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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MARIAN CRISTINA |Contabil Sef 3224'02'
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 26
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 26
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 26

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-26

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COP,UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele Sy
. . o Conducatori 2024-
1. Aplicare cgnform organigramei in compartimente JIJIE DANIELA 02-26
vigoare
< . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 0226
Secretariatul tehnic al
. « - o o MAIER 2024-
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de LAVINIA 02-26
monitorizare
. . . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-26

4. Scopul procedurii
Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar de predare-primire a gestiunii la

nivelul unitatii de Tnvatamant.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplicd Tn cadrul unitatii de Tnvatamant de catre personalul responsabil de
predarea-primirea gestiunii.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (CODUL MUNCII) - REPUBLICARE;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

fnvatamant preuniversitar;

Hotararea nr. 2230 din 8 decembrie 1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste;
Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a

Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr. Termenul

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

1. Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

> Control intern
' managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;

3. Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul
4. |departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

5. Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in

(procedura de
lucru)

Procedura : ; ) ; . ; .
6. < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata !
operationale;
Procedura
7 operationala (PO) |Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai

multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

8. Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

9. Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;

Beneficiarii directi
ai educatiei si

Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o

10. formarii forma de educatie si formare profesionala;
profesionale
7.2 Abrevieri
é‘lt:: Abrevierea Termenul abreviat
1 EP Entitate Publica
2 PO Procedura operationala
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3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Predarea-primirea se face intre personalul care preda si cel care primeste, pe baza de proces-verbal. in procesul verbal
se vor arata: gestiunea care se preda, numele si prenumele persoanei care preda, persoanei care preia, gestionarul si ale
persoanelor care, participa la operatia de predare-primire, precum si locul, ziua si ora Tnceperii acestei operatii.

La predarea-primirea gestiunii participa un delegat din compartimentul de care tine gestiunea si un delegat din cadrul
compartimentului Contabilitate, care dau indrumarile necesare, controleaza si certifica exactitatea datelor inscrise in
actele de predare-primire.

Predarea-primirea gestiunii se face prin inventarierea totald a bunurilor predate, intocmindu-se un proces-verbal, ce se
semneaza de personalul care preda si de personalul care primeste gestiunea, precum si de persoanele care participa la
operatia de predare-primire.

in cazul in care nu se efectueaza inventarierea si nu se intocmeste proces-verbal, gestionarii sunt obligati sa refuze
predarea-primirea gestiunii.

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.

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

Eliberarea bunurilor se face de catre gestionar in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare.
Este interzisa eliberarea de bunuri pe baza de dispozitie verbala sau provizorie.

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.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

¢ mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

e analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

o distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;

¢ indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Gestionar

e controleaza daca bunurile predate corespund datelor inscrise in evidente;

¢ inventariaza bunurile predate;

* inregistreaza, in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare, operatiile de primire si cele de eliberare a bunurilor;
e semneaza procesul verbal de predare-primire.

Compartiment Contabilitate

e asista la predarea-primirea gestiunii intre predator si primitor;
e semneaza procesul verbal de predare-primire.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
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Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data - Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-SA.07 Model Proces Verbal
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