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1. SCOP

1.1 [bookmark: _Hlk185250810][bookmark: _Hlk211498236]Prezenta PO stabilește modul de realizare a activități lor privind  transmiterea  fără plată a bunurilor aflate în stare de funcționare  din cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște. 
1.2 Procedura operațională asigură respectarea şi aplicarea unitară a prevederilor legale care reglementează activitatea privind  transmiterea  fără plată a bunurilor aflate în stare de funcționare  din cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște.
1.3 Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității. 
1.4 Stabilește responsabilii pe operațiuni și relațiile dintre responsabili în fluxul operațiilor.
1.5 Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului.
1.6 Sprijină activitățile de control și evaluare, iar pe Rectorul Universității „Valahia” din Târgoviște în luarea deciziilor.

2. [bookmark: _Toc211503842]DOMENIU DE APLICARE 

2.1. Procedura operaţională se aplică în cadrul tuturor structurilor pentru întreg personalul didactic, didactic auxiliar și nedidactic din cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște. 
2.2. Procedura servește pentru:
a) Delimitarea explicită activităţilor procedurale ȋn cadrul portofoliului de activităţi desfăşurate ȋn cadrul UVT;
b) Precizarea responsabililor funcţiilor care răspund de implementarea, aplicarea şi monitorizarea aplicării procedurii.

3. [bookmark: _Toc211503843]DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

3.1. [bookmark: _Toc211503844] REGLEMENTĂRI INTERNAŢIONALE
· Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice ȋn ceea ce privește prelucrarea datelor  cu caracter personal şi privind libera circulație a acestor date şi de aborgare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecția datelor)

3.2. [bookmark: _Toc211503845] LEGISLAŢIE PRIMARĂ
· Legea nr. 199/2023  învățământului superior, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea 53/2003 Codul muncii republicat cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr.500/2002 privind finanțele publice, cu modificările și completările ulterioare;
· OUG 119/1999 (**republicată**) privind controlul intern și controlul financiar preventiv, cu modificările şi completările ulterioare;

3.3. [bookmark: _Toc211503846]LEGISLAŢIE SECUNDARĂ
· H.G. nr.841/1995 privind procedurile de transmitere fără plată și de valorificare a bunurilor aparținând instituțiilor publice, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordinul Ministerului Finanțelor nr.3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea și amortizarea activelor fixe corporale aflate în patrimoniul instituțiilor publice, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordinul Ministerului Finanțelor nr. 2861/2009 pentru aprobare Normelor privind organizarea și efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor și capitalurilor proprii;
· Ordinul Ministerului Finanțelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilor instituțiilor publice, precum și organizarea, evidenta și raportarea angajamentelor bugetare și legale, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordinul Ministerului Finanțelor Publice nr.1802/2014 pentru aprobarea Reglementărilor contabile privind situațiile financiare anuale individuale și situațiile financiare anuale consolidate, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordinul Ministerului Finanțelor Publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificările și completările ulterioare;
· OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice.

3.4. [bookmark: _Toc211503847]ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTĂRI INTERNE ALE ENTITĂŢII PUBLICE
· Carta Universității „Valahia” din Târgoviște.
· REG  01 - Regulament de organizare și funcționare al Universității „Valahia” din Târgoviște.
· Regulamentul de ordine internă al Universității „Valahia” din Târgoviște.
· PS 00- Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor şi instrucțiunilor de lucru.
· Fișe de post.
· Organigrama.

4. [bookmark: _Toc211503848]DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

4.1. [bookmark: _Toc211503849]DEFINIŢII 

	· Compartiment - Direcție generală, direcție, departament, serviciu, comisie, inclusiv instituție/structură fără personalitate juridică aflată în subordinea, în coordonarea sau sub autoritatea entității publice.

	· Diagramă de proces -Schema logică cu forme grafice care reprezintă etapele și pașii realizării unui proces sau unei activități.

	· Ediție a unei proceduri operaționale - Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaționale, aprobată şi difuzată. 

