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4, SCOPUL PROCEDURI

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

4.2. Asigura continuitatea activitd{ii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului.

4.3. Da asigurdri cu privire la existenta documentatici adecvate deruldrii activitafii.

4.4, Asigurd aplicarea unitard la nivelul institutiei a prevederilor legislative privind primirea,
pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in proprietatea, administrarea, folosinta sau detinerea
temporara.

4.5.Stabilirca regulilor si a operatiunilor pentru reglementarea de principiu privind
administrarea si getionarea patrimoniului, predarea/primirea, infiintarea/desfintarea gestiunilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd tuturor structurilor/compartimentelor Universitétii din Oradea care
administreazi elemente de patrimoniu.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 22/1969 privind angajarca gestionarilor, constituirea de garantii  si
raspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice;

- Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor
ptivind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordinul Ministerului Educatiei Nationale nr. 5133/1997 privind actualizarea
instructiunilor aprobate prin Ordinul ministrului invéatdméantului nr.39/1970 si a Cicularei nr.
40045/1974, date in aplicarea Legii nr. 22/1969 privind angajarea gestlonarllor constituirea de
garantii si raspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritdtilor sau
institutiilor publice;

- HCM nr.2230/08.12.1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

- Alte decizii si reglementdri interne in vigoare.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT P

DiN DATA DE /
30.MAR. 2023 (1
7. DEFINITII ST ABREVIERI MAR. 2§23,
7.1. Definitii PO i 4. Vaslio-Aurel CAL

Gestiunea constituie totalitatea valorilor materiale, banesti si hértii de valoare, incredintate
uneia sau mai multor persoane, in vederea primirii, pastrarii si eliberarii acestora prin operatii legale
care si asigure integritatea lor. Gestionarea in fapt tine de buna administratic a unitatii, de bunurile
acesteia urmand si raspunda persoanele abilitate prin lege sa administreze institutia. in decursul
t11npulu1 pentru buna desfédsurare a activitatii, poate apédrea necesitatea constituirii unor gestiuni
noi, desfiintérii unora deja existente sau schimbarea persoanelor cu atributii de gestionar.

Gestionarii sunt persoanele care sunt incredintate in vederea primirii, pastrarii si eliberarii
bunurilor din gestiunea pe care o detin, gestionarului fi revine obligatia sa efectueze o suma de
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activitati, in scopul pastrdrii §i asigurdrii integritatii bunurilor si/sau valorilor primite. Sunt
considerate bunuri, in sensul prezentei Proceduri, bunurile materiale, mijloacele banesti sau orice
alte valori.

Prin valori materiale, de regula, se inteleg: obiecte de inventar, mijloace fixe, materii prime,
materiale, combustibil si alte valori de natura acestora.

Mijloacele fixe - reprezintd obiectele sau complexul de obiecte ce se utilizeaza ca atare si
care indeplinesc cumulativ urmétoarele conditii:

e Au o valoare de intrare mai mare decét limita stabilitd prin Hotdrare de Guvern (in
prezent, 2500 lei, valoare stabilitd prin Hotdrarea de Guvern nr.276/2013, aceasta
valoare poate fi actualizata anual, in functie de rata inflatiei).

e Au o duratd normali de utilizare mai mare de un an.

Obiectele de inventar - reprezinta bunurile cu o valoare mai micd decat limita prevazuta de
lege pentru a fi considerate mijloace fixe, indiferent de durata lor de serviciu sau cu o duratd de
utilizare mai micd de un an, indiferent de valoarea lor, precum si bunurile asimilate acestora.
Acestea sunt bunuri cu functionare dependentd si valoare nedeterminata denumite materiale. in
categoria materialelor intrd si bunurile materiale care au regim special de inseriere si numerotare
(facturi, chitante, diplome, atestate, certificate).

Procedura operationald - Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei proceduri formalizate - Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei
proceduri formalizate, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Structurd/Compartiment operational - Directie generald/ directie/ serviciw/ birou/
compartiment cu coordonator.

7.2. Abrevieri

. CA- Consiliul de Administratie al Universitatii din Oradea;

- SUO - Senatul Universitatii din Oradea;

. PRMEA — Prorector responsabil cu managementul economic si administrativ;
- DE — Directia economica,

- DGA - Directia General Administrativa

- CS - Contabil sef;

- BP - Birou Patrimoniu;

- DFC - Departamentul financiar-contabil;

- SBF — Sef Birou financiar; APROBAT IN SEDINTA DE SENAT ;
- SRU - Serviciul Resurse Umane; DiN DATA DE /
- DCS - Directia Campus Sustenabil; J0.M

- UO - Universitatea din Oradea; .MAR. 2023 }

- MF - Mijloace fixe;

- OB - Obiecte de inventar;
- ME -Ministerul Educatiei;
- E — Elaborare;

-V — Vertficare;

Conf.univ.dr. Vaske-Aurel CAUS
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A- Aprobare;

Av- Avizare;

Ap- Aplicare;

F- Formular;

PO - Procedura operationala.

8. Descrierea procedurii

8.1. infiintarea gestiunilor

Pentru infiintarea unei gestiuni, se vor avea in vedere urmdtoarele criterii orientative:
volumul operatiunilor de intréri si iesiri de bunuri, locul ales pentru depozitare potrivit necesitatilor
institutiei, specificitatea activitatii.

