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

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

1. | Elaborat Simion Nela Silvia | Profesor in invatamant primar 5(1)25_07_

2. | Verificat Piun Diana - Elena | Conducitor compartiment 5(1)25_07'

3 | Avizat Neagu Oana Maria Pres.edlr.ltele comisiei de 2025-07-

monitorizare 31
4. | Aprobat Neagu Oana Maria | Conducitor entitate 3(1)25_11'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, Data la care
dupa caz, se aplica
Nr. © oA < o . . .
Ctr.| Teviziain Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul sau revizia
editiei editiei
0 1 2 3 4
Descrierea procedurii; Modificare continut conform reglementdrilor legislative in
1 Editia II, Documente de referinta | vigoare.; Se modifica continutul procedurii In conformitate cu 2025-11-21
" |Revizia 0 aplicabile activitatii Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024.; Modificare continut conform
procedurale; Anexe reglementarilor legislative Tn vigoare.

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

Nr. S.COPP l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform | Conducatori Ghioca Elena | 2025-
1. | Aplicare . cn . .
organigramei 1n vigoare compartimente - Luiza 11-21
2. Informare Conducere Conducator entitate Neagu Oana | 2025-
Maria 11-21
. < .. L Secretariatul tehnic al Ferfelea 2025-
3. | Evidenta Comisia de monitorizare s . .
comisiei de monitorizare Gabriela 11-21
. s . Neagu Oana |2025-
4. Arhivare Arhiva Arhivar Maria 1121

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitdtile si instrumentele necesare gestionarii bunurilor materiale ale scolii, precum
si persoanele responsabile cu gestionarea acestora.

5. Domeniul de aplicare

Procedura operationald se aplicd in cadrul scolii de catre personalul desemnat de conducatorul scolii, in colaborare cu
compartimentele implicate n desfasurarea operatiunilor de gestionare a bunurilor materiale.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legeanr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

® Tegeanr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

e Legeanr. 187 din 24 octombrie 2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 286/2009 privind Codul penal;

e Legeanr. 54 din 8 iulie 1994 pentru modificarea unor prevederi din Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea
de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

¢ Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

Hotarare nr. 2230 din 8 decembrie 1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Hotararea nr. 65 din 18 februarie 1976 pentru modificarea articolului 14 din Hotararea Consiliului de Ministri nr. 2230/1969
privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant 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 Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Termenul

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

1. | Entitate publica

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de

Control intern | conducere In concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii

managerial administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
3 Procedurd Prezentare, n 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;
4 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau In format
" | documentata electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
Procedura
5 operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
" | (PO) (procedura | compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

de lucru)
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Nr. ST « .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Editie Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
6. ocedur respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
p reviziei anterioare;
7 Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
" | procedura editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii
primari ai . . s . . A <
8 educatiei si Anteprescolarii, pregcolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
) }.. 3 educatie si formare profesionala;
formarii
profesionale
9 Gestionar Acel angajat al unei persoane juridice care are ca atributii principale de serviciu primirea, pastrarea si
) eliberarea de bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar temporara, a acesteia;
10. | Bunuri Bunurile materiale, mijloacele banesti sau orice alte valori.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Cir Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4. ME Ministerul Educatiei
5. PVPP Proces-verbal de predare-preluare
6. IPC Indicele Preturilor de Consum
7. INS Institutul National de Statistica
8. CC Comisia de Casare

8. Descrierea procedurii

Gestionarul este persoana responsabila cu gestionarea bunurilor materiale aflate in administrarea, folosinta sau detinerea (chiar
temporara) unitatii de invatdmant, numita prin decizia scrisa a conducatorului unitatii de invatamant.

Drepturile si obligatiile in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale

Gestionarului 1i revine obligatia ca la primirea bunurilor sa controleze daca acestea corespund datelor inscrise in actele
nsotitoare, sa identifice viciile aparente si sd semneze de primirea bunurilor.

Gestionarul va cere in scris conducatorului scolii sa-i asigure asistenta tehnica de specialitate atunci cand primeste bunuri avand
caracteristici pentru a caror verificare nu poseda cunostintele necesare si nu este constituita o comisie de primire potrivit dispozitiilor
legale.

