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3. LISTA DE DIFUZARE
Scopul Ex. ; : Modalitatea de
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3.1 | Arhivare 1 DEAC Secretar DEAC Arhivare
3.2 | Evidentd 2 Senat-Hotarari Secrgtear:;tehnic ' Ragistil corespontants
Rectorat Rector :
Prorectoratul cu activitatea didactica si asigurarea Prorector
calitatii
Prorectoratul cu managementul resurselor. Prorector
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inovare.
Prorectoratul cu relatiile internationale Prorector
Prorectoratul pentru relatiile cu studentii. Prorector
Prorectoratul cu activitatea de informatizare si Prorector
comunicatii digitale.
Facultatea de Automatica si Calculatoare Decan
Facultatea de Inginerie Chimicd si Protectia Mediului Decan
Facultatea de Constructii si Instalatii Decan
Facultatea de Constructii de Masini si Management Decan
Industrial
3.3 Aplicare 3 Facultatea de Electronicd, Telecomunicati si Decan Registru corespondenta
Tehnologia Informatiei
Facultatea de Inginerie Electricd, Energeticd si Decan
Informatica Aplicata
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Mediului
Facultatea de Mecanica Decan
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Facultatea de Textile — Pieldrie si Management Decan
Industrial
Facultatea de Arhitecturéd "G.M.Cantacuzino" Decan
Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic Director
DPPD
Directia Generald Administrativa Director
Directia Resurse Umane Director
Directia Economica Director
www.calitate.tuiasi.ro
Bt Informare “ Togts S Manualul procedurilor
4.SCOP

Scopul acestei proceduri este acela de a descrie metodologia si regulile ce trebuie
respectate in cadrul activitatii de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si obiectelor de mica
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valoare si de scurtd duratd precum si a celor din dotarea cladirilor, aflate in proprietatea
Universitatii Tehnice »Gheorghe Asachi” din lasi.

5.DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi pentru toate
mijloacele fixe, obiectele de mica valoare si de scurta durata aflate in proprietatea acesteia.

5.1. Date de intrare :

= cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului
etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile):

" procedura operationala de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar de mica valoare si scurti durata de folosire, precum si a materialelor din
dotarea cladirilor din cadrul Universittii Tehnice ~Gheorghe Asachi” din lasi;

® competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

= resurse financiare alocate:

= lista compartimentelor implicate:

* ServiciulAdministrativ Patrimoniu;
* DEAC;

* Consiliul de Administratie;

* Comisia de Monitorizare;

* Senatul universitatii.

6.2.Date de iesire

5.2.1.Propunerile de scoatere din functiune/evidenta/uz/declasare/casare-verificate de citre
angajatii Directiei Economice si ai Serviciului Administrativ Patrimoniu sub aspectul indeplinirii
conditiilor de scoatere din functiune.

5.2.2.Centralizatorul propunerilor de scoatere din functiune/evidenté/uz/declasare/casare,
intocmit de Serviciul Administrativ Patrimoniu.

5.2.3.Adrese catre structurile organizatorice pentru evidentierea bunurilor aflate in stare de
functiune. :

5.2.4.Referatul de disponibilizare pentru bunurile aflate in stare de functionare.

5.2.5.Adrese catre institutii publice in vederea transferului far3 platd al bunurilor aflate in stare
de functionare.

5.2.6.Procese verbale de transfer fir3 plat3 catre alte institutii publice.

5.2.7.Raport de evaluare.

5.2.8.Anunturi privind vanzarea. prin licitatie.

5.2.9.Procesul verbal privind vanzarea prin licitatie a bunurilor si documente de organizare a
licitatiei.

5.2.10.Contractul de vanzare-cumpérare a bunurilor vandute prin licitatie.

5.2.11.Referate intocmite pentru emiterea Decizilor Rectorului de constituire a comisiilor de
scoatere din functiune/evidentd/uz/declasare/casare.