	· Procedura  operațională - Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente Universitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 


4.2. [bookmark: _Toc211503850]ABREVIERI 

	· CA
	Consiliul de Administrație

	· DGA
	Direcția Generală Administrativă

	· H.G.
	Hotărâre de Guvern 

	· ME
	Ministerul Educaţiei

	· OMFP
	Ordinul Ministrului Finanțelor Publice

	· OSGG
	Ordinul Secretariatului General al Guvernului

	· OUG
	Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului

	· PO
	Procedură Operaţională

	· ROI
	Regulament de ordine internă

	· SGP
	Serviciul Gestiune și Patrimoniu

	· SFC
	Serviciul Financiar-Contabilitate

	· UVT 
	Universitatea ”Valahia” din Târgoviște



5. [bookmark: _Toc211503851]DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. [bookmark: _Toc211503852]GENERALITĂȚI

(1) Prezenta PO asigură cadrul organizatoric şi metodologia unitară privind lor privind transmiterea fără plată a bunurilor aflate în stare de funcţionare din cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște. 
(2) Pot fi transmise, fără plată, orice fel de bunuri aflate în stare de funcţionare, indiferent de durata de folosinţă, dacă  acestea nu mai sunt  necesare instituţiei publice care le are în administrare, dar care pot fi folosit e în continuare de altă instituţie publică sau dacă, potrivit reglementărilor în vigoare, instituţia nu mai are dreptul să  utilizeze bunul respectiv.   
(3) Comisia de inventariere întocmeşte procesul-verbal privind rezultatele inventarierii şi propune transmiterea fără plată a bunurilor aflate în stare de funcţionare.  
(4) Serviciul gestiune și patrimoniu întocmeşte un referat de disponibilizare,  în care descrie bunul ce urmează a fi disponibilizat, menţinând toate caracteristicile ale acestuia (marca, anul fabricaţiei, data dării în folosinţă, durata de folosinţă, valoar ea de inventar etc.). Rectorul Universității aprobă referatul de disponibilizare.  
(5) Serviciul gestiune și patrimoniu informează în scris alte instituţii publice despre care consideră că ar avea nevoie de bunurile disponibilizate. Dacă nu sunt solicitate de alte instituţii publice, în 30 de zile de la informare, bunurile sunt valorificate conform prevederilor legale. 
(6) Serviciul gestiune și patrimoniu transmite fără plată bunurile solicitate, pe bază de proces -verbal de predare-preluare, cu avizul ordonatorului principal de credite al instituţiei publice care a solicitat transmiterea bunului, precum şi de ordonatorul de credite care îl are în administrare.  
(7) Rectorul Universității dispune înregistrarea în evidenţele contabile a operaţiunilor privind ieşirea din gestiune a bunurilor.  
(8) Direcția Economică și Gestiunea Resurselor înregistrează în evidenţele contabile operaţiunile privind ieşirea din gestiune a bunurilor.  

5.1.1. [bookmark: _Toc211503853][bookmark: _Hlk194580806]Lista documentelor utilizate
· [bookmark: _Hlk162435123][bookmark: _Hlk156641168]Procesul verbal de predare-preluare

5.1.2. [bookmark: _Toc211503854]Proveniența, conținutul și rolul documentelor utilizate:

5.1.2.1. Adresa de informare
[bookmark: _Hlk162435269]Proveniența: Formularul standard aprobat este elaborat în cadrul Serviciului Gestiune și Patrimoniu.
Conținutul: 
Rol: Document justificativ

5.2. [bookmark: _Toc211503855]RESURSELE NECESARE

5.2.1. [bookmark: _Toc211503856]Resurse materiale:
· calculatoare/ acces nelimitat la internet
· birotică și consumabile

5.2.2. [bookmark: _Toc211503857]Resurse umane
· [bookmark: _Hlk194649306]personalul din cadrul Universitatea „Valahia” din Târgoviște cu responsabilități în derularea activității procedurale.

5.2.3. [bookmark: _Toc211503858]Resurse financiare
Resursele financiare necesare pentru desfășurarea activităților sunt cuprinse ȋn bugetul de venituri și cheltuieli aprobat în cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște.

