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Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind transmiterea fara plata si valorificarea bunurilor
apartinand institutiilor publice.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la transmiterea fara plata si valorificarea bunurilor apartinand institutiilor publice.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritda rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Hotararea nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare

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

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevdazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
-Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul

1. Procedura documentata

de lucru)

3. Document

4. Aprobare

5. Verificare

6. Editie procedura

7. Revizie procedura

8. Gestionarea documentelor

9. Entitate publica

10. (compartimentului)

11. Departament

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt. Abrevierea

P.O.

SCIM
Ed.
Rev.
Av.

S Bl B B Bl Bl B B

Procedura operationala (procedura

Conducatorul departamentului

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

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;

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie

Avizare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Institutiile publice pot valorifica bunurile, fara organizare de licitatii, prin schimbarea acestora cu alte bunuri noi de acelasi
fel, avand cel putin aceiasi parametri.

In cazul in care la schimbarea bunurilor se solicitd diferente de pret, plata se aproba in prealabil de citre ordonatorul
principal de credite bugetare, cu avizul Ministerului Finantelor.

Sumele rezultate din vanzarea mijloacelor fixe scoase din functiune sau, dupa caz, a materialelor sau pieselor rezultate in
urma demolarii sau dezmembrarii acestora constituie, potrivit legii, venituri ale bugetului de stat sau ale bugetelor locale, dupa
caz.

Cota de cheltuieli de participare la licitatie se va determina astfel incit sa nu depaseasca cheltuielile ocazionate de
organizarea si desfasurarea licitatiei.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Compartimentul Contabilitate

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pot fi transmise, fara plata, orice fel de bunuri aflate in stare de functionare, indiferent de durata de folosinta, daca acestea
nu mai sunt necesare institutiei publice care le are in administrare, dar care pot fi folosite in continuare de alta institutie
publica sau daca, potrivit reglementarilor in vigoare, institutia nu mai are dreptul sa utilizeze bunul respectiv.

In vederea disponibilizarii lor, compartimentul de specialitate va intocmi un referat de disponibilizare in care descrie bunul ce
urmeaza a fi disponibilizat, mentionand toate caracteristicile tehnice ale acestuia (marca, anul fabricatiei, data darii in folosinta,
durata de folosinta, valoarea de inventar etc.).

Referatul astfel intocmit va fi aprobat de catre conducatorul institutiei publice.

Institutia publica care disponibilizeaza bunuri va informa in scris alte institutii publice pe care le considera ca ar avea nevoie
de bunurile disponibilizate.

In cazul in care, dupa 30 de zile, bunurile disponibilizate nu au fost solicitate de alte institutii publice, in vederea transmiterii
fara plata, se va utiliza procedura prevazuta in Regulamentul privind valorificarea bunurilor scoase din functiune apartinand
institutiilor publice.

Insitutia interesata in obtinerea unor bunuri poate solicita transmiterea, fara plata, a acestora si dupa publicarea anuntului
de vanzare prin licitatie, dar nu mai tarziu de 5 zile anterioare datei stabilite pentru tinerea licitatiei de vanzare.

Transmiterea, fara plata, de la o institutie publica la o alta institutie publica, se va face pe baza de proces-verbal de predare-
preluare, aprobat de ordonatorul principal de credite al institutiei publice care a solicitat sa 1i fie transmis bunul respectiv,
precum si de ordonatorul de credite care il are in administrare.

Competentele ordonatorului de credite de aprobare a proceselor-verbale de predare-preluare pentru transmitere fara plata
pot fi stabilite si prin ordin al ordonatorului principal de credite.

La predarea-primirea, fara platd, a bunurilor, conducatorul unitatii impreuna cu conducatorul compartimentului financiar-
contabil raspund de inregistrarea in evidentele contabile a operatiunilor privind iesirea, respectiv intrarea in gestiune a
bunurilor.

Valorificarea prin vanzare a bunurilor care nu mai sunt necesare sau, dupa caz, a materialelor sau pieselor rezultate in urma
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demoldrii sau a dezmembrarii acestora, potrivit legii, aflate In administrarea exclusivd a institutiei publice, se face prin
organizarea de licitatie publica deschisa cu strigare.

In acest scop, conducatorul institutiei publice va numi, prin decizie, o comisie de evaluare compusa din 3-5 membri, din care,
in mod obligatoriu, fac parte: conducatorul compartimentului economic al institutiei publice si cate un reprezentant din
compartimentele administrativ si financiar-contabile, precum si alti specialisti, dupa caz.