5.2.12.Procese verbale de scoatere din functiune/evidenta/uz/declasare/casare.

5.2.13.Avize de expeditie pentru deseuri.

5.2.14.Facturi pentru deseurile valorificabile.

5.3. Indicatori de performantai: g
* Realizarea normei de muncé in conformitate cu sarcinile din fisa postului.
* Mentinerea gradului de Tnnoire al mijloacelor fixe achizitionate la ultimul nivel de dezvoltare
al acestora existent pe piata. '
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6.DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale
Standards and Guidelines Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher
Education Area — ENQA;
SR EN ISO 9001:2008 ;
SR ISO IWA 2:2009.

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 15/24.03.1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active
corporale si necorporale, republicatd in Monitorul Oficial nr. 242/32.05.1999, modificata prin
0.U.G. nr.127/1999 , O.G. nr.5/2000, L. nr.149/2000, L. nr.576/2001, O.G. nr.81/2003.

6.2.2. Hotararea Guvernului nr. 909/29.12.1997 pentru aprobarea Normelor
Metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active
corporale si necorporale, publicatd in Monitorul Oficial nr. 4/8.01.1998, modificata si completata
prin O. G. nr. 54/1997,

6.2.3. Hotararea Guvernului nr. 2139/30.11.2004 pentru aprobarea Catalogului privind
clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, publicata in Monitorul Oficial nr.
46/13.01.2005, modificata prin Ordinul nr. 1484/28.11.2008;

6.2.4. Hotararea Guvernului nr. 841/23.10.1995 privind procedurile de transmitere fara
platd si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, publicata in Monitorul Oficial nr.
253/7.11.1995, modificata prin H. G. nr. 966/1998 si prin H.G. nr. 411/2005;

6.2.5. Hotararea Guvernului nr. 568/3.07.2000 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in
active corporale si necorporale, publicata in Monitorul Oficial nr. 333/18.07.2000.

6.2.6. Norme Metodologice din 27 Noiembrie 2008 de intocmire si utilizare a
documentelor financiar contabile.

6.2.7. Hotararea Guvernului nr.276 din 21.05.2013, privind stabilirea valorii de intrare a
mijloacelor fixe, publicatad in Monitorul Oficial al Romaniei nr.313 din 30 Mai 2013.

6.2.8. Procedura privind inventarierea nr.22193/20.10.2015-instructaj anual pentru
salariatii cu atributii de gestionari din cadrul structurilor organizationale ale universitatii.

6.2.9. Ordinul S.G.G. nr.400/22.06.2015, publicat in Monitorul Oficial partea | nr.444 din
22.06.2015, pentru aprobarea codului privind controlul intern managerial al institutiilor publice.

6.2.10. Ordinul MFP 2634 din 2015, publicat in Monitorul Oficial nr.910 din 09.12.2015,
privind documentele financiar contabile.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1 Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice cu completarile si modificarile ulterioare.

6.4 Reglementari interne
6.4.1. Decizia nr.2201/09.11.2016 a Rectorului Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din
lasi privind obligatile pe care le au conducerile structurilor organizationale care administreaza
imobilele din proprietatea Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi.
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6.4.2. Codul de etica si deontologie profesionald universitari cod TUIASI.COD.01;
6.4.3. Nomenclatorul Arhivistic al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi.
6.4.4. Propunerile de scoatere din functiune a imobilizarilor corporale.

6.4.5. Propuneri de scoatere din evidents a imobilizérilor necorporale.

6.4.6. Propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar.
6.4.7. Propuneri de declasare sau casare a unor stocuri.

7. DEFINITII S| ABREVIERI

?rrt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Casare Procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe sau obiectelor mica
valoare si scurtd duratad de folosire, demolarea sau dezmembrarea
acestora, valorificarea ansamblelor, pieselor componente si a materialelor
rezultate din dezmembrarea lor. Casarea reprezinta totodata, totalitatea
operatiunilor de dezmembrare, demolare, demontare, desfacere, triere,
spargere si alte asemenea operatiuni care se efectueazi astfel incat
lucrurile Tn cauza sa-si piarda forma initial3 ca obiect de sine statitor si sa
nu mai poata fi folosite potrivit destinatiei pentru care au fost create.

