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

procedurii operationale

Elemente privind Semnétura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Alina Munteanu Cercetator
stiintific
1.2. Verificat Elena Papadatu Director
Economic Adj.
1.3. Aprobat Ioan Dan Tufis Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale
Nr. Scopul Exem- Compar- . Nume si Data .
IR timent Functia L Semnitura
Crt difuzarii plar nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Financiar — Director Elena
Contabil Economic Papadatu
Adjunct
3.3. Informare 2 Conducere Director si loan Dan
Director Tufis,
Stiintific Angela
Tonita
3.3. Arhivare 3 Financiar — Director Elena
Contabil Economic Papadatu
Adjunct

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul acestei proceduri este:

1. stabilirea setului de reguli privind organizarea si efectuarea operatiunilor de scoatere din functiune

/declasare si casare a activelor fixe si a bunurilor de natura obiectelor de inventar

2. stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei

activitati
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

n

Procedura se aplica in cadrul Sectorul financiar contabil si administrativ din ICIA.

Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care desfasoara activitatile respective.

Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificéri ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza cdrora se desfdgoard activitatea care face obiectul acestei
proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

Legea contabilitatii 82/1991 republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii;

Legea 15/1994 actualizata privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale actualizata prin: OG 81/2003 - privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe
aflate in patrimoniul institutiilor publice cu modificarile si completarile ulterioare; OG
5/2000 - pentru completarea Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in
active corporale si necorporale; HG 568/2000 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in
active corporale i necorporale, cu modificarile ulterioare.

Lege nr. 79/2008 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 81/2003
privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 3512 din 27 noiembrie 2008 privind documentele
financiar-contabile;

OMFP 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitati publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. Definitii

7.1.1 Prin scoaterea din functiune a activelor fixe/declasarea materialelor, altele decit active
fixe, de natura obiectelor de inventar in folosinta, se intelege sistarea utilizdrii acestora ca urmare a
indeplinirii duratelor normale de functionare stabilite potrivit legii sau a prezentarii unui grad avansat
de uzura fizica sau morala ori a degradarii si a faptului ca nu mai pot primi o alta destinatie sau utilizare
si nici nu mai pot fi recuperate, reconditionate, adaptate sau modificate.

7.1.2. Prin casare se intelege totalitatea operatiunilor efectuate in vederea valorificarii partilor
componente rezultate prin vanzare, distrugere si dezmembrare a activelor fixe/bunurilor materiale de
natura obiectelor de inventar, astfel Incat acestea sa si piarda forma si sa nu mai poata fi utilizate pentru
destinatia initiala.

7.1.3. Prin valorificare se intelege activitatea de punere in vanzare prin proceduri de atribuire,
conform reglementarilor in vigoare, a bunurilor disponibilizate sau a componentelor acestora obtinute
in urma dezmembririi.

7.2 Prescurtari

Institutul de Cercetari pentru Inteigenta Artificiala ,,Mihai Draganescu” - ICIA
L - Lege

OMPFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice
Departamentul Financiar-Contabil - DFC
Directorul Economic Adjunct — DEA

M.F. — mijloc fix

O.B.l. — obiecte de inventar

P.O. -Procedura operationala

. E.- Elaborare

10. V.- Verificare

11. A.- Aprobare

LN OA WD
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12. Ap. -Aplicare
13. Ah.- Arhivare

8. DESCRIEAREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalititi

8.1.1. Activele fixe si materialele de natura obiectelor de inventar in folosintd, pieselor de
schimb si subansamblelor se scot din functiune si se caseaza daca si-au indeplinit durata normald de
utilizare si indeplinesc una dintre urmatoarele conditii:

a) au devenit inutilizabile ca urmare a gradului avansat de uzurd, nu mai pot primi o alta
destinatie sau utilizare si nici nu pot fi reparate, reconditionate, adaptate sau modernizate;

b) exploatarea lor nu mai este eficientd din punct de vedere operativ sau economic datoritd
uzurii morale si nici nu au putut fi valorificate sau transferate;