5.3. [bookmark: _Toc211503859]MODUL DE LUCRU

5.3.1. [bookmark: _Toc211503860]Planificarea şi derularea operațiunilor și acțiunilor activității
(1) Gestionarii de mijloace fixe și obiecte de inventar întocmesc propunerile de casare pentru bunurile din gestiune uzate fizic sau moral în procesul normal de folosire. Propunerile sunt verificate, prin semnătură și dată, de către responsabilii cu evidența contabilă în privința denumirii bunurilor, data punerii în funcțiune, durata normală de utilizare, număr. de inventar pentru mijloace fixe, cod clasificare pentru obiectele de inventar, preț unitar, cantitate, total valoare. Aceste propuneri urmează acel circuit prevăzut de procedura privind casarea, clasarea și disponibilizarea activelor fixe și a obiectelor de inventar, procedură aplicată în universitate.
(2) După ce propunerile de casare sunt aprobate de ministerul ierarhic superior al celor două instituții, ordonatorul de credite sau persoana desemnată de acesta dispune întocmirea documentației de informare a altor instituții publice pe care le consideră că ar avea nevoie de bunurile disponibilizate. 
(3) În cazul în care, după 30 de zile, bunurile nu au fost solicitate de alte instituții publice, în vederea transmiterii fără plată, se urmează procedura privind valorificarea bunurilor scoase din funcțiune.
(4) În cazul când există solicitări de mijloace fixe și obiecte de inventar de alte instituții publice acestea primesc număr de înregistrare de la registratura universității, apoi sunt vizate de ordonatorul de credite sau persoana desemnată de acesta și sunt înaintate persoanei desemnate prin decizie să întocmească procesul verbal de predare - preluare.
(5) In procesul verbal de predare - preluare se înscrie valoarea la care se transmit bunurile, durata normală de utilizare și după caz cea rămasă de amortizat, în cazul mijloacelor fixe, pentru a fi scăzut din evidența contabilă a instituției care le-a disponibilizat și înregistrat în evidența instituției publice care a preluat bunurile.
(6) Procesul verbal de predare - preluare este semnat de conducerile celor două instituții care disponibilizează bunurile și respectiv care le preia. Documentul este înaintat spre aprobare ministerului ierarhic superior.

5.3.2. Valorificarea rezultatelor activității
(1) Prin desfășurarea activităţii procedurale este asigurată atingerea obiectivelor din cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște. ȋn conformitate cu un cadru unitar de aplicare a legislației şi asigură funcționarea ȋn condiţii optime a entității publice.

6. [bookmark: _Toc211503861]RESPONSABILITĂŢI

6.1 Rectorul UVT
· aprobă referatul de disponibilizare;
· aprobă procesul verbal de predare- preluare

6.2. Directorul General Administrativ
· avizează referatul de disponibilizare;
· avizează procesul verbal de predare-preluare

6.3. Administratorii financiar/gestionarii
· [bookmark: _Hlk197523797]elaboreaza lista privind bunurile propuse pentru disponibilizare
· semneză procesul-verbal de predare-preluare

6.4. Serviciul Gestiune Patrimoniu
· elaborează referatul de disponibilizare
· propune componența comisiei predare-preluare

7. [bookmark: _Toc211503862]INFORMAȚII DOCUMENTATE

	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	
Aprobare

	Nr. exemplare/
Format
	Păstrare/ 
Perioada de 
păstrare
	Arhivare/
Perioada de 
arhivare

	[bookmark: _Hlk163218764]F 876.2025
	Procesul verbal de predare- preluare
	Serviciul gestiune și Patrimoniu
	Rector/ ME 
	1/ tipărit/
electronic
	SFC
/
5 ani
	Arhiva /
Conform Nomenclatorului arhivistic UVT 


[bookmark: _Toc211503863]
8. ANEXE  
     
[bookmark: _Hlk163467761]Anexa 1    Procesul verbal de predare- preluare
Anexa 2    Diagrama de proces 
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[bookmark: _Toc211503864][bookmark: _Hlk136283171]FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI

	Nr.
crt.
	Ediția
	Data
ediției
	Revizia

	Simbol revizie
	Data reviziei
	Pag.
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului
compartimentului

	1.


2.

