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3. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste regulile privind numirea persoanelor care gestioneaza bunurile
apartinand patrimoniului Academiei de Studii Economice din Bucuresti, constituirea garantiilor in
numerar, asigurarea sigurantei si integritatii bunurilor, precum si raspunderea in legaturd cu
gestionarea bunurilor.

Procedura urmareste prevenirea riscurilor legate de gestionarea bunurilor, pentru eliminarea
pe cat posibil a pierderilor datorate proastei gestiuni, furtului, devalizarii sau distrugerii/degradarii
bunurilor, dupa caz, oferind totodata premisele pentru acoperirea pagubelor ce-ar putea fi cauzate

de persoanele care gestioneaza bunuri, din vina si in legatura cu munca lor.

4. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica pentru gestionari si celelalte categorii de salariati
care primesc, pastreaza si elibereaza bunuri, incadrati la nivelul compartimentelor functionale din
structura Academiei de Studii Economice din Bucuresti asa cum sunt ele stabilite prin

Regulamentul de organizare si functionare.

5. Documentele de referinta
a) Reglementari internationale
b) Legislatie primard
- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor;
- Legeanr. 53/2003 Codul muncii;
- Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;
- Hotararea Consiliului de Ministri nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;
- Hotararea Guvernului nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe;
- Ordinul ministrului culturii nr. 2017/1997 privind bibliotecarii din institutiile publice de profil
care au si atributii de gestionari ai fondurilor de carte, periodice si alte bunuri culturale;
- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice

privind organizarea si conducerea contabilitatii.
¢) Legislatie secundara

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice;
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d) Alte documente, inclusiv reglementari interne

- Carta ASE,;

- Regulamentul de organizare si functionare al ASE;

- Regulamentul intern al ASE.

6. Definitii si abrevieri

a) Definitii ale termenilor

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
- persoana care raspunde de gestionarea imobilizarilor corporale (mijloace fixe in
folosinta, cladiri, terenuri) si a obiectelor de inventar in uz, existente in ASE, asigurand si
Administrator evidenta operativa a acestora;

- angajat care administreaza imobilele (cladiri de invatamant si administrative, camine si
cantine s.a., dupa caz)

Anexe

diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice etc., necesare pentru o mai
buna intelegere si descriere a activitatii procedurale

Alte valori

formularele cu regim special, cecurile, cambiile, biletele la ordin, bonurile cu cantitati fixe
de carburanti, timbrele (postale si fiscale), tichetele (de masa, de cadou, de cresa, de
vacantd, de calatorie), biletele cu anumite destinatii etc.

Bunuri

bunurile materiale, mijloacele banesti sau orice alte valori (in intelesul Legii nr. 22/1969)

Bunuri materiale

mijloacele fixe, obiectele de inventar (in uz/magazie), materialele, combustibilii si
lubrifiantii, piesele de schimb, anvelopele, echipamentul de lucru, echipamentul si
materialele de protectie, cazarmamentul s.a.

- persoana care raspunde (prin gestiune) de mijloace banesti si alte valori, existente in
casierie;

Casier . - N DTN . .
- angajat care efectueaza operatii de incasari si plati in numerar, {inand evidenta acestora
cu ajutorul registrului de casa.

Casierie gestiunea in care se efectueaza operatiile de Incasari si plati in numerar si se pastreaza

mijloacele banesti si alte valori

Compartiment functional

componenta structurala a ASE (facultate, departament, scoald, centru, directie, serviciu,
birou s.a., dupa caz)

Diagrama de proces

schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizdrii unui proces sau
unei activitdti. Aceasta cuprinde, nu obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si
rezultatele procesului, fluxul de formulare si utilizarea documentelor, actiunile care
trebuie Indeplinite, compartimentul si/sau personalul implicat in proces, modalitatea in
care se aplica principiul separarii sarcinilor, relatia dintre procesele precedente si cele
ulterioare. Constituie primul pas in procesul de elaborare a unei proceduri documentate,
reprezentdnd imaginea de ansamblu a realizarii activitatii procedurale.

