte compartimente gi participd la consultdrrle organizale

pentru analizaobservafiilor, in cazul PO;
o inainteazd spre avizare pregedintelui C-SCMI PO elaborate;
. analizeazd gi pune pe ordinea de zi a gedinlei C-SCMI solicitdrile de revizie a PO;
o pdstreazd copiile PO;

9.8. Pregedintele C-SCMI:
. avizeazd PO;
. conciliazd aspecte neclare in relalia realizalor - avizator gi ia decizia finald in cazul lipsei

consensului dintre realizator - avizatori.
9.9. Rectorul UO:

o avizeazd"POinCA:
9.10. Senatul UO

o aprobd PO prin HS.

Responsabilitnfi gi rlspunderi in derularea activitl{ilor

APROBAT ifi $fi!:IIsITA D€ gENAT

Nr.
crt.

Structura (postul)/
actiunea (oneratiunea)

I u ilI ry V VI Altele

0 I ,,
3 4 5 6 8

I Birou Patrimoniu Elaborare
2 Vice- presedinte C-SCMI Veriflcare
J Presedinte CA Avizare
A Presedinte SUO Aproba
5 Structuri din lista de difuzare Aplica
6 Birou Patrimoniu Difuzare
7 Birou Patrimoniu Arhivare
8 Secretar C-SCMI Arhivare

E-Elaborare; V-Verificaxe;Av -Avizarc; Ap-Aplica; A- Aproba; D- Difuzeaza; Arh-Arhivare

Pregedinte:
Prof"univ,clr,
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1 0.ANEXE, iNnnctsrRARr, ARHIVART

ANEXE
Diagrama flux a procedurii -SEAQ_PO_DGA_0 1 _A,0 1 ;

Centralizator cu mijloace fixe propuse pentru scoaterea din func!iune-SEAQ_PO_DGA_01_A.02;
Centralizator cu obiecte de inventar propuse pentru casare pentru anuI-SEAQ_PO_DGA_01_A.03;
Proces verbal de distrugere- S EAQ_PO_D GA_0 1 _A. 04,
Centralizator cu propunerea de casare a cdrJilor pentru anul- SEAQ_PO_DGA_01

11. FORMULARE
o Lista de dituzare - SEAQ_PO_DGA_01_F.01;
o Formular de analizd procedurd - SEAQ_PO_DGA_0I_F.02;
o Formular evidenfd modificdri - SEAQ_PO_DGA_01_F.03;
o Pagina de gardd - SEAQ_PO_DGA_01_F.04;

Nr.
crt.

Denumirea anexei Elaborator Aprobd Num[r
exemplare

Difuzare Arhivare Alte
elemente

Loc Perioadd

0 1 2 3 4 f, 6 7 8

I

Centr alizator cu mij loace
fixe propuse pentru
scoaterea din funcliune-
SEAO PO DGA 01 A.O2

BP SUO Dupacaz BP BP
Dupa
caz

2

Centralizator cu obiecte de
inventar propuse pentru
casare pentru anul-
SEAO PO DGA 01 A.O3

BP SUO Dupacaz BP BP
Dupa
caz

3

Proces verbal de
distrugere-
SEAQ PO DGA 01 A.O4

BP SUO Dupacaz BP BP
Dupa
caz

4

Centralizator cu
propunerea de casare a

cir,tilor pentru anul-
SEAO PO DGA OI A.O5

BP SUO Dupacaz BP BP
Dupa
caz

5
Diagrama flux a procedurii
SEAO PO DGA 01 A.O1

BP SUO Dupacaz BP BP
Dupa
caz

APROSAT iF,r $frflfi'tTA DE SE
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12. CUPRINS

Numlrul
corhponentei in

cadrul procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

1 Pagina de gardd I

2 Lista responsabililor cu elaborarea, veriflcarea qi aprobarea
editiei/reviziei

z

J Lista de difuzare 3,4

4 Scopul procedurii )
) Domeniul de aplicare 5

6 Documente de referintd 5

I Definitii si abrevieri 5,6

8 Descrierea procedurii 7,8,9,10

9 Responsabilitfti l0,ll,l2
10 Anexe. Inreeistrfui. Arhivdri IJ

1l Formulare IJ

t2 Cuprins t4

l3 Diagrama flux pentru rcalizareaPO I 5,16,17,1 8

t4 Centralizator cu mijloace fixe propuse pentru scoaterea din
tunctiune-SEAQ PO DGA 01 A.02

t9

15 Centralizalor cu obiecte de inventar propuse pentru casare
pentru anul-SEAO PO DGA 01 A.03

20

I6 Proces verbal de distrueere-SEAQ PO DGA 01 A.04 2l
t7 Centalizator cu propunerea de casare a cdrfilor pentru

anul- SEAO PO DGA 01 A.05
22

t8 Centralizator cu mijloace fixe propuse pentru scoaterea din
tunctiune-SEAo PO DGA 01 A.02

)? )L)\

I9 Formular evidentd modificr ri QFAf) Pf) T.)raA n1 J .03 26
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Descrierea procesului

SEAQ_PO_DGA_01_A.01

Diagrama fl ux a procedurii SEAQ_PO_DGA_0 1_A.0 1

HG 27612013-Stabilirea valorii de inhare a mijloacelor fixe;
Legeaw.15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale gi

necorporale;
Hotdrdrea Guvernului nr.90911997 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicaro a