2. | Mijloace fixe Obiecte sau complex de obiecte care se utilizeaza ca atare si indeplinesc
cumulativ urmatoarele conditii:

-au o valoare de intrare mai mare decat limita stabilit3 prin Hotarare a
Guvernului. Aceastd valoare poate fi actualizatd anual, in functie de
indicele de inflatie. (Tn prezent, limita minima de intrare a mijloacelor fixe
este de 2.500 lei conform Hotararii Guvernului nr. 276/21.05. 2013 privind
stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe)

-au o durata de utilizare mai mare de un an.

Pentru obiectele care sunt folosite in loturi, seturi sau care formeazs
un singur corp, la incadrarea lor ca mijloace fixe se are in vedere valoarea
intregului corp, lot sau set.

3. | Obiecte de | Bunuri cu o valoare mai mici decat limita prevazuta de lege pentru a fi
inventar de micé | considerate mijloace fixe, indiferent de durata lor de viatd sau cu o durata
valoare si scurtd | mai mica de un an, indiferent de valoarea sa, precum si bunurile asimilate
durata acestora.

4. | Materiale din | Materiale valorificabile si nevalorificabile, rezultate prin inlocuire, la
dotarea efectuarea unor lucrari de reabilitare a imobilelor sau retelelor de utilitati,
imobilelor indiferent de tipul acestora: lemn, sticl3, metal, etc.

5. | Gestiune Bunurile incredintate uneia sau mai multor persoane in vederea primirii,
pastrérii si eliberarii acestora prin operatiuni legale care sa asigure
integritatea lor.

6. | Responsabil cu | Persoana desemnata din cadrul Serviciului Administrativ Patrimoniu.

casarea

Abrevierea Termenul abreviat

M.E.N Ministerul Educatiei Nationale :

TUIASI Universitatea Tehnicd ,Gheorghe Asachi” lasi

0.U.G. Ordonanta de Urgentd a Guvernului




Universitatea Tehnica Procedura PO.SAP.02
"Gheorghe Asachi” lasi |privind pregétirea si derularea operatiunilor de Editia 1 ' Revizia 0
Directia Generala scoatere din functiune a mijloacelor fixe, : :
Administrativa, obiectelor de inventar de mici valoare si scurti Pagina 6/10
Serviciul Administrativ | durata de folosire, precum si a materialelor din : :
Patrimoniu dotarea cladirilor REamplar nr. 1
0.G. Ordonanta Guvernului
H.G. | Hotérarea Guvernului
D.G.A. Directia Generald Administrativa
D.S.S. Directia Servicii Studentesti
S.A.P. Serviciul Administrativ Patrimoniu
M.F. Mijloace fixe '
M.V. Obiecte de mica valoare si scurt3 durata.
R.C. Angajatul din cadrul Serviciului Administrativ Patrimoniu responsabil cu derularea
operatiunilor necesare privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si obiectelor
de mica valoare si de scurtd durata.

8.DESCRIEREA ACTIVITATII

(1) Intocmirea propunerilor de casare
Conform Ordinului M.F.P. 2634 din 2015, publicat in Monitorul Oficial nr.910 din 09.12.2015,
privind documentele financiar contabile, la data incheierii inventarului, gestionarul va trebui sa
completeze formularul propunere de casare pentru mijloace fixe/obiecte de mica valoare si
scurta durata de folosire (Formularele PO.SAP.02-F1 si F2).

(2) Receptia propunerilor de casare si verifcarea datelor contabile

= R.C. receptioneaza propunerile de casare primite de la gestionari si verificd modul de
completare a tuturor rubricilor documentelor.

