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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU DUPA
CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente privind Semndtura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 S -
1.1. Elaborat Cecilia Barbu Contabil Sef 05.12.2022 %
1.2. Verificat/Avizat loan Dan Tufis Presedinte 05.12.2022 /
CSCIM M J\/
1.3. Aprobat loan Dan Tufis Director 05.12.2022 A f ! ,
N
4

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

i s Data de la care se
Componenta revizuita

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
] editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1 X X 05.12.2022
242 Revizia |
23 Revizia 2
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3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA
DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Scopul Exem- C(?mpar- ; Nume si Data .
co e timent Functia e Semnitura
Crt difuzarii plar nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6
3.1. Aplicare 1 Sectorul Contabil Sef Cecilia 05.12.2022
Financiar Barbu
Contabil,
Personal si
Administrativ
Economist Mihai
Stelian
Referent
Achizitii Sarbu
Publice Gabriel
Referent Verbier {&
Resurse Umane Geanina [)Z/ \‘14 M/
Progr. Ajutor | Trufasu Irina ‘J%\\kf/‘
cu atrib Casier
Ing. Sistem Miuta
Adrian
Cercetare CS 1l/Gestionar Mititelu ik
Verginica |
3.2, Informare 2 Conducere Director loan Dan 05.12.2022 X) &
Tufis, /j
Director Angela
adjunct lonitd /
3.3. Arhivare 3 Secretariat Secretar Trufasu Irina | 05.12.2022 V12,
LRl CSCIM N f ,
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. De a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitati in procesul de evidentd a
mijloacelor fixe la locurile de utilizare si/sau pastrare.

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1Se aplica tuturor persoanelor care sunt responsabile, prin atributiile stabilite in fisa de post, in
procesul de evidenta a mijloacelor fixe la locurile de utilizare si/sau pastrare, din cadrul ICIA.

5.2 Procedura se aplicé in cadrul Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ din ICIA.
5.3 Se aplica tuturor persoanelor care sunt responsabile, prin atributiile stabilite in fisa de post, in

procesul de evidenta a mijloacelor fixe la locurile de utilizare si/sau pastrare, din cadrul ICIA.

5.4 Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificéri ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza cédrora se desfisoard activitatea care face obiectul acestei
proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completérile ulterioare;
6.2. Ordinul 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea

.....

contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia. cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. OMEF nr. 2634/2015 privind documentele financiar — contabile cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.4.Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

6.5.Hotararea Guvernului nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe, cu

modificarile si completérile ulterioare;
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7.1. Definitii

In intelesul prezentei proceduri pot fi definiti/subliniati urmétorii termeni specifici:

a)mijloacele fixe sunt : obiectul sau complexul de obiecte ce se utilizeaza ca atare si indeplineste
cumulativ urméatoarele conditii:

- are o valoare de intrare mai mare decat limita stabilita prin hotarare a Guvernului. Aceasta valoare
poate fi actualizata anual, in functie de indicele de inflatie; '

-are o durata normala de utilizare mai mare de un an.Pentru obiectele care sunt folosite in loturi,
seturi sau care formeaza un singur corp, la incadrarea lor ca mijloace fixe se are in vedere valoarea
intregului corp, lot sau set;

Sunt, de asemenea, considerate mijloace fixe supuse amortizarii:

a) investitiile efectuate la mijloacele fixe luate cu chirie;

b) capacitatile puse in functiune partial, pentru care nu s-au intocmit formele de inregistrare ca
mijloace fixe. Acestea se cuprind in grupele in care urmeaza a se inregistra, la valoarea rezultata
prin insumarea cheltuielilor efective ocazionate de realizarea lor;

c) investitiile efectuate la mijloacele fixe, in scopul imbunatétirii parametrilor tehnici initiali, prin
majorarea valorii de intrare a mijlocului fix.

7.2. Abrevieri ale termenilor

chl; Abrevierea Termenul abreviat
1 2

ICIA Institutul de Cercetari pentru Inteigentd Artificialda ,,Mihai
Drégénescu”

CSCIM Comisia pentru implementarea Standardelor de
Control Intern Managerial

D Director

DA Director Adjunct

SFCPA Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ

DIASCAI Departamentul  Inteligentd Artificiald, Societatea Cunoasterii si
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Nr. . .
i) Abrevierea Termenul abreviat
Ambient Inteligent

7. | DTLN Departamentul Tehnologia Limbajului Natural

8. | DNAC Departamentul Noi Arhitecturi de Calculatoare

9. | GNI Gestiunea Nodului Internet

10. | CNCC Centrul National de Cercetare a Creierului

11. | PO Procedurd operationala

12. | PS Procedura de sistem

13. | O.M.F.P. Ordinul ministrului finantelor publice

14. | Ap Aplicd

15. | Av Avizeaza

16 | Ar Arhivare

17 | E Elaborare

19 |1 Informare

20 |V Verificare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Generalitati

Activele fixe - sunt active detinute de citre institutiile publice in scopul utilizarii lor pe termen lung.
Activele fixe includ activele fixe corporale, activele fixe necorporale si activele financiare.

