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1. Formularul de evident{i al modificirilor

-.g .

1. I 08.05.2018

08.05.2018

Modificarea tuturon
componentelor
procedurii pentru a
fi in acord cul
formatul Procedurii
privind  elaborarea
procedurilor
formalizate si cul
Hotérdrea birouriloi
permanente nr,
4/2020

2. Formularul de distribuire/difuzare:

{85

FIRNE]

: 37

1 aplicare DFS-BASRCE
2 |aplicare DFS

3 laplicare DFS

4 laplicare DFS-BSD

5 laplicare DFS-BSD

6 laplicare DFS-BSD
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7 laplicare DFS-BASRCE
8 laplicare DES
9 |aplicare DEFS-BSD
10 japlicare DFS-BASRCE
11 laplicare DES
12 japlicare IDFS
I3 laplicare DFS
14 laplicare DFS
15 aplicare DGAAP
16 |aplicare DGAAP

17 |aplicare §i DGIRU
difuzare cétre
personalul din
subordinea
acestora

18 laplicare si DGAAP
difuzare catre
personalul  din|
subordinea
acestora

19 |aplicare $i DGR
difuzare citre
personalul  din|
subordinea
acestora

20 japlicare 5 DLE
difuzare cétre
personalul  din|
subordinea
acestora

21 |aplicare sij DCOE
difuzare cétreg
personalul  din|
subordinea
acestora

22 faplicare si DCFPPCE
difuzare ciire
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personalul  din|
subordinea
acestora

23 japlicare gl DIPE
difuzare catre
personalul  din
subordinea
acestora

24 japlicare §i DLCERPUE
difuzare cétre
personalul  din
subordinea
acestora
25 |aplicare si DCI
difuzare citre
personalul  din
subordinea
acestora
26 |aplicare si DCMAT
difuzare citre
personalul  din
subordinea
acestora

27 japlicare si BPIC
difuzare catre
personalul  din
subordinea
acestora

28 laplicare 5 SAPI
difuzare citre
personalul  din
subordinea
acestora

29 laplicare s DSGLPLCC
difuzare citre
personalul  din|

subordinea
acestora
30 larhivare DGIRU
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3. Formularul de analiza proceduri

8
-]

sau|

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarca etapelor ce trebuie urmate
in derularea procesului privind evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe la locurile de
utilizare si/sau péstrare In cadrul Autorititii Electorale Permanente.

4.2. Di asigurdri cu privire la actiunile i etapele ce trebuie urmate pentru derularea procesului
privind evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe la locurile de utilizare si/sau pastrare.
4.3. Asigurd continuitatea activitéii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
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4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actioni de auditare si/sau control, iar pe
manager il sprijind in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1. Procedura formalizatd privind evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe la locurile
de utilizare si/sau pastrare se aplicd tuturor persoanclor care sunt implicate, prin atributiile stabilite
in figa postului, in derularea acestei activitati, din cadral Autoritatii Electorale Permanente.

5.2. In derularea activititii privind evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe la locurile
de utilizare si/sau péstrare sunt implicate urmatoarele persoane:

- din cadrul tuturor compartimentelor Autoritifii Electorale Permanente care au in utilizare
obiecte de inventar si mijloace fixe;

- din cadrul Directici financiare si salarizare, care tine evidenta contabild a materialelor de
natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

- gestionarul din cadrul Directiei generale administrative si achizitii publice, care tine evidenta
intrédrilor si iesirilor obiectelor de inventar si mijloacelor fixe in si din magazie, precum si
evidenta tehnico-operativd a materialelor de natura obiectelor de inventar i a mijloacelor
fixe la locurile de utilizare si/sau péstrare.

5.3. Principalele activitdti derulate pentru tinerea evidentei obiectelor de inventar gi a mijloacelor
fixe la locurile de utilizare gi/sau pastrare sunt:

o Inregistrarea in evidenta contabili a intririi in magazie a materialelor de natura obiectelor
de inventar si a mijloacelor fixe;

Eliberarea din magazie a materialelor de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;
Restituirea cétre magazie a materialelor de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;
Evidenta obiectelor de inventar gi a mijloacelor fixe la locurile de utilizare gi/sau péstrare.

5.4. Compartimentele furnizoare de date gi/sau care sunt implicate in activitatea de tinere a evidentei
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe la locurile de utilizare si/sau péstrare sunt:
- Directia financiard gi salarizare;
- Directia generald administrativa si achizitii publice;
- Angajatii Autorititii Electorale Permanente, responsabili cu obiectele de inventar si/sau a
mijloacelor fixe pe care le au in gestiune.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Legislatie primari

e Legea contabilitafii nr. 82/1991, repiblicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

e Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active fixe coprorale si
necorporale, republicati, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

* Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, modificati si completatd prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru modificarea
si completarea unor acte normative, precum si alte masuri.

6.2, Legislatie secundari

* Hotararea Guvernului nr, 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

¢ Hotérdrea Guvernului nr. 2139/2004 privind aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare ale mijloacelor fixe, cu modificarile ulterioare;
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Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-

contabile;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr, 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor

conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si

completirile ulterioare.

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
conirolului intern managerial al entitétilor publice;

Hotdrérea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor §i Senatului nr. 4/2020 privind
aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a Autorititii Electorale Permanente,

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Fisa postului.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia gi/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedura operationala

Proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfisoari
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
publici

Procedurid formalizata

Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati,
modalititile de lucru §i regulile de aplicat pentru realizarea
activitatilor si actiunilor, respectiv activititile de control
implementate, responsabilititile i atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entititii publice

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzati

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uncia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Materialele de natura
obiectelor de inventar

Bunurile cu o valoare mai mic# decat limita previzutd de lege pentru
a fi considerate active fixe corporale, indiferent de durata lor de
folosin{d, sau cu o duratd mai micd de un an, indiferent de valoarea
lor, precum §i bunurile asimilate acestora (echipament de protectie,
echipament de lucru, imbracamintea speciald, mecanismele, scule,
dispozitive, verificatoare, aparatele de misuri si control etc.)

