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1. Solicitarea de aprobare a procedurilor:

1.1. Procedura privind acordarea avansurilor, inregistrarea
sponsorizdrilor/donatiilor, evidenta angajamentelor, evidenta clientilor;

1.2. Procedura privind organizarea §i efectuarea inventarierii patrimoniului si
privind circuitul documentelor in cazul predarii/primirii, infiintarii/desfintérii gestiunilor;

1.3. Procedura de lucru a comisiei de analizi disciplinara a cadrelor didactice;

Procedurile mentionate au avizul Consiliului de Administratic si a Departamentului
pentru Asigurarea Calitatii si se transmit electronic.
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1. Scop

1.1. Stabilirea regulilor si a operatiunilor pentru reglementarea de principiu a efectudrii inventarierii
bunurilor materiale, a creantelor si a datoriilor, a celorlalte valori patrimoniale si banesti existente in
administrare, bunurile materiale apartinind tertilor ca persoane juridice sau fizice si care temporar se afld in
pastrare in institutie sau bunurile materiale ale institutiei care sunt date In custodie sau spre folosinta tertilor,
in scopul stabilirii reale a patrimoniului universitatii.

1.2. Stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de activ si pasiv ale institutiei, in vederea
intocmirii situatiilor financiare anuale, care trebuie sd ofere o imagine reald a pozitiei financiare si a
performantei institutiei pentru respectivul exercitiu financiar.

2. Termeni si abrevieri

Termenii sunt in conformitate cu cele hotarate in cadrul Universitdtii din Oradea. In prezenta
procedurd sunt utilizate urmatoarele abrevieri si definitii:

3. Responsabilitati

CA — Consiliul de Administratie a Universitatii din Oradea;

SUO — Senatul Universitatii din Oradea;

PRMP ~ Prorectorul cu managementul resurselor materiale i de
patrimoniu;

DGA — Directia General Administrativé;

DE — Directia Economica;

DFC — Department Financiar Contabilitate;

cS — Contabil gef;

DAC — Departament pentru Asigurarea Calitatii: = =2 T

BP ~ Birou Patrimomiu; | s D%!‘{ITDF SEHAT)

ST — Serviciul Tehnic to T | |

I — Comisia de inventariere | 15 SEP, 2014 | !

PO — Procedura operationala [ |

implementarea si mentinerea prezentei proceduri.
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3.1. Rectorul, Prorectorul MRMP, Directorul DGA si directorul DAC Stf}f/:'e ﬂs%!i pentru
# f
1 /

3.2. Rectorul are responsabilitatea:
coordonarii activitatii de inventariere a patrimoniului institutiei;
analizei si rezolvarii eventualelor diferende dintre structuri si DE/DGA.

3.3. Directorul General Administrativ are responsabilitatea:
furnizirii informatiilor de naturd materiala necesare efectudrii operatiunilor care fac
obiectul prezentei proceduri;

efectudrii inventarierii patrimoniului.

3.4. Directorul economic are responsabilitatea:
furnizarii informatiilor de naturd economicd necesare efectudrii operatiunilor care
fac obiectul prezentei proceduri;
valorificarii rezultatelor inventarierii patrimoniului in contabilitate.
3.5. Comisia de inventar raspunde de efectuarea tuturor lucrérilor de inventariere.
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4. Definitia si obiectul inventarierii

Prin patrimoniu sc intelege totalitatea drepturilor si obligatiilor, cu valoare economica care apartin
Universitatii din Oradea si asupra cérora institutia are drept de administrare sau proprietate.

Patrimoniul constituie suportul material al Universitétii din Oradea, care ii permite si functioneze in
vederea realizarii mistunii sale si prezenta proceduri stabileste regulile pentru inventarierea tuturor bunurilor
sale cu respectarea legislatiei in vigoare.

In conformitate cu prevederile Legii Educatici Nationale nr. 1/2011, universititile de stat au
patrimoniu propriu, pe care il gestioneazd conform legii. Mai mult, aceeasi lege precizeazd cd drepturile
detinute de universitati asupra bunurilor din patrimoniul propriu pot fi drepturi reale, dupd caz, drept de
proprietate sau dezmembraminte ale acestuia, uz, uzufruct, servitute si superficie, potrivit dispozitiilor
Codului civil, drept de folosintd dobandit prin inchiriere, concesiune, comodat si altele asemenea sau drept
de administrare, in conditiile legii. In patrimoniul universitatilor pot exista si drepturi de creantd izvorate din
contracte, conventii sau hotdrari judecatoresti. Universitatile de stat pot avea in patrimoniu bunuri mobile si
imobile din domeniul public sau din domeniul privat al statului.

Inventarierea patrimoninlui reprezinti ansamblul operatiunilor prin care se constata existenfa
tuturor elementelor respective, cantitativ — valoric, sau numai valoric, dupd caz, la data la care aceasta se
efectueaza.

Disponibilititile banesti, cecurile, cambiile, biletele de ordin, precum si alte valori aflate
in casieria unitatilor patrimoniale se inventariazd in conformitate cu prevederile legale In vigoare.

Gestiunea constituie totalitatea valorilor materiale, banesti i hértii de valoare (tichete de masa si
altele de aceeasi natura), 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 administratie a
unititii, de bunurile acesteia urméand sa raspunda persoanele abilitate prin lege sa administreze institutia. in
decursul timpului, pentru buna desfasurare a activitatii, poate aparea necesitatea constituirii unor gestiuni noi,
desfiintirii unora deja existente sau schimbarea persoanelor cu atributii de gestionar.

Gestionarii sunt persoanele care au incredintate in vederea primirii, pastrarii si eliberarii bunurilor
din gestiunea pe care o detin, gestionarului ii revine obligatia s& efectueze o sumi de activitati, in scopul
pastrarii si asigurdrii integrittii bunurilor si/sau valorilor primite.

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

Procedura operationald — Prezentarea formalizata, 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.

5. Domeniul de aplicare al procedurii

Procedura se aplicd de citre membrii comisiilor de inventariere nominalizati prin decizie scrisd, emisd
de conducdtorul institutiei, cu drept de efectuare a inventarierii si de cétre DFC.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

e Legeanr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare.

o Legea educatiei nr. 1/2011.

o Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

o Legea nr. 22/1969 cu modificarile si completarile ulterioare, privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si rispunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor organizatiilor
socialiste, ale Legii nr. 54/08.07.1994 pentru modificarea unor plevederl din Legea nr. 22/1969,
publicatd in Monitorul Oficial nr.181/15.07.1994. | ARROEAT MTA DF SEHAT

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice. A
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e HG nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea §i duratele normale
defunctionare a mijloacelor fixe.

e Ordinul 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

instructiunile de apllcare a acestuia.

e Ordin 5133/1997 privind actualizarea instructiunilor aprobate prin Ordinul ministrului
invatdmantului nr. 39/1970 si a Circularei nr. 40045/1974, date in aplicarea Legii nr. 22/1969
privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in legaturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice.