Gestiunile se infiinteaza prin decizie scrisd emisd de ordonatorul de credite in baza unui
referat (Anexa 1) Intocmit si aprobat de conducatorii departamentelor/facultétilor/structurilor in
cadrul cdrora urmeazd a se constitui gestiunea - departamente/facultati, care propun persoana ce
urmeazd sd preia gestiunea. Referatul aprobat de conducdtorii departamentelor/facultatilor/
structurilor in cadrul carora urmeaza a se constitui gestiunea, aprobat de catre Directorul DGA si
avizat de DFC, este trimis spre aprobare Rectorului. Ordonatorul de credite emite o decizie
scrisd de numire a comisiei de inventariere. Propunerile de numire a membrilor comisiei de

inventariere a bunurilor care fac subiectul infiintérii unei gestiuni noi sunt fjeute-de-BP-si-se-aproba
t g TN SEDINA DE SENAT

de cétre Rector.
In decizia de infiintare a gestiunii, trebuie sa se prevada:

denumirea gestiunii;
data infiintarii gestiunii;
obiectul gestiunii, respectiv natura bunurilor;

Y

APROBAT
DINDATADE /|

0\

Conf.univ.dr. Vashe%uvrl CAUS

. « . .e . . . . - . . | .
nominalizarea gestiunii prin atribuirea de numere de ordine (dacé se constituie {nal multe

gestiuni in cadrul aceleiasi institutii);
locul unde este constituitd gestiunea;

nominalizarea persoanei sau persoanelor (in cazul gestiondrii in comun a bunurilor) ce

vor avea atributii de gestionar.

8.2. Desfiintarea gestiunilor

In cazul restrangerilor de activitate sau reorganizirii acesteia, existenta unor gestiuni nu mai
este justificatd, caz in care acestea sunt desfiintate tot prin decizie scrisd, emisd de cétre
ordonatorul de credite in baza unui referat (Anexa 2)
departamentelor/facultatilor din cadrul carora urmeaza a se desfiinta gestiunea. Referatul aprobat de
conducatorii  departamentelor/facultatilor/structurilor in cadrul cédrora urmeazd a se desfiinfa
gestiunea, aprobat de catre Directorul DGA si avizat de DFC, este trimis spre aprobare Rectorului.
Ordonatorul de credite emite o decizie scrisd de numire a unei comisii de inventariere. Propunerea
de numire a membrilor comisiei de inventariere a bunurilor care fac subiectul desfiintarii unei
gestiuni sunt facute de BP si se aprobd de cétre Rector.

In decizia de desfiintare a gestiunii, trebuie sa se prevada:

denumirea gestiunii;
data de la care se desfiinteazd gestiunea;

intocmit de conducétorii

nominalizarea persoanei/persoanelor ce au avut atributii de gestionar la gestiunile

respective;
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e daci intervine sau nu o predare-primire de gestiune;
e nominalizarea comisiei de predare-primire (dacé este cazul).

8.3 Predarea-preluarea de gestiuni

in cazuri bine intemeiate (ex. pensiondri, incetarea contractului de muncd, schimbarea
functiei, desfiintari si/sau cumuldri de gestiuni, impartirea unei gestiuni mari la mai multi gestionari,
deces etc.), gestionarii (persoanele care au incredintate in vederea primirii, pastrérii si eliberdrii
bunurilor din gestiunea pe care o detin) predau aceste bunuri impreund cu responsabilitdtile de
gestionar unei alte persoane.

Referatul (Anexa 3) aprobat de conducatorii departamentelor/facultdtilor / structurilor in
cadrul crora urmeazi a se preda / primi gestiunea, aprobat de catre Directorul DGA si avizat de
DFC, este trimis spre aprobare Rectorului. In acest referat trebuie specificat motivul inlocuirii
gestionarului existent si propunerea pentru numirea unuia nou. Ordonatorul de credite emite o
decizie scrisi de numire a unei comisii de inventariere la predarea/primirea de gestiune si de
nominalizare a gestionarului care preia gestiunea. Propunerea de numire a membrilor comisiei de
inventarierc a bunurilor care fac subiectul predirii/primirii unei gestiuni este facutd de BP si se
aprobé de ctre Rector.

Predarea-primirea gestiunii se face prin inventarierea totald a bunurilor din gestiune,
intocmindu-se un proces-verbal care se¢ semneazd de gestionarul care predd si de gestionarul care
preia gestiunea, precum si de catre membrii comisiei de inventariere. Daca gestionarul care preda
nu se poate prezenta din motive obiective in ziua i la ora stabilitd pentru predarea gestiunii, el
trebuie si anunte conducerea institutiei si sd nominalizeze persoana care il va reprezenta la predare.
Persoana desemnatd de gestionar actioneaza in numele gestionarului fiind un mandatar al acestuia si
nu-trebuie-si-fie-peaparat-din-eadrul-institutiel. Neprezentarea gestionarului sau a reprezentantului
siu la locul si data stabilite pentru predare dd dreptul conducerii institutiei sd desemneze un salariat
pentru a efectua predarea in numele gestionarului. In cazul in care nu se efectueazi inventarierea si
nu se intocmeste procesul-verbal, gestionarii sunt obligati sd refuze predarea-primirea gestiunii.
Gestionarul este obligat ca la primirea bunurilor si controleze dacd acestea corespund datelor
tnscrise in actele insotitoare si sd semneze de primirea bunurilor. La predarea-primirea gestiunii
participa un delegat al DFC-SC. Procesul-verbal de predare-primire a gestiunii va fi intocmit in 4
exemplare (unul la DGA - BP, unul la DFC, unul la gestionarul care predd gestiunea si unul la
gestionarul care preia gestiunea). Modelul de proces-verbal de predare-primire a unei gestiuni — este
previzut de prezenta procedurd (Anexa 4).

fn decizia de predare-primire a gestiunii, trebuie sd se prevada:

e denumirea gestiunii care se preda-preia;

o perioada in care va avea loc predarea-primirea gestiunii; L
e nominalizarea gestionarilor care predau, respectiv preiau gestiunea; 30.MAR. 12023
e nominalizarea comisiei de inventariere pentru predarea-primirea gesturii. ' '

Cond.univ.d, Vashe-Aurel CAUS

8.4. Documente utilizate in desfasurarea activititilor procedurate

e Referatul privind infiintarea/desfiintarea sau predarea-primirea unei gestiuni - sef
structura;

e Propunerea de numire a membrilor comisiei de predare-primire a gestiunii — BP, DGA,;

e Decizia de predare - primire unei gestiuni — Rector;

e Procesul - verbal de predare - primire a gestiunii — CL
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8.5. Numirea gestionarilor si incompatibilititi cu functia de gestionar. Constituirea de
garantii

In cazul infiintarii de gestiuni noi si a predarilor-primirilor de gestiuni, persoana desemnati
sd preia gestiunea nou infiintatd sau pe cea care se preda poate avea deja calitatea de gestionar sau
nu.

in situatia 1n care persoana care preia o gestiune noud sau detinuta anterior de altd persoani
nu are calitatea de gestionar, trebuiesc indeplinite conditiile precizate in Legea nr. 22/1969 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legituri cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice.