» Aceste formulare trebuie sa contind, cel putin, urmatoarele elemente: numele si
prenumele gestionarului sau a persoanei cu atributii de gestionar; structura organizatorica
(departamentul, directia, serviciul, biroul) de care apartine gestiunea; codul de gestiune (in cazul
in care gestionarul sau persoana cu atributii de gestionar are mai multe gestiuni, se va completa
cate un formular pentru fiecare gestiune); adresa locatiei exacte a gestiunii; numar de telefon fix,
interior;

= Astfel completate, formularele Propunere de casare trebuie aprobate de conducétorul
structurii organizatorice (departament, directie, serviciu, birou) si decan iar apoi expediate de
fiecare gestionar prin Registratura universitdtii si in format electronic la o adresd de email
prestabilita, catre responsabilul cu casarile din cadrul Serviciului Administrativ Patrimoniu.

= In cazul in care documentele sunt complete, sunt trimise pentru a se verifica
corectitudinea datelor inscrise la Serviciul Contabilitate (numar de inventar, denumire, valoare).

* De asemenea, la Serviciul Contabilitate, MF si MV sunt verificate sub aspectul
indeplinirii duratei de functionare. Cele care nu indeplinesc durata de functionare ceruta de lege
sunt taiate de pe listele primite de la gestionari, mentionandu-se motivul.

= In cazul in care documentele nu sunt complete, acestea sunt returnate catre gestionari
prin intermediul serviciului de curierat al TUIASI.

(3) Prelucrarea informatica a propunerilor de scoatere din functiune
* MF si MV care indeplinesc durata de functionare sunt inregistrate de catre RC, prin
intermediul programului Microsoft Excel, in Centralizatorul mijloacelor fixe, respectiv in
Centralizatorul obiectelor de inventar de mica valoare si scurta duratd, mentionandu-se grupele
din care fac parte, codul de clasificare, valoarea etc. (Formularele PO.SAP.02-F3 si F4).
= Acelasi angajat realizeaza o prezentare statisticd privind MF si MV propuse la casare
pe intreaga TUIASI, cu defalcarea datelor pe departamente si servicii.
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(4) Aprobarea listelor cu mijloacele fixe si obiectele de micéa valoare si scurtsd durats
propuse pentru casare.

= Centralizatoarele cu mijloacele fixe si obiectele de mica valoare si scurtd durats
propuse pentru casare, impreuna cu statisticile obtinute Ia punctul anterior, sunt depuse la
Prorectoratul cu Managementul Resurselor. Toate actele sunt indosariate, in doud dosare
distincte, semnate de membrii Comisiei pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe/obiectelor
de inventar, numita prin Decizia Rectorului.

= Prorectorul responsabil cu managementul resurselor prezinté spre aprobare in sedinta
Consiliului de Administratie documentele referitoare la scoaterea din functiune.

* Pe baza aprobadrii primite in sedinta Consiliul de Administratie si Senat, RC intocmeste
adrese catre M.EN. pentru obtinerea aprobarii din partea Directiei Patrimoniu si Investitii, care
functioneaza in cadrul ministerului. Aceste adrese vor insoti dosarele aprobate in Consiliul de
Administratie precum si in Senatul TUIASI. . '

* RC are responsabilitatea si urmireascs aprobarea si returnarea unui exemplar din
dosare cétre TUIASI (celalalt exemplar din dosare rémane la minister).

(5)instiintarea institutiilor publice interesate de transferuri

®* Dupa primirea aprobarii din partea M.E.N, RC intocmeste si trimite adrese citre toate
facultatile si servicile care au inaintat propuneri de casare solicitandu-le acestora s3 specifice
dacé intre obiectele propuse exista unele in stare de functionare, care ar putea face obiectul unui
transfer cu titlu gratuit catre alta institutie publica.

® Dupa primirea raspunsului de la servicii si facultati sunt intocmite si trimise adrese citre
institutiile publice care ar putea fi interesate de preluarea cu titlu gratuit a mijloacelor fixe aflate in
stare de functionare, propuse pentru scoaterea din functiune de catre TUIASI.