¢) costul unei reparatii sau reconditionari depaseste 60% din valoarea de achizitie pentru un bun
similar nou. Prin valoare de achizitie se intelege costul unei valori materiale echivalent noua la care se
adauga cheltuielile de transport, instalare si punere in functiune;

d) depasesc costurile normate de combustibil si lubrifianti, iar transformarea acestora in vederea
incadrarii in consumurile stabilite nu este eficienta sau posibild;

e) sunt avariate prin accidente, catastrofe, incendii, calamitati naturale sau ca urmare a unor
activitati operative de pregatire, de productie sau administrative, iar costul repararii depdseste nivelul
stabilit la lit. ¢) sau repararea lor nu este economicoasa;

f) aparatura si instalatiile de masura, control si reglare pentru care organele de metrologie
autorizate nu mai avizeaza folosirea lor intrucat parametrii functionali au devenit necorespunzatori,

g) constructiile si instalatiile aferente sau parti din acestea, devenite improprii datoritd
exploatarii lor in conditii normale sau care nu mai pot fi folosite in scopul pentru care au fost destinate
si nici in alte scopuri;

h) constructiile si instalatiile care impiedica executarea lucrarilor de sistematizare, dezvoltare,
constructie sau reconstructie, legal aprobate, si care nu pot fi evitate sau mutate pe alt amplasament; de
serviciu din care fac parte ori in urma contractarii unei boli din cele prevazute de normele legale;

j) nu au putut fi valorificate, in conditiile stipulate de actele normative in vigoare.
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8.1.2. In cazul in care se constatd cd degradarea sau uzura avansatd a valorilor materiale aduse
in stare de scoatere din functiune si casare nu este urmarea unei folosiri legale si normale, se vor lua
masuri de efectuare a cercetarii administrative, In vederea stabilirii raspunderii patrimoniale in sarcina
persoanelor vinovate, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare. In situatia in care
dispozitia de imputare este contestatd la instanta competentd, scoaterea din functiune si casarea se vor
face numai dupa ce hotararea a ramas definitiva.

8.1.3. Scoaterea din functiune si casarea valorilor materiale care fac obiectul unei cauze civile
sau penale se pot efectua numai dupa ce hotararea instantei de judecatd a raimas definitiva.

8.1.4. Simpla indeplinire a duratei normale de functionare sau depasirea costurilor normate de
combustibil si lubrifianti, transformarea acestora in vederea incadrarii in consumurile stabilite nefiind
eficientd sau posibild, nu constituie temei pentru scoaterea din functiune §i casarea unor active fixe sau
declasarea unor bunuri materiale de natura obiectelor de inventar in folosinta, pieselor de schimb si
subansamblelor.

8.1.5. Scoaterea din functiune a activelor fixe si declasarea bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar inainte de expirarea duratei normale de utilizare sau cu o duratd normala de
utilizare consumata, aflate in proprietatea ICIA, se aproba de ordonatorul de credite in baza unei
justificari temeinic argumentate.

8.1.6. Nu se propun pentru scoaterea din functiune sau declasare activele fixe sau materialele de
natura obiectelor de inventar care, desi au indeplinit durata normala de utilizare, se gasesc in una dintre
urmatoarele situatii:

a) starea fizica si tehnica permite exploatarea lor in continuare;

b) din ratiuni operative sau economice se justificd mentinerea acestora in functiune, chiar daca
costul reparatiei depaseste 60% din valoarea de inlocuire;
pot fi folosite o anumita perioada.

8.1.7. Casarea activelor fixe si a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar inainte de
aprobarea proceselor-verbale de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a bunurilor
materiale de natura obiectelor de inventar este interzisa, chiar dacd sunt indeplinite toate celelalte
conditii pentru executarea acestei operatiuni.
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8.2. Continutul, rolul si circuitul documentelor in cadrul procesului de casare

8.2.1. 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.
Propunerile privind scoaterea din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar se fac de catre comisiile de inventariere, gestionar sau alte persoane care
gestioneaza patrimoniul unitatii.
Aceste propuneri se analizeaza si se avizeaza de catre Comisia de analiza si avizare.
Contabilul ce tine evidenta mijloacelor fixe si obiectelor de inventar si gestionarii nu pot face parte din
comisiile pentru analizarea si avizarea propunerilor de scoatere din functiune si declasare. Gestionarii
sunt obligati sa prezinte bunurile si sa dea explicatii referitoare la existenta si starea acestora