Gestionar

angajatul care are ca atributii de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate
in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar temporara a ASE, indiferent de modul de
dobandire si de locul unde se afld bunurile si care raspunde de buna gestionare si
conservare a bunurilor aflate in gestiune, bunuri care nu sunt folosite in indeplinirea
atributiilor de serviciu

Gestionar de drept

angajatul care are ca atributii principale de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de
bunuri in intelesul art. 1 din Legea nr. 22/1969

Gestionar de fapt

angajatul care nu are ca atributii principale de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de
bunuri, efectuand doar intamplétor astfel de acte de gestiune, fard a avea calitatea de
gestionar in intelesul art. 1 din Legea nr. 22/1969

Gestionare bunuri

activitatea desfasurata de angajati in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea de

bunuri, bunuri care nu sunt folosite in indeplinirea atributiilor de serviciu.
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Gestiune

- locul in care se pastreaza, primesc si elibereaza bunuri (casierie, magazie, depozit s.a.);
- totalitatea bunurilor incredintate uneia sau mai multor persoane, in vederea primirii,
pastrarii si eliberdrii acestora prin operatii legale care sa asigure integritatea lor.

Imobilizari corporale

- terenurile, inclusiv investitiile pentru amenajarea acestora;
- mijloacele fixe.

Imobilizari necorporale

cheltuielile de constituire, cheltuielile de cercetare-dezvoltare, concesiunile, imobilizarile
necorporale de natura superficiei si a uzufructului, brevetele si alte drepturi si valori
asimilate, licentele, alte imobilizari necorporale, programe informatice create de agentii
economici sau achizitionate de la terti

Inventariere

ansamblul operatiunilor prin care se constatd existenta tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupa caz,
la data la care aceasta se efectueaza

Magazie

gestiunea in care se pastreaza, primesc si elibereaza valori materiale (materiale,
combustibili si lubrifianti, piese de schimb, anvelope, echipament de lucru, echipament si
materialele de protectie, cazarmament, obiecte de inventar in magazie s.a.)

Magaziner

- persoana care raspunde (prin gestiune) de bunurile depozitate intr-o magazie;

- angajat care efectueaza primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor la locul de depozitare
(magazie), tindnd cu ajutorul fisei de magazie evidenta operativa a intrarilor, iesirilor si
stocurilor de valori materiale.

Mijloace binesti

numerar existent in casierie

Mijloace fixe

- obiect singular sau complex de obiecte ce se utilizeaza ca atare si indeplineste
urmatoarele conditii: are o valoare de intrare mai mare decat limita stabilitd prin hotarare
a Guvernului si o durata de utilizare mai mare de un an;

- constructii, instalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii, mobilier,
aparatura biroticd, echipamente de protectie a valorilor umane §i materiale si alte active
corporale.

Obiecte de inventar

bunuri materiale cu o valoare mai mica decat limita legala stabilitd pentru mijloace fixe,
indiferent de durata lor de folosinta, sau cu o duratd mai mica de un an, indiferent de
valoarea lor, precum si bunurile asimilate acestora (echipament de protectie, mecanisme,
scule, dispozitive, verificatoare, aparate de masura si control s.a.)

Ordonator de credite

persoana imputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa dispuna si sa aprobe
operatiuni (ministrii, conducatorii celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale, conducatorii altor autoritati publice si conducatorii institutiilor publice
autonome)

- lezarea unui interes material ori efecte negative patrimoniale ca urmare a faptei ilicite

Paguba savarsite de o persoand;
- daund, prejudiciu, pierdere materiala.
- totalitatea drepturilor si obligatiilor cu valoare economicd, precum si a bunurilor
materiale la care se referd aceste drepturi care apartin ASE;

Patrimoniu - totalitatea bunurilor, a valorilor economice pe care le gestioneazd ASE precum si

totalitatea drepturilor si obligatiilor pe care si le asuma in legaturd cu bunurile pe care le
poseda.

Patrimoniu public

totalitatea drepturilor si obligatiilor statului, unitatilor administrativ-teritoriale sau ale
entitatilor publice ale acestora, dobandite sau asumate cu orice titlu. Drepturile si
obligatiile statului si ale unitatilor administrativ-teritoriale se refera atat la bunurile din
domeniul public, cat si la cele din domeniul privat al statului si al unitatilor administrativ-
teritoriale

Proces

un flux de activitdti sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare

Structura de educatie si
cercetare

ansamblul compartimentelor functionale la nivelul carora se exercita activitati de educatie,
cercetare $i management academic (facultati, departamente, centre de cercetare, centre de
studii, scoli doctorale, postdoctorale si postuniversitare §.a.)