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

Se interzice eliberarea de bunuri pe baza de dispozitie verbala sau provizorie.
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Gestionarul este obligat sa completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa si sa inregistreze, in evidenta tehnico-
operativa a locului de depozitare, operatiunile de primire si cele de eliberare a bunurilor.

Actele de primire sau eliberare a bunurilor se trimit sau se predau de gestionar compartimentelor implicate, la termenele si Tn
conditiile stabilite.

Gestionarul este obligat sd previna sustragerea bunurilor si orice forma de risipa, sa le fereasca de degradare si sa le pastreze
potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-sanitare.

La luarea In primire, precum si In timpul gestiondrii bunurilor, gestionarul este obligat sa ceara in scris conducatorului scolii sa ia
masuri de dotare, de paza si orice alte masuri necesare pentru pdstrarea corespunzatoare si pentru efectuarea in bune conditii a
operatiilor de primire si de eliberare a bunurilor.

Gestionarul este obligat sa comunice, in scris, conducatorului scolii informatii cu privire la:

plusurile si minusurile din gestiune, de care are cunostinta;

cazurile in care constata ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase, ori exista pericol de a ajunge
In asemenea situatii;

cazurile in care stocurile de bunuri aflate Tn gestiunea sa au atins limitele cantitative maxime sau minime;

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

Situatiile de la primele doua puncte vor fi comunicate in termen de 24 ore din momentul in care gestionarul are cunostinta de
acele situatii, iar cele de la ultimele doud puncte in termenele stabilite de conducatorului scolii.

Gestionarului 1i revine obligatia sa aduca la cunostintd, in scris, conducatorului scolii, cazurile In care cei cu care gestioneaza
Tmpreuna sau cei aflati In subordine dau dovada de incorectitudine sau incapacitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Daca gestionarul lipseste din orice cauza, iar operatiile legate de gestiune nu pot fi Intrerupte, primirea, pastrarea si eliberarea de
bunuri se realizeaza de cdtre persoana delegata de gestionar, cu acordul directorului.

Cand gestionarul nu desemneaza un delegat ori acesta nu se prezinta sau cand conducatorul nu este de acord cu persoana
desemnatd de gestionar, operatiunile legate de gestiune vor fi facute de catre o comisie numita de conducatorul scolii.

La operatiile facute de aceasta comisie poate asista si persoana desemnata de gestionar.
In aceste conditii, suplinirea gestionarului se face pe termenul stabilit de conducatorul scolii, fara a depasi Tnsa 60 de zile.
La expirarea termenului astfel stabilit se procedeaza la predarea-primirea gestiunii, in conditiile precizate mai sus.

Conducatorul este obligat sa ia masuri pentru paza bunurilor si sa asigure gestionarilor conditii corespunzatoare de munca pentru
pastrarea integritdtii bunurilor gestionate.

Totodata, conducatorul scolii va lua masuri pentru a se comunica n scris gestionarului numele si functia persoanelor in drept sa
semneze sau sa vizeze actele de eliberare a bunurilor, precum si specimenele de semnatura ale acestora.

Conducadtorul scolii, angajatii cu atributii de control financiar, precum si contabilii, nu pot face operatii de primire, pastrare si
eliberare de bunuri.

Comunicarea si Tnmanarea specimenelor de semnatura se vor face la primirea gestiunii, precum si la schimbarea persoanelor in
drept sa semneze sau sa vizeze actele de eliberare a bunurilor.

Conducatorul scolii este obligat sa indice in scris gestionarului limitele maxime si minime ale stocurilor, precum si criteriile de
apreciere a bunurilor fard miscare, cu miscare lenta sau greu de vandut.

De asemenea, conducatorul scolii este obligat sa ia masuri pentru:

efectuarea de inventarieri la termenele si Tn conditiile stabilite de dispozitiile legale Tn vigoare;

stabilirea, Tn cel mai scurt timp de la sesizare, a existentei minusurilor sau plusurilor Tn gestiune, precum si cunoasterea si
Inlaturarea cauzelor care le-au generat;

Tnregistrarea minusurilor sau plusurilor in termen de 3 zile de la data stabilirii lor;

stabilirea cauzelor care au dus la deprecierea, degradarea sau distrugerea unor bunuri din gestiune, in care scop verificarile vor
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Tncepe in termen de cel mult 3 zile de la data sesizarii;
® acoperirea pagubelor cauzate in gestiuni.