= In cazul primirii de solicitdri privind transferul de bunuri, cu titlu gratuit, catre o alta
institutie publicd, RC va intocmi un Proces verbal de predare-preluare pentru bunurile solicitate
(Anexa 5). De asemenea, va fi intocmit un proces verbal de predare-primire intre gestionarii celor
doua institutii.

® Procesul verbal va fi intocmit in 4 (patru) exemplare (1 - ordonatorul principal de credite
—M.E.N., 1-institutia care solicita bunurile, 1-Directia Economica a TUIASI, 1- S.A.P. al TUIASI).

= in cazul in care dupa 30 de zile bunurile aflate in stare de functionare, nu au fost
solicitate de alte institutii publice in vederea transmiterii f4ra platd, se va trece la urmétoarea
etapa, vanzarea prin licitatie publica cu strigare a acestora. Casarea acestor bunuri si valorificarea
lor ca deseuri este etapa a treia care succede licitatiei publice cu strigare pentru vanzare.

(6) Casarea bunurilor
* R.C. va intocmi un referat pentru aprobarea componentei comisiilor de casare pentru
fiecare gestiune care a inaintat liste cu propuneri de casare.
= Componenta comisiilor de casare va fi urmétoarea:
-Presedinte- Director General Adjunct Administrativ
-Inlocuitor Presedinte-Sef Serviciu Administrativ Patrimoniu
-Vicepresedinte-Administrator Sef de facultate
-Membru - Reprezentant Serviciu Contabilitate
-Membru - Reprezentant Serviciu Tehnic
-Secretar - Reprezentant Serviciu Administrativ Patrimoniu.
* Membrii comisiei de casare vor avea urmétoarele atributii: ; 6
o Presedintele si vicepresedintele vor coordona activitatea comisiei fiind semnatari ai
procesului verbal de casare; :
o Secretarul intocmeste procesul verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe
sau obiectelor de mica valoare/scurtd durats; conform Ordinului 2634/ 2015, secretarul
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completeaza capitolele | si Il aferente procesului verbal, cu constatérile si concluziile
comisiei de casare, emise in baza documentatiei si verificarii starii bunurilor; dupa
aprobarea documentului si scoaterea efectiva din functiune, se va completa, daca este
cazul, si capitolul lll ( acesta cuprinde descrierea rezultatelor dezmembrarii, demontarii,
etc: ansamblele, subansamblele, piese, componente si materiale rezultate; in cazul
obiectelor de inventor de mica valoare si scurta duratd, procesul verbal va fi completat in
trei exemplare: un exemplar se preda, impreund cu propunerile de casare, la Serviciul
Contabilitate pentru verificarea si inregistrarea operatiunilor;

o Membrii comisiei de casare vor supraveghea desfasurarea operatiunilor fiind

semnatari ai procesului verbal de casare;

o Gestionarul are obligatia de a pune la dispozitia comisiei bunurile propuse pentru

scoaterea din functiune confirmand efectuarea casarii prin semnatura pe procesul verbal.

o RC realizeazd o planificare a operatiunilor de casare, care va fi aprobatd de
Rectorul TUIASI.

o Dupa aprobarea comisiilor de casare prin decizia Rectorului, RC publica un anunt
intr-un ziar local pentru a primi oferte de pret de la agentii economici din judetul lasi
care au printre obiectele de activitate colectarea deseurilor refolosibile, daca nu
exista déja contracte incheiate in acest sens.

o Este selectat agentul economic care ofera cel mai bun pret pentru materialele
valorificabile rezultate in urma operatiunilor de casare si se incheie un contract de
vanzare-cumparare intre universitate si respectivul agent economic.

o Contractul va fi incheiat pe o perioada de un an, cu prelungire automata in cazul in
care vreuna dintre parti nu solicitd incetarea lui si cu actualizarea ofertelor de pret la
fiecare 6 luni.

