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prenumele
Func{ia Data

Semndtura
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l.l E,labolat Cccilia Balbu Contabil Sel' 05.t2.2022 ffi
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Nr.
Crt

Scopul
difuzirii

Exem-
plar nr.

Compar-
timent Func(ia

Nume gi

prenume
Data

primirii Semnitura

I 2 3 4 5 6 7a
3.1 Aplicare I Sectorul

Financ iar
Contabil,
Personal si

Adlnlnistrativ

Celcctalc

Contabil Sef

Economist

Ref'erent

Achizitii
Publice

Ref'erent
Resurse Umane

Progr. Ajutor
cu atrib Casier

Ing. Sistem

CS IIlGestionar

Cecilia
Balbu

Mihai
Stelian

Sarbu
Gabriel

Verbier
Ceanina

Trufbsu Irina

Miuta
Adrian

Mititelu
Verginica

05.12.2022

r\)\NF\

3.2. lnlbrrnare 2 Conducere Director

Director
adlr-rnct

Ioan Dan
Tufi9,

Angela
Ionitd

05.12.2022

3.3. Arhivare 3 Secret,l riat
CSCIM

Secretar
CSCIM

l-r'r-rfirsu lrina 05.12.2022 WT,

i

a{ilt
Jilf-'
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4, SCOPUL PROCBDURII OPERATIONALE

4.1 De a stabili un set de reguli, operaliuni unitare qi responsabilitAti in procesLrl de eviden{d a

obiectelor de inventar la locurile de r-rtilizare qi/saLr pdstrare.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1 Se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atribu{iile stabilite in figa de post, irr
activitatea ce priveqte evidenta obiectelor de inventar din cadrLrl ICIA.

5.2 Procedura se aplicl in cadrul SectoruI Financiar Contabil, Personal si Administrativ din ICIA.
Procedura se utilizeazd de cdtre toate cornpaftimentele din cadrul ICIA, irr vederea respectdrii
prevederilor legale privirrd evidenta obiectelor de inventar.

5.3 Actr-rala procedr-rrd va fi revizuitd in cazul in care apar rnodificdri ale reglemerrtdrilor legale cu

caracter general qi irrtern pe baza cdrora se desfbqoard activitatea care face obiectul acestei
proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Legea nr. 82/1991 a contabilitItrii, cu modificdrile qi completirile ulterioare;
6.2. Ordinul 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea gi conducerea
contabilitSfii instituliilor publice, Planul de conturi pentru institufiile publice gi instrucfiunile de
aplicare a acestuia. cu modificlrile qi complet[rile ulterioare;
6.3. OMEF nr.263412015 privind documentele financiar - contabile cu modific[rile gi completlrile
ulterioare;
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7.1 . Defini{ii
ln in[elesul prezentei procedlrri pot fi definili/subliniali LrrmAtorii termeni specifici:

Obiectele de inventar reprezintA bunuri cu o valoare mai rnica decdt limita prevdzlrta de lege pentru

a fi considerate active fixe corporale, indif'erent de dLrrata lor de fblosin{d, sau cLl o dLlrata mai Inica

de un an, indilbrent de valoarea lor, precllm qi bunLrrile asirlilate acestora (echiparlentul de

proteclie, echipamentLrl de lucru, imbrdcfunintea speciald, r.necanismele, scule, dispozitive,
verificatoare, aparatele de mdsura qi control, etc.);

7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

0 I 2

1 ICIA lnstitutul de Cercet6ri pentru Inteigen{d Artificiala ,,Mihai
Drdgdnescu"

2. CSCIM Cornisia pentru implementarea Standardelor de

Control Intern Managerial
3. D Director
4. DA Director Adiunct
5. SFCPA Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ

6. DIASCAI Departamentul lnteligenld Artificiala, Societatea Cunoa;terii Ei

Ambient Intelisent
7. DTLN Departamentu Tehnolosia Limbaiului Natural
8. DNAC Departamentu Noi Arhitecturi de Calculatoare
9. GNI Gestiunea Nodului Internet
t0. CNCC Centrul National de Cercetare a Creierului
ll PO Procedurd operationalS
12. PS Procedurd de sistem
13. o.M.F.P. Ordinul ministrului finantelor publice
14. AP Aplicd

A
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Generalitifi

Procedura vizeazd stabilirea unLli set de reguli, operafiurri Llnitare, responsabilitd{i in procesul
de eviden{iere a materialelor de natlrra obiectelor de inventar la locurile de utilizare gi/sau pdstrare.