Structura serviciilor
tehnico-administrative

ansamblul compartimentelor functionale la nivelul carora se exercita activitati
administrative si management administrativ (directii, servicii, birouri, centre §.a.)
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b) Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
A Aprobare
ADM Administrator
Ah. Arhivare
Ang. Angajament
Angp Angajament de plata
Ap. Aplicare
ASE Academia de Studii Economice din Bucuresti
Av. Avizare
BMCCIM Biroul managementul calitatii si control intern managerial
CFGB Compartimentul functional la nivelul cdruia se gestioneaza bunuri
CFP Control financiar preventiv propriu
DA Directia administrativa
DB Directia biblioteca
DE Directia economica
DGA Director general administrativ
DJCA Directia juridica si contencios administrativ
DRU Directia resurse umane
DS Directia sociala
DTIC Directia tehnologia informatiei si comunicatii
E Elaborare
Lc. Luare la cunostinta
n/a [Non/aplicabil
RI Responsabil inventar
\4 Verificare

7. Descrierea activiatii sau procesului

7.1. Generalitati

Pentru ca un angajat sa fie numit gestionar, trebuie sa Indeplineasca cumulativ, trei categorii

de atributii principale de serviciu: primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri.

Functiile de gestionar in intelesul art. 1 din Legea nr. 22/1969, precum si cuantumul

garantiilor sunt prevazute in lista din anexa nr. 1.

intelesul art. 1 din Legea nr. 22/1969, si care constituie garantii, precum si cuantumul acestora sunt

Angajatii care primesc, pastreaza si elibereaza bunuri, fara a avea calitatea de gestionari in

prevazute in lista din anexa nr. 2.
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Categoriile de angajati care nu au ca atributii principale de serviciu primirea, pastrarea si
eliberarea de bunuri, §i care nu au obligatia constituirii de garantii sunt prevazute in lista din anexa
nr. 3.

Angajatii care primesc bunuri spre a le folosi in indeplinirea atributiilor de serviciu
(mijloace fixe in folosintd, obiecte de inventar in uz, licente si programe informatice instalate, carti,
periodice sau alte bunuri culturale, materiale s.a., dupa caz), nu sunt gestionari in intelesul art. 1 din
Legea nr. 22/1969.

Gestiunile se constituie prin decizia Rectorului ASE, la nivelul compartimentelor
functionale din structura ASE unde se primesc, se pastreaza si se elibereaza bunuri.

Deciziei de constituire (organizare) a gestiunilor trebuie sa contind urmatoarele elemente
minimale:

— denumirea gestiunii;

— codul gestiunii;

— obiectul gestiunii-natura bunurilor incredintate;

— compartimentul functional la nivelul caruia este constituita gestiunea;

— locul unde se constituie gestiunea;

— data Infiintarii gestiunii,

— numele si prenumele gestionarilor la data constituirii;

— numele s§i prenumele persoanelor care au dreptul sa dispund eliberarea de bunuri din
gestiune;

— lista specimenelor de semnaturi;

— numarul de ordine al gestiunii, in cazul in care se constituie mai multe gestiuni.

Modelul Deciziei de constituire (organizare) a gestiunilor este prevazut in anexa nr. 4.

Actualizarea listei gestiunilor din cadrul ASE se va face prin decizia Rectorului, la
propunerea directorului Directiei Economice, in baza fundamentarii Biroului Patrimoniu si Control
de Gestiune si a Compartimentului Contabilitate de Gestiune, ludnd in considerare i propunerile
compartimentelor functionale din structura ASE unde se primesc, se pastreaza si se elibereaza

bunuri.

7.2. Modul de lucru

7.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor/activitatilor

7.2.1.1. Conditii privind ocuparea functiilor cu atributii de gestionare a bunurilor

Pot fi numite/incadrate in functiile de gestionar/categoriile de angajati, dupa caz, prevazute
in listele din anexele nr. 1, 2 si 3, numai persoanele care indeplinesc urmatoarele conditii:

- au Tmplinit varsta de 21 de ani;
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- au absolvit scoala generala, liceul ori o scoala profesionala in specialitatea corespunzatoare
gestiunii sau o scoald echivalentd, si sa aiba un anumit stagiu in munca de gestionar, dupa
caz, conform celor prevazute in fisa postului;

- au cunostintele necesare pentru a indeplini aceasta functie;

- prezintd o dovada eliberatd de agentul economic, autoritatea sau institutia publica in care a
fost anterior Incadrat, din care sa rezulte daca a produs pagube, natura acestora si daca ele au
fost acoperite (recomandare, nota de lichidare etc, dupa caz);

- nu au fost condamnate, respectiv pentru care nu a fost pusa in miscare actiunea penala
pentru savarsirea vreuneia dintre infractiunile prevazute in anexa la Legea nr. 22/1969, chiar
daca au fost gratiate (cazierul judiciar).