Mijloc fix

Obiectul sau complexul de obiecte ce se utilizeazi ca atare si
indeplineste cumulativ urmétoarele conditii:

a) are o valoare de intrare mai mare decat limita stabiliti prin hotirare
a Guvernului. Aceastd valoare poate fi actualizati anual, in functie de
indicele de inflatie;

b) are o duratd normald de utilizare mai mare de un an.
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7. | Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, -caracteristic atat
individului, cat ¢i entitdtii, si care precizeazd sarcinile si
responsabilititile care ii revin titularului unui post. In general, fisa
postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
sarcinile, competentele, responsabilitétile, relatiile cu alte posturi,
cerintele specifice privind pregitirea, calitafile, aptitudinile gi
deprinderile necesare realizdrii obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv

8. | Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cirei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzétoare tipului de rispundere juridicd

9. | Resurse

Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationald gi
financiard, necesare ca input pentru ca strategiile s fie operationale

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 P.O Procedura operationald

2. 1 Intocmire

3. EV Evidenta obiectelor de inventar i si a mijloacelor fixe
pe locuri de utilizare si/sau pistrare

4. ECV Eviden{a cantitativ valoricé a obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe pe fiecare marc de salariat

5 Av. Avizare

6 A Aprobare

7 Ah. Arhivare

8 S prim. Semnare primire

9 S pred. Semnare predare

10. | DFS Directia financiard si salarizare

11. | DCFPPCE Departamentul de control al finantarii partidelor politice
si a campaniilor electorale

12. | DLCERPUE Departamentul legislatie, contencios electoral, relatia cu
Parlamentul si Uniunea Europeana

13. | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

14. | DCMAT Departamentul ~ coordonarea  si  monitorizarea
activitdtilor in teritoriu

15. { DCOE Departamentul coordonarea organismelor electorale
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16. | DCI Departamentul cooperare internationald
17. | DLE Departamentul logistic electorala
18, | DGJRU Directia generald juridica §i resurse umane
19. | DGAAP Directia generald administrativa si achizitii publice
20. | DGR Directia generald registraturd
21. { DSGLPLCC Directia secretariat general si pregatirea lucrdrilor
Colegiului consultativ
22. | SAPI Serviciul audit public intern
23. | BPIC Biroul protectia informatiilor clasificate

8. Descrierea procesului (Mod de lucru)
8.1. Generalitati

Procedura vizeazi stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare, responsabilititi in procesul
de evidentiere a materialelor de natura obiectelor de inventar gi a mijloacelor fixe la locurile de
utilizare gi/saun péstrare.

Materialele de natura obiectelor de inventar reprezintd bunuri cu o valoare mai mica decét
limita previzutd de lege (2.500 lei, limita 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,
mdiferent de valoarea lor;

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 doud categorii:

* materiale de natura obiectelor de inventar in magazie (contul 303.01);

¢ materiale de natura obiectelor de inventar in folosintd (contul 303.02),

Figa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinti (cod 14-3-9)
serveste ca document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in folosinta
personalului, pénd la scoaterea lor din uz, si se intocmeste pe mésura dérii in folosinti a bunurilor,
pentru fiecare persoana care le primeste.

Lista filtrati a mijloacelor fixe pe marcd de salariat serveste ca document de evidenti a
mijloacelor fixe, date in folosinta personalului, pand la scoaterea lor din uz, si se intocmeste pe
misura dérii in folosinta a bunurilor, pentru fiecare persoand care le primeste,

8.1.1. Monografie contabili pentru inregistrarea obiectelor de inventar

Inregistrarea achizitiei de materiale de natura obiectelor de inventar si darea in folosingi a
acestora

¢ Inregistrarea achizitiondrii stocurilor de natura obiectelor de inventar:

| 303.01 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar in magazie” = 401,01 , Furnizori sub 1 an”

e Plata facturii citre furnizor:
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] 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 ,Finantarea de buget”

* Darea in folosintd a materialelor de natura obiectelor de inventar, pe baza figei de evidenti:

303.02 ,Materiale de natura obiectelor de = 303,01 , Materiale de natura obiectelor de inventar
inventar in folosintid” in magazie”

» Restituirea materialelor de natura obiectelor de inventar in magazie:

303.01 ,,Materiale de natura obiectelor de = 303.02 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar
in folosinta”

inventar in magazie”

furegistrarea achizitiei abonamentului la Monitorul Oficial, a revistelor de specialitate, etc.

o fnregistrarea intriirii obiectelor de inventar de tipul ,,Monitorul Oficial”, a revistelor de

specialitate, etc.:

| 303.01 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar in magazie” = 401,01 , Furnizori sub 1 an”

s Plata facturii citre furnizor:

! 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 ,,Finantarea de buget”

* Darea in folosintd a obiectelor de inventar de tipul ,Monitorul Oficial”, a revistelor de

specialitate, etc.

303.01 ,,Materiale de natura obiectelor de = 303,02 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar
inventar in magazic” in folosinta”

e Tnregistrarea pe cheltuiald a obiectelor de inventar de tipul ,,Monitorul Oficial”, a revistelor

de specialitate, etc.:

603 20.11 ,,Cheltuielile privind materialele de natura = 303.02 , Materiale de natura obiectelor
obiectelor de inventar” de inventar in folosinta”

Inregistrarea abonamentului la cotidienele locale sau centrale

o Inregistrarea abonamentului la cotidienele locale sau centrale:

| 471 ,,Cheltuieli inregistrate in avans” = 401,01 ,,Furnizori sub 1 an”

o Plata facturii citre furnizor:

I 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 3011 ,,Finantarea de la buget”
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o {inregistrarea pe cheltuicli a abonamentului:

603 20.11 ,,Cheltuielile privind materialele de natura = 471 ,,Cheltuieli inregistrate in avans”