Activele fixe necorporale - sunt active farad substanta fizica, care se utilizeazd pe o perioadd mai

mare de un an.

Activele fixe necorporale cuprind:

— cheltuieli de dezvoltare;

— concesiuni, brevete, licente, marci comerciale, drepturi i active similare, cu exceptia celor create

intern de institutie;
— alte active fixe necorporale(programe informatice);
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Active fixe corporale sunt obiectul sau complexul de obiecte ce se utilizeaza ca atare si care
indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii: au valoare de intrare mai mare decat limita stabilita prin
hotdrare a Guvernului si o durata normala de utilizare mai mare de un an.

Activele fixe corporale cuprind:

— terenuri §i amenajari la terenuri;

~ constructii;

— instalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii;

— mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectie a valorilor umane si materiale si alte active
corporale;

— avansuri si active fixe corporale in curs de executie.

Evidenta mijloacelor fixe se tine pe fiecare loc de utilizare si/sau pastrare, de catre gestionarul
ICIA si persoana desemnata din cadrul SFCPA, cu ajutorul formularelor:
e Registrul numerelor de inventar (Cod 14-2-1);
e Fisa mijlocului fix (Cod 12-2-2);
e Bonul de miscare a mijloacelor fixe (cod 14-2-3A).

Registrul numerelor de inventar (Cod 14-2-1) serveste ca document de atribuire a
numerelor de inventar mijloacelor fixe existente in unitate, in vederea identificarii lor, si se
intocmeste de cdtre persoana desemnata din cadrul SFCPA, prin inregistrarea cronologica a
mijloacelor fixe intrate in institutie.

Pentru asigurarea controlului asupra existentei mijloacelor fixe, se atribuie fiecarui mijloc fix,
care constituie obiect de evidentd, un numar de inventar in momentul intrdrii in institut prin
achizitionare, construire, confectionare, transfer etc.

Numerotarea mijloacelor fixe in cadrul registrului se face, de reguld, in ordinea succesiva a
numerelor si/sau pe grupe de mijloace fixe, iar numarul de inventar atribuit unui mijloc fix va fi
trecut in toate documentele care privesc mijlocul fix respectiv.

Numarul de inventar atribuit si initialele ICIA se imprima direct pe obiect (cu vopsea) sau se
graveaza pe o placuta ce se fixeazd pe mijlocul fix respectiv, sau prin alte mijloace care s asigure
identificarea mijlocului fix respectiv(etichete imprimate prin mijloace electronice sau pix, cerneala).

Pentru mijloacele fixe complexe (formate din mai multe obiecte componente), pe fiecare
obiect se indicd numarul de inventar atribuit.
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Numerele de inventar ale mijloacelor fixe transferate altor unitéti sau scoase din functiune nu
pot fi atribuite altor mijloace fixe intrate in unitate. Aceste numere raman libere pand la
renumerotarea mijloacelor fixe, cand se intocmeste un nou registru al numerelor de inventar.

Mijloacele fixe inchiriate se evidentiaza in contabilitatea unitatii care le-a luat cu chirie, in
conturile in afara bilanfului, cu numerele de inventar atribuite de unitatea care le-a dat cu chirie.

Principalele date ale formularului se completeaza astfel:
in coloana 1 se inscrie numarul de inventar;
in coloana 2 se inscrie codul mijlocului fix;
in coloana 3 se inscriu, pe scurt, datele strict necesare pentru identificarea mijlocului fix;
in coloana 4 se inscrie locul unde se afla mijlocul fix.
coloana 5 se foloseste in masura in care sunt necesare si alte mentiuni decat cele facute in
celelalte coloane, ca, de exemplu, mentiuni privind transferul sau scoaterea din functiune a
mijlocului fix. Nu circuld, fiind document de inregistrare contabila si se arhiveaza la SFCPA.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea formularului;

- denumirea unitatii;

- numarul de inventar; codul de clasificare; denumirea mijlocului fix si caracteristici tehnice;
locul unde se afla.

Fisa mijlocului fix (Cod 12-2-2) serveste ca document pentru evidenta analiticd a mijloacelor
fixe si se intocmeste intr-un exemplar, de persoana responsabila din cadrul SFCPA, pentru fiecare
mijloc fix sau pentru mai multe mijloace fixe de acelasi fel si de aceeasi valoare, care au aceleasi
cote de amortizare si sunt puse in functiune in aceeasi luna.

Fisa mijlocului fix se pastreaza pe grupe de mijloace fixe, in ordinea codurilor din clasificarea
imobilizarilor corporale conform legislatiei in vigoare, iar in cadrul acestora, fisele mijloacelor fixe
se grupeazd pe locuri de folosinta.

Fisele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se arhiveaza.

Fisa mijlocului fix se completeaza de catre persoana desemnata din cadrul SFCPA pe baza
documentelor justificative privind miscarea mijloacelor fixe sau modificarea valorii de inventar a
acestora, ca urmare a completarii, imbunatatirii, modernizarii sau reevaludrii lor (bon de miscare a
mijloacelor fixe, proces-verbal de scoatere din functiune etc.).
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Pentru fiecare loc de utilizare (camera) este numit un responsabil. Acesta gestioneaza bunurile
comune de natura mijloacelor fixe aflate la locul de utilizare si anuntd gestionarul ICIA orice
modificare intervenita cu privire la locatia bunurilor comune de natura mijloacelor fixe.

Cu ajutorul Bonului de miscare a mijloacelor fixe (Cod 14-2-3A), gestionarul ICIA
opereazd modificarile de locatii si/sau detinatori, astfel incét sd existe concordantd intre evidentele
contabile si evidentele gestionarului in evidenta tehnicd — operativa.

In acest sens, trimestrial, gestionarul ICIA si persoana responsabila din cadrul SFCPA
verifica concordanta dintre inregistrarile contabile privind mijlocele fixe (cantitativ si pe locatii) si
datele inregistrate de catre gestionar in evidenta tehnicd — operativa.

Transferul unui mijloc fix dintr-un loc in altul (dintr-o incépere in alta) se face pe baza
Bonului de miscare a mijloacelor fixe intocmit de gestionar.

Bonul de miscare a mijloacelor fixe serveste ca document:
e justificativ de predare-primire a mijloacelor fixe intre doi angajati din cadrul ICIA.
e justificativ de inregistrare in evidenta gestionarului la locurile de folosintd si in contabilitate.

Bonul de miscare a mijloacelor fixe se intocmeste in trei exemplare de catre gestionar.

Bonul de miscare a mijloacelor fixe circuld la:

e Persoana predatoare(gestionar/ angajat), pentru semnare de predare si pentru semnare de
primire de catre primitor ;

e Persoana primitoare(gestionar/angajat) impreuna cu mijlocul fix, pentru inregistrarea fin
evidentd la locul de folosinta;

e SFCPA pentru inregistrarea miscarii mijlocului fix.

Bonul de miscare a mijloacelor fixe (Cod 14-2-3A) se arhiveaza la:
e SFCPA (exemplarul 1);

e gestionar (exemplarul 2).

Monografie contabila pentru inregistrarea mijloacelor fixe

Intrarea in patrimoniu a activelor fixe corporale:
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Inregistrarea intrarii in gestiune a activelor fixe, prin achizitie de la terti:

213.01 ,,Echipamente tehnologice = 404.01 , Furnizori de active fixe sub | an”
(masini, utilaje si instalatii de lucru)”

213.02 ,,Aparate si instalatii de masurare, control = 404.01 ,,Furnizori de active fixe sub 1 an”
si reglare”

213.03 ,,Mijloace de transport” = 404.01 ,Furnizori de active fixe sub | an”

214 , Mobilier, aparaturd biroticd echipamente de =404.01 ,,Furnizori de active fixe sub 1 an”
protectie a valorilor umane si materiale si
alte active fixe corporale”

e Pata facturii citre furnizor:

| 404.01 ,,Furnizori de active fixe sub 1 an” =770 ,Finantare de la buget”

e Inregistrarea intrarii in patrimoniu a activelor fixe corporale, prin donatie, de la alte
institutii din subordinea ordonatorului principal de credite:

213.01 ,,Echipamente tehnologice (masini, utilaje si = 779 ,,Venituri, bunuri si servicii primite cu
instalatii de lucru)” titlu gratuit”
213.02 ,,Aparate si instalatii de masurare, control
si reglare”

213.03 ,,Mijloace de transport”

214 , Mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectie a =779 ,,Venituri, bunuri si servicii
valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale” primite cu titlu gratuit”
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I

9. RESPONSABILITATI

SFCPA:

o Tine evidenta mijloacelor fixe pe locuri de utilizare si/sau pastrare,opereaza in evidenta

tehnicd — operativa miscarea mijloacelor fixe cu ajutorul:
o Registrului numerelor de inventar (Cod 14-2-1);
o Fisei mijlocului fix (Cod 14-2-2);
o Bonului de migcare a mijloacelor fixe (Cod 14-2-3A)

e Verifica periodic concordanta dintre evidenta contabila privind mijlocele fixe (cantitativ si

pe locatii) si eviden{a tehnica — operativa.

Gestionar

intocmeste Bonul de miscare a mijlocului fix, in trei exemplare:

e | pentru SFCPA;

e | pentru gestionar/persoana predatoare.
e | pentru persoana primitoare/gestionar
Preda mijloacele fixe, numai in baza Bonului de miscare a mijlocului fix.

e Afiseaza inventarul pe fiecare camerd/locatie cu bunurile comune camerei/locatiei, de natura

mijloacelor fixe

Persoana care primeste spre utilizare mijlocul fix:

e Preia mijlocul fix de la gestionar, semneaza bonul de miscare a mijlocului fix in calitate de

primitor.

e Primeste o copie a bonului de miscare a mijlocului fix.

e Utilizeazd mijlocul fix pe care il are in folosinta in mod corespunzitor, iar in cazul unor
interventii asupra acestora anunta gestionarul si persoana responsabila din cadrul SECPA .

e Informeaza gestionarul si persoana responsabila din cadrul SFCPA ori de cate ori intervine o

modificare privind locatia sau detinatorul mijlocului fix.
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Responsabilul de camera:
e Gestioneaza bunurile comune de natura mijloacelor fixe la locurile de utilizare.

e Comunicd persoanei responsabila din cadrul SFCPA si gestionarului orice modificare
privind locatia si detinatorul bunurilor comune de natura mijloacelor fixe.

Persoana cireia ii inceteaza raportul de munca
e Predd gestionarului bunurile de natura mijloacelor fixe pe care le-a avut in dotare.

FORMULARE care se intocmesc
e Anexa | — Registrul numerelor de inventar (cod 14-2-1)
e Anexa 2 — Fisa mijlocului fix (cod 14-2-2)
e Anexa 3 — Bonul de miscare a mijloacelor fixe (cod 14-2-3A)

11
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10.ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa 1
REGISTRUL NUMERELOR DE INVENTAR
Entitatea.............. Nr. pagind..........
Nr. de Codul de Denumirea mijlocului fix si Locul unde Alte
inventar clasificare caracteristici tehnice se afla mentiuni
| 2 3 4 >
14-2-1

12
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Anexa 2

FISA MIJLOCULUI FIX Grupa

............................... Codul
de clasificare

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

Anul

Data darii in folosinta

Denumirea mijlocului fix si caracteristici tehnice Anul
Luna........ooiiiiiiiin...
Durata normala de functionare

Accesorit
Cota de amortizare
..................... %

Nr. Documentul | Operatiunile care Buc. | Debit | Credit | Sold | Soldul contului

inventar (felul, privesc miscarea, 105 "Rezerve

(de la numadrul, cresterea sau din reevaluare"

numar la data) diminuarea valorii

numar) mijlocului fix

14-2-2
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Anexa 3

BON DE MISCARE A MIJLOACELOR FIXE

Numér document Data eliberdrii Predator Primitor
ziva | luna anul
Subsemnatii din partea . .. ... ..ottt e si din partea . . ...
......................................................... am procedat la predarea - primirea
mijloacelor fixeinbaza..... ... ... ... ... din... ... ..
Nr. Denumirea mijlocului fix si caracteristici Numarul de Buc. | Valoarea de inventar
crt. tehnice inventar
Am predat,
APROBAT
Numele si prenumele Semnatura
Data Semnatura
Am primit,
Numele si prenumele Semnétura
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14-2-3A
Nr. SFCAP/Departament I I I v \Y%
crt. ul (postul)/actiunea
(operatiunea)
1 2 3 4 5 6 7
2 Contabil Sef E
Director/Director \Y%
adj
4 Director A
5 Departamentele Ap.
ICIA
6 Secretariat CSCIM Ah.
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11.CUPRINS
Numérul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1.
dupad,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia edigiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii 1.
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd, caz, 2.
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 3.
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3.
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3.
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4-5.
8. Descrierea procedurii operationale 5-9.
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10-11.
10. Anexe, inregistrari, arhiva 12-15.
11. Cuprins 16.
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