Din punct de vedere organizational, conducitorul compartimentului in cadrul ciruia are loc
modificarea (Infiinfare de gestiune noud sau predare-primire) propune prin referatul intocmit si o
comisie de testare a persoanei ce urmeaza si indeplineasca atributii de gestionar.

fnainte de testare, persoana in cauzd prezintd in mod obligatoriu la serviciul resurse umane
cazierul judiciar si o adeverintd de la locul de muncd anterior (dacd este nou angajat) sau daca este
salariatul universitatii, adeverinta va fi eliberatd de compartimentul unde este salariat, adeverinti
din care sd rezulte cd nu s-a produs nici o pagubd din vina ei.

Dupa testare, daca persoana a fost declaratda admisa, SRU pune la dispozitia gestionarului un
formular de angajament (Anexa 5 la prezenta procedurd) prin care gestionarul se angajeazi la
suportarea cventualelor pagube, in 2 (doud) exemplare si, dacd este cazul, in functie de
complexitatea gestiunii si a valorilor ce urmeaza a le gestiona un formular de contract de garantie in
2(doud) exemplare (Anexa 6 la prezenta procedurd). Acestea vor fi completate si depuse impreuna
cu cazierul judiciar 1n original la SRU pentru completarea dosarului de personal si in copie la DFC.

in situatia in care persoana care preia o gestiune noud sau detinuta anterior de altd persoana
are deja calitatea de gestionar, etapa testarii nu se reia, insd angajamentul pentru suportarca
eventualelor pagube si/sau contractul de garantare se refac si pentru noua gestiune, iar decizia de
predare-primire a gestiunii sau de infiinfare a unei gestiuni noi in care va fi nominalizat noul
gestionar Inlocuiesc decizia de gestionar detinutd anterior de persoana care preia sau careia i se
incredinteazd gestiunea.

Atributiile fiecarui gestionar trebuie cuprinse in fisa postului prezentatd in detaliu in Anexa
7 a prezentei proceduri.

Dosarul de personal al oricdrei persoane care indeplineste calitatea de gestionar va fi
completat cu urmatoarele documente:

¢ cazierul judiciar, original, intocmit la zi, prezentat la testarea pentru calitatea de
gestionar sau, dupa caz, la primirea gestiunii, si actualizat o datd la 3 ani;
¢ adeverinid de la ultimul loc de munca din care sd rezulte cd persoana care
urmeaza sa 1 se incredinteze gestiunea nu a produs pagube unitatii;
testare conform Legii nr. 22/1969, pentru calitatea de gestionar;
angajament/contract de garantare gestiune;
fisa postului cu atributiile de gestionar;

¢ decizia de incredinfare gestiune (infiintare sau predare-primire).

De existenfa tuturor documentelor mentionate la dosarul de personal, se va ingriji SRU, prin

personalul de specialitate. APROBAT IN SEDINTA DE
DIN DATADE _/

30.MAR,

* & o

. . “
Conf.univ.dr, Vasie- Awet CAUS

10
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Nu pot indeplini functia de gestionar persoanele condamnate pentru infractiuni prezentate in
anexa la Legea nr. 22/1969 chiar daca au fost gratiate, precum si cele aflate in curs de urmarire
penala sau de judecatd pentru savarsirea uneia dintre aceste infractiuni.

De asemenea, membrii comisiilor de inventariere, nu pot indeplini functia de gestionar la
gestiunile pe care le inventariaza.

Gestionarii (cu exceptia persoanelor care inlocuiesc temporar un gestionar, dar nu mai mult
de 60 de zile) au obligatia de a constitui o garantie in numerar

FUNCTIA SAU ATRIBUTIA GARANTIA | GARANTIA SUPLIMENTARA

:Mlgajament - act aditional la

Un salariu N
contractul de munci

Casierii centrali

tarifar ;
| Contract de garantie
. PR e e Angajament - act aditional la
Salariati care fac operatiuni de incasari si plati . ’
egntractul de munca
Gestionarii depozitelor sau magaziilc " DIN DATADE Ahgajament - act aditional la
materii prime, materiale, pradise C Ell-‘actul de muncd

echipamente si materiale de  profec icJ 0. MAR. Zﬂiﬂ %
alimente, rechizite, obiecte de inventhr|si Z

mijloace fixe aflate in depozite si nmgazii____m'"”""'“:

Laborantii, inginerii, tehnicienii si cadrele Angajament - act aditional la
didactice cu gestiune \ |contractul de muncd
Bibliotecarii, ajutorii de bibliotecari, sefii de \3 Angajament - act aditional la
depozit biblioteci si manuitorii de carti, cu | | contractul de munca
gestiune |
Achizitorii si primitorii distribuitori de bunuri Angajament - - ac:[ aditional la
’ contractul de muncé
Soferii care transportd bunuri fara insotitor Angajament - ac:c aditional " la
contractul de munca
Administratorii de imobile, administratorii de Angajament - act aditional la
cantine, de cdmine, pentru orice bunuri pe care contractul de muncéa
le au in primire
Angajatii care maénuiesc tichete de benzina, Angajament - act aditional la

tichete de masa, marci postale si orice alte contractul de munca

asemenea valori

In functie de natura si valoarea bunurilor gestionate se poate stabili si constituirea unei
garantii suplimentare (bunuri imobile sau mobile de folosin{d indelungata sau numerar pentru o
sumd determinatd).