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

303 , Materiale de natura obiectelor de inventar = 408 ,,Furnizori - facturi nesosite”

o fnregistrarea facturii privind achizitia de stocuri de natura 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 lnregistrarea intririi de materiale de natura obiectelor de inventar primite prin donatii,
sponsoriziri, pe discount, puncte de loialitate (telefoane mobile primite gratuit):

303.01 ,Materiale de natura obiectelor = 779.01.01 ,,Venituri, bunuri §i servicii primite cu titlu
de inventar In magazie” gratuit — transfer active fixe §i stocuri intre
mstitutii publice”

o Tnregistrarea 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”

Bunuri de natura obiectelor de inventar, aflate la terti

o Inregistrarea bunurilor de natura obiectelor de inventar aflate la terti:

303.02 ,Materiale de natura obiectelor = 351.02 , Materiale de natura obicctelor de inventar aflate la ter{i”
de inventar in folosintd”

Intrarea in patrimoniu a activelor fixe necorporale care se supun amortizirii, achizitionate
de la terti

203 ,,Cheltuieli de dezvoltare” = 404 ,,Furnizori de active fixe”
205 Concesiuni, brevete, licente, mérci comerciale,
drepturi si active similare
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| 208 Alte active fixe necorporale

Intrarea in patrimoniu a activelor fixe necorporale care se supun amortizirii, primite prin
donatie, transfer cu titlu gratuit intre institutii sau redistribuiri intre unititi

203 ,,Cheliuieli de dezvoltare” = 779 ,,Venituri din bunuri si servicii primite
cu titlu gratuit”

205 “Congcesiuni, brevete, licente, mirci comerciale,

drepturi si active similare”

208 , Alte active fixe necorporale”

Intrarea in patrimoniu a activelor fixe necorporale care se supun amortizirii, constatate in
plus la inventar

203 ,,Cheltuieli de dezvoltare” = 779 ,Venituri din bunuri si servicii primite
cu titlu gratuit”

205 ,,Concesiuni, brevete, licente, méirci comerciale,

drepturi si active similare”

208 ,,Alte active fixe necorporale”

Intrarea in patrimoniu a activelor fixe necorporale care se supun amortizirii, diferente din
reevaluare

203 ,,Cheltuieli de dezvoltare” = 105 , Rezerve din reevaluare”
205 ,,Concesiuni, brevete, licenfe, médrci comerciale,

drepturi si active similare”

208 ,,Alte active fixe necorporale”

Inregistrarea amortizarii activelor fixe necorporale

681 01 ,.Cheltuieli operationale privind = 280 03,,Amortizarea cheltuielilor de dezvoltare”
amortizarea activelor fixe”

280 05 ,,Amortizarea concesiuntlor, brevetelor,
licentelor, mércilor comerciale, drepturilor gi
activelor similare”

280 08 Amortizarea altor active fixe necorporale

Iesirea din patrimoniu a activelor fixe necorporale care se supun amortizirii prin vinzare

461 ,,Debitori” = 791 ,,Venituri din valorificarea unor bunuri ale statulw”
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Iesirea din patrimoniu a activelor fixe necorporale care se supun amortizirii prin sciderea
din evidenti

%
691 ,,Cheltuieli extraordinare din operatiuni = 203 ,,Cheltuieli de dezvoltare”
cu active fixe” 205 Concesiuni, brevete, licente, mirci
comerciale, drepturi si active similare
280 03 ,,Amortizarea cheltuielilor de dezvoltare” 208 Alte active fixe necorporale
280 05 ,,Amortizarea concesiunilor, brevetelor
licentelor, mércilor comerciale, drepturilor si
activelor similare”
280 08 ,,Amortizarea altor active fixe necorporale”

Intrarea in patrimoniu a activelor fixe corporale care se supun amortizérii, achizitionate de
la terti

211 ,,Terenuri si amenajiri la terenuri” = 404 ,Furnizoti de active fixe”
212 ,,Constructii”

213 ,,Instalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii”

214 ,Mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectie a

valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale”

Infrarea in patrimoniu a activelor fixe corporale care se supun amortizirii, primite prin
donatie, transfer cu titlu gratuit fntre institutii sau redistribuiri intre unitati

211 ,, Terenuri si amenajéri la terenuri” = T79  Venituri din bunuri si
servicii cu titlu gratuit”

212 ,,Constructii”

213 ,Instalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii”

214 ,Mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectie a

valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale”

Intrarea in patrimoniu a activelor fixe corporale care se supun amortizirii, constatate in plus
la inventar

211 ,, Terenuri si amenajari la terenuri” = 779 ,Venituri din bunuri si
servicii cu titlu gratuit”

212 ,,Constructii”

213 , Instalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii”

214 ,Mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectie a

valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale”
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Intrarea in patrimoniu a activelor fixe corporale care se supun amortizirii, diferente din
reevaluare

211 ,,Terenuri si amenajari la terenuri” = 105 ,,Rezerve din reevaluare”
212 ,,Constructii”

213 , Instalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii”

214 , Mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectic a

valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale”

Inregistrarea amortizirii activelor fixe corporale
* Amortizarea instalatiilor tehnice

681 01 ,,Cheltuieli operafionale privind = 281 03 ,, Amortizarea instalatiilor tehnice, mijloacelor
amortizarea activelor fixe” de transport, animalelor si plantatiilor statului”

e Amortizarea mijloacelor de transport

681 01 ,,Cheltuicli operajionale privind = 281 03 ,,Amortizarea instalatiilor tehnice, mijloacelor
amortizarea activelor fixe” de transport, animalelor si plantatiilor statului”

¢ Amortizarea mobilierului, aparaturii birotice, echipamentelor de protectie a valorilor
umane si materiale si a altor active fixe corporale