8.2.2. Documentele care stau la dosarul casarii sunt urmdtoarele:
8.2.2.1. Decizia de numire a comisiei de analiza si avizare pentru scoaterea din functiune/declasarea
bunurilor materiale, respectiv decizia de numire a comisiei de casare;
Comisia de analiza si avizare este compusa dintr-un numdr de 3 sau 5 persoane, numitd prin decizie
scrisa de catre director (ordonatorul de credite), care are in administrare bunurile respective.
8.2.2.2. Procesul-verbal de scoatere din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor materiale
de natura obiectelor de inventar;
Procesele-verbale privind scoaterea din functiune a activelor fixe/declasarea bunurilor materiale de
natura obiectelor de inventar se Tntocmesc in cate doua exemplare, separat pentru activele fixe, precum
si pentru materialele de natura obiectelor de inventar in folosinta aflate in gestiunea unui singur
gestionar, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 1 si 2.
Documentele care insotesc procesele-verbale de scoatere din folosintd a activelor fixe/de declasare a
bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar sunt urmatoarele:

a) nota privind starea tehnica a activelor fixe propuse a fi scoase din functiune;

b) act constatator al avariei, dupa caz;

¢) nota justificativa privind descrierea degradarii bunurilor materiale;

d) specificatia bunurilor materiale propuse pentru declasare;

e) nota privind starea tehnica a obiectelor de inventar propuse pentru declasare;
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f) documentul de evidenta a exploatarii - carte tehnica, carnet, fisd de evidenta etc. pentru
valorile materiale a caror durata normala de functionare este stabilitd prin norme;

g) devizul estimativ al reparatiei si procesul-verbal din care sd rezulte cd aceasta este
neeconomicoasa;

h) buletinul de analiza, verificare metrologica,negatii de reparare a aparatelor de masurare si
control;

1) autorizatia de demolare sau dezafectare pentru constructii si instalatii, in situatiile in care
dispozitiile in vigoare nu impun alte obligatii,

j ) procese-verbale de cercetare administrativa, pentru bunurile avariate prin accidente, incendii
sau in alte Tmprejurari, dupa caz;

k) documente de constatare tehnica pentru instalatiile, utilajele, aparatele sau alte mijloace
tehnice cu consumuri peste limitele stabilite, insotite de o nota justificativa din care sa rezulte cd nu
existd posibilitatea modificarii lor pentru a se incadra in consumurile normate;

1) listele nominale pentru carti si periodice;

m) alte documente necesare pentru justificarea scoaterii din functiune.
8.2.2.3. Procesul-verbal de casare;

Procesul-verbal de casare se intocmeste in doua exemplare si se semneaza pe fiecare fila, inclusiv
anexele, de catre membrii comisiei de casare, se Tnregistreaza,se arhiveaza si circuld la contabil si
gestionar. Se aproba de director (ordonatorul de credite).

8.2.2.4. Documente justificative;

8.2.2.5. Documente de valorificare, transmitere fara plata pentru bunurile aflate in stare de
functionare,

8.2.2.6. Negatii de transfer fara plata;

8.2.2.7. Alte documente prevazute de dispozitiile legale.

8.3. Mod de lucru

8.3.1. Casarea propriu-zisa a bunurilor materiale se face, pe gestiuni, de comisia de casare
numita prin decizie a directorului (ordonatorului de credite), care a aprobat scoaterea din functiune.

8.3.2. Cu ocazia casarii se va proceda la dezmembrarea mijloacelor fixe si la valorificarea
acestora, astfel:
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- utilizarea componentelor rezultate la executarea altor mijloace fixe din cadrul ICIA.

- evaluarea componentelor se va face de catre comisia de casare;

- valorificarea ca materiale nerecuperabile.

Valorificarea bunurilor scoase din functiune, se face potrivit reglementarilor elaborate in mod distinct.

8.3.3. Operatiunile de dezmembrare, demontare, desfacere, tdiere, spargere, ardere si alte
modalitati de casare a activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se fac astfel
incat obiectul sa isi piardd forma initiala, cu exceptia ansamblurilor, subansamblurilor, pieselor
componente i materialelor refolosibile, la care se asigura recuperarea integrala.