Comisia de evaluare astfel constituita va intocmi un raport de evaluare a bunurilor care nu mai sunt necesare, a materialelor
sau a pieselor rezultate in urma demolarii sau a dezmembrarii acestora, ce urmeaza a fi vandute.

In raportul intocmit de comisia de evaluare se va stabili pretul initial de vAnzare. Raportul va fi aprobat de ordonatorul de
credite bugetare al institutiei publice respective.

La evaluarea bunurilor se va avea in vedere pretul pietei la bunuri de acelasi fel, precum si perioada de folosinta a lor si
gradul de uzura.

In cazul in care comisia de evaluare apreciazi cd operatiunea de demolare sau de dezmembrare a bunurilor scoase din
functiune se face cu costuri mai ridicate decat sumele care s-ar obtine prin valorificarea acestora ca materiale sau piese
rezultate in urma demolarii sau dezmembrarii, aceasta poate propune conducatorului institutiei publice organizarea licitatiei
pentru valorificarea bunurilor scoase din functiune nedemolate sau nedezmembrate.

Pentru bunurile care nu mai sunt necesare, propuse a fi valorificate nedemolate sau nedezmembrate, cat si pentru
materialele sau piesele rezultate in urma demolarii sau a dezmembrarii, al caror pret initial de vénzare este de peste
10.000.000 lei, institutia va publica anuntul de vanzare intr-o publicatie cu circulatie la nivel national, cu cel putin 15 zile
inainte de data stabilita pentru licitatie.

La aceeasi data institutia afiseaza anuntul de vanzare atat la sediul propriu, cat si la sediul autoritatii administratiei publice
locale In a carei raza teritoriala functioneaza.

Pentru bunurile care nu mai sunt necesare, propuse a fi valorificate nedemolate sau nedezmembrate, cat si pentru
materialele sau piesele rezultate in urma demolarii sau a dezmembrarii, al caror pret initial de vanzare este sub 10.000.000 lei,
institutia afiseaza anuntul de vanzare numai la sediul propriu si la sediul autoritatii administratiei publice locale in a carei raza
teritoriala functioneaza.

Anuntul de vanzare se prezinta comisiei de licitatie spre avizare inainte de data publicarii.

Anuntul privind vanzarea prin licitatie va contine urmatoarele informatii:

a) denumirea si adresa institutiei publice, precum si locul unde pot fi vazute bunurile scoase din functiune sau, dupa caz,
materialele sau piesele care fac obiectul licitatiei;

b) data pana la care pot fi trimise adresele institutiilor publice in vederea transmiterii fara plata;

c) adresa, data si ora tinerii licitatiei pentru vanzarea bunurilor, precum si datele de desfasurare a urmatoarelor licitatii, in
caz de neadjudecare;

d) numarul de telefon sau de fax unde se pot obtine relatii despre bunul sau bunurile scoase din functiune, materialele sau
piesele rezultate in urma demolarii sau dezmembrarii acestora, scoase la vanzare, si conditiile pe care trebuie sa le
indeplineasca potentialii achizitori spre a fi admisi la licitatie;

e) pretul de pornire a licitatiei;

f) cota de cheltuieli de participare.

Documentele de participare la licitatia de vanzare a bunurilor se primesc cu cel mult 5 zile inaintea datei stabilite pentru
tinerea licitatiei de vanzare a bunurilor.

La licitatiile de vanzare a bunurilor care nu mai sunt necesare sau, dupa caz, a materialelor sau pieselor rezultate in urma
demolarii sau a dezmembrarii acestora poate participa orice persoana fizica sau juridica potential cumparatoare, care prezinta,
pana la data tinerii sedintei de licitatie, urmatoarele documente:

a) chitanta de achitare a cotei de cheltuieli de participare la licitatie, eliberata de casieria institutiei publice;

b) copie de pe certificatul de inmatriculare la Registrul comertului si codul fiscal, pentru persoanele juridice roméane, sau
actul de identitate pentru persoanele fizice.

Comisia de licitatie se va numi prin decizie a conducatorului institutiei publice si va fi formata din minimum trei persoane:

- presedintele si secretarul comisiei, din partea institutiei publice care organizeaza vanzarea prin licitatie;

- alti reprezentanti, ca membri in comisia de licitatie, care trebuie sa fie specialisti cu experienta profesionala in domeniu si
cu probitate morala.

Nu pot face parte din comisie membrii comisiei de evaluare.

