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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 5
L1 Elaborat Cecilia Barbu Contabil Sef 05.12.2022 W’\
1.2. Verificat/Avizat Toan Dan Tufig Presedinte 05.12.2022 4 0 S MA
CSCIM oY
1.3. Aprobat loan Dan Tufig Director 05.12.2022 ﬁ ( A/// —
’ ! A

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

y sl

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 05.12.2022
2.2. Revizia |
2.3 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- Compar- , Nume si Data 5
o S timent Functia S o § Semnatura
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
Progr. Ajutor | Trufasu Irina
cu atrib Casier
Ing. Sistem Miuta
Adrian
Cercetare | CS I/Gestionar | Mititelu 'R
Verginica " 4
3.2. Informare 2 Conducere Director loan Dan 05.12.2022 '
Tufis, X& f?
Director Angela x
adjunct lonita /
3.3. Arhivare 3 Sccretariat Secretar Trufasu Irina | 05.12.2022 X /)
CSCIM CSCIM # .
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1 De a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitti in procesul de evidentd a
obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1 Se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de post, in
activitatea ce priveste evidenta obiectelor de inventar din cadrul ICIA.

5.2 Procedura se aplicd in cadrul Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ din ICIA.
Procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul ICIA, in vederea respectirii

prevederilor legale privind evidenta obiectelor de inventar.

5.3 Actuala procedurid va fi revizuitd in cazul in care apar modificari ale reglementirilor legale cu
caracter general si intern pe baza cdrora se desfdsoard activitatea care face obiectul acestei
proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

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

contabilitdtii 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 completirile

ulterioare;
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7.1. Definitii
In intelesul prezentei proceduri pot fi definiti/subliniati urmatorii termeni specifici:

Obiectele de inventar reprezinta bunuri cu o valoare mai mica decat limita prevdzuta de lege pentru
a fi considerate active fixe corporale, indiferent de durata lor de folosinta, sau cu o durata mai mica
de un an, indiferent de valoarea lor, precum si bunurile asimilate acestora (echipamentul de
protectie, echipamentul de lucru, imbracdmintea speciald, mecanismele, scule, dispozitive,

verificatoare, aparatele de masura si control, etc.);

7.2. Abrevieri ale termenilor

chrt Abrevierea Termenul abreviat
0 1 2
1. | ICIA Institutul de Cercetdri pentru Inteigentd Artificiald ,,Mihai
Drégénescu”
2. | CSCIM Comisia pentru implementarea Standardelor de
Control Intern Managerial
3. |D Director
4. | DA Director Adjunct
5. | SFCPA Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ
6. | DIASCAI Departamentul  Inteligentd Artificialda, Societatea Cunoasterii i
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 operationald
12. | PS Procedura de sistem
13. | O.M.F.P. Ordinul ministrului finantelor publice
14. | Ap Aplica
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chl; Abrevierea Termenul abreviat
15. | Av Avizeazi

16 | Ar Arhivare

17 | E Elaborare

19 |1 Informare

20 |V Verificare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Generalitati

Procedura vizeazi stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare, responsabilititi in procesul

de evidentiere a materialelor de natura obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare.

Materialele de natura obiectelor de inventar reprezinta bunuri cu o valoare mai mica decat

limita prevazutd de lege (2.500 lei limitd stabilitd prin H.G. nr. 276/2013) pentru a fi considerate
active fixe corporale, indiferent de durata lor de folosintd, sau cu o duratd mai micd de un an,

indiferent de valoarea lor, precum si bunurile asimilate acestora, definute de citre ICIA in scopul
utilizarii, cum sunt;:

echipamentul de protectie;

echipamentul de lucru;

imbracamintea speciali;

mecanismele;

scule;

dispozitive;

verificatoare;

aparatele de masura si control;

etc. (contul 303).
Pentru evidenta contabild a materialelor de natura obiectelor de inventar se utilizeaza contul

303 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar”.

Evidenta materialelor de natura obiectelor de inventar se tine pe doui categorii:
e materiale de natura obiectelor de inventar in magazie (contul 303.01);
e materiale de natura obiectelor de inventar in folosinta (contul 303.02).
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Evidenta materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd se tine cu ,Fisa de
evidenti a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd” (Cod 14-3-9), care
serveste ca document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in folosinta
personalului, pana la scoaterea din uz.

Fisa de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosin{a (Cod 14-3-9) se
intocmeste intr-un exemplar, pe masura darii in folosinta a bunurilor, pe fiecare persoand, de cétre
gestionarul care elibereaza obiectele respective.

Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta (Cod 14-3-9) nu
circuld, fiind document de inregistrare, si se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.
Bon de predare, transfer, restituire(Cod 14-3-3A)

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

- document justificativ pentru incdrcare/descércare in/din gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.fn cazul utilizarii ca bon de transfer
intre doi angajati ai ICIA, bonul de predare, transfer, restituire se intocmeste in momentul in care
se efectueaza transferul. In cazul utilizdrii ca bon de restituire se intocmeste pe masura restituirii la
magazie a obiectelor de inventar.