Legii nr.15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale qi necorporale,
modificatd gi completatd prin Ordonan{a Guvernului m.5411997(Cap III).
Hotdrdrea Guvernului nr.841/1995 privind procedurile de transmitere frrd plat[ 9i de

valorificare a bunurilor aparJindnd instituliilor publice;
Hotdrdrea Guvernului nr.568/2000 pentru modificarea gi completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.l5lI994 privind amortizarea capitalului imobilizat in
active corporale gi necorporale, cu modific[rile ulterioare, aprobate prin HG nr.90911997;

Hotdrdrea Guvernului nr.213912004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea gi

duratele normale de funclionare a mijloacelor fixe;
Ordonanla Guvernului w.11212000 pentru reglementarea procesului de scoatere din
funcliune, casare gi valorificare a activelor corporale care alcdtuiesc domeniul public al
statului gi al unitdlilor administrativ-teritoriale;;
Ordonanla de urgenla nr.78116.06.2000 privind regimul degeurilor;
Legea rc.11201 1-Legea Educaliei Nafionale;

AFROBAT iN $EDlffiTA 0E sENAT

a

a

a

a
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r Directorul General Administrativ inainteazd secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea
structurii SEAQ_PS_DAC_0 I ;

o Retransmite secretarului C-SCMI PO modificatl-3 zile;
o Conducdtorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz (conform
SEAQ_PS_DAC_F.02) - 5 zile;
o Persoana responsabil[ elaboreazd Diagrama Flux a PO pe care o discutd cu conducdtorul structurii

pentru ob!inerea acordului pentru tnceperea elaboririi procedwii;
o Persoanele responsabile elaboreazl PO gi o lnainteazd spre verificare conducdtorului, in conformitate

cu Diagrama Flux discutat[ !i SEAQ_PS_DAC_01, la termenele stabilite, ln baza OSGG nr.

400/2015, astfel:
- stabilirea cadrului legislativ gi normativ care reglementeazd domeniul de activitate;
- implementarea activitdllii de control intern/managerial pe fluxul proceselor tn punctele cheie pe baza

analizei Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectivd;
- urmdrelte stabilirea responsabilitdtilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare gi pe

nivele de executie;
- asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate;

o PrimeutePO (conform SEAQ_PS_DAC_F.02; ae ta

Directorul General Administrativ:

o inregistreaz6 PO ln Registrul procedurilor;

o Verific6 dac[ noua PO respectb formatul Procedurii

privind elaborarea procedurilor SEAQ_PS_DAC_0 1 .

Structuri care

ttilizeazd,PO

lx genmln DE sEHAT

2 8, SEP, 20,l7

Prenedintele C-SCMI
decizie final[
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DirecIia General
Administrativi

Redacteazd forma finall a
PO

PO avizatd
in CA

oPdstreazd originalul PO ni distribuie
copii impreunl cu Lista de difuzare a
procedurii

o Transmite o copie secretarului C-
SCMI

Originalele PO retrase/revizuite se

arhiv eazd conform le sii

APR0AAT irC $rMNTn 0E gEruA
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Persoana responsabil6
transmite motivalia !i

propunerea de modificare a
PO conducitorului structurii

Se reia fluxul de la
punctul2 din

prezenta Diagramd

AFROSAT tt{ $Eotr{TA EH SE

2 & sEP, 20i/
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SEAQ_PO_DGA_01_A.02

Aprobat,
RECTOR,

centralwator cu mijloace fixe propuse pentru scoaterea din functiune

Departamentul Financiar- Contabil

Comisia pentru scoaterea din funcfiune a MF/OB numitd in
bazaDeciziei nr. I

Numele si prenumele Semnatura
l.
2.

J.

4.

5.

Durata
normalf,

de
utilizare
conform

HGR
2t39/2004
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SEAQ_PO_DGA_01_A.03

Centralizrtor cu obiecte de inventar propuse pentru casare pentru anul

Nr.crt. Denumire
obiectului de

inventar

Cod Cantitatea(buc) Valoarea
unitari

Valoarea
total6(1ei)

Anul
P.I.F.

Durata
realizatd (ani)

Gradul
de

uzurd
1

2

J

Departamentul Financiar- Contabil

Comisia pentru scoaterea din functiune a Mf/OB numitd in
bazaDeciziei nr. I

Numele si prenumele Semnatura
1

2.

3.

4.

5.

2 8. SEP. 20T7
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SEAQ_PO_DGA_01_4.04

PROCES VERBAL DE DISTRUGERE/CASARE

incheiat azi

Comisia de casare constituitd in baza deciziei nr. , dupd verificarea fiecdrui obiect de

inventar, a constatat cd acestea sunt intr-un stadiu avansat de uzurd frzicd qi/sau morald gi nu mai pot fi
rcparute. Astfel s-a procedat Ia dezmembrarea, sortarea qi predarea materialului rcutilizabil Ia magazia
centralL iar materialele ce nu mai sunt utilizabile s-au predat la centrul de colectare cu care UO are contract.

Aprobarea M.E.N de scoatere dinuz
Gest.

Cod.

Gestionar

Comisia de casare numitd pfindecizia

Numele gi prenumele
1.

2,
a

4.

5.

Nr./data

Semndtura

APROBAT lft gEDlf\tTA FE SE

DiN D I]E:
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SEAQ_PO_DGA_01_A.0s

Centralwator cu cirfile propuse pentru casare pantru anul

Nr.crt. Numdr de
inventar

Autor Titlu Anul
apariliei

Numdr
exemplare

Valoare
totald(lei)

Observafii

I
2.

3.

Departamentul Financiar- Contabil

Comisia pentru casarea cdrlilor numitd inbazaDeciziei nr.

Numele gi prenumele
1.

2.

3.

4.

5.

Semndtura

*pnonnriu SElllllTA DE SE$AT
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