Ordonatorul principal de credite bugetare poate stabili ca din comisia de licitatie sa faca parte si un reprezentant al lor.

Nu pot participa la licitatie, in calitate de cumparatori, membrii comisiei de evaluare, membrii comisiei de licitatie si nici
sotul (sotia), fratii, copiii si parintii acestor membri.

Comisia de licitatie va analiza documentele prezentate si va intocmi lista cu ofertantii acceptati, excluzand de la participare
pe cei care nu au prezentat in totalitate, pana la Inceperea licitatiei, documentele de participare.

Sedinta de licitatie este condusa de presedintele comisiei de licitatie.

In ziua si la ora stabilite pentru inceperea licitatiei, in cazul in care sunt minimum doi participanti la licitatie, presedintele
comisiei de licitatie anunta obiectul licitatiei, face prezenta participantilor la licitatie si constata daca sunt indeplinite conditiile
legale pentru desfasurarea acesteia, inclusiv cele de publicitate.

Presedintele anunta pretul initial de vanzare de la care se porneste strigarea, cu precizarea salturilor de supralicitare
stabilite de comisie.

In cazul in care nu s-au prezentat minimum doi participanti la licitatie sau in cazul in care nici un ofertant nu a oferit cel
putin pretul de pornire, licitatia se va repeta, incheindu-se proces-verbal de constatare.

Repetarea licitatiei se va face dupa trecerea a cel putin 5 zile de la data precedentei, iar pretul initial va fi diminuat cu pana
la 20%.

In cazul in care nici de aceastd datd nu se prezintd cel putin doi participanti la licitatie si nu se ofera cel putin pretul de
pornire, licitatia se va relua dupa cel putin 5 zile, iar pretul va fi diminuat cu pana la 40% fata de prima licitatie.

in cazul in care nici de aceastd datd nu a fost oferit cel putin pretul de pornire al licitatiei, institutia publicd detinatoare
intocmeste documentele de scoatere din functiune, declasare si casare a bunurilor.

Participantii la licitatie vor prezenta oferta de pret prin strigari, oferta care trebuie sa respecte conditiile de salt precizate la
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deschiderea licitatiei. Presedintele comisiei de licitatie anunta tare si clar suma oferita de licitant.

Daca la a treia strigare a ultimei oferte nu se striga o suma mai mare, presedintele comisiei de licitatie anunta adjudecarea
licitatiei in favoarea participantului la licitatie care a oferit ultima suma.

Dupa anuntarea castigatorului de catre presedintele comisiei de licitatie, se declara inchisa licitatia, In urma careia se
intocmeste procesul-verbal care se semneaza de catre comisia de licitatie si de catre participantii la licitatie.

Procesul-verbal impreuna cu documentele privind organizarea si desfasurarea licitatiei se arhiveaza la sediul institutiei
publice vanzatoare.

Participantii la licitatie pot formula contestatii in cazul in care considera ca nu s-au respectat dispozitiile legale referitoare la
organizarea si desfasurarea licitatiei.

Contestatiile se depun la sediul institutiei publice care a organizat licitatia, in termen de 24 de ore de la incheierea acesteia.

Institutia publica este obligata sa solutioneze contestatia in termen de 5 zile de la depunerea acesteia.

Castigatorul licitatiei este obligat sa semneze contractul de vanzare-cumparare si sa achite integral pretul adjudecat al
bunului in termen de 10 zile de la data licitatiei.

Bunurile materiale care nu au fost vandute prin licitatie pot fi valorificate nedezmembrate sau nedemolate, cu aprobarea
ordonatorului de credite, prin agenti economici care au ca obiect de activitate achizitionarea de materiale refolosibile, prin
oferte de pret negociabil.

Bunurile, materialele sau piesele care nu au putut fi valorificate cu respectarea prevederilor prezentului regulament pot fi
declasate si casate In conditiile legii, ordonatorul de credite bugetare fiind direct raspunzator pentru organizarea operatiunilor
respective, astfel incat sa nu existe posibilitatea sustragerii sau inlocuirii unor bunuri noi cu bunuri vechi.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Contabilul Sef
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Crt

Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Liceul "Ion Neculce"
Cod Fiscal: 52417940

Diagrama de proces

Transmiterea fara plata si valorificarea bunurilor apartinand institutiilor publice

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

)

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

)

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

N )

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

Y

Observatii: NU

Adoptare PO

N )

</ U U U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

)

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlul

ul

N
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