8. Monografie contabila pentru inregistrarea obiectelor de inventar
Inregistrarea achizitiei de materiale de natura obiectelor de inventar si consumul acestora

e Inregistrarea achizitionarii stocurilor de natura obiectelor de inventar:

l 303.01 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar in magazie” =401.01 ,,Furnizori sub 1 an”

e Plata facturii catre furnizor:

| 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 ,,Finantare de buget” articol bugetar

e Darea in folosintd a materialelor de natura obiectelor de inventar, pe baza fisei de evidenta:
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303.02 ,,Materiale de natura obiectelor de = 303.01 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar
inventar in folosinta” in magazie”

e 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 magazie” in folosintd”

e Inregistrarea materialelor de natura obiectelor de inventar, cu primirea ulterioard a facturii:

=408 ,,Furnizori - facturi nesosite”

303 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar”

e Inregistrarea facturii privind achizitia de stocuri de natura materialelor consumabile,
respectiv a obiectelor de inventar:

| 408 ,,Furnizori - facturi nesosite” =401.01 ,,Furnizori sub 1 an”

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

o Inregistrarea intrarii de materiale de natura obiectelor de inventar primite prin donatii,
sponsorizdri, pe discount, puncte de loialitate (telefoane mobile primite gratuit):

303.01 ,,Materiale de natura obiectelor = 779 ,,Venituri, bunuri si servicii primite cu titlu gratuit”
de inventar in magazie”

e Inregistrarea intrarii de stocuri de natura obiectelor de inventar rezultate din dezmembrarea
imobilizarilor:

303.01 ,,Materiale de natura obiectelor = 448.01 ,,Alte datorii fatd de buget”
de inventar in magazie”
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9. RESPONSABILITATI

SFCPA:

o Tine evidenta obiectelor de inventar pe locuri de utilizare si/sau pdstrare cu ajutorul:
o contului 303 — Materiale de natura obiectelor de inventar;
o contului 303.01 — Materiale de natura obiectelor de inventar in magazie;
o contului 303.02 — Materiale de natura obiectelor de inventar in folosintd;

o Fisei de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta (cod
14-3-9).

e Opereaza in contabilitate (in programul informatic) modificarile aduse locatiilor, precum
si detindtorilor pe baza bonului de predare, transfer, restituire.

e Periodic, verifica situatia obiectelor de inventar impreuna cu gestionarul, pe diversi
detinatori si locuri de utilizare

Gestionarul:
o Intocmeste bonul de predare, transfer, restituire in baza referatului de necesitate aprobat.

o Intocmeste Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta, pe
care o inainteazd SFCPA, pentru arhivare si evidenta.

e Afiseaza inventarul pe fiecare camera/locatie cu bunurile comune camerei/locatiei, de natura
obiectelor de inventar
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Persoana care primeste spre utilizare obiectul de inventar
e Preia obiectul de inventar de la gestionar, dupa ce a semnat bonul de predare, transfer,
restituire — in calitate de primitor.

e Utilizeaza obiectul de inventar pe care il are in folosintd in mod corespunzitor, iar in cazul

unor interventii asupra acestora anunta gestionarul si persoana responsabila din cadrul
SFCPA .

e Primeste o copie a bonului de predare, transfer, restituire.

Responsabilul de camera

e Gestioneazd bunurile comune de natura obiectelor de inventar la locurile de utilizare.
e Comunicd gestionarului si persoanei responsabile din cadrul SFCPA orice modificare
privind locatia obiectelor de inventar in folosinta.

Persoana careia 1i inceteaza contractul de munci

e Predd gestionarului materialele de natura obiectelor de inventar pe care le-a avut in dotare.

Formulare care se intocmesc
e Anexa | — Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd (cod
14-3-9)

e Anexa 2-Bon de predare, transfer, restituire (cod 14-3-3A)
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10.ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa 1

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmatoarea:

C — Cantitatea
S — Semnatura

Eatitatea . o ovsssmsmsmenpnanasmss
Sectia (locul de folosinta)

FISA DE EVIDENTA A MATERIALELOR DE NATURA
OBIECTELOR DE INVENTAR iN FOLOSINTA

Numele i prenumele . .......coviiiini... Marca ..., Functia .......ccoveniineias
Denumirea | Termenul ) 51y PRIMIRI RESTITUIRI
obiectelor (inclusiv | de folosire
seria, dimensiunea Documentul | Cantit. Semnatura Documentul C|S
etc.) ale
Data F'elul Data F,elUI nt | m
si nr. si nr. i | n
at | a
e t
a|u
¢

8

10
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Entitatea ...................
Numér document Data Predator | Primitor Nr. comanda BON
. DE PREDARE,
Ziua | Luna | Anul Cod produs TRANSFER,
RESTITUIRE
Nr. Denumirea valorilor materiale (inclusiv Cod U/M | Cantitatea Pretul Valoarea
crt. sortiment, marca, profil, dimensiune) efectiva unitar
Data si semnatura Vizat Predator Primitor

14-3-3A

11
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Nr. SFCAP/Departament II 11X v \Y%
crt. ul (postul)/actiunea
(operatiunea)
1 2 4 S 6 7
2 Contabil Sef
Director/Director A%
adj
4 Director A
5 Departamentele Ap.
ICIA
6 Secretariat CSCIM Ah.

12
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11.CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1.
dupd,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
8 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1.
operationale
N Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 2.
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 3.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3.
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3.
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4-5,
8. Descrierea procedurii operagionale 5-7.
9 Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 8-9.
10. Anexe, inregistrari, arhiva 10-12.
11. Cuprins 13.
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