Materialele de natura obiectelor de inventar reprezint[ bunuri cu o valoare mai rnicd dec6t
Iinrita prevdzutd de lege (2.500 lei lirnitd stabilit5 prin H.G. nr.27612013) pentru a fi considerate
active fixe corporale, indiferent de durata lor de folosinfd, saLl cll o duratd rnai micd de un an,
indiferent de valoarea lor, precum gi bLrnurile asimilate acestora, de(inLrte de cdtre ICIA in scopr-rl
Lrtilizdrii, cunr sunt:

. echipanrentLrl de protec{ie;

. echipamentul de lucru;
o imbrdcdlnintea special[;
. mecanismele;
. scule;
. dispozitive;
o verificatoare;
. aparatele de mdsurd qi control;
. etc. (contul 303).

Pentru evideri{a contabilS a materialelor de natura obiectelor de inventar se ulilizeazd contul
303 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar".

Eviden(a materialelor de natura obiectelor de inventar se {ine pe doLrd categorii:
o materiale de natura obiectelor de inventar in magazie (contul 303.01);
o Inateriale de natura obiectelor de inventar in folosin{d (corrtLrl 303.02).

5

Termenul abreviat

d
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Evidenla materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinld se tine cu ,,Fi$a de

evidenfi a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinffl" (Cod 14-3-9), care

serveste ca document de eviden{6 a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in folosin{a
personalului, p6nd la scoaterea din uz.

Figa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosint[ (Cod l4-3-9) se

intocmegte intr-un exemplar, pe mdsura dlrii in folosin{5 a bunurilor, pe fiecare persoanS, de cdtre

gestionarul care elibereaz[ obiectele respective.

Fiqa de eviden{d a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinfl (Cod 14-3-9) nu

circulS, fiind document de inregistrare, gi se arhiveazdla compartimentul financiar-contabil.
Bon de predare, transfer, restituire(Cod 14-3-3A)

Bonul de predare, transfer, restituire (pentru obiecte de inventar) serveqte ca:

- document j ustifi cativ pentru incdrcare/descircare in/d in gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.in cazul utilizirii ca bon de transfer
intre doi angajati ai ICIA, bonul de predare, transfer, restituire se intocmeqte in momentul in care

se efectueazd transferul. ln cazul utilizirii ca bon de restituire se intocme;te pe mlsura restituirii la
magazie a obiectelor de inventar.

8. Monografie contabil5 pentru inregistrarea obiectelor de inventar

inregistrarea achizifiei de materiale de natura obiectelor de inventar qi consumul acestora

o inregistrarea achiziliondrii stocurilor de natura obiectelor de inventar:

ICIA
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303.01 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar in magazie" : 401.01 ,,Furnizori sub I an"

o Plata facturii citre furnizor:

401.0I ,,Furrrizori sub I an":770 lnan de buget" articol bu

o Darea in folosinld a materialelor de natura obiectelor de inventar, pebaza figei de evidenld:

n
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303.02,,Materiale de natura obiectelor de : 303.01 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar
inventar in folosint[" in magazie"

o Restituirea materialelor de natura obiectelor de inventar in magazie:

303.01 ,,Materiale de natura obiectelor de : 303.02 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar
inventar in ie" in folosintd"

o lnregistrarea materialelor de natura obiectelor de inventar, cu primirea ulterioarl a facturii:

: 408 ,,Furnizori - facturi nesosite"
303 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar"

. irrregistrarea I'acturii privind ac|iziliade stocuri de natura materialelor consumabile,
respectiv a obiectelor de inventar:

408 ri - facturi nesosite" : 401 .01 rnizori sub I an"

Evidenfierea materialelor de natura obiectelor de inventar, primite cu titlu gratuit

. inregistrarea intrdrii de materiale de natura obiectelor de inventar primite prin donafii,
sponsorizAri, pe discount, puncte de loialitate (telefoane mobile primite gratuit):

303.01 ,,Materiale de natura obiectelor : 779,,Venituri, bunuri qi servicii primite cu titlu gratuit"
de inventar in magazid'

. inregistrarea intrlrii de stocuri de natura obiectelor de inventar rezultate din dezmembrarea
irnobilizirilor:

303.01 ,,Materiale de natura obiectelor : 448.01 ,,Alte datorii fa{6 de buget"
de inventar in magazie"
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9. RESPONSABILITATI

SFCPA:

o Jine evidenta obiectelor de inventar pe locuri de utilizare gi/sau pdstrare cu ajutorul:

o contului 303 - Materiale de natura obiectelor de inventar;

o contului 303.01 - Materiale de natura obiectelor de inventar in rnagazie;

o contului 303.02 * Materiale de natura obiectelor de inventar in folosinta;

o Figei de evidentA a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinld (cod

14-3-e).