7. Descriere procedura de inventariere
7.1. Initierea procedurii de inventariere

7.1.1. Initierea procedurii de inventariere: inventarierea generald a elementelor de activ si de pasiv
detinute la inceputul activitatii, se face cel putin o datd pe an pe parcursul functiondrii lor, in cazul fuziunii
sau incetdrii activitdtii, precum si in urmatoarele situatii:

e la cererea organelor de control, cu prilejul efectudrii controlului sau a altor organe prevazute
de lege;
e ori de céte ori sunt indicii cd existd lipsuri sau plusuri n gestiune care nu pot fi stabilite cert
decét prin inventariere;
ori de céte ori intervine o predare — primire de gestiune;
cu prilejul reorganizérii gestiunilor;
ca urmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de fortd majord;
e inalte cazuri prevazute de lege.

in cazul in care, in situatiile enumerate mai sus, sunt inventariate toate elementele de activ dintr-o
gestiune, aceasta poate tine loc de inventariere anuald, cu aprobarea ordonatorului de credite, cu respectarea
prevederilor prezentei proceduri.

Inventarierea anuald a elementelor patrimoniale se face, de reguld, cu ocazia incheierii exercitiului
financiar si se organizeaza astfel incat sa faca posibila cuprinderea rezultatelor inventarierii in situatiile
financiare anuale.

7.1.2. Documentele utilizate in desfasurarea activitatii de inventariere a elementelor de activ si

pasiv sunt puse in practica dupa cum urmeaza:
e Referat privind inventarierea - Sef BP;

Propunerea comisiei si a subcomisiilor de inventariere - Sef BP, DGA;
Dispozitia de organizare, desfasurare si valorificare a inventarierii — Rector;
Instiintarea membrilor comisiei si a subcomisiilor de inventariere — DGA, BP;
Proces-verbal de instruire a comisiei §i a subcomisiilor de lll\-’t‘l'l(dl iuc Suf BP _D{_IA-
Declaratia de inventariere — Gestionarul;
Lista de inventariere - secretarul comisiei CI;
Proces-verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii — CI;
o Lista cu propuneri de casare i declasare — CI; i !. | &
e Registru inventar - CS, DFC. '. =1 .1

7

'] .

Referatul privind inventarierea si propunerea comisiei de inventar cuprind/saliei
catre conducdtorul unitatii a numirii comisiei de inventariere prin emiterea unei-decizii pfe
de desfasurare si valorificare a inventarierii anuale a patrimoniului unitatii. Vol

Dispozitia de organizare, desfasurare si valorificare a inventarierii: in Hecipi i /de pumire se
mentioneazd, In mod obligatoriu componenta comisiei, numele presedintelui comisiei, Séi:l‘eterfrull.li $i a
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membrilor, modul de efectuare a inventarierii, gestiunile supuse inventarierii, data de Incepere si terminare a
inventarierii. Decizia are rol de instiintare.

instiintarea membrilor comisiei de inventariere: se face in baza deciziei de organizare si
desfagurare a inventarierii pe bazd de semnatura a intregii comisii si are rol de luare la cunostinta.

Proces verbal de instruire a comisiei de inventariere; se incheie cu ocazia intrunirii comisiei de
inventariere, la care participa toti membrii comisiei §i sunt prezentate atributiile fiecaruia conform legii si are
rol de instruire.

Declaratia de inventariere: se dateazi si se semneaza de catre gestionarul raspunzitor de gestiunea
valorii materiale si de citre comisia de inventariere, care atestd ca a fost datd in prezenta sa, si bareze si sd
semneze, la ultima operatiune, figele de magazie cu mentiunea datei la care s-au inventariat valorile materiale
sd vizeze documentele care privesc intriri de valori materiale existente in gestiune dar neinregistrate, si
dispund inregistrarea acestora in figsele de magazie si predarea lor la contabilitate, astfel incét situatia
scripticd a gestiunii sd reflecte realitatea. Se intocmeste intr-un singur exemplar si are rol de declaratie pe
proprie raspundere.

Lista de inventariere se intocmeste la locurile de depozitare, anual de cétre comisia de inventariere,
pe gestiuni, pe conturi de valori materiale, eventual pe grupe sau subgrupe, separat pentru bunirile unititii si
separat pentru cele apartindnd altor unitati, aflate asupra personalului unitatii la data inventarierii, primite
pentru prelucrare etc. si se semneazi de citre membrii comisiei de inventariere si de catre gestionar.

Lista de inventariere serveste ca:

e document pentru inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul institutiei;

¢ document pentru stabilirea minusurilor gi a plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri materiale) si

a altor valori (elemente de trezorerie, etc.);

e document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a
plusurilor si a minusurilor constatate;
document pentru intocmirea registrului- inventar;
document centralizator al operatiunilor de inventariere;
document pentru stabilirea provizioanelor pentru deprecieri,
sprijinind la cerere auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe conducétorul institutiei in luarea deciziilor.

Proces -verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii: contine urmatoarcle elemente: data
intocmirii, numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere, numarul si data actului de numire a
comisiei de inventariere, gestiunea inventariatd, data inceperii operatiunilor de inventariere, concluziile si
propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate gi la persoanele vinovate,
precum s§i propuneri si masuri in legdturd cu acestea, volumul stocurilor depreciate, propuneri pentru
scoaterea din uz a obiectelor de inventar si de casare a activelor fixe. Are rol de stabilire prin comparare a
datelor constatate faptic si inscrise in listele de inventariere cu cele din evidenta tehnico-operativa (fise de
magazie) si din contabilitate,

Lista cu propuneri de casare si declasare: cuprinde propunerile de casare si declasare a activelor
fixe si a obiectelor de inventar cantitativ si valoric. Are rol de propunere.

Registru de inventar: cuprinde toate elementele de activ si pasiv inventariate, grupate dupa natura
lor, conform posturilor din bilantul contabil. Are rol de document contabil obligatoriu, de inregistrare anuala
si de grupare a rezultatelor inventarierii patrimoniului.

>

7.1.3. Comisia de inventariere. Inventarierea elementelor de activ si pasiv se efectueazi de cétre CI,
numitd prin decizia scrisd, emisa de conducdtorul unitatii. Aceasta decizie trebuie sd cuprindd porioada de
desfagurare a procesului de inventariere, gestiunilg supuse inventarierii, data de incepere §i terminare a
operatiunilor si modul de efectuare a inventarierii, | &FR084T |
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Pentru desfasurarea in bune conditii a operatiunilor de inventariere, in comisii vor fi numite persoane
cu pregitire corespunzétoare economicd si tehnica, care sa asigure efectuarea corectd si la timp a inventarierii
elementelor de activ si pasiv, inclusiv evaluarea lor conform reglementérilor contabile aplicabile.