681 01 ,,Cheltuieli operationale privind = 281 04 ,,Amortizarea mobilierului, aparaturii birotice,
amortizarea activelor fixe” echipamentelor de protectie a valorilor umane si
materiale si a altor active fixe corporale”

Iesirea din patrimoniu a activelor fixe corporale care se supun amortizirii, prin vinzare

|461 ,.Debitori” = 791 , Venituri din valorificarea unor bunuri ale statului”

Iesirea din patrimoniu a activelor fixe corporale care se supun amortizirii, prin sciderea din
evidenti

%
691 ,,Cheltuieli extraordinare din operatiuni =211 ,,Terenuri si amenajiri la teremuri”
cu active fixe” 212 Constructii
281 03 Amortizarca instalafiilor tehnice, mijloacelor 213 Instalatii tehnice, mijloace de transport,
de transport, animalelor si plantatiilor statului” animale si plantatii
280 04 ,,Amortizarea mobilierului, aparaturii birotice, 214 Mobilier, aparatura birotica,
echipamentelor de protectie a valorilor umane si echipamente de protectie a valorilor umane
materiale si a altor active fixe corporale” si materiale si alte active fixe corporale
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Achitarea furnizorilor de active fixe

404 , ,Furnizori de active fixe” = %

512 (1 01 ,,Conturi la trezorerii in le1”

531 01 01 ,,Casa in let”

542 01 01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

550 01 01 ,,Disponibil din fonduri cu destinatie speciala la
trezorerie”

552 ,Disponibil pentru sume de mandat si sume in depozit”
770 ,Finantarea de la buget”

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista §i provenienta documentelor utilizate

Nota de eliberare obiecte de inventar din magazie;

Nota de restituire obiecte de inventar catre magazie;

Bon de predare, transfer, restituire (cod 14-3-34);

Figa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd (cod 14-3- 9),'
Situafia tmnsferamlor de obiecte de inventar pe primitori in perioada ;
Nota de eliberare mijloace fixe din magazie;

Nota de restituire mijloace fixe cdtre magazie;

Fisa mijlocului fix;

Bon de miscare a mijloacelor fixe;

Lista filtratd a mijloacelor fixe;

Lista pentru mijloace fixe transferate in luna anul

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Nota de eliberare obiecte de inventar din magazie este documentul prin care sefii de
compartimente solicitd ordonatorului de credite eliberarea din magazie a obiectelor de
inventar;

Nota de restituire obiecte de inventar cdtre magazie este documentul prin care sefii de
compartimente solicitd ordonatorului de credite restituirea cétre magazie a obiectelor de
inventar;

Bon de predare, transfer, restituire (cod 14-3-34) este documentul care atestd transferul
obiectelor de inventar intre doud gestiuni, din magazia AEP prin intermediul gestionarului
citre angajatul AEP, responsabil cu gestiunea obiectelor de inventar primite sau de la
angajatul AEP, responsabil cu gestiunea obiectelor de inventar avute in utilizare si magazia
AEP prin intermediul gestionarului,

Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd (cod 14-3-9)
serveste ca document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in
folosinta personalului, pand la scoaterea lor din vz si se intocmeste pe misura dirii in
folosinta a bunurilor, pentru fiecare persoand care le primesgte;

Situatia transferurilor de obiecte de inventar pe primitori in perioada

reprezintd o listd pe primitori a transferurilor de obiecte de inventar intr-o penoada
determinati de timp;
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¢ Nota de eliberare mijloace fixe din magazie este documentul prin care sefii de
compartimente solicitd ordonatorului de credite eliberarea din magazie a mijloacelor fixe;

* Nota de restituire mijloace fixe cdtre magazie este documentul prin care sefii de
compartimente solicitd ordonatorului de credite restituirea citre magazie a mijloacelor fixe;

¢ Figa mijlocului fix serveste ca document pentru evidenta analiticd a mijloacelor fixe si se
intocmeste pentru fiecare mijloc fix;

¢ Bon de miscare a mijloacelor fixe serveste ca document justificativ de predare-primire a
mijloacelor fixe intre doud locuri de folosintd ale entitdtii si ca ocument justificativ de
Inregistrare in evidenta responsabilului cu mijloacele fixe la locurile de folosintd si in
contabilitate.

o Lista filtratd a mijloacelor fixe serveste ca document de evidentd a mijloacelor fixe date in
folosinta personalului AEP;

e Lista pentru mijloace fixe transferate in luna anul , reprezintd o
situatic pe compartimente a transferurilor de mijloace fixe intr-o anumiti lund a anului.

8.2.3. Circuitul documentelor

* Nota de eliberare obiecte de inventar din magazie sc intocmeste de ciitre o persoani de
execufie din cadrul compartimentului solicitant, se semneaz3 de citre seful de compartiment,
se supune avizirii directorului general al DIPE, in cazul in care sunt inscrise obiecte de
inventar de naturd IT, circuls la gestionarul AEP si ulterior la ordonatorul de credite pentru
aprobarea eliberdrii din magazie a acestora;

* Nota de restituire obiecte de inveniar cdtre magazie se Intocmeste de ciitre o persoand de
exccufie din cadrul compartimentului solicitant, se semneaza de citre seful de compartiment,
se supune avizirii directorului general al DIPE, in cazul in care sunt inscrise obiecte de
inventar de naturd IT, circuld la gestionarul AEP si ulterior la ordonatorul de credite pentru
aprobarea restituirii cdtre magazie a acestora;

® Bonul de predare, transfer, restituive (cod 14-3-34) este emis de citre gestionar si circuld la
persoana catre care se face predarea pentru a semna la ,,Primitor” in cazul eliberfirii din
magazie a obiectelor de inventar sau circuld la persoana de la care se face restituirea citre
magazia AEP pentru a semna la rubrica “Preditor”;

¢ Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in Jfolosinta (cod 14-3-9)
este emisd de cdtre gestionar la darea in folosinti a obiectelor de inventar, in doud exemplare,
unul pentru gestionar si unul pentru DFS,;