Garantia se constituie in proportie de 1/10 din salariul lunar pand la concurenta sumei
precizati in tabelul anterior, iar dacd din cauza altor refineri nu poate fi constituitd garantia,
gestionarul este obligat s3 o depuna lunar la casieria unitatii.

Garantiile vor fi recalculate periodic, in functie de schimbarile intervenite in salariul tarifar
al gestionarului sau in specificul si valoarea bunurilor gestionate, trecerea gestionarului la alte
gestiuni pentru care se cere 0 garaniie mai mare sau mai micd. Recalcularea garaniei s¢ va realiza
la inceputul fiecarui an, in cazul in care salariul gestionarului a suferit modificari in cursul anului
expirat. Va fi actualizat totodata si contractul de garantie.

11
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Dacd o pagubd produsd din vina gestionarului este suportatd din garantia constituita,

gestionarul este obligat s reintregeascd garantia in numerar.

La incetarea calititii de gestionar, gestionarii isi pot ridica sumele retinute drept garantie de

la banca la care au fost depuse de catre institutie, in baza unei cereri adresatd serviciului
contabilitate.

8.6. Circuitul documentelor la infiintarea / desfiintarea, predarea / primirea gestiunii

Derularea operatiunilor privind infiintarea de gestiuni noi

Nr.crt. | Detalii Cine executd Observatii

1. Intocmirea referatului de | Conducitorul Imediat ce se constatd necesitatea
infiintare gestiuni prevazut | compartimentului | infiintarii
in Anexa 1 in cadrul cdruia se APROBAT IN SEDH A DE SENAT

g b DIN DATA, DE
infiinfeaza = b
gestiunea i - 30 MAR. 2023

2. Prezentarea spre avizare si | Conducétorul J
aprobarea referatului compartimentului Pregodinte:

a . Conf.univ,dr. urel CAUS
in cadrul caruia se +
infiinfeaza \
gestiunea - B

3. Convocarea comisiei de | SRU Daca este cazul, numai dupé prezentarea
testare si efectuarea testarii in original a cazierului judiciar si a

adeverintei conform céreia nu au fost

L N produse pagube din pricina persoanei

4, Emiterea  Deciziei de | RECTOR Cu respectarea legislatiei in vigoare
infiintare gestiune noud -

5. Emitere formular | SRU Imediat ce persoana a fost testatd si
angajament pentru decizia de infiintare a gestiunii a fost
eventualele pagube - 2 emisd

l exemplare (Anexa 5) -

6. Emitere formular contract | SRU Imediat ce persoana a fost testatd si
de garantie - 2 exemplare decizia de infiintare a gestiunii a fost
(Anexa 6) - emisd

7. Completare angajament si | Gestionarul —nou | Imediat ce persoana a fost testatd si
contract garantie numit decizia de infiintare a gestiunii a fost

B - emisa

8. Intocmire borderou pentru | DFC, Catre bancd, imediat dupd semnarea
deschidere cont de garantie | Serviciul contractului de garantie
materiald contabilitate

9. Intocmire referat pentru | Serviciul Citre SRU imediat ce s-a deschis contul
retineri lunare contabilitate de garantie materiald

10. Inregistrarea in evidenta | Serviciul Prin salariatul desemnat cu aceastd
contabild a garantiei Contabilitate sarcind; Inregistrarea in contabilitate se

realizeazd  In conformitate cu

12
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o monografia contabild
11. Intocmirea fisei postului | Conducatorul Cu data infiinfarii noii gestiuni
pentru gestionar compartimentului
in cadrul céruia
functioneaza
B | gestiunea
Derularea operatiunilor privind desfiintarea unei gestiuni
Nr.crt. | Detalii Cine executa Observatii
1. Intocmirea referatului de Conducitorul Imediat ce se constatd necesitatea
desfiintare gestiuni prevazut | compartimentului | desfiintarii
in Anexa 2 in cadrul cdruia se
infiinteaza
gestiunea APROBAT IN SEDINTA DE §ENAT
2. Prezentarea spre avizare si | Conducatorul L [
aprobarea referatului compartimentului 30, MAR. 2023
in cadrul céruia se '
infiinteaza : =5
gestiunea Cont.univ.,dr. Vashe-Au - CAUS
3. Emiterea  Deciziei de | RECTOR Cu respectarea legislatiei in vigoare
I desfiintare gestiune
4. Predarea primirea gestiunii | Comisia de | Dacd este cazul
predare-primire
5. Verificarea si inregistrarea | Serviciul Dacd este cazul
in contabilitate a preddrii- | contabilitate
primirii I
6. Intocmire cerere pentru | Salariatul cdruia i- | Imediat ce i-a incetat calitatea de
restituirea garantiei | a Incetat calitatea | gestionar (fisd de lichidare in cazul
materiale de gestionar incetdrii contractului individual de
munca sau alt document care sa ateste
faptul ca nu mai indeplineste atributii
de gestionar emis de cdonducatorul
compartimentului )
8. Ridicarea garantiei | Gestionar In numerar la banca
materiale
9. Inregistrarea in contabilitate | Serviciul
a operatiunii contabilitate
Derularea operatiunilor privind predarea-primirea de gestiuni
Nr.crt. | Detalii Cine executd Observatii
1. Intocmirea referatului de | Conducatorul Imediat ce se constatd necesitatea
predare-primire  gestiuni | compartimentului

13
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prevazut in Anexa 3 in cadrul cdruia se
efectueaza
operafiunea  de APROBAT I SEDETR OF — ’
predare-primire de /
| gestine 70.MAR. 2078

2. Prezentarea spre avizare si | Conducatorul /
aprobare a referatului compartimentului PM&‘:"W* vméi.{ CAUS

in cadrul caruia se _
infiinfeaza J
o gestiunea

3. Emiterea  Deciziei  de | Rector Cu respectarea legislatiei in vigoare

N predare-primire gestiuni B

4, Convocarea comisiei si | SRU Dacd este cazul. Numai dupa
efectuarea testarii prezentarea in original a cazierului

judiciar si a adeverintei conform céreia
nu au fost produse pagube din pricina
_ persoanei.