Din CI nu pot face parte gestionarii gestiunilor supuse inventarierii i nici contabilii care tin evidenta
gestiunii respective.

CI este formata din:

Presedinte;
Secretar;

Membru 1;
Membru 2;
Membru 3.

Compartimentele implicate in buna desfasurare a inventerierii sunt: DGA, BP, DFC, ST.
Membrii CI si a comisiilor de subinventariere nu pot fi inlocuiti decit in cazuri bine justificate si
numai prin decizie scrisi, emisid de conducatorul institutiei.

7.1.4. Principalele activititi de care depinde activitatea proceduratd sunt:

stabilirea minusurilor, a plusurilor si a deprecierilor constatate la inventar, precum si pentru
consemnarea in procesul-verbal a rezultatelor inventarierii; se efectueaza de catre CI;

Cl inscriu in listele de inventariere numai constatarile din teren, respectiv stocurile faptice,
urmand ca stocurile scriptice sa fie inscrise in liste de catre reprezentantii DFC;

semnarea fiecarei file, mentionand pe ultima fila a listei de inventariere cé toate bunurile au
fost inventariate in prezenta sa, ca bunurile respective se afla in pastrarea si raspunderea sa;
se efectueaza de citre gestionarii institutiei;

calcularea diferentelor valorice si semnarea listei de inventar privind exactitatea soldului
scriptic, precum si verificarea calculelor efectuate; se realizeaza de cétre DFC;

avizarea propunerilor facute de cétre comisia de inventariere, a proceselor verbale
cuprinzéind cauzele degradarii sau deteriordrii bunurilor si inclusiv persoanele vinovate,
precum si procesul-verbal al rezultatelor inventarierii se face de catre CS.

decizia solutionarii propunerilor ficute si a rezultatelor inventarierii din procesul - verbal se
ia de catre conducitorul institutiei.

7.2. Organizarea efectuarii inventarierii

Actiunea de inventariere se desfasoard in prezenta intregii CI si a gestionarului. Gestionarul este
anuntat n scris de locul, data si ora la care incepe actiunea de inventariere a bunurilor aflate In gestiunea sa.
in cazul in care gestionarul nu poate participa la inventariere din motive obiective, se stabileste o alta dati de
incepere a inventarierii. Daca nici de aceastd data, gestionarul nu poate veni, el poate desemna o persoand
care consimte si-1 reprezinte. In cazul in care gestionarul sau reprezentantul siu nu se prezinta la locul si
timpul stabilit, inventarierea se face in prezenta unui angajat desemnat de conducatorul institutiei.

7.2.1. Resurse necesare:
Resurse materiale
- elemente de logisticd: birou, scaun, rechizite, linie telefonica, materiale informatice,

Resurse umane: AARURAT N | f«{w STHAT|
-Cl; ]~—.»_~‘_.f‘ e .
- DGA; 1 [
DG TsseR ||
- gestionar. Pheaadi r—
i SORM GURY
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7.2.2. Desfisurarea operatiunilor de inventariere
In vederea bunei desfasurari a operatiunilor de inventariere, DGA trebuie sd ia masuri pentru crearea
conditiilor corespunzatoare de lucru CI prin:

organizarea depozitirii valorilor materiale grupate pe sorto — tipo dimensiuni, codificarea
acestora si Intocmirea etichetelor de raft;

tinerea la zi a evidentei tehnico — operative la gestiunile de valori materiale si a celei contabile si
efectuarea lunara a confruntarii datelor dintre evidente;

participarea la lucrdrile de inventariere a intregii comisii de inventariere;

asigurarea personalului necesar pentru manipularea valorilor materiale care se inventariazi,
respectiv pentru sortare, agezare, cantarire, masurare, numérare etc.;

asigurarea participdrii la identificarea bunurilor inventariate (calitate, sort, pret etc.) a unor
persoane competente din institutie sau din afara acesteia, la solicitarea responsabilului comisiei
de inventariere, care au obligatia de a semna listele de inventariere pentru atestarea datelor
inscrise;

dotarea gestiunii cu aparate si instrumente adecvate si in numdr suficient pentru masurare,
cAntirire etc. cu mijloace de identificare (cataloage, mostre, sonde etc.), precum si cu
formularele si rechizitele necesare;

dotarea comisiei de inventariere cu mijloace tehnice de calcul si de sigilare a spatiilor
inventariate;

asigurarea protectiei membrilor comisiei de inventariere in conformitate cu normele de protectie
a muncii;

dotarea gestiunilor (magazie, depozite etc.) cu doud randuri de Incuietori diferite.

7.2.3. Circuitul documentelor

Referatul privind inventarierea si propunerea comisiei si a subcomisiilor de inventariere se
intocmeste in 2 exemplare: unul la Prorectorul MRMP i unul la dosarul privind inventarierea
patrimoniului;

Instiintarea membrilor comisiilor de inventariere se intocmeste in 2 exemplare: unul la
conducitorul comisiei si unul la dosarul de inventar;

Dispozitia de organizare, desfasurare si valorificare a inventarierii se intocmeste in 3
exemplare: unul la dosarul ce cuprinde dispozitiile institutiei. Unul la dosarul de inventar si unul
la Prorectorul MRMP ;

Procesul-verbal de instruire a comisiilor de inventariere se intocmeste in 2 exemplare: unul la
conducatorul comisiei si unul la dosarul de inventar;

Declaratia de inventariere se intocmeste intr-un singur exemplar §i se giseste la dosarul de
inventar.

Lista de inventariere circuld la:

- comisia de inventariere pentru stabilirea minusurilor, plusurilor si a deprecierilor constatate
la inventar, precum si pentru consemnarea in procesul-verbal a rezultatelor inventarierii;

- la gestionar pentru semnarea fiecirei file mentionand pe ultima fila cd toate cantititile au
fost stabilite In prezenta sa, ca bunurile respective se afld in péstrarea si rdspunderea sa;

- la departamentul financiar-contabil pentru calcularea diferentelor valorice si semnarea listei
de inventariere privind exactitatea soldului faptic, precum si pentru verificarea calculelor
efectuate;

- la conducatorul institutiei, impreuna cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii, pentru a
decide asupra solutiondrii propunerilor f?lcute;
- in dosarul de inventariere,

Procesul-verbal de evaluare rezufmrefm uwemfme?’ i- Tntr—un singur exemplar gi se giseste la
dosarul de inventariere; ' | 2/
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o Lista cu propuneri de casare si declasare — in 2 exemplare: unul pentru ordonatorul tertiar de
credite si unul la dosarul de inventar;

o Registrul de inventar este un document de inregistrare contabild si nu circula.