* Situatia transferurilor de obiecte de inventar pe primitori in perioada este
un raport care se poate genera informatic de cétre gestionar pentru diferite nevoi interne
privind migcérile de obiecte de inventar intre mai multe gestiuni;

* Nota de eliberare mijloace fixe din magazie se intocmeste de citre o persoani de execufie
din cadrul compartimentului solicitant, se semneazi de citre seful de compartiment, se
supune avizarii directorului general al DIPE, in cazul in care sunt inscrise mijloace fixe de
naturd [T circuld la gestionarul AEP si ulterior la ordonatorul de credite pentru aprobarea
eliberdrii din magazie a acestora;

* Nota de restituire mijloace fixe céitre magazie se intocmeste de ciitre o persoani de executie
din cadrul compartimentului solicitant, se semneazi de citre seful de compartiment, se
supune avizdrii directorului general al DIPE, in cazul in care sunt inscrise mijloace fixe de
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naturd IT, circuld la gestionarul AEP si ulterior la ordonatorul de credite pentru aprobarea
restituirii citre magazie a acestora;

e Fisa mijlocului fix nu circuld, fiind document de inregistrare contabild si se intocmeste de
cétre DFS la darea 1n folosintd a mijlocului fix;

® Bonul de miscare a mijloacelor fixe se intocmeste in 2 exemplare de citre gestionar (unul
pentru gestionar si cel de-al doilea pentru DFS) pe baza Notei de eliberare mijloace fixe din
magazie sau pe baza Notei de restituire mijloace fixe cdtre magazie si circuld la ordonatorul
de credite care aprobi miscarea mijloacelor fixe n cadrul AEP si la compartimentul care
predd, respectiv care preia mijloacele fixe respective;

e Lista filtratd a mijloacelor fixe este emisd de citre gestionar la darea in folosintd a
mijloacelor fixe, in doud exemplare, unul pentru gestionar si unul pentru DFS;

o Lista pentru mijloace fixe transferate in luna anul este un raport care se
poate genera informatic de cétre gestionar pentru diferite nevoi interne privind miscérile de
mijloace fixe intre magazia si compartimentele AEP.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activititii privind evidenta obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe la locurile de utilizare si/sau péstrare sunt: calculatoare personale, birourile,
rechizite, imprimate, refea internet etc,

8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare deruldrii activitatii privind evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe la locurile de utilizare si/sau péstrare sunt: persoanele responsabilizate prin fisa postului cu
aceastd activitate.

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare deruldrii activitdtii privind evidenta obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe la locurile de utilizare si/sau pastrare sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Pentru derularea activitatii privind evidenta obiectelor de inventar gi a mijloacelor fixe la locurile
de utilizare si/sau pistrare se va proceda la:
» (inregistrarea intririlor/iesirilor materialelor de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe in/din magazie;
o Tnregistrarea in evidenta contabili a intririlor/iesirilor materialelor de natura obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
8.4.2.1 Evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe
(1) Directia financiard si salarizare tine evidenta obiectelor de inventar pe locuri de utilizare si/sau

péstrare cu ajutorul:
e contului 303 — Materiale de natura obiectelor de inventar;
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¢ contului 303.01 — Materiale de natura obiectelor de inventar in magazie;
e contului 303.02 — Materiale de natura obiectelor de inventar in folosinta.

(2) Gestionarul din cadrul Directiei generale administrative gi achizitii publice tine evidenta
cantitativ-valoricé a obiectelor de inventar pe fiecare marca de salariat cu ajutorul Figei de evidentd
a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinté (cod 14-3-9),

(3) Directia financiara si salarizare tine evidenta mijloacelor fixe pe locuri de utilizare gi/sau pastrare
cu ajutoruk:

s contului 203 ,,Cheltuieli de dezvoltare”;
contului 205 Concesiuni, brevete, licente, mérci comerciale, drepturi §i active similare;
contului 208 Alte active fixe necorporale;
contului 211 ,, Terenuri si amenajiri la terenuri™;
contului 212 Constructii;
contului 213 Instalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii
contului 214 Mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectie a valorilor umane si
materiale si alte active fixe corporale.
(4) Gestionarul din cadrul Direcfiei generale administrative si achizitii publice tine evidenta
cantitativ-valoricd a mijloacelor fixe pe fiecare marcd de salariat cu ajutorul Listei filtrate a
mijloacelor fixe.

8.4.2.2 Transferul obiectelor de inventar si al mijloacelor fixe din magazie citre
compartimentele AEP

(1) Gestionarul intocmeste Bowuul de predare, transfer, restituire in baza Notei de eliberare obiecte
de inventar din magazie $i circuld la persoana cétre care se face predarea pentru a semna la
,Primitor”;

(2) Persoana care primeste spre utilizare obiectul de inventar preia obiectul de inventar de la
gestionar, dupi ce a semnat Bonul de predare, transfer, restituire — in calitate de primitor si primeste
0 copie a acestuia;

(3) Persoana care primeste spre utilizare obiectul de inventar utilizeaza obiectele de inventar pe cate
le are in folosintd in mod corespunzitor, iar pentru interventii asupra acestora anunta de indata
gestionarul;

(4) Gestionarul intocmeste Fisa de eviden{d a materialelor de natura obiectelor de inventar in
Jolosintd In 2 exemplare, unul pentru gestionar, iar cel de-al doilea exemplar il inainteaza Directiei
financiare si salarizare, pentru arhivare si evidentd.