5. Emitere formular | SRU Imediat ce persoana a fost testatd si
angajament pentru decizia de infiintare a gestiunii a fost
eventualele pagube - 2 emisa.
exemplare (Anexa 5) | B

6. Emitere formular contract | SRU Imediat ce persoana a fost testatd si
de garantie - 2 exemplare decizia de infiinfare a gestiunii a fost
(Anexa6) emisa.

7. Completare angajament si | Gestionarul —nou | Imediat ce persoana a fost testatd si
contract garantic numit decizia de infiintare a gestiunii a fost

- L emisa.

8. Intocmire borderou pentru | Serviciul Catre banca, imediat dupd semnarea
deschidere cont de garantie | contabilitate contractului de garantie

_ materiald ]

9. Intocmire referat pentru | Serviciul Catre SRU imediat ce s-a deschis contul
refineri lunare contabilitate de garantie materiala.

10. Efectuarea predarii primirii | Comisia de | In perioada prevazuti in decizie

- predare primire

11. Verificarea si inregistrarea | Serviciul
in contabilitate a | Contabilitate
operatiunii de predare -
primire

12. Inregistrarea in evidenta | Serviciul Prin salariatul desemnat cu aceastd
contabild a garantiei Contabilitate sarcind; Inregistrarea in contabilitate se

realizeazd  in conformitate cu
- monografia contabila

13. Intocmirea fisei postului | Conducatorul Cu data 1nfiintarii noii gestiuni
pentru gestionar compartimentului

in cadrul caruia
functioneazi

14
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9 Responsabilitati

9.1. Rectorul, Prorectorul MEA, Directorul Economic si directorul DAC sunt
responsabili pentru implementarea si mentinerea prezentel proceduri.
9.2. Rectorul are responsabilitatea:
e Aprobarii Referatului privind infiintarea/desfiintarea sau predarea/primirea unei
gestiuni;
e Emiterii Deciziilor privind infiintarea/desfiintarea sau predarea/primirea unei
gestiuni §i numirea gestionarilor;
e Aprobirii angajamentului de plata;
e Semndrii contractului de garantie.
9.3. Directorul General Administrativ arc responsabilitatea:
o Aprobarii Referatului privind infiintarea/desfiintarca sau predarea/primirea unel
gestlum
9.4 Directorul economic are responsabilitatea:
e Avizirii Referatului privind infiintarea/desfiinfarea sau predarea/primirea unei
gestiuni;
e Semnirii contractului de garantie.
9.6. Biroul Juridic

e avizeazd Deciziile Rectorului. APROBAT IN SEDI A DE SENAT
DIN DATA DE
9.7 Serviciu Resurse Umane
e derularea operajiunilor privind testarea gestionarilor; 70, MAR. 2023
e emitere/actualizare formulare angajament de plata; f{o
Pregedinie: d
e emitere/actualizare contract de garantie; o, J"kml ciuia

e retinere garaniii; 7
e recalculare garantii. T
9.8 Gestionarii
o respectd prevederile legale privind gestiunea bunurilor aflate in patrimoniul
Universitatii din Oradea;
e semnarea angajamentului de platd s si a contractului de garantie.

10 ANEXE, NREGISTRARI, ARHIVARI, FORMULARE

Anexa 1 — Referat privind infiinfarea unei gestiuni;
Anexa 2 — Referat privind desfiintarea unei ELSlllHl]

Anexa 3 — Referat privind predarea - primirea unei gestiuni;
Anexa 4 — Proces - verbal de predare — primire a gestiunii;
Anexa 5 - Angajament de platd;

Anexa 6 — Contract de garanfie;

Anexa 7 — Fisa postului gestionar.
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11. Cuprins
Numairul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii - -

Pagina de garda 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2

editiei/reviziel
2 Evidenta editiilor si a reviziilor S 3
3 Lista de difuzare 4
4 Scopul procedurii 6
5 Domeniul de aplicare 6
6 Documente de referinti 6
7 Definitii si abrevieri 6-7
8 Descrierea procedurii 8
9 Responsabilitati 16
10 Anexe, E_r'egistréri, Arhivdri 16
11 Cuprins 17
12 Diagrama flux gi anexe 18
13 'Formular analizi a procedurii B 21
14 Anexe 22

APROBAT [N SEDHNTA DE SENAT
DIN DATA DE

30.MAR. 2023

\

Presedinte:

[}
Conf.univ.dr. Vaska-Aurel CAUS

g
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SEAQ-PO-DE-03-A1
DIAGRAMA FLUX

Descrierea procesului
» Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

[
=

INTRARI

»  Legeanr.213/1998 privind bunurile proprietate publica;
= QOrdinul 5115/04.09.2019

= Carta Universitdtii din Oradea;

1. CONDUCATOR COMPARTIMENT —INITIEREA PO

v
Stabileste Lista PO
Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea APROBAT N m‘.&oﬁ SENAY
I_PO si intermenele limitd DINDATADE . L~

Lista PO + structuri -
. P-r".adﬂl!
responsabile+ termene Conf.univ.dr.