Dupa primirea deciziei scrise, responsabilul comisiei de inventariere, ridicd sub semndtura
directorului economic, a contabilului — set sau a altei persoane numite sd indeplineascd aceasta functie,
listele de inventariere, vizate si parafate de citre aceasta, dupa care comisia se prezinta la sediul gestiunii ce
urmeazi a fi inventariatd in vederea inventarierii fizice (faptice) a bunurilor.

fnainte de inceperea inventarierii, comisia de inventariere trebuie si ia o declaratie scrisd
gestionarului (Anexa 1), din care si reiasd daci gestionarul gestioneaza valori materiale si in alte locuri de
depozitare, in afara valorilor materiale ale unititii patrimoniale respective, are in gestiune si altele apartinand
tertilor, primite cu sau fard documente, are plusuri sau lipsuri de gestiune despre a caror cantitate sau
valoare are cunostintd, are valori materiale nereceptionate sau care trebuie expediate (livrate), pentru care s-
au intocmit documente aferente, a primit sau a eliberat valori materiale fara documente legale, detine
numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in gestiunea sa, are documente de
primire — eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost predate la contabilitate.

De asemenea, gestionarul va mentiona in declaratia scrisé felul, numérul si data ultimului document
de intrare si de iesire a bunurilor in/din gestiune. Gestionarul trebuie s& insoteascd comisia de inventariere in
toate locurile (incdperile) in care existd valori materiale ce urmeazd a fi inventariate.In cazul in care
inventarierea nu se termind intr-o zi, comisia de inventariere trebuie sa asigure inchiderea si sigilarea, in
prezenta gestionarului, a Incaperii respective.

Daci valorile materiale supuse inventarierii, gestionate de cétre o singurd persoand, sunt depozitate
in locuri diferite sau cind gestiunea are mai multe cai de acces, membrii comisiei care efectucaza
inventarierea trebuie s sigileze toate aceste locuri i cdile lor de acces, cu exceptia locului in care a inceput
inventarierea, care se sigileaza numai in cazul cdnd inventarierea nu se termind intr-o singura zi.

La reluarea lucririlor, se verifica daci sigiliul este intact, in caz contrar, acest fapt se va consemna
intr-un proces-verbal de desigilare, care se semneaza de catre comisia de inventariere si de catre gestionar,
luandu-se masurile corespunzitoare. In cazul in care gestiunea inventariatd nu apartine unui singur gestionar,
declaratia de inventariere se ia de la toti gestionarii responsabili, iar listele de inventariere se semneaza de
catre toti gestionarii.

Documentele intocmite de comisia de inventariere rimén in cadrui gestiunii inventariate, in fisete,
casete, dulapuri etc. incuiate si sigilate. Sigiliul se pastreazd, pe durata inventarierii, de cétre responsabilul
comisiei de inventariere.

Declaratia se dateaza si se semneaza de citre gestionarul raspunzator de gestiunea valorilor materiale
si de ciitre comisia de inventariere, care atestd ci a fost datd in prezenta sa, sa bareze si sd semneze, la ultima
operatiune, fisele de magazie, mentiondnd data la care s-au inventariat valorile materiale, sd vizeze
documentele care privesc intrari sau iesiri de valori materiale, existente in gestiune dar neinregistrate, sa
dispuna inregistrarea acestora in figele de magazie si predarea lor la contabilitate, astfel incat situatia
scripticd a gestiunii sa reflecte realitatea.

In cazul in care gestionarul lipseste, comisia de inventariere aplicd sigiliul $i comunicd aceasta
conducerii unitdtii patrimoniale, urménd ca actiunea de inventariere sd se reia imediat dupd prezentarea
gestionarului la servici.

Pentru desfisurarea corespunzitoare a inventarierii este indicat, dacd este posibil, sd se sisteze
operatiunile de predare - primire a bunurilor supuse inventarierii, ludndu-se din timp masurile
corespunzitoare pentru a nu se stdnjeni procesul normal de livrare sau de primire a bunurilor.

Pe toatd durata inventarierii, programul si perioada inventarierii vor fi afisate la loc vizibil.

Stabilirea stocurilor faptice se face prin numarare, cintirire, masurare sau cubare, dupa caz. Bunurile
aflate in ambalaje originale intacte il sedqs.fac decat I‘_:;;"_it;lli_'ﬁl“q?daj, acest lucru urmand a fi mentionat si In
listele de inventariere respective. | BIMDATATE.
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Comisia de inventariere are obligatia sa controleze toate locurile in care pot si existe bunuri supuse
inventarierii.

Bunurile aparfindnd altor unitci (inchiriate, in custodie, spre prelucrare, folosinta etc.) sau bunurile
institutiei inchiriate, date n custodie, spre folosinta tertilor se inventariaza si se fnscriu in liste separate.

Listele de inventariere cuprinzand valorile materiale aflate in custodie se trimit si persoanelor fizice
sau juridice, roméne sau strdine, dupa caz, cireia ii apartin bunurile respective, in termen de cel mult 15 zile
de la terminarea inventarierii, urménd ca proprietarul bunurilor si comunice eventualele nepotriviri in termen
de cinci zile de la primirea listelor de inventariere. Neconfirmarea in acest termen presupune recunoasterea
exactitatii datelor inscrise in listele de inventariere primite.

fn caz de nepotriviri, unitatea detinatoare este obligata sa clarifice situatia diferentelor respective si
sa comunice constatdrile sale persoanei fizice sau juridice cireia ii apartin bunurile respective, in termen de
cinci zile de la primirea sesizarii.

Bunurile constatate lipsd la inventariere se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la valoarea
contabila. Lipsurile lmputablle se recupereazd de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire, determinata
potrivit normelor in vigoare. In cazul bunurilor constatate lipsd, ce urmeazd a fi imputate, care nu pot fi
cumparate de pe piatd, valoarea de imputare de stabileste de citre o comisie formati din specialisti in
domeniul respective.

Bunurile constatate in plus se evalueazi si se inregisreaza in contabilitate la costul de achizitie al
acestora, in conformitate cu reglementrile contabile aplicabile, in functie de pretul pietei la data constatarii
sau de costul de achizitie al bunurilor similare.

Controlul inopinant al casierei se face cel putin o datd pe lund, prin numérarea si verificarea tuturor
valorilor existente in casd. Controlul inopinant al casierei se face de ctre conducitorul compartimentului cu
atributii financiar-contabil sau de finlocuitorul acestuia, care va semna in registrul de casi pe fila cu
inregisrtarile din ziua controlului.

Se inventariazd lunar valorile existente in casierii si puncte de incasare (facultati, camine etc.) si
stocurile de carburanti din rezervoarele automobilelor.

Se inventarieza trimestrial gestiunile de alimente de la cantina sau de la magaziile de alimente (Stina
de Vale).

In listele de inventariere se inscriu si mdrcile postale, timbrele fiscale, tichetele de masd, tichetele
cadou la valoarea lor nominald. Pentru bunurile de aceastd naturd, constatate fird utilitate (expirate,
deteriorate) se intocmesc liste de inventariere distincte.