(5) Gestionarul intocmeste Bonul de miscare a mijloacelor fixe in 2 exemplare (unul pentru
gestionar si cel de-al doilea pentru DFS) in baza Notei de eliberare mijloace fixe din magazie si
circuld la ordonatorul de credite care aprobd miscarea mijloacelor fixe in cadrul AEP si la
compartimentul care preia mijloacele fixe respective;

(6) Persoana care primeste spre utilizare mijlocul fix preia mijlocul fix de la gestionar, dupd ce a
semnat Bonul de miscare a mijloacelor fixe — in calitate de primitor si primeste o copie a acestuia;

(7) Persoana care primeste spre utilizare mijlocul fix, utilizeazd mijloacele fixe pe care le are in
folosintad in mod corespunzator, iar pentru interventii asupra acestora anunté de indata gestionarul;
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(8) Gestionarul intocmeste Lista filtratd a mijloacelor fixe la darea in folosintd a mijloacelor fixe,
in doud exemplare, unul pentru gestionar §i unul pentru DFS, pentru athivare i evidenti;

(9) Directia financiari si salarizare verificd periodic situatia obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe cu gestionarul, pe diversi detindtori i locuri de utilizare.

8.4.2.3 Restituirea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe ciitre magazia AEP, urmare a
incetdrii/suspendirii raportului de serviciu cu AEP sau urmare a faptului ci nu mai
sunt necesare desfasuririi activitatii

(1) Gestionarul intocmeste Bonul de predare, transfer, restituire in baza Notei de restituire obiecte
de inventar cdtre magazie si circuld la persoana de la care se face restituirea ciitre magazia AEP
pentru a semna la rubrica “Predator”;

(2) Persoana care predi cifre magazie obiectul de inventar, dupd ce a semnat Bonul de predare,
transfer, restituire — in calitate de preditor, primeste o copie a acestuia;

(3) Gestionarul care primeste obiectul de inventar in magazia AEP, are obligatia de a-1 pastra in
mod corespunzitor;

(4) Gestionarul intocmeste Fisa de evidenfd « materialelor de natura obiectelor de inventar in
Jolosingd in 2 exemplare, unul pentru gestionar, iar cel de-al doilea exemplar il tnainteazd Directiei
financiare §i salarizare, pentru arhivare si evidenta.

(5) Gestionarul Intocmeste Bomul de miscare a mijloacelor fixe in 2 exemplare (unul peniru
gestionar si cel de-al doilea pentru DFS) in baza Notei de restituire mijloace fixe catre magazie si
circuld la ordonatorul de credite care aprob# migcarea mijloacelor fixe in cadrul AEP si la
compartimentul care predd mijloacele fixe respective;

(6) Persoana care preda citre magazie mijlocul fix, dupd ce a semnat Bonul de miscare a mijloacelor
Jfixe —in calitate de predétor, primeste o copie a acestuia;

(7) Gestionarul care primeste mijlocul fix o magazia AEP, are obligatia de a-1 pistra in mod
corespunzitor;

(8) Gestionarul intocmeste Lista filtratd a mijloacelor fixe la darea in folosintd a mijloacelor fixe,
in doud exemplare, unul pentru gestionar si unul pentru DFS, pentru arhivare si evidenti.

(9) Directia financiar# i salarizare verificd periodic situatia obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe cu gestionarul, pe diversi detindtori §i locuri de utilizare,

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Tinerea evidentei in timp real a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe la locurile de
utilizare si/sau pastrare

9. Responsabilitati
Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea I I 111
(operatiunea)
0 1 2 3

1. | Directia financiard si salarizare / evidenta obiectelor de inventar | EV
si si a mijloacelor fixe pe locuri de utilizare si/sau pistrare
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Gestionarul din cadrul Directiei generale administrative si
achizitii publice / evidenfa cantitativ valoricd a obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe pe fiecare marcd de salariat

ECV

Gestionarul din cadrul Directiei generale administrative i
achizitii publice / Intocmirea si semnarea documentelor de
transfer a obiectelor de inventar $i a mijloacelor fixe din magazie
citre compartimentele AEP, in baza Notelor de eliberare a
acestora din magazie, predarea acestora si iIntocmirea
documentelor de evidentd

Compartimentele de specialitate din cadml AEP / Intocmirea
notelor de eliberare din magazie, semnarea documentelor de
transfer a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din magazie
ctre compartimentele AEP, intocmite de gestionar §i primirea
bunurilor

Directorul general DIPE / Avizarea notelor de eliberare din
magazie pentry bunuri de naturd IT

Ordonatorul de credite / aprobarea Notelor de eliberare din
magazie

Gestionarul din cadrul Directiei generale administrative si
achizitii publice / Intocmirea si semnarea documentelor de
transfer a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe citre
magazie de la compartimentele AEP, in baza Notelor de
restituire a acestora chtre magazie, predarea acestora si
intocmirea documentelor de evidentd

Compartimentele de specialitate din cadrul AEP / Intocmirea
notelor de restituire citre magazie, semnarea documentelor de
transfer a obiecctelor de inventar si a mijloacelor fixe citre
magazie de la compartimentele AEP, intocmite de gestionar si
predarea bunurilor

Directorul general DIPE / Avizarea notelor de restituire citre
magazie pentru bunuri de naturd IT

Ordonatorul de credite / aprobarea Notelor de restituire citre
magazie

10. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Nr.
crt.

Denumirea Elabora | Aprobd | Num
anexei tor ar de
exe
mpla
re

Difu
zare

Arhivare Alte
Loc |Peri | eleme
oada nte

1 2 3 4

[am—

Anexa nr. 1 — Diagrama de proces
(schema logicd)
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2. | Anexa nr, 2 — Nota de eliberare
obiecte de inventar din magazie

3. | Anexa nr. 3 — Nota de restituire
obiecte de inventar citre magazie

4. | Anexa nr. 4 — Bon de predare,
transfer, restituire (cod 14-3-3A)

6. | Anexa nr. 5 - Figsa de evidentd a
materialelor de natura obiectelor de
inventar in folosintd (cod 14-3-9);

7. | Anexanr. 6 - Situatia transferurilor de
obiecte de inventar pe primitori in
pericada