Este interzis oricarei persoane, In afara gestionarului si a celor aflati n subordinea lui, sa intre In locurile de pastrare a bunurilor.
Aceastd decizie va fi afisata la fiecare loc de gestiune.

Conducatorul scolii, angajatii imputerniciti Tn scris de acesta, precum si angajatii cu atributii de control, cu delegatie scrisd, pot
intra In prezenta gestionarului ori a Tnlocuitorului sau, in locurile de pastrare a bunurilor.

Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale

Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale se face Intre gestionarul care preda si cel care primeste, in baza deciziei scrise a
conducatorului scolii. In continutul deciziei trebuie sa se mentioneze: gestiunea care se preda, numele si prenumele gestionarilor si
ale persoanelor care participa la operatia de predare-primire, precum si locul, ziua si ora Tnceperii acestei operatii.

Gestionarul, in cazul in care este impiedicat sa efectueze personal predarea, poate desemna o persoand care este de acord sa-1
reprezinte la aceasta activitate. Gestionarul sau reprezentantul sau va fi informat n scris despre locul si timpul stabilit pentru predare.

In cazul in care gestionarul sau reprezentantul siu nu se prezinti la locul si timpul stabilit, predarea se face in numele
gestionarului de catre un angajat desemnat in acest scop de conducatorul scolii.

Daca nu a fost numit un gestionar, conducatorul scolii va desemna un angajat caruia i se va preda gestiunea si care va gestiona
bunurile pe o perioada de cel mult 60 zile.

La predarea-primirea gestiunii participa un reprezentant din compartimentul de care tine gestiunea si un reprezentant din
compartimentul contabilitatii, 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 din gestiune, intocmindu-se un proces-verbal ce se
semneaza de gestionarul care preda si de gestionarul care primeste gestiunea, precum si de reprezentantul din gestiune cat si cel de la
contabilitate.

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

Din momentul Incheierii activitatii de predare-primire primitorul dobandegste calitatea de gestionar, precum si toate drepturile si
obligatiile ce decurg din aceasta calitate.

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere In format electronic ale procedurilor;
Indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

desemneaza, prin decizie scrisd, persoana responsabild cu gestionarea bunurilor materiale, respectiv gestionarul;
ia masurile necesare 1n vederea desfasurarii prezentei proceduri;

asigura asistenta tehnica de specialitate atunci cand primeste bunuri;

semneaza documentele necesare desfasurarii prezentei proceduri, ori de cte ori situatia o impune;

Compartiment Contabilitate

e participa la predarea-primirea bunurilor Intre gestionarul predator si gestionarul primitor;
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¢ raspunde de Inregistrarea In evidenta contabila a rezultatelor inventarierii;

e participa la predarea-primirea gestiunii alaturi de un reprezentant din compartimentul de care tine gestiunea.

Gestionar

e controleaza daca bunurile inventariate corespund datelor Tnscrise Tn documente;
e participa si contribuie la inventarierea totala a bunurilor din gestiune si Tmpreuna cu membrii comisiei intocmeste procesul verbal

de predare-primire a gestiunii;
e raspunde integral, in cazul in care atributiile sale fiind exercitate, de un delegat sau de o comisie, se constata o paguba fara a se
putea stabili ca aceasta s-a produs 1n absenta gestionarului.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Semnatura
Nr. .. | D .. | D Nr. . ope < .
" | Editia flt.a. Revizia ;.it':l R Descriere modificare conducatorului
Ctr. 7 | editiei reviziei | Pag. .
’ departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
Modificare continut conform reglementarilor legislative n
1 I 2025- 0 2025- 9 vigoare.; Se modifica continutul procedurii in conformitate cu
11-21 11-21 Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024.; Modificare continut
conform reglementarilor legislative n vigoare.

10.2 Formular analiza procedura

Nr. . Nume si prenume inlocuitor de drept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ctr Compartiment conducator compartiment sau delegat s I <
: p g Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
S < . 2025-
1. [D] Didactic Paun Diana - Elena 1121
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a .
Compartiment > . ... |Semnatura . . Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

e F-01-PO-SA.08 Decizie privind numirea gestionarului
e F-02-PO-SA.08 Diagrama de proces
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