Plusul de casd constatat cu ocazia inventarului numerarului din casieriile institutiilor publice se
varsd la bugetul din care este finantata institutia publica, paragraful bugetar,,Alte venituri,,

Creantele fajd de terfi sunt supuse verificarii §i confirmirii pe baza extraselor, soldurilor debitoare si
creditoare ale conturilor de clienti §i furnizori care detin ponderea in totalul soldurilor acestor conturi, (cod
14 — 6 — 3) sau punctajelor reciproce in functie de necesitati.

Disponibilitdtile aflate in conturi la bdnci se inventariazi prin confruntarea soldurilor din extrasele
de cont emise de banci cu cele din contabilitate.

Disponibilitdtile in lei si in valutd din caseria unitdtii se inventariaza in ultima zi lucritoare a
exercitiului financiar, dupa inregistrarea tuturor operatiunilor de incasiri si plati privind exercitiul respectiv,
confruntindu-se soldurile din registrul de casi cu cele din contabilitate.

Pentru toate celelalte elemente patrimoniale de activ §i pasiv, cu ocazia inventarierii, se verifici
realitatea soldurilor conturilor respective, iar pentru cele aflate la terti se fac cereri de confirmare care se vor
ataga la listele respective, dupa primirea confirmirii.

Pentru bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fird miscare sau greu vandabile, comenzi
in curs, abandonate sau sistate, precum si pentru creangele si obligatiile incerte ori in litigiu se intocmesc
liste de inventariere separate.

Inventarierea terenurilor §¢.€ Iutuea?a pe; bazd tiﬁwmentelm care atestd proprietatea acestora si a
schitelor de amplasare. o
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Cladirile se inventariaza prin identificarea lor potrivit titlurilor de proprietate, a dosarului acestora
prin inspectarea i compararea constatérilor cu datele prevazute in documentele respective.

Investitiile puse in functiune total sau partial, carora nu li s-au intocmit formele de inregistrare ca
mijloace fixe se Inscriu in liste de inventariere separate. De asemenea, lucrérile de investitii care nu se mai
executd, fiind sistate sau abandonate, se inscriu in liste de inventariere separate, aratandu-se cauzele sistarii
sau abandonarii, aprobarea de sistare sau abandonare i mésurile ce se propun in legéturd cu aceste lucrari.

Inventarierea lucrdrilov de reparafii capitale neterminate ale clddivilor, instalatiilor, masinilor,
utilajelor, mijloacelor de transport si ale altor obiecte, in cazul in care are loc o crestere a valorii acestora
sau o mdrire a duratei de functionare, se face prin verificarea la fata locului a stadiului fizic al lucrarilor.
Lucrarile de reparatii capitale neterminate se consemneaza intr-o lista de inventariere separatd in care se
indica denumirea obiectului supus reparatiei, gradul de executare a reparatiei, costul de deviz si cel efectiv a
lucrarilor executate.

Formularele cu regim special se inscriu in liste de inventariere in ordinea codurilor, pentru a se
putea stabili cu usurinté integritatea acestora, in conformitate cu dispozitiile legale.

Pe ultima fild a listei de inventariere, gestionarul trebuie sd mentioneze dacd toate valorile materiale
si banesti din gestiune au fost inventariate si consemnate in listele de inventariere in prezenta sa. De
asemenea, acesta mentioneaza dacé are obiectii cu privire la efectuarea inventarierii.

In acest caz, comisia de inventariere este obligatd si analizeze obiectiile, iar concluziile la care a
ajuns se vor mentiona la sfarsitul listelor de inventariere.

Listele de inventariere se semneaza, pe fiecare pagind, de cédtre membrii comisiei de inventariere si

de cétre gestionar.

In cazul gestiunilor colective (cu mai multi gestionari), listele de inventariere se semneaza de citre
toti gestionarii, iar in cazul predarii-primirii gestiunii, aceasta se semneaza de catre gestionarul predator, cat

si de cel primitor.

Inventarierea faptica a patrimoniului unitatilor se materializeaza prin inscrierea cu cerneald sau pix,
fara spatii libere gi fard stersaturi, a valorilor inventariate in formularul: ,,Lista de inventariere” (variantd
simplificatd — cod 14-3-12/b), in urma verificarii existentei fizice a fiecarui bun inventariat. Completarea
listelor de inventariere se poate efectua si in sistemul informatic de prelucrare automata a datelor.

Lista de inventariere (cod 14- 3- 12) serveste ca document pentru stabilirea lipsurilor si a plusurilor
de valori materiale constatate cu ocazia inventarierii prin preluarea din listele de inventariere (variantd
simplificatd-cod 14-3-12/b) numai a pozitiilor cu diferente.

Pentru bunurile la care comisiile de inventariere au constatat deprecieri, se intocmesc liste de
inventariere distincte (variantd simplificata-cod 14-3-12/b), care se preiau, de asemenea, in listele de
inventariere (cod 14-3-12).

7.3. Valorificarea rezultatelor activititii de inventariere
Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic si inscrise in listele de
inventariere cu cele din evidenta tehnic-operativa (figsele de magazie si din contabilitate). Inainte de stabilirea
rezultatelor inventarierii se procedeaza la o analizd a tuturor stocurilor Inscrise in fisele de magazie si a
soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate. Erorile descoperite trebuie corectate operativ dupd
care se procedeazi la stabilirea rezultatelor inventarierii, prin confruntarea cantititilor consemnate n listele
de inventariere cu evidenta tehnic-operativa pentru ficcare pozitie in parte.
Evaluarea elementelor de activ si de pasiv cu ocazia inventarierii se face potrivit prevederilor
reglementarilor contabile aplicabile, precum si ale prezentelor norme.

8. Descriere procedura privind circunitul documentelor la infiintare/desfiintare, predari/primiri

gestiuni

8.1. Documente utilizate in desfasurarea activitatii de. mﬁmtare/desﬁmtare a gestiunilor sunt puse

in practica dupa cum urmeaza:

LI DATA DI

i i 15. SEP. 2014
i 1.
|

Pr

...}W.-'.il. SORIN

/A

CURILK |

/J/”7




PROCEDURA Revizia
Universitatea privind organizarea si efectuarea COD:
din inventarierii patrimoniului SEAQ - 0 1 2 3 4 5
Oradea si privind circuituJ {j'ocgm_entelor in Bl -BE
__ cazul predarii/primirii, U-01 " | Aprobat in sedinta de Senat
infiintarii/desfiintarii gestiunilor y din data:15.09.2014
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 Dispozitia de predarea-primirea unei gestiuni — Rector;
e Procesul - verbal de predare-primire a gestiunii — CIL.