8. | Anexa nr. 7 - Nota de eliberare
mijloace fixe din magazie

9. | Anexa nr. 8 - Nota de restituire
mijloace fixe cétre magazie

10. | Anexa nr, 9 - Figa mijlocului fix

i1. | Anexa nr. 10 - Bon de miscare a
mijloacelor fixe

12. | Anexa nr, 11 - Lista filtratdi a
mijloacelor fixe

13. | Anexa nr. 12 - Lista pentru mijloace

fixe transferate in luna
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Diagrama de proces (schema logici)

Transferul obiectelor de inventar din
magazie ciitre compartimentele AEP

Anexanr. 1

Transferul mijloacelor fixe din magazie
ciitre compartimentele AEP

intocmirea de citre compartimentul
solicitant a Notei de eliberare
obiecte de inventar din magazie in
vederea aprobdrii acesteia de citre
Ordonatorul de credite

y

intocmirea de citre compartimentul
solicitant a Notei de eliberare
mijloace fixe din magazie in
vederea aprobérii acesteia de catre
Ordonatorul de credite

Intocmirea de citre gestionar si
semnarea Bonului de predare,
transfer, restituire la rubricile
Predator si Primitor, urmare a

aprobirii de cétre Ordonatorul de
credite a Notei de eliberare obiecte
de inventar din magazie

4

Intocmirea de citre gestionar si
semnarea Bonului de miscare a
mijloacelor fixe la subunitatea
predatoare si la subunitatea
primitoare, urmare a aprobdrii de
cétre Ordonatorul de credite a Notei
de eliberare obiecte de inventar din
magazie

Utilizarea obiectelor de inventar in
mod corespunzitor de citre
persoana primitoare

Y

4

Utilizarea mijloacelor fixe in mod
corespunzitor de citre persoana
primitoare

Intocmirea de catre gestionar a Fisei
de evidentd a materialelor de natura
obiectelor de inventar in folosinti

y

Intocmirea de citre gestionar a
Listei filtrate a mijloacelor fixe
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Restituirea obiectelor de inventar citre
magazia AEP, urmare a
incetirii/suspendirii raportului de serviciu
cu AEP sau urmare a faptului cd nu mai
sunt necesare desfisuririi activititii

Intocmirea de ciitre compartimentul
solicitant a Notei de restituire
obiecte de inventar céitre magazie in
vederea aprobdrii acesteia de catre
Ordonatorul de credite

y

intocmirea de citre gestionar si
semnarea Bonului de predare,
transfer, restituire la rubricile
Preditor si Primitor, urmare a
aprobidrii de cétre Ordonatorul de
credite a Notei de restituire obiecte
de inventar citre magazie

Y

Pistrarea obiectelor de inventar Tn
magazie, in mod corespunzator de
catre gestionar

Y

Intocmirea de cétre gestionar a Fisei

de evidenta a materialelor de natura
obiectelor de inventar in folosintd

Restituirea mijloacelor fixe citre magazia
AEP, urmare a incetirii/suspendarii
raportului de serviciu cu AEP sau urmare a
faptului ci nu mai sunt necesare
desfasuririi activititii

Intocmirea de citre compartimentul
solicitant a Notei de restituire
mijloace fixe céitre magazie in

vederea aprobdrii acesteia de citre

Ordonatorul de credite

h A

Intocmirea de citre gestionar si
semnarea Bonului de migcare a
mijloacelor fixe la subunitatea
predatoare i la subunitatea
primitoare, urmare a aprobirii de
citre Ordonatorul de credite a Notei
de restituire mijloace fixe citre
magazie

A 4

Pastrarca mijloacelor fixe in
magazie, in mod corespunzétor de
cltre gestionar

l

Intocmirea de citre gestionar a
Listei filtrate a mijloacelor fixe
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Anexanr. 2
APROB,

ORDONATOR DE CREDITE

NOTA DE ELIBERARE OBIECTE DE INVENTAR DIN MAGAZIE

Pentru buna desfasurare a activitatii

, v rugdm sd aprobati eliberarea din

magazia institutiei a urmatoarelor obiecte de inventar:

Verificat - Gestionar;

** Avizat favorabil/nefavorabil

electorale

NR. |DENUMIRE [ UM.| NUMAR | NUMELESI | PROPUNEREA | OBSERVATI
CRT. | OBIECT DE DE PRENUMELE | GESTIONARULUI
INVENTAR INVENTAR | PERSOANEI | DE ELIBERARE
CATRE | DINMAGAZIE iN
CARE SE VA FUNCTIE DE
PREDA STOCUL
OBIECTUL EXISTENT
DE (DA/NU)
INVENTAR
* 1 2 3 4 5 6
L.
2.
3.
Director general/Sef departament/Director/Sef serviciuw/Sef birou
Intocmit:

Director general, Departamentul informatizarea proceselor

* Coloanele 1-4 se vor completa de catre persoana de compartimentul solicitant in colaborare cu
gestionarul AEP, iar coloanele 5-6 se vor completa de citre gestionar.
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** Se solicitd avizul numai in situatia cererii de eliberare din magazie a unor obiecte de naturd IT,
Anexanr. 3
APROB,
ORDONATOR DE CREDITE
NOTA DE RESTITUIRE OBIECTE DE INVENTAR CATRE MAGAZIE
Avand in vedere faptul ci obiectele de inventar mai jos mentionate nu mai sunt necesare
activitatii / Avand in vedere incetareca/suspendarea raportului de serviciu al

doamnei / domnului cu AEP, vd rugim si aprobati restituirea citre
magazia institutiei a urmatoarelor obiecte de inventar:

NR. |DENUMIRE | UM.| NUMAR | NUMELESI | PROPUNEREA | OBSERVATII
CRT. | OBIECT DE DE PRENUMELE | GESTIONARULUI
INVENTAR INVENTAR | PERSOANEI | DE RESTITUIRE

CARE VA CATRE

PREDA MAGAZIE

OBIECTUL (DA/NU)

DE

INVENTAR
* I 2 3 4 5 6
1.
2.
3.