Punerea in miscare a actiunii penale pentru una dintre infractiunile prevazute in anexa la
Legea nr. 22/1969, atrage suspendarea calitatii de gestionar.
7.2.1.2. ASE, prin grija DRU va solicita cazierul judiciar inainte de Incadrare sau trecerea pe
o functie ce presupune existenta atributiilor de gestionare a bunurilor.
7.2.1.3. In cazul in care gestiunea este incredintati mai multor persoane, numirea in functia
de gestionar se face cu avizul scris al celorlalti gestionari.
7.2.1.4. Numirea sau trecerea unei persoane intr-o functie din subordinea gestionarului se
face cu avizul scris al acestuia.
7.2.1.5. Nu pot fi numite/incadrate in functii de gestionar/categoriile de angajati care
primesc, pastreaza si elibereaza bunuri sau nu pot indeplini temporar, prin delegare de competenta
ori Tmputernicire, atributii ale unor functii ce presupun primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri,
persoanele care au atributii privind:
- managementul la nivelul universitatii;
- conducerea compartimentelor functionale;
- controlul financiar preventiv propriu;
- controlul de legalitate si/sau regularitate;
- auditul public intern;
- activitatea financiar-contabila;
- prevenirea si investigarea coruptiei si fraudelor.
7.2.1.6. Conducatorii compartimentelor functionale la nivelul carora se efectueaza primirea,
pastrarea si eliberarea de bunuri, vor avea in vedere ca din functiile existente, sd asigure cu
prioritate numirea/incadrarea cel putin a unei persoane cu atributii de gestionare a bunurilor.
Conducatorii compartimentelor functionale vor intocmi si actualiza, ori de cate ori este cazul, fisele
posturilor pentru persoanele din subordine cu atributii de gestionare a bunurilor.
7.2.1.7. Emiterea deciziei de numire/incadrare in functiile de gestionar/categoriile de

angajati care au ca atributii de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri va fi asigurata de
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catre DRU, in baza comunicarii primite de la CFGB, insotitd de fisa de post intocmitd conform
reglementdrilor existente. Modelul deciziei este prevazut in anexa nr. 5 la prezenta procedura.

7.2.1.8. DRU va asigura monitorizarea respectarii conditiilor privind ocuparea functiilor ce
presupun primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri, avand in vedere completarea dosarului de
personal cu documentele care atestd indeplinirea conditiilor respective.

7.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor/activitatilor

7.2.2.1. Garantii in numerar

7.2.2.1.1. Constituirea garantiilor in numerar

Persoana incadrata pe una din functiile prevazute in listele din anexele nr. 1 si 2 are obligatia

de a constitui o garantie in numerar.

Nu este obligatd sa constituie garantie In numerar persoana care inlocuieste temporar un
gestionar sau persoana careia i se incredinteaza o gestiune pe o perioada de pana la 60 de zile, pana
la numirea unui gestionar.

Categoriile de angajati prevazute in lista din anexa nr. 3 nu au obligatia constituirii de
garantii in numerar.

Bibliotecarii care indeplinesc si atributii gestionare a fondurilor de carte, periodice si alte
bunuri culturale, nu sunt supusi obligatiei de constituire a garantiilor in numerar. Acestia vor
intocmi un angajament scris, concomitent cu actualizarea fiselor de post, prin care se obligd sa
suporte contravaloarea pagubelor produse din vina lor asupra bunurilor incredintate, conform
modelului prevazut in ordinul ministrului culturii nr. 2017/1997 i in anexa nr. 6.

Constituirea garantiei In numerar se face, in mod obligatoriu, prin contract de garantie
incheiat in scris, conform modelului prevazut in anexa nr. 7, prin grija DRU, avand la baza decizia
de numire/incadrare 1n functia de gestionar a persoanei.

Contractul de garantie se Intocmeste si se completeaza la nivelul CFGB unde este incadrat
angajatul-gestionar, se semneaza de gestionar si ordonatorul de credite (Rector), in baza vizelor si
avizelor CFP, DGA, directorului DE, directorului DJCA, directorului DRU si conducatorului
CFGB.