	1


2
	02.06.2017


10.09.2025
	0 


0
	-


-
	-


-
	-


-

	Elaborare inițială (ediția 1)

Elaborare ediția 2
Procedura a fost modificată integral în conformitate cu noile prevederi legislative și noua structura administrativă.
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[bookmark: _Toc211503865]FORMULAR DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*
(e-mail)
	Nume/prenume*
	Semnătura*
	Data
retragerii

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	

	2. 
	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	

	3. 
	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	

	4. 
	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	

	5. 
	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	

	6. 
	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	

	7. 
	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	

	8. 
	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimentelor
	
	
	
	

	9. 
	Facultatea de Științe politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	

	10. 
	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	

	11. 
	IOSUD
	
	
	
	

	12. 
	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	

	13. 
	Departamentul de Învățământ la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	

	14. 
	Departamentul de Studii în Limbi Străine
	
	
	
	

	15. 
	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	

	16. 
	Secretar Șef Universitate
	
	
	
	

	17. 
	Oficiul Juridic
	
	
	
	

	18. 
	Director General Administrativ
	
	
	
	




* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:
· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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[bookmark: _Toc211503866][bookmark: _Hlk136283397]FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ*

	Compartiment
	Conducător compartiment
Nume şi prenume
	Înlocuitor  de drept
Nume şi prenume

	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observaţii
	Semnătura

	Data


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimentelor
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	
	
	
	

	IOSUD
	
	
	
	
	
	
	

	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	
	
	
	

	Departamentul de Învățământ la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	
	
	
	

	Departamentul de Studii în Limbi Străine
	
	
	
	
	
	
	

	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	
	
	
	

	Secretar Șef Universitate
	
	
	
	
	
	
	

	Oficiul Juridic
	
	
	
	
	
	
	

	Director General Administrativ
	
	
	
	
	
	
	

	
*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii.
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Anexa 1
(F 876.2025. Ed.1)

	Model-cadru

PROCES VERBAL DE PREDARE - PRELUARE
Încheiat astăzi__________
 

Privind transmiterea fără plată a mijloacelor fixe și obiectelor de inventar din administrarea UNIVERSITĂȚII „VALAHIA” DIN TÂRGOVIȘTE, în administrarea
subordonată M.E.C.
Conform prevederilor H.G. nr. 841/1995, cu modificările și completările ulterioare privind procedurile de transmitere fără plată și valorificare a bunurilor aparținând instituțiilor publice.
Având în vedere solicitarea cu nr……………de transmite fără plată din administrarea Universității „Valahia” din Târgoviște, în administrarea……………., mijloacele fixe și / sau obiectele de inventar mai jos menționate.
Unitatea primitoare se obligă în scris, unității predătoare confirmarea înregistrării în evidența contabilă a mijloacelor fixe/obiecte de inventar primite, în termen de 15 zile.  

  
	Nr.
Crt.
	Denumire bunuri
	U.M. 
	Cantitate 
	Cod/nr.
inventar
	P.U.
	Valoare

	
	
	
	
	
	
	

	
	Total
	
	
	
	
	





	Instituția publică predătoare
	Instituția publică primitoare,

	Rector
Director General
	Director,

	Director Economic
	Director Economic,

	Administrator
	Administrator,

	Am predat
	Am primit,











Anexa 2


DIAGRAMA DE PROCES 

Administrator financiar / Gestionar
Elaborează propunerile de disponibilizare


	

Propuneri de disponibilizare



SERVICIUL GESTIUNE ȘI PATRIMONIU
Transmite propunerile MEC




MEC
Avizează propunerile de disponibilizare




	SERVICIUL GESTIUNE ȘI PATRIMONIU
-Elaborează și transmite adresa de  disponibilizare instituțiilor publice și procesul verbal de predare-primire
-Propune Comisia de predare-preluare.
 



	

	Procesul verbal
de predare-preluare




RECTOR
Semnează propunerile de disponibilizare
Semnează procesul verbal de predare-preluare


	

SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE
Înregistrarea în evidențele contabile

	INSTITUȚIA PRIMITOARE
Înregistrarea în evidențele contabile
Procesul verbal de predare-preluare
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