A
v
2. ELABORAREA PO
v

LT
0.MAR. 2023
* ' ! .\‘% /
CcAUS

Conducitorul structurii fnainteaza secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii
SEAQ PS DAC_01;
Retransmite secretarului C-SCMI PO modificatd — 3 zile;,
Conducitorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeaza PO pentru aviz (conform
SEAQ PS DAC F.02) -5 zile;
Persoana responsabila claboreaza Diagrama Flux a PO pe care o discutd cu conducitorul structurii pentru
obtinerea acordului pentru inceperea elabordarii procedurii;
Persoanele responsabile elaboreazi PO si o inainteazi spre verificare conducitorului, in conformitate cu
Diagrama Flux discutata si SEAQ_PS_DAC_01, la termenele stabilite. in baza OSGG nr. 400/2015, astfel:
stabilirea cadrului legislativ i normativ care reglementeaza domeniul de activitate;
implementarea activita{ii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza analizei
Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectivi;

urmireste stabilirea responsabilitafilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare.

v

'SECRETARUL C-SCIM
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A

!

e Primeste PO (conform SEAQ_PS_DAC_F.02) de la structura

responsabild;
o Inregistreaza PO n Registrul procedurilor;

e Verificd dacd noua PO respecta formatul Procedutii

privind elaboralrea procedurilor SEAQ PS DAC 01.

Structuri care
utilizeaza PO

l

Regpeetd
struefura

Fxista

DA NY. observatii?
v
Presedintele C-SCIM
decizie finald
Structura responsabila
Redacteazi forma finala a PO
T — ‘r i
3. PRESEDINTE C-SCIM - ]
- AVIZARE <

PO avizatd j

4. APROBARE SUO

!

30, MAR. ﬁza

Conf.univ.dr, Vasile-Aurel CAUS

5. Structurd responsabild - -

PO aprobatd

DIFUZAREA

l

» Pastreazi originalul PO si distribuie copii
impreund cu Lista de difuzare a
procedurii

e Transmite o copie secretarului C-SCIM

v

18



PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR
iN CAZUL PREDARII/PRIMIRII,
INFIINTARII/DESFIINTARII
GESTIUNILOR

Editia: ]I | Pagina 19 din 29

Revizia: 1

1 2 3 4 5

S—_— Structura emitenti:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA

COD: SEAQ-PO-DE-03

7. REVIZIE

A 4

¥

Persoana responsabild transmite
motivatia si propunerea de
modificare a PO conducatorului

6. Al

RHIVAREA

v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

Y

PO nu necesita
revizie

Y

v

Se reia fluxul de la
punctul 2 din prezenta
Diagrami

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DiN DATA DE

0. MAR)\ZU//

4
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

SEAQ-PO-DE-03-A2

Conducitor | Inlocuitor . . Aviz
< Aviz favorabil .
Nr. « Structura de drept nefavorabil
Structura . = <
crt. Nume si sau < Observatii | Semnitura | Data
Semniitura | Data ;
| __prenume delegat
1 Dlrec‘gla. g Tripa Sanda
Economica
2 _
3
5 —

APROBAT IN SEDi TA DE SENAT

DiN DATADE

J0.MAR 023,

L]

Conf.:r:\lv.dr. Va%fuxul cAug

/
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Departamentul/Facultatea

Se aproba,
Rector,
REFERAT

Vi rugim s aprobati infiintarea unei gestiuni noi in cadrul Departamentului/Facultatii

~ pentru gestionarea mijloacelor

fixe si a obiectelor de inventar
incepind cu data destinatd sa asigure functionarea optimd a
Departamentului/FacultAtiisas e somissimes susmmnas st s i s S amiiias e e vererererarnrees intrucat

Persoanele propuse in calitate de gestionari pentru aceastd gestiune sunt:

d-1/d-na , care are/nu are calitatea de gestionar §i
d-l/d-na , care are/nu are calitatea de gestionar.
Data Sef Departament/Facultate
A Se aproba,
APROBAT Idt SEDIN TA NAT
DIN DATA DFDé\I}\ D.G.A.
30.MAR. 2023 \B\
ng:n‘?mw.ar. Vashe-Aurel CAUS Avizat,
D.F.C.
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Departamentul/Facultatea

Se aproba,
Rector

REFERAT

Vi rugam si aprobati desfiintarea gestiunii d-nei (d-1ui)....ccocoooicninine. din
cadrul Departamentului/Facultafii.......ccoooovneieninnennnn. incepand cu data de................... intrucét
Facultatea/Departamentul..........ooucueriuiriiiirii e

................................................................................................................................................................

Pentru desfiintarea gestiunii propunem efectuarea inventarierii si predarea-preluarea

bunurilor in gestiunea d-nei (d-lut) care are/nu are calitatea de
GESTIOTAT. ...t o s e s aeas a2 b 8L
Data Sef Departament/Facultate

Se aproba,

o D.G.A.
APROBAT IN SED! VA DE SENAT
DIN DAT4 DE
30.MAR. 2023
Avizat,
N D.F.C.
Conl.univ.cr. Vashe-Auret V5!
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Departamentul/Facultatea

Se aproba,

Rector
REFERAT
Va rugdm sd aprobati predarea-primirea gestimii............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiininin,

GESHIONAT PIEAATOT ..c.evieteiiiieteiet ettt et ss s bt s b et sebe ettt eas s et seeenenseneas
GESTIONAT PIEAALOT ..cveeveesieiietiitcitierte ettt sttt te s s et sb st ehs s et sseaeebessea s s e seneas
Gestiunea va fi preluata de:

gestionar primitor . care are/nu are calitatea de gestionar,
gestionar primitor . care are/nu are calitatea de gestionar

INTIUCEL. ... . ST S T AT T T T E e e T T T e e 308 K e S e memareree

Pentru predarea-primirea gestiunii mai sus mentionate va rugdm si se efectueze operatiunea de

inventariere a tuturor bunurilor care se predau prin numirea unei comisii de inventariere.

Data Sef Departament/Facultate

Se aproba,
/ D.G.A.