. Opereazd in contabilitate (in programul informatic) rnodificdrile aduse loca{iilor, precum

gi delinatorilor pebaza bonului de predare, transfer, restituire.

. Periodic, verificA situalia obiectelor de inventar impreuna cu gestionarul, pe diverqi

de{indtori gi locuri de utilizare

Gestionarul:

intocmegte bonLrl de preclare, transfer, restituire inbaza refbratr-rlr-ri de necesitate aprobat.

intocmeqte Figa de eviden[d a materialelor de natlrra obiectelor cle inventar in folosin{5, pe

care o inainteazd SF'CPA, pentru arlrivare qi evidenld.
Afigeazd inventarul pe fiecare camerd/locatie cu bunurile comune camerei/locatiei, de natura
obiectelor de inventar
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Persoana care prime$te spre utilizare obiectul de inventar
o Preia obiectul de inventar de la gestionar, dupl ce a semnat bonul de predare, transfer,

restituire - in calitate de primitor.

. Utilizeaz6 obiectul de inventar pe care il are in folosinfi in mod corespunzdtor, iar in cazul
unor intervenlii asupra acestora anuntd gestionarul si persoana responsabila din cadrul
SFCPA.

o Prime$te o copie a bonului de predare, transfer, restituire.

Responsabilul de camera

o Gestioneazd bunurile comune de natura obiectelor de inventar la locurile de utilizare.
o Comunicl gestionarului si persoanei responsabile din cadrul SFCPA orice modificare

privind locafia obiectelor de inventar in folosin{6.

Persoana clreia ii inceteazi contractul de muncl

o Pred6 gestionarului materialele de natura obiectelor de inventar pe care le-a avut in dotare.

Formulare care se intocmesc

o Anexa I - Figa de eviden{6 a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinli (cod

r4-3-9)

o Anexa 2-Bon de predare, transfer, restituire (cod 14-3-3,{)

ICIA

Sectorul Financiar Contabil,
Personal si Administrativ

PROCEDURA OPERATIONALA
nrivind evidenta obiectelor de inventar

Edifia: I
Nr.de ex.: 3
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1 0.aNnxB, IN REGISTRARt, ARHIvARt

Anexa I

Semniiicalia coloanelor din tabelul de mai jos este urmatoarea:

C - Cantitatea
S - Sen-rndtura

FI$A DE EVIDENTA A MATERIALELOR DE NATURA
OBIECTELOR DE INVENTAR iN FOLOSINTA

Denumilea
obiectelor' (inclusiv
seria, dirnensiunea
etc.)

'l-e rrncnu I

cle lblosirc
P/U U/M PRIMIRI RI]STITUIRI

Docurnentul Cantit. Scrnnalrrra Docurnentul C
a

nt
it
at

a

S

e

m

n

a

t
u

r
a

Data
Felul
gi nr.

Data Felul

Ei nr.

t4-3-9

10

A
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Entitatea

Nur-ndr document Preddtor Primitor I *r. cornand[

I Cod produs

BON
DE PREDARE,
TRANSFER,
RESTITUIRE

Nr.
crt.

Denumirea valorilor materiale (inclusiv
sortiment, marc6, profi l, dimensiune)

Cod U/M Cantitatea
ef'ectiva

Prelul
unitar

Valoarea

Data gi semn6tura Yizat I Preddtor Primitor

14-3-3A

L1_

A
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Nr.
crt.

SFCAP/Departamenl
ul (postul)/actiunea

(operatiunea)

I II III IV V

I 2 3 4 5 6 7
2 Contabil Sef E

3 Director/Director
adj

v

4 Director A
5 Departamentele

ICIA
Ap.

6 Secretariat CSCIM Ah.

1.2

A
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I I.CUPRINS

Numlrul
componentei

in cadrul
procedurii

operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

Coperta
I Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea ediliei sau,

dupd,caz, a revizieiin cadrul editiei procedurii oDerationale
I

2. Situafia editiilor $i a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii
operationale

I

Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd edi{ia sau, dupd, caz,
rev izia din cadrul ed itiei proceduri i operationale

2.

4. Scopul procedurii operationale J.
5. Domeniul de aplicare a procedur operationale a

6. Documentele de referinta aplicab le activit6ti i procedurale 3.
7. Defini{ii qi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4-5.
8. Descrierea proceduri i operalionale 5-7.
9. Responsabilit6{i Ei rdspunderi in derularea activit6tii 8-9.
10. Anexe, inregistrdri, arhiva t0-12.
il Cuprins t3.
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