Contractul de garantie se incheie in 3 exemplare, din care un exemplar se retine la DRU
pentru a fi luat in evidenta si a completa dosarul de personal, un alt exemplar se transmite DE in
vederea ludrii in evidenta si inregistrarii acestor operatiuni in contabilitate, iar al treilea exemplar se
inmaneaza angajatului-gestionar.

7.2.2.1.2. Cuantumul garantiei in numerar

Pentru stabilirea cuantumului garantiei in numerar se utilizeaza ca baza de calcul salariul de
baza lunar al gestionarului, prevazut de legislatia in vigoare.

Cuantumul garantiei Tn numerar pentru fiecare functie de gestionar si pentru alte persoane

care primesc, pastreaza si elibereaza bunuri este stabilit in listele din anexele nr. 1 si 2.
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Garantia in numerar, in cuantumul stabilit, se constituie prin retineri lunare de 1/10 din baza
de calcul. Daca, din cauza altor retineri, ratele din contul garantiei in numerar nu pot fi retinute,
gestionarul este obligat sa le depuna personal.

Pentru angajatii cu contract individual de munca pe duratd determinatd, precum si pentru
angajatii sezonieri, se vor putea stabili rate mai mari sau chiar obligativitatea depunerii, la
incredintarea gestiunii, a garantiei integrale in numerar.

Reducerea garantiei stabilite sau scutirea de garantie, in cazuri justificate, se aproba de
ordonatorul de credite la propunerea conducatorului compartimentului functional de care apartine
gestionarul, respectiv gestiunea respectiva, in functie de complexitatea gestiunii, valoarea bunurilor
gestionate s.a..

7.2.2.1.3. Depunerea si restituirea garantiilor in numerar

Sumele retinute pentru constituirea garantiei Tn numerar se depun prin grija DE la o banca
nominalizatd de gestionar si agreatd de ASE, intr-un cont special. Garantiile in numerar depuse la
banci se Inscriu Intr-un cont analitic distinct pe numele gestionarului.

Modalitatile privind depunerea, retragerea sumelor, schimbul de informatii, precum si
formularistica necesara operatiunilor specifice se stabilesc cu entitatea bancara, avandu-se in vedere
restrictiile si termenele impuse de cadrul legislativ in vigoare.

Pentru garantia depusa, se acorda o dobanda anuala, stabilitd de depozitarul garantiei, care
nu poate fi mai mica decat dobanda acordata pentru depozitele la termen pe un an.

Garantia constituitd si dobanda aferentd pot fi ridicate de catre gestionar la incetarea
raportului de munca sau ca urmare a trecerii intr-o altd functie pentru care nu se cere garantie, in
situatia 1n care acesta nu a cauzat o paguba ori in cazul in care paguba a fost acoperita integral.

Pentru restituirea garantiei in numerar, in termen de maximum 10 zile lucrdtoare de la data
predarii functiei de gestionar, in baza avizelor DRU si DE, se va asigura efectuarea platii, ridicarea
garantiei in numerar de la casieria ASE ori emiterea unei comunicadri catre banca din care sa rezulte
ca titularul are dreptul sa ridice garantia.

Banca are obligatia sa elibereze sumele depuse drept garantie, dupa caz:

a) gestionarului, pe baza comunicarii facute de ASE;
b) ASE, pe baza cererii acesteia si a unei copii certificate de pe titlul executoriu definitiv
obtinut impotriva gestionarului.

7.2.2.1.4. Recalcularea garantiilor in numerar

Garantiile vor fi recalculate periodic in functie de schimbarile intervenite in baza de calcul,
modificandu-se corespunzator contractul de garantie, prin acte aditionale.

Pentru orice modificare a bazei de calcul, garantia in numerar se recalculeaza in baza unui
proces-verbal intocmit conform modelului prevazut in anexa nr. 8, iar eventualele retineri pentru

actualizarea acesteia urmeaza sa se efectueze incepand cu luna urmatoare celei in care a avut loc

pagina 10 din 29



modificarea, in rate lunare de 1/10 din salariul de baza lunar. Daca, din cauza altor retineri, ratele
din contul garantiei Tn numerar nu pot fi refinute, gestionarul este obligat sa le depuna.

Daca garantia in numerar depusa este mai mare decat garantia recalculata, diferenta se va
elibera, in termen de cel mult 10 zile, gestionarului.

DRU va asigura verificarea cuantumului garantiei in numerar pentru fiecare din functiile de

gestionare a bunurilor prevazute in listele din anexele nr. 1 si 2, in urmatoarele situatii:
- la emiterea deciziei de numire in functia pentru care se constituie garantie;
- lainceputul fiecarui an;
- lareorganizarea gestiunilor;
- odatd cu modificéri ale salariului de baza lunar.