Director general/Sef departament/Director/Sef serviciu/Sef birou

Intocmit:

Verificat - Gestionar:

** Avizat favorabil/nefavorabil: Director general, Departamentul informatizarea proceselor
electorale

* Coloanele 1-4 se vor completa de citre persoana de compartimentul solicitant in colaborare cu
gestionarul AEP, iar coloanele 5-6 se vor completa de cétre gestionar.
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** Qe solicitd verificarea stirii de funcfionare numai in situatia restituirii cdtre magazie a unor

obiecte de naturd IT.
Anexa nr. 4
Unitatea
Nuar Data Predator | Primitor N, BON DE
document comanda | PREDARE,TRANSFER,
. RESTITUIRE
Ziva} Luna [Anul Cod produs

Denumirea valorilor
Nr. matf,trlale (inclusiv Cod UM Cantltgtea Pr(?tul Valoarea
crt. sortiment, marca, efectiva unitar

profil, dimensiune)
Data si semnatura | Viza CTC (propus miscarea) Predator Primitor
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Anexa ar. 5
UNGALER ©.vverrroereeoerosveeeenees FISA DE EVIDENTA A MATERIALELOR DE NATURA

OBIECTELOR DE INVENTAR N FOLOSINTA

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

Numele si prenumele ........ocoooveeeenn. MAICA i Functia ......cccoovveeniiinnenn
Denumirea PRIMIRI RESTITUIRI
T;;i‘;lt;lgfr Termenul Documentul Documentul

seria de |P/UUM Felul Canti- |Semna- Felul Canti- |Semna-
’ folosire Data | o | tatea | tura |Data| . | tatea | tura

dimensiunea
eic.)

s1nr. si nr.
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Anexanr. 7
APROB,
ORDONATOR DE CREDITE
NOTA DE ELIBERARE MIJL.OACE FIXE DIN MAGAZIE
Pentru buna desfdsurare a activitdtii (denumirea compartimentului) ., va
rugim sa aprobati eliberarea din magazia institutiei a urmétoarelor mijloace fixe:
NR. | DENUMIRE | UM.| NUMAR NUMELE 51 PROPUNEREA | OBSERVATII
CRT.| MIJLOC DE PRENUMELE : GESTIONARULUI
FIX INVENTAR | PERSOANEI | DE ELIBERARE
CATRE | DIN MAGAZIE iN
CARE SE VA FUNCTIE DE
PREDA STOCUL
MIJLOCUL EXISTENT
FIX (DA/NU)
* I 2 3 4 5
L.
2.
3
Director general/$ef departament/Director/Sef serviciu/Sef birou
Intocmit:

Verificat - Gestionar:

** Avizat favorabil/nefavorabil

electorale

Director general, Departamentul informatizarea proceselor

* Coloanele 1-4 se vor completa de cétre persoana de compartimentul solicitant in colaborare cu
gestionarul AEP, iar coloanele 5-6 se vor completa de cétre gestionar.

#*Se solicité avizul numai in situatia cererii de eliberare din magazie a unor mijloace fixe de natura

IT.
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Anexanr. 8

APROB,
ORDONATOR DE CREDITE

NOTA DE RESTITUIRE MIJLOACE FIXE CATRE MAGAZIE

Avénd In vedere faptul ca mijloacele fixe mai jos mentionate nu mai sunt necesare activititii

{denumirea compartimentului) / Avand In vedere Incetarea/suspendarea raportului de

serviciu al doamnei / domnului cu AEP, va rugdm s# aprobati restituirea
citre magazia institutiei a urmétoarelor obiecte de inventar:

NR. |DENUMIRE | UM.| NUMAR | NUMELESI | PROPUNEREA | OBSERVATII
CRT.| MIJLOC DE PRENUMELE | GESTIONARULUI
FIX INVENTAR | PERSOANEI | DE RESTITUIRE

CARE VA CATRE

PREDA MAGAZIE

MIJLOCUL (DA/NU)

FIX

* 1 2 3 4 5 6

Director general/Sef departament/Director/Sef serviciu/Sef birou

Intocmit:

Verificat - Gestionar;

** Avizat favorabil/nefavorabil: Director general, Departamentul informatizarea proceselor
electorale

* Coloanele 1-4 se vor completa de citre persoana de compartimentul solicitant in colaborare cu
gestionarul AEP, iar coloanele 5-6 se vor completa de citre gestionar.

#* Se solicita verificarea stirii de functionare numai in situatia restituirii ciitre magazie a unor
mijloace fixe de naturd IT.
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Anexanr, 9

FISA MIJLOCULUI FIX

INE, INVentar .........ooeeeeins

Fel, serie, nr. data document provenienta ..........
Valoare de inventar

AMOTTIZATe TUNATA. .ooovvvveveerere e eer e vnns

Denumirea mijlocului fix si caracteristici tehnice

Data darii in folosinta

Anul

Luna

Data amortizarii complete
Anul

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

Accesorii

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

(verso)
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Operatiunile
Nr. care privesc
inventar {Documentul]  miscarea, Soldul contului
(dela |(data, felul,| crestereasau | Buc. | Debit | Credit | Sold |105 "Rezerve din
numar la | numarul) diminuarea reevaluare"
numar) valorii
mijlocului fix

14-2-2
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BON DE MISCARE A MIJLOACELOR FIXE

Anexanr. 10

Numar document

Data eliberarii

ziua luna

anul

Predator

Primitor

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

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

si din pariea
am procedat la predarea-primirea mijloacelor

fixe TN DAZa....ooieeiiiiieeieee AiN e
Nr. | Denumirea mijlocului fix si Numarul de Valoarea de
crt. caracteristici tehnice inventar Buc. inventar
SUBUNITATEA PREDATOARE (sectie, atelier etc.)  JAPROBAT
Numele si prenumele Semnatura
Data Semnatura
SUBUNITATEA PRIMITOARE (sectie, atelier etc.)
Numele si prenumele Semnatura

14-2-3A
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