8.2. Infiintarea gestiunilor

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

Gestiunile se infiinteazd prin decizie scrisd emisd de ordonatorul de credite in baza unui referat
(Anexa 3) intocmit si aprobat de conducdtorii departamentelor/facultétilor/structurilor in cadrul carora
urmeazd a se constitui gestiunea, departamente/facultati care propun persoana ce urmeazi sd preia gestiunea.
Referatul aprobat de conducitorii departamentelor/facultétilor/structurilor in cadrul cirora urmeazi a se
constitui gestiunea, aprobat de catre Directorul DGA-ului si avizat de DFC, este trimis spre aprobare
Rectorului. Ordonatorul de credite emite o decizie scrisd de numire a comisiei de inventariere. Propunerea
de numire a membrilor comisiei de inventariere a bunurilor care fac subiectul infiintdrii unei gestiuni noi
sunt facute de BP si se aproba de catre Rector.

In decizia de infiintare a gestiunii, trebuie si se prevada:

e denumirea gestiunii;

e data infiintérii gestiunii;

e obiectul gestiunii, respectiv natura bunurilor;

e nominalizarea persoanei sau persoanelor (in cazul gestionarii in comun a bunurilor) ce vor avea

atributii de gestionar.

8.3. Desfiintarea gestiunilor

In cazul restrangerilor de activitate sau reorganizarii acesteia, existenta unor gestiuni nu mai este
justificata, caz in care acestea sunt desfiintate tot prin decizie scrisd emisd de catre ordonatorul de credite
in baza unui referat (Anexa 4) intocmit de conducatorii departamentelor/facultitilor din cadrul cérora
urmeaza a se desfiinta gestiunea. Referatul aprobat de conducitorii departamentelor/facultatilor / structurilor
in cadrul cdrora urmeaza a se constitui gestiunea, aprobat de catre Directorul DGA-ului si avizat de DFC,
este trimis spre aprobare Rectorului. Ordonatorul de credite emite o decizie scrisa 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 aproba de catre Rector.

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

e denumirea gestiunii;
data de la care se desfiinteazé gestiunea;
nominalizarea persoanei/persoanelor ce au avut atributii de gestionar la gestiunile respective;
daca intervine sau nu o predare-primire de gestiune;
nominalizarea comisiei de predare-primire (dacd este cazul).

8.4. Predarea-preluarea de gestiuni

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

Referatul (Anexa 5) aprobat de conducitorii departamentelor/facultatilor/structurilor in cadrul cérora
urmeaza a se preda/primi gestiunea, aprobat de catre Directorul DGA-ului i avizat de DFC, este trimis spre
aprobare  Rectorului. in acest| referat -trebuie- 5peer - motivul inlocuirii gestionarului existent si
propunerea pentru numirea unum nou. Or{lunator: i 'e lltc umte o decizie scrisd de numire a unei

(1?’3 rJ l
ouniv.dr. SORM CURILA |

10




PROCEDURA Revizia
Universitatea privind organizarea si efectuarea COD:
din inventarierii patrimoniului SEAQ - 0 1 2 3 4
Oradea si privind circuitu] q_ocgm_e.r_\telor in DL IDE
__ cazul predarlliprimiril, LD | Aprobat in sedinta de Senat
infiintarii/desfiintarii gestiunilor . din data:15.09.2014

comisii de inventariere la predarea/primirea de gestiune si de nominalizare a gestionarului care preia
gestiunea. Propunerea de numire a membrilor comisiei de inventariere a bunurilor care fac subiectul
predérii/primirii unei gestiuni este facuta de BP si se aproba de cétre Rector.

Predarea-primirea gestiunii se face prin inventarierea totald a bunurilor din gestiune, intocmindu-se
un proces-verbal de invetariere, care se semneazd de gestionarul care predd si de gestionarul care preia
gestiunea, precum si de citre membrii comisiei de inventariere. Daca gestionarul care predd nu se poate
prezenta din motive obiective n ziua si la ora stabilitd pentru predarea gestiunii, el trebuie sd anunte
conducerea institutiei si sd nominalizeze persoana care il va reprezenta la predare. Persoana desemnata de
gestionar actioneazd in numele gestionarului fiind un mandatar al acestuia si nu trebuie si fie neaparat din
cadrul institutiei. Neprezentarea gestionarului sau a reprezentantului sau la locul si data stabilite pentru
predare da dreptul conducerii institutiei sd desemneze un salariat pentru a efectua predarea In numele
gestionarului. In cazul in care nu se efectueaza inventarierea si nu se intocmeste procesul-verbal, gestionarii
sunt obligati sd refuze predarea-primirea gestiunii. Gestionarul este obligat ca la primirea bunurilor si
controleze dacé acestea corespund datelor inscrise in actele insotitoare si s& semneze de primirea bunurilor.
Procesul-verbal de predare-primire a gestiunii va fi intocmit in 4 exemplare (unul la DGA - BP, unul la DFC,
unul la gestionarul care predad gestiunea si unul la gestionarul care preia gestiunea). Modelul de proces-verbal
de predare-primire a unei gestiuni Anexa 6 la prezenta procedura.

{n decizia de predare-primire a gestiunii, trebuie si se prevada:

e denumirea gestiunii care se preda-preia;
perioada in care va avea loc predarea-primirea gestiunii;
nominalizarea gestionarilor care predau, respectiv preiau gestiunea;
nominalizarea comisiei de inventariere pentru predarea-primirea gestiunii.

s g

8.4. Incompatibilitiiti cu functia de gestionar si constituirea de garantii

Nu pot indeplini functia de gestionar persoanele condamnate pentru infractiuni prezentate in anexa la
Lg. 22/1969 chiar daci au fost gratiate, precum si cele aflate in curs de urmarire penald sau de judecata
pentru sdvarsirea 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, in cazul in care indeplinesc functia de casieri centrali:

FUNCTIA SAU ATRIBUTIA GARANTIA | DOCUMENT OBLIGATORIU LA
iN PRELUARE GESTIUNE
NUMERAR

Un salariu de Angajament conform art. 32 din
incadrare Legea 22/1969
Angajament — anexa 7

Casierii centrali

Salariati care fac operatiuni de incaséri si plati -

Gestionarii depozitelor sau magaziilor de materii Angajament — anexa 7
prime, materiale, produse, echipamente si materiale
de protectie, alimente, rechizite, obiecte de inventar
si mijloace fixe aflate in depozite si magazii

Laborantii, inginerii, tehnicienii si cadrele didactice ) Angajament — anexa 7
cu gestiune _
Bibliotecarii, ajutorii de bibliotecari, sefii de depozit Angajament — anexa 7

biblioteci si manuitorii de cérti, cu gestiune

Achizitorii si primitorii distribuitori de bunuri | OIN BATA RE

. SEHAT Ang_aj-ament —anexa 7

11
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.. . s a s Angajament — anexa 7
Soferii care transportd bunuri fard insotitor - 84 ‘

Administratorii de imobile, administratorii de Angajament — anexa 7
cantine, de cdmine, pentru orice bunuri pe care le au -

in primire

Angajatii care méanuiesc tichete de benzina, tichete Angajament — anexa 7

de masd, mérci postale si orice alte asemenea valori

La incetarea calitatii de gestionar, gestionarii 1§i pot ridica sumele retinute drept garantie de la banca
comerciald la care au fost depuse de cétre institufie, in baza unei cereri adresata serviciului contabilitate.