7.2.3. Siguranta, paza si integritatea bunurilor

7.2.3.1. Siguranta bunurilor

Gestionarul se va asigura ca spatiile de depozitare/pastrare a bunurilor prezintd conditii
corespunzatoare de sigurantd, avand obligatia sd prevind sustragerea bunurilor si orice forma de
risipa, sa le fereasca de degradare si sd le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-
sanitare.

La luarea in primire, precum si in timpul gestiondrii bunurilor, gestionarul este obligat sa
solicite Tn scris managementului universitatii sa fie asigurate masuri de dotare, de paza si orice alte
masuri necesare pentru pastrarea corespunzatoare si pentru efectuarea in bune conditii a operatiilor
de primire si de eliberare a bunurilor.

Gestionarul este raspunzitor de pastrarea cheilor de la gestiune, acestea neputind fi
incredintate altor persoane. In situatii exceptionale (boald, concediu s.a.), gestionarul poate
incredinta cheile unui delegat desemnat de el in scris si numai cu aprobarea prealabild a Rectorului.

7.2.3.2. Paza i integritatea bunurilor

Toti angajatii care au ca atributii de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate
in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar temporard a ASE, au obligatia asigurdrii integritatii
acestora. In acest scop, acestia vor avea comportamentul unui ,,bun proprietar” fatia de bunurile
aflate in gestiunea lor, facand toate diligentele necesare pentru a evita pierderea, sustragerea,
devalizarea, distrugerea sau deteriorarea acestora.

Angajatul care are cunostintd de producerea unor evenimente cum ar fi pierderi, furturi,
devalizari, distrugeri, deteriorari de bunuri din patrimoniul ASE are obligatia si anunte
managementul universitatii de indata prin orice mijloc.

7.2.3.3. Mdsuri tehnico-organizatorice

Managementul universitatii trebuie sa asigure luarea masurilor tehnico-organizatorice
necesare pentru paza bunurilor si sd asigure gestionarilor un cadru optim de desfasurare a activitatii,

pentru pastrarea integritatii bunurilor gestionate, in conditiile respectarii prevederilor legale.
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In cazul gestiunilor de bunuri materiale aceste misuri se concretizeaza in urmatoarele:

- aparatura necesara pentru masurarea, cantarirea si controlul calitatii bunurilor;

- Incédperi si/sau locatii corespunzatoare pentru pastrarea bunurilor si asigurarea integritatii
lor;

- inzestrarea cu Incuictori si rafturi;

- luarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor.

Pentru gestiunile de mijloace banesti aceste masuri se concretizeaza in urmatoarele:

- repartizarea unui spatiu adecvat pentru casierie;

- dotarea cu case de fier sau figete metalice, care sd asigure securitarea numerarului si a

altor valori;

- Inzestrarea casieriei cu mijloace tehnice de paza si alarma;

- asigurarea transportului de numerar la si de la trezorerie/banca.

7.2.3.4. Verificarea integritdtii mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar in uzg

ADM va organiza evidenta operativd a mijloacele fixe pe locuri de folosinta, precum si a
obiectelor de inventar date in uz, Intocmind liste cu inventarul fiecarei incaperi si/sau locatii.
Inregistrarea in evidenta operativd se va face permanent, pozitie cu pozitie, pentru toate mijloacele
fixe/obiecte de inventar intrate si/sau iesite din patrimoniu, pe baza documentelor de intrare si a
documentelor de iesire, stabilindu-se existentul scriptic dupa fiecare inregistrare.

ADM va actualiza permanent listele cu inventarul fiecarei incaperi si/sau locatii.

Pentru a se putea preveni riscurile producerii unor evenimente cum ar fi pierderea, furtul,
devalizarea, distrugerea sau deteriorarea bunurilor, precum si de disparitie a unor elemente
incorporate acestora, ADM are obligatia sa efectueze verificari periodice la locurile de folosinta/uz.
Verificarile se vor efectua cel tarziu dupa expirarea fiecarui trimestru sau ori de cate ori existd
indicii privind savarsirea unor fapte care ar putea conduce la producerea unor astfel de evenimente,
in scopul cunoasterii mijloacelor fixe/obiectelor de inventar existente faptic si asigurarii
concordantei cu existentul scriptic consemnat in evidenta operativa si contabila.