APROBAT IN SEDINTA JIE SENAT )
DIN DATA D Avizat,

J0.MAR. {n%\ DI

Pregedinto:
Conf.univ.dr. Vashe-Auret CAUS
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Str. Universitatii, nr. Anexa 4
JA\] SO difeeneciieeeeee
Se aproba
Rector
PROCES VERBAL
de predare-primire a gestiunii
din.....covenee veveesares vereranes

Subsemnatii gestionari:

L R AR R 1 ca preddtor numit prin decizia nr.............. din......cccoeeee. si
2 e ety es ca primitor, nou numit prin decizia nr................ din...oeeeviininnns
si delegatii unitagii d-na(d-1)......ccccoeviiriiiiiiiiiiiiii, din partea
compartimentulti........cccoceevvenennnee $1.d-NA(A=1)ecveeiriiiiiiiienrece e din partea
compartimentului.........cc.cceerenen. numiti prin decizia nr................ difeeecriiiieies am procedat la
predarea-primirea bunurilor existente pe teren la facultatea(departamentul,
compartimentul).........ccoevveeniiiienicnnn din cadrul Universitatii din Oradea, astfel cum se arata in
listele de inventariere anexate si semnate de noi in nr. de........cooeveviiiiiniiinns care fac parte
integrantd din prezentul proces-verbal.

Operatiunile de predare-primire s-au facut in............ zile, de la.....ccoeeennnnns pana la............ sicu

respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
In ce priveste starea bunurilor predate-primite s-au constatat urmétoarele:

Observatii sau recomandari ale comisiei
JEINVEIIATIEIE. ..o eeeeeeeeeeeeee e e e RS R SNBSS S T KR AR SR PRI
Conditiile in care s-a desfagurat predarea-primirea au fost normale.
Prezentul proces-verbal s-a intocmit in 4 exemplare.
Am predat Am primit

Am dat indrumarile necesare, am controlat si certificat exactitatea datelor inscrise in actele de
predare-primire.
Membrii COMISIEl uuumusmssinimsssssomssissssasssssomss

Vizat

/ Contabil Sef

\
APROBAT IN xnimgoﬁ T
DIN DATA OE

30.MAR. 2

inte: Anexa 5
Conf.univ.dr. Vastie-&urel CAUS
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ANGAJAMENT
Subsemnatul = i s R S ranrae domiciliat in
nascut [adata de .....oooeeevveveeeeevviinieiein T , fiul
(fiica) Iui..occovriiiiiiiiiiiinnn, sioal (@)iriiiii e, , posesor al buletinului de
identitate  (cartii  de  identitate)  seria ... s Ml , eliberat de
................................................. la data de .........................., angajat pe perioada nedeterminati, avand
funcfia de mwasamasssmmmsmaassE cu atributii de gestionar in cadrul compartimentului
..................................................................................... , md oblig s suport integral pagubele produse

de mine sau din vina mea asupra bunurilor/valorilor ce imi sunt incredintate conform legislatiei in
vigoare:

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legétura cu gestionarea bunurilor

- H.C.M. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale

- Ordinul nr. 39/1970 emis de Ministrul invifamantului, privind instructiunile pentru
aplicarea Legii nr.22/1969

- Ordinul  Ministerului ~ Educatiei Nationale nr. 5133/1997,privind  actualizarea
instructiunilor aprobate prin Ordinul Ministrului Invatdgmantului nr. 39/1970.

Contravaloarea eventualelor pagube produse de mine sau din vina mea va fi recuperati prin
retineri lunare, pe statul de plata-salarii, conform prevederilor legale in vigoare.

Dacé din cauza altor retineri, ratele lunare nu vor putea fi refinute pe stat de plata salarii, ma
oblig sd depun personal, la Casieria Universitatii din Oradea sumele datorate.

Declar pe propria — mi raspundere ¢ nu sunt garant pentru o alta persoana.

Prezentul Angajament constituie act aditional la contractul individual de munci,
incheiat intre subsemnatul si Universitatea din Oradea.

Prezentul angajament constituie titlu executoriu.

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces-verbal in doua exemplare.

Data, Nume,prenume

---------------------------------------------------------

APROBAI T SEDIM A
DIN DATA DE

30.MAR. 20

Presadinte:
m%nn?.um.dr. Vauile-Aurel CAUS

Anexa 6
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Contract de garantie in numerar

Nr. /

1. Intre Universitatea din Oradea, str. Universitatii nr.1, reprezentata prin Rector prof. univ.
dr. habil Constantin Bungau si Director Economic Ec. Sanda Florina Tripa in calitate de

angajator si , domiciliat
in

, hdscut in , la data de
) , prenumele tatalui , prenumele mamei
indeplinind functia de , In cadrul Universitatii din

Oradea s-a incheiat prezentul contract de garantie in numerar, conform prevederilor
Legii nr. 22/1969 privind incadrarea gestionarilor, constituirea de garantii i radspunderea
In legaturd cu gestionarea bunurilor si Ordinului M.E.N. nr. 5133/1997 privind
actualizarea instructiunilor aprobate prin Ordinul Ministrului Invatimantului nr. 39/1970
si a Circularei nr. 40045/1974 date in aplicarea Lg. 22/1969.

2. Subsemnatul B . avand in vedere cd indeplinesc functia de
_cu atributii de gestionar conform Deciziei nr.
, cu un salariu tarifar lunar de lei, declar c&, pentru
garantarea acoperirii eventualelor pagube constatate in gestiunea ce mi-a fost
incredinfatd, constitui o garantie in numerar in cuantum de salarii lunare.

Constituirea acestei garantii se va face prin refineri lunare reprezentand 1/10
din salariul lunar. Dacd, din cauza altor retineri, ratele in contul garantiei in numerar nu
pot f1 retinute, ma oblig a le depune in numerar in ziua platii salariului.

3. Universitatea din Oradea se obliga si depuni la banca, potrivit legii, pe numele
gestionarului, sumele depuse drept garantie in numerar.