8.3.4. Ansamblurile, subansamblurile, piesele de schimb sau alte materiale refolosibile rezultate
in urma operatiunii propriu-zise de casare se identificd, iar cantitatea se stabileste prin cantarire,
numarare, masurare, dupa caz.

8.3.5. Inregistrarea in evidenti se face la valoarea stabiliti de o comisie de evaluare,
determinatd de gradul de uzura fizica a bunului respectiv, valoarea de inlocuire cu un bun similar nou si
preturile pietii.

8.3.6. Destinatia activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar, a
ansamblurilor, subansamblurilor, pieselor de schimb sau a altor materiale refolosibile se stabileste de
director(ordonatorul de credite).

8.3.7. Materialele care nu se pot valorifica, folosi in cadrul unitatii sau transfera catre alte
institutii publice se distrug. Aceasta operatiune se consemneaza in procesul-verbal incheiat de comisia
de casare.

8.3.8. Rezultatul operatiunii de casare se consemneaza intr-un proces-verbal (Anexa 3).

8.3.9. Cartile si publicatiile declasate se inscriu intr-o singura pozitie ,,publicatii", iar detalierea
lor pe titluri si autori se face intr-o listd nominald anexa, care este parte integranta din procesul-verbal
de casare.

8.3.10. Contabilul ce tine evidenta mijloacelor fixe si obiectelor de inventar si gestionarii
participd la lucrdrile comisiei, avand obligatia de a prezenta valorile materiale §i a da relatii si
explicatii.

8.3.11. Scaderea bunurilor materiale casate si a materialelor consumate cu ocazia dezmembrarii
si distrugerii se opereaza in evidenta contabild pe baza Procesului-verbal de casare aprobat de director
(ordonatorul de credite), la valoarea contabila.
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

9.1. Conducitorul institutiei — Directorul

- raspunde de buna organizarea si efectuarea operatiunilor de scoatere din functiune/declasare si
casare a activelor fixe si a bunurilor de natura obiectelor de inventar. In vederea bunei desfisurari a
operatiunilor trebuie sa ia urmatoarele masuri:

- emite decizia de numire a Comisiei de analiza si avizare a casarii activelor fixe si a bunurilor
de natura obiectelor de inventar;

- aproba procesul verbal de casare, cu respectarea dispozitiilor legale,

9.2. Direcorul adj. ec./ Contabilul sef.

- propune Comisiei de analizd §i avizare a casdrii activelor fixe si a bunurilor de natura
obiectelor de inventar;

- raspunde de organizarea lucrarilor de scoatere din functiune/declasare si casare a activelor fixe
si a bunurilor de natura obiectelor de inventar

- numeste persoane din serviciile/birourile din subordine la efectuarea propriu-zisa a scoaterii
din functiune/declasare si casarii activelor fixe si a bunurilor de natura obiectelor de inventar

- raspunde de tinerea la zi a evidentei operative si a celei contabile precum si nregistrarea in
evidente a rezultatelor casarii;

9.3. Presedintele comisiei si membrii comisiilor
Comisia de casare a bunurilor materiale are urmatoarele atributii:

a) sa verifice obiect cu obiect daca bunurile materiale au ajuns la starea de a fi casate, ca urmare
a Indeplinirii conditiilor prevdzute la punctul 8.1.1;

b) sa urmareasca existenta detaliilor, partilor componente si a altor elemente ale bunurilor
respective. In cazul in care acestea au fost pierdute, instrdinate sau lipsesc datorita unor cauze
imputabile, bunurile respective se resping de la casare si se propune efectuarea cercetarii
administrative;

c) sa stabileasca destinatia materialelor refolosibile in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

10
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d) sa asigure executarea operatiunii de casare propriu-zisa potrivit normelor tehnice in vigoare
si sa stabileasca partile componente, piesele, detaliile si materialele refolosibile care trebuie sa fie
recuperate;

e) sa respinga de la operatiunea de casare propriu-zisa bunurile ajunse in aceasta stare ca urmare
a altei cauze decat utilizarea normala, Tn cazul in care nu s-a efectuat cercetarea administrativa;

f) sa execute casarea bunurilor materiale numai Tn prezenta tuturor membrilor comisiei;

g) sa intocmeasca procesul-verbal de casare a bunurilor materiale, conform modelului prevazut
in anexa nr. 3;

h) sa ia orice alte masuri pentru organizarea si desfasurarea in bune conditii a operatiunii de
casare;

1) sa respingd de la casare activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de inventar care
mai pot fi distribuite si folosite in alte compartimente de activitate sau in alte unitati.