Daca 1n urma verificérii faptice, se constatd cd un bun sau mai multe bunuri a/au suferit o
deteriorare totald sau partiald, a/au fost pierdut/e, a/au disparut, ADM va intocmi de indatd un
raport de verificare, in aceeasi zi sau cel tarziu in ziua imediat urmatoare datei la care a constatat
evenimentul.

Raportul de verificare va cuprinde cel putin urmatoarele informatii:

- data Intocmirii raportului;

- data efectudrii verificarii;

- Incéperea si/sau locatia unde se gaseste/ar trebui sa se gaseasca bunul;

- indicarea bunului cu toate caracteristicile sale;

- data achizitionarii/construirii bunului, dupa caz;
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- data darii 1n folosintd/uz a bunului, dupa caz;

- indicarea gestiunii de care apartine bunul;

- numele si prenumele persoanelor care au in gestiune, folosintd sau uz bunul;

- descrierea cat mai detaliatd a starii In care se gaseste bunul/ mentiunea ca bunul nu se

mai gaseste;

- data efectuarii precedentei verificari;

- propuneri de remediere.

Dupa finalizarea raportului de verificare, ADM va informa de indata seful ierarhic direct,
precum si conducdtorul compartimentului functional la nivelul caruia este constituitd gestiunea
(DA, DS, DB, DTIC s.a., dupa caz).

in termen de cel mult 48 de ore de la primirea informarii, seful ierarhic al ADM va asigura
efectuarea unei cercetéari administrative privind:

- circumstantele in care s-a produs evenimentul;

- bunurile care fac obiectul informarii;

- persoanele care aveau acces la locul producerii evenimentului;

- persoana/persoanele care au sesizat producerea evenimentului;

- vulnerabilitati privind paza, protectia si integritatea bunurilor;

- daca la locul producerii evenimentului exista mijloacele mecano-fizice de protectie si
sistemele de supraveghere si alarmare impotriva efractiei;

- alte date si detalii sesizate de ADM si/sau persoanele mentionate.

Rezultatele cercetarii administrative se consemneazd intr-un proces-verbal la care se
anexeaza toate piesele justificative, precum si declaratiile scrise solicitate ADM si/sau persoanelor
mentionate, dupa caz.

In termen de cel mult 3 zile de la finalizarea cercetirii administrative, conducatorul
compartimentului functional la nivelul caruia este constituita gestiunea unde s-a produs evenimentul
va asigura transmiterea intregii documentatii in atentia Rectorului, precum si spre stiintd
Prorectorului de resort, DGA si directorului DJCA.

In functie de rezolutia primitd se vor initia demersurile legale care se impun, pentru
inregistrarea §i recuperarea pagubelor produse (evaluarea si inregistrarea prejudiciului si/sau
identificarea persoanelor vinovate, in masura in care este posibil, sesizarea organelor de cercetare
penala s.a., dupd caz).

7.2.4. Raspunderea in legiatura cu gestionarea bunurilor

7.2.4.1. Incilcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor atrage rispunderea
materiald, disciplinara, administrativa, penald sau civila, dupa caz.

7.2.4.2. Angajatii raspund material, potrivit Codului muncii si prevederilor Legii nr.

22/1969, pentru pagubele cauzate n gestiuni prin fapte ce nu constituie infractiuni.
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7.2.4.3. Gestionarul raspunde integral fatd de ASE pentru pagubele pe care le-a cauzat in
gestiunea sa.
7.2.4.4. Angajatul care primeste, pastreazd si elibereazd bunuri fard a avea calitatea de
gestionar in intelesul art. 1 din Legea nr. 22/1969, raspunde integral fatd de ASE pentru pagubele pe
care le-a cauzat 1n gestiunea sa.
7.2.4.5. Raspunderea persoanelor care primesc, pastreazd si elibereazd bunuri este
reglementatd de Capitolul 4 din Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si raspunderea 1n legdtura cu gestionarea bunurilor [...], respectiv Capitolele I-1II din Legea
nr. 53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.
7.2.5. Recuperarea pagubelor
7.2.5.1. In situatia in care gestionarul a produs o pagubi in gestiune la locul siau de munc,
se va intocmi o Nota de constatare si evaluare a pagubei conform modelului prevazut in anexa
nr.9).
Paguba poate fi acoperita integral, astfel:
a) prin folosirea garantiei in numerar constituitd de gestionar pentru acoperirea pagubelor;

b) ca urmare a acordului de platd Incheiat cu gestionarul respectiv (angajament de plata -