Prezentul contract s-a incheiat in doud exemplare, azi
localitatea Oradea, str. Universitatii nr.1, din care un exemplar rimane la gestionar.

Rector,
prof. univ. dr. habil Constantin Bungiu

Director Economic,
Ec. Sanda Florina Tripa

30 MAR. 2023 1
Birou Juridic, | S
) %‘.‘-ml.u.\iv.dr. V. :,/'-lfil‘:-‘l

Gestionar

26



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 11 | Pagina 27 din 29
PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: |
IN CAZUL PREDARII/PRIMIRII,
INFIINTARI/DESFIINTARII 1 2 3 4 5
GESTIUNILOR
S Structura emitenta:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ-PO-DE-03
Anexa 7

Aprobat Sef ierarhic superior

Numele si prenumele

Semnitura

ANEXA LA FISA POSTULUI,
PRIVIND ATRIBUTIILE DE GESTIONAR

Facultatea/Serviciul: .......c.ooovvvisiieeeieireeseeeseseeeesesseeesreessenees

Nivelul postului: de executie APROBATIN JEDR TATIE SENAY

TITULAR: 30, MAr. 023 | |

Numele si prenumele A ,‘ A
Mww / 2ot Aured CAUS

Atributii, sarcini specifice, raspunderi:

1. Gestioneaza bunurile din gestiunea

2. Organizeazd depozitarea bunurilor grupate pe sortotiodimensiuni si codificarea acestora.

3. Organizeaza evidenfa tehnico operativa pe fise de magazie, care si reflecte fiecare intrare
sau iesire.

4. Pastreza in bune conditii documentele referitoare la intrari -iesiri de bunuri de gestiune.

3. Efectueza subinventare sub semnaturd in cazul in care bunurile primite in gestiune se afl in
pastrarea/folosinta altor persoane.

6. Asigurd desfdsurarea in bune condifii a operatiunilor de inventariere in perioada in care
acestea au fost programate si instiinteaza seful direct in cazul In care inventarierea nu este
posibila la data programata din motive obiective.

7. Se prezind trimestrial la serviciul contabilitate, pentru efectuarea punctajelor intre evidenta
tehnico operativd si cea scriptica pentru persoanele care gestioneazi bunuri de natura
materialelor (cér{i, materiale de curafenie, materiale de reparatii, precursori si substante
periculoase, alimente) pand cel tArziu la data de 15 a lunii urmitoare celei in care s-a
incheiat fiecare trimestru si o datd pe an pentru obiccte de inventar si mijloace fixe.
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16.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

17.

18.

19.

20.

a) plusurile si minusurile din gestiune, de care are cunostinta;
b) cazurile in care constatd cd bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distriyse sau

Gestionarul este obligat ca la primirea bunurilor sa controleze daca acestea corespund
datelor inscrise in actele insotitoare, sa identifice viciile aparente si sa semneze de primirea
bunurilor.

Eliberarea bunurilor se face de catre gestionar in cantitatea, calitatea si sortimentele
specificate in actele de eliberare.

Se interzice eliberarea de bunuri pe baza de dispozitie verbala sau provizorie.

In cazul in care gestionarul are printre atributiile sale de serviciu si vanzarea de marfuri, el
este obligat sa respecte dispozitiile legale referitoare la incasarea contravalorii bunurilor.

Gestionarul este obligat sa completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa si s
inregistreze, in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare, operatiile de primire si
cele de eliberare a bunurilor.

Actele de primire sau eliberare a bunurilor se trimit sau se predau de gestionar
compartimentelor de resort, la termenele si in conditiile stabilite de dispozitiile legale in
vigoare.

Gestionarul este obligat sd prevind sustragerea bunurilor si orice formd de risipi, si le
fereascd de degradare si sad le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-
sanitare.

La luarea in primire, precum si in timpul gestiondrii bunurilor, gestionarul-este obligat-si

- . 5 e e o . | APROBA
ceard in scris conducdtorului institutiei sa ia masuri de dotare, de pazi §1 Orice g MR

T IN SEDT "A DE SENAT

necesare pentru pastrarea corespunzdtoare si pentru efectuarea in bune cpnflitii ﬁl operatiilor

de primire si de eliberare a bunurilor. 30 AR)f ‘ZU&

e . 5 . . Ce =
Gestionarul este obligat s3 comunice, in scris, conducatorului institutiei: P"WCD"‘”;“ o Kﬂﬁ Aurel CAUS

-1

sustrase, ori existd pericol de a ajunge in asemenea situatii;

¢) stocurile de bunuri fara miscare, cu miscare lenta sau greu vandabile.

Situatiile de la literele a si b vor fi comunicate in termen de 24 ore din momentul in care
gestionarul are cunostintd de acele situatii, iar cele de la litera ¢ in termenele stabilite de
conducétorul institutiei.

Gestionarul este obligat sa aduca la cunostinti in scris conducitorului entitafii cazurile 1n
care cel cu care gestioneazd impreund sau cei aflati in subordine dau dovadi de
incorectitudine sau incapacitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Daca gestionarul lipseste din orice cauzd, iar operatiile legate de gestiune nu pot fi
intrerupte, primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri se vor face de persoana delegatd de
gestionar, cu acordul conducatorului institutiei.

Cénd gestionarul nu desemneaza un delegat ori acesta nu se prezinta sau cand conducerea
instituiiei nu este de acord cu persoana desemnati de gestionar, operatiile legate de gestiune
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vor fi facute de cétre o comisie numitd de conducatorul institutiei. La operatiile facute de
aceasta comisie poate asista si persoana desemnati de gestionar.

21. Suplinirea gestionarului se face pe termenul stabilit de conducitorul institutiei, fard a
depasi 1nsa 60 zile. La expirarea termenului astfel stabilit se procedeaz la predarea-primirea

gestiunii.
Titular Intocmit
Am primit un exemplar, Sef titular post,
Numele si prenumele
Semniitura Semnatura

Data