9.5 Gestionarul :

- sa identifice toate MF si OBI care trebuie casate

- 53 colaboreze cucomisia de casare in vederea bunei desfasurari a activitatii de casare

- participa la lucrarile comisiei, avand obligatia de a prezenta valorile materiale si a da relatii si

explicatii.
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea Elaborat Aprobat | Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa | anexei exemplare
loc perioa
da
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Lista cu persoanele

care au luat la
cunostinta prezenta

procedura

2 Lista cu propunerile
pentru casare

3 Nota privind starea

tehnica a mijlocului
fix propus pentru
casare

4, Proces-verbal
pentru scoaterea din
uz a obiectelor de
inventar in
folosinta, a
materialelor si a
mijloacelor fixe cu
durata normata
expirata
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11. CUPRINS
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei operationale
n cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei sau, dupd,caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor
procedurii operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia
sau, dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale
4, Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in
procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, Inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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Anexa 1.
LISTA
cu personalul care a luat la cunostinta despre
existenta procedurii
Nr. Numele si prenume Gradul Semnatura Data luarii la
crt. profesional sau cunostinta

functia

~N oo WIN|EF
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Anexa 2 . Lista cu propunerile pentru casare

Lista cu propunerile pentru casare

Nr. Denumirea U/Mm P.U. Cantitatea Durata de Obs.

crt. M.F./ Valoare functionare (Gradul

O.B.l./ totali (numai pt. de uzura

materiale M.F. al M.F.)
1
2
3
4
5
6
7
8

Comisia de inventariere
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Anexa 3. Nota privind starea tehnici a mijlocului fix propus pentru casare

Nota privind starea tehnica a mijlocului fix propus pentru casare

Denumire M.F.

nr. de inventar

Anul de fabricatie

Parti componente ale M.F., existent la data propunerii
Lista de piese, accesorii, par{i componente

Cauzele degradarii (accident, uzura, etc.)

Durata de serviciu (in ani)

Greutatea M.F.
Recuperiri de piese si materiale

Cantitatea de materiale ramasa pentru a fi predata la organele de colectare (lemn, fier vechi, etc.)

Numele §i prenumele
membrilor comisiei

Semnatura
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Anexa 4. Proces-verbal pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar in folosinta, a
materialelor si a mijloacelor fixe cu durata normata expirata

Institutul de Cercetari pentru Inteigentd Artificiald ,,Mihai Draganescu” Nr. din

Proces-verbal
pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar in folosinta

I. Concluzii

Comisia constituita in baza deciziei nr. din propune scoaterea din uz a urmétoarelor
0O.B.I. in folosinta care au un grad de uzura avansat:

Denumirea

0O.B.I. Cod U/M Cant. P/U Valoare lei

II. Materiale si deseuri recuperate

Denumirea materialului Cod U/M Cant. P/U Valoare Lei
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Proces-verbal de casare a mijloacelor fixe si de declasare a mijloacelor materiale

I. Concluzii
Comisia numita prin ordinul (decizia) nr. ---- din ----- pe baza documentelor anexate -------- propune casarea
urmatoarelor MF ----------- si declasarea urmatoarelor mijloace materiale

Il.Casarea-delasarea efectiva

Subsemnatii am procedat la casarea sau declasarea

Operatiunea de clasare sau declasare s-a efectuat de la -------------------- pana la si s-au recuperat:

1. Piese / materiale

Denumirea pieselor
si materialelor Uu/M Cantitate P/U Valoare

2. Parti componente ce pot fi folosite ca mijloace fixe independente

Denumirea mijlocului fix Numiir de inventariere Cod de clasificare Valoare

111. Materialele nevalorificabile au fost lichidate astfel

Denumirea materialelor Cantitate Procedeu de lichidare
Total
Comisia, Gestionar,
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