anexa nr. 10), prin retineri succesive din veniturile pe care le realizeazd acesta, pana la
acoperirea contravalorii pagubei, caz in care suma de plata se va retine intr-un termen ce nu
poate fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii Notei de constatare si evaluare a
pagubei;
c) in situatia in care valoarea pagubei nu poate fi acoperita prin niciuna din cele doua variante
enuntate la literele a) si b), se va angaja raspunderea patrimoniald a angajatului, conform
prevederilor legale, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale.
7.2.5.2. Daca garantia a fost folositd partial sau in intregime de catre ASE pentru a se
despagubi, dupa acoperirea totala a pagubei, se iau masuri de reconstituire a garantiei in numerar,
incepand cu luna urmatoare, prin retineri in cote de 1/3 din salariul de baza lunar. Aplicarea masurii
de reintregire a garantiei revine unei persoane desemnate din cadrul DE.

7.2.5.3. Cand paguba 1n gestiune a fost cauzata de gestionar impreund cu alt angajat al ASE,
ei raspund integral, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a
contribuit la producerea ei.

7.2.5.4. Dacd nu se poate determina masura in care fiecare a contribuit la producerea
pagubei, raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatarii
pagubei; in cazul pagubei constatate Intr-o gestiune in care manipularea bunurilor se face in colectiv
de mai multi angajati sau in schimburi succesive, fard predare de gestiune intre schimburi,
despagubirea se repartizeaza si proportional cu timpul efectiv lucrat de fiecare, de la ultima

inventariere, in gestiunea in care s-a produs paguba.
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7.2.5.5. In situatia in care angajatorul constati ci angajatul a provocat o pagubi din vina si
in legatura cu munca sa, va putea solicita acestuia, printr-o Notd de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi
mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

7.2.5.6. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, nu poate fi mai mare decat
echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

8. Responsabilitati

Compartimentul/
Nr. CFGB DE | DRU | DGA [DJCA| CFP | Rector | Gestionar
ert. procesul/ activitatea
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. [Decizie d titui i
ec¥21e. e constituire (organizare) a Le. |ELe| Le. | Av. | Av. A Le.
gestiunilor (model)
2. |Comunicare privind identificarea functiei E A
de gestionare a bunurilor P:
3. [|Verificare incadrare pe functia de E A
gestionar/ completare dosar personal » 2P
4. |Decizie de numire a gestionarului Le. Le. |E,Le.| Av. | Av. A Le.
5. |Actualizarea fisei de post a gestionarului | E, Av. A" A Lec.
6. |Contract de garantie E Av. | Av. | Av. | Av. | Av. A Lec.
7. |[Retinere din salariu pana la acoperirea A Le
sumei stipulate in contractul de garantie P- '
8. |Deschiderea contului in care se depune A
garantia P-
9. [Recalcularea garantie Ap. E. Lec.
10. |instiintare compartiment functional pentru A E
modificare contract de garantie P
11. [Modifi i
c.)(.h icare contract de garantie (act E Av av | av | av. | Av A Le
aditional)
12. |Angajament (pentru bibliotecari) Av. Ap. E, Lc.
13. |Notad tat i eval bei
ota de constatare i ?va uare a pagubei E Av. A Le
cu luarea la cunostinta
14. |Angajament de plati E Av. A E, Lc.
15. [Recuperare pagubi din garantie Ap. Lec.
16. [Recuperare pagubd din salariu Ap. Le.
17. [incetare CIM/ Iesire din functie - B Le
comunicare '
18. [Restituire garantie Av.Ap.| Av. Lc.
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a)

b)
©)

d)
e)
f)

2)
h)

Pentru indeplinirea atributiilor functionale, gestionarul are urmatoarele responsabilitati:

sd asigure si sa 1si verifice zilnic existenta si pastrarea in conditii de deplind securitate a
bunurilor din gestiune;

s asigure pastrarea bunurilor materiale conform prescriptiilor tehnice si igienico-sanitare;

sd intocmeascd si sd predea la termenele stabilite documentele justificative privind
distribuirea si evidenta bunurilor;

sd pregdteasca si sa prezinte comisiilor de inventariere bunurile aflate in gestiune;

sd conduca activitatea personalului subordonat, daca este cazul;

sd respecte normele privind securitatea §i sdndtatea in muncd, protectia mediului,
supravegherea tehnica, metrologia legala si apararea impotriva incendiilor;

sa participe