o Pe baza programarii realizate, comisile de casare Tmpreunad cu gestionarii
procedeazd la ridicarea bunurilor propuse pentru casare si livrarea acestora
agentului economic cu care a fost incheiat contracul de vanzare-cumparare sau
catre serviciului de salubritate al orasului lasi, in cazul deseurilor nevalorificabile.

o Pentru bunurile livrate agentilor economici le sunt emise facturi de catre
responsabilul cu facturarea din cadrul S.A.P., pe baza bonurilor de predare-primire.

o In final sunt intocmite procese verbale de casare in 3 exemplare, semnate de
membrii comisiei de casare si gestionarii la care s-au realizat casarile si aprobate
de Rectorul TUIASI (Formularul PO.SAP.02-F6).

o Un exemplar al procesului verbal de casare insofit de listele cu mijloacele fixe si
obiectele de micé valoare casate este predat la Serviciul Contabilitate, un exemplar
este trimis gestionarului, iar ultimul este arhivat de catre S.A.P.

Pentru materialele rezultate in urma lucrarilor de modernizare-reabilitare a imobilelor din

proprietatea Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi, obligatiile personalului administrativ
sunt urmatoarele:

(0]

o}

o}

S& anunte in scris Serviciul Tehnic, Serviciul Administrativ Patrimoniu si Directia
Economica inainte de inceperea efectiva a lucrarilor.

S3 intocmeasca un referat care va fi aprobat de Consiliul de Administratie al universitatii in
care sa propuna constituirea unei comisii de valorificare a componentelor rezultate in urma
lucrarilor. Aceastd comisie va fi numitd prin Decizia Rectorului, avand urmatoarea
componentd: Administrator Sef de Facultate/Director DSS; Sef Serviciu Administrativ
Patrimoniu; un reprezentant din cadrul Directiei Economice; un reprezentant din cadrul
Serviciului Tehnic. .

In situatia in care, in urma lucrarilor de reabilitare-modernizare, rezultd deseuri
valorificabile, acestea vor fi expediate catre colectorii autorizati aflati sub contract cu
TUIASI, cu respectarea procedurii privind facturarea acestora.
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9.RESPONSABILITATI

10.1. Responsabilul de proces
—-  elaboreaza, difuzeaza, modifica sau retrage procedura;
—  raspunde de implementarea eficace a procedurii in sectorul de activitate coordonat.

10.2 Senatul universitatii
—  aproba procedura;
—  aproba reviziile procedurii.
10.3. Rectorul universitatii
- impune aplicarea procedurii.
—  aloca resursele necesare desfagurdrii activitatii.

10.4. Consiliul de Administratie al universitatii.
—  avizeaza procedura.

10.5. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii —- DEAC
—  verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitati;
—  gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii:
— auditeaza procesul si procedura, in vederea identificarii oportunitatilor de Tmbunatatire

a calitatii.
11. INREGISTRARI
11.1. Lista de difuzare

11.2. Indicatorul aprobarilor si al reviziilor

12. ANEXE $| FORMULARE

Anexa PO.SAP.02-A1 - Diagrama-flux a procesului de casare.

Formularul PO.SAP.02-F1 - Tabel centralizator cu mijloacele fixe propuse pentru scoatere
din functiune

Formularul PO.SAP.02-F2 - Tabel centralizator cu obiectele de mica valoare propuse
pentru scoatere din functiune

Formularul PO.SAP.02-F3 - Evidenta mijloacelor fixe cu durata de functionare expirata care
se propun a fi scoase din functiune

Formularul PO.SAP.02-F4. - Evidenta obiectelor de mica valoare cu durat& defunctionare
expirata care se propun a fi scoase din functiune

Formularul PO.SAP.02-F5 - Proces Verbal de Predare — Primire

Formularul PO.SAP.02-F6 - Proces Veral de Casare/ Declasare.