8.5. Circuitul documentelor la infiintarea/desfiintarea, predarea/primirea

e Referatul privind infiintarea / desfiintarea sau predarea / primirea unei gestiunil se intocmeste 1n
3 exemplare: unul la departamentul/facultatea care propune gestionarul, unul la DFC si unul la
DGA - Birou Patrimoniu si il aproba Rectorul/Prorectorul MRMP. |

e Decizia de numire a comisiei de inventariere: un exemplar la Rectorat, unul la DGA, unul la BP,
unul la DFC, unul la fiecare dintre gestionari si cate unul la fiecare dintre membrii comisiei de
inventariere,

o Procesul - verbal de predare-primire a gestiunii se intocmeste in 4 exemplare: unul la DGA - BP,
unul la DFC, unul la gestionarul care preda gestiunea si unul la gestionarul car¢ preia gestiunea;
va fi vizat de catre CS si aprobat de Rector.

9. Modificarea }
Responsabilitatea pentru prezenta procedurd si formularele anexd revine Prorector MRMP si
directorului DAC. Modificarile sunt supuse avizarii CA, respectiv aprobdrii SUO.

10. Anexe

Anexa 1 — Declaratie de inventariere;

Anexa 2 - Proces-verbal de inventariere;

Anexa 3 — Referat privind infiintarea unei gestiuni;

Anexa 4 — Referat privind desfiintarea unei gestiuni;

Anexa 5 — Referat privind predarea - primirea unei gestiuni;
Anexa 6 — Proces - verbal de predare — primire a gestiunii;
Anexa 7 — Angajament gestionari.
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PROCEDURA Revizia
Universitatea privind organizarea si efectuarea COD:
din . -in_vent.'ilrier_ii patrimoniului . SEAQ — 0 1 2 3 4 5
Oradea si privind cwcmtu] ql_om_lm_e_r]telor in PL-DE-
. cazul predarii/primirii, U.01 Aprobat in sedinta de Senat
infiintarii/desfiintarii gestiunilor din data:15.09.2014
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Anexa 1

DECLARATIE DE INVENTARIERE

Subsemnatul L e gestionar

1. Am (nu am) cunostinté ca existd plusuri sau minusuri de valori materiale si banesti in gestiunea mea.

2. Posed (nu posed) valori materiale si banesti apartinand tertilor.
3. Am (nu am) eliberat valori materiale si bénesti fard documente legale.

4. Am (nu am) cunostintd ci existd 1n gestiune bunuri nereceptionate sau care trebuie expediate
pentru care s-au intocmit documente legale.

5 Am (nu am) cunostintd de existenta unor documente de primire-eliberare care nu au fost operate in
evidenta gestiunii sau care nu au fost predate in contabilitate.

6. Gestionez (nu gestionez) bunuri materiale si in alte locuri de depozitate decat acelea cu privire la care
se ia declaratia si unde anume.

7. Detin (nu detin) numerar din vanzarea marfurilor din gestiune.

Prezenta declaratie o dau cu ocazia verificarii gestionare de fond efectuatd de organul de control al institutiei.

Data: Semnatura gestionar/a:

Comisia de inventariere:

13




PROCEDURA Revizia
Universitatea privind organizarea si efectuarea COD:
din inventarierii patrimoniului SEAQ - 0 1 2 3 4 5
Oradea si privind circuituj <_:I_ocgm.e_r]telor in PLDE
.. cazul predarii/primirii, U01 | Aprobat in sedinta de Senat
infiintarii/desfiintarii gestiunilor . din data:15.09.2014

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Anexa 2
PROCES VERBAL
Incheiat azi.................. si Tnregistrat la registratura Universitatii din Oradeacunr..........................
Avand 1n vedere decizia nr................... cu modificarile §i completarile ulterioare privind constituirea

comisiilor de inventariere, respectiv Ordinul 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,

Comisia de inventariere numita prin decizia de mai sus a procedat la inventarierea patrimoniului si incheierea
procesului verbal de inventariere pentru anul
Facultatea/Departamentul

...... la

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

In baza deciziei de inventariere am efectuat inventarierea bunurilor de natura activelor fixe, obiecte de
inventar, alte valori, gestionar

1. Au fost inventariate bunurile pe locuri de folosinta si confruntate cu evidenta contabila, astfel:

Nr. |Denumire Numar pozitii din | Valoare Numar pozitii | Valoare Luna de referinta | Difere | Observ
crt. | bunuri evidenta contabila | contabila efectiv totala pentru confruntarea | nte atii
inventariate | bunuri totala bunuri | inventariate bunuri datelor inregistrate in | (4-6)
inventariate inventariate inventariate | contabilitate
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Active fixe

Obiecte |
inventar

2.La inventarierea pe locuri de folosintda AU/NU au fost identificate toate bunurile inregistrate in
evidentele contabile.

Anexe la prezentul proces verbal:

- Decizie numire gestionar;

- Declaratie gestionar la inceperea inventarierii;

- Liste subinventar pe locuri de folosinta pentru obiecte de inventar;
- Liste inventar pentru active fixe si obiecte de inventar;

- Propuneri casiri active fixe si obiecte de inventar.

Prezentul proces verbal a fost incheiat In doud exemplare, din care un exemplar la gestionar si un exemplar la
contabilitate.

Comisia de inventariere .| Semniitura,

Nume prenume

|| 15.SEP. 200

| |

|
Viza Contabilitate - 4 ‘ Semnatura,
/|

" § Ehitd i
univ.dr. SORMNTORILA

/") z




PROCEDURA Revizia
Universitatea privind organizarea si efectuarea COD:
din inventarierii patrimoniului SEAQ - 0 1 2 3 4 5
Oradea si privind circuituJ q‘ocqm-e_r]telor in PLDE
___ cazul predariilprimirii, U.01 | Aprobatin sedinta de Senat
infiintarii/desfiintarii gestiunilor . din data:15.09.2014

Nume prenume

UNIVERSITATEA DIN ORADEA Anexa 3
Departamentul/Facultatea

Se aproba,
Rector,

REFERAT
pentru infiintarea unei gestiuni noi

Vi rugdm sa aprobati infiintarea unei gestiuni noi in cadrul Departamentului/Facultatii

pentru gestionarea mijloacelor fixe si a

obiectelor de inventar

incepand cu  data destinatai  s&  asigure  functionarea  optimd a
Departamentului/Facultitii........vovueeieireiriiieiiiiieiens s ieseen e ee o0 INETUCAL
Persoanele propuse in calitate de gestionari pentru aceastd gestiune sunt:
d-1/d-na , care are/nu are calitatea de gestionar si
d-1/d-na , care are/nu are calitatea de gestionér.
Data Sef Departament/Facultate

Sé aproba,
D.G.A.

Avizat,
D.F.C.
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PROCEDURA Revizia
Universitatea privind organizarea gi efectuarea COD:
din ijn_ventarierii patrimoniului SEAQ - 0 1 2 3 4 5
Oradea si privind circuitul documentelor in PL-DE
o gtl cvaz_yl pregarlllerlmlrl], . Uj01 ) Aprobat in sedinta de Senat
infiintarii/desfiintarii gestiunilor din data:15.09.2014
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Anexa 4
Departamentul/Facultatea
Se aproba,
Rector
REFERAT
pentru desfiintarea gestiunii
Vi rugdm si aprobati desfiintarea gestiunii d-nei (d-Iui).c...coccovivrieiiiiiieeeerere e, din cadrul
Departamentului/Facultdtii ~ fncepdnd  cu  data  de..occiivieiciieeccee s intrucat
Facultatea/Departamentul....................

Pentru desfiintarea gestiunii propunem efectuarea inventarierii si predarea-preluarea bunurilor in
gestiunea

d-nei(d-lui) care are/nu are calitatea
ZeStioNAr......cooveveveeiriere e
Data Sef Departament/Facultate
.................... :i |I
!i ] ;l
.: l ||_
I — ] | Se aprobi,
l l D.G.A.
Avizat,
D.F.C.
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PROCEDURA

Universitatea privind organizarea si efectuarea
din inventarierii patrimoniului
Oradea si privind circuitul documentelor in

cazul predarii/primirii,
infiintarii/desfiintarii gestiunilor

COD:
SEAQ -

PL-DE-
u.o1

Revizia

0 1 2 3 4 5

Aprobat in gedinta de Senat
din data:15.09.2014

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Departamentul/Facultatea

Anexa S

Se aproba,

Rector
REFERAT
pentru predarea-primirea gestiunii
Va rugdm sd aprobati predarea-primirea geStiUNIL.....cccoreviiierierieriorieienereeieininenens gestionar

PIEUALOT 1.ttt cer ettt ettt e bbbt e sttt b e re e

BESTIONAT PIEAALOT ....evvitiiiiiiriiiter et skt r et r e st ennen s

Gestiunea va fi preluaté de:

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

gestionar primitor , care are/nu are calitatea de gestionar

intrucéit

Pentru predarea-primirea gestiunii mai sus mentionate va rugdm sé se efectueze operatiunea de inventariere a

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

Data Sef Departament/Facultate

Se aprobai,
D.G.A.

Avizat,
D.F.C.
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PROCEDURA Revizia
Universitatea privind organizarea si efectuarea COD:
din inventarierii patrimoniului SEAQ — 0 1 2 3 4 5
Oradea si privind circuitul documentelor in PL-DE
" C?Z.l." pregarlvllerlmlrl.l, . U-01 ) Aprobat in sedinta de Senat
infiintarii/desfiintarii gestiunilor : din data:15.09.2014
Anexa 6
UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Str. Universitatii, nr.1
)\ ST difleeeieininn e
Se aprobi
Rector
PROCES VERBAL
de predare-primire a gestiunii
(111 TR seressrsessanssas
Subsemnatii gestionari:
Lot e e ca preddtor numit prin decizia nr.............. din.ovenenen si
Deerrreerengparnensernigensesenenneednieitiensneeseroned ca primitor, nou numit prin decizia nr................ din.oen si
delegatii unitafii d-na(d-1)......c.ccooeviiininirnnien din partea compartimentului.......c.ccocoeevivenennnn,
$i d-na(d-1).....cccooviiiiiiie din partea compartimentului.............ccoeverernnn. numiti prin decizia
111 FOTRURRY dinuccnicninene sau a dispozitiei SCrise Nr.......o.eevvereeenn N am procedat la
predarea-primirea bunurilor existente pe teren la facultatea(departamentul,
compartimentul)........c.cccovvveeviveicnrinnsiinnns din cadrul Universitatii din Oradea, astfel cum se arati in listele de
inventariere anexate gi semnate de noi In nr, de.......coevverirernencnnnnn. care fac parte integranté, din prezentul
proces-verbal.
Operatiunile de predare-primire s-au facut in............ zile, de la.....cooveveene. pana la............ $i cu respectarea

dispozitiilor legale in vigoare.

fn ce priveste starea bunurilor predate-primite s-au constatat
UFIELOATEIE 1oveuviieiiiiite ittt 4eteesis et s et ssese et b s s e es e eb st ek et d e ea b ettt et

Observatii sau recomandari ale comisiei de !
TIVEIIEATIETE. 1. v vvreevevevsneeseseseeesesseseseseseb s ssssesssses aeaebeb s s e s b es s deee A s s nss s s e A na s s e b e e b a0 b as s e b en et et bt st e b st s b en bbb se e

R R R R Ry R R R R Ry R R R T PR YRR T AT

Conditiile in care s-a desfésurat predarea-primirea au fost normale.
Prezentul proces-verbal s-a intocmit in 4 exemplare.

Am predat Am primit

Am dat indrumirile necesare, am controlat si certificat exactitatea datelor inscrise in actele de predare-
primire.

Membrii comisiei

Vizat
Contabil Sef

18
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PROCEDURA Revizia
Universitatea privind organizarea si efectuarea COD:
din inventarierii patrimoniului SEAQ - 0 1 2 3 4 5
Oradea si privind circuituj q_ocgm.e_r_ltelor in PL-DE ‘
. cazul predarii/primirii, U01 | Aprobatin sedinta de Senat
infiintarii/desfiintarii gestiunilor g din data:15.09.2014

UNIVERSITATEA DIN ORADEA /
Universitatii, nr.1 Anexa 7

NI din.eeeeieiinis
ANGAJAMENT

Subsemnatul
Functia
Locul de
muncd Directia/Serviciu/Birou
Domiciliul (&) In
Legitimat (&) cu B.I./C.1. Seria nr, eliberat de Politia
la data de , ma angajez in calitate de gestionar la gestiunea 1 , S

respect obligatiile ce-mi revin conform Legii 22/1969 cu modificarile si completarile ulterioare, privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si réspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor
organizatiilor socialiste. |

Ma angajez sa respect cele de mai sus si ma oblig sa suport contravaloarea paguﬂelor produse din
vina mea.

Declar cd am fost instruit in legaturad cu actele normative mai sus mentionate.

Data: Semnatura;

APROBAT IN SEDINTA DE SEHAT|
__DIN DATADE:

-
15, SEP. 2014 J |

|
B
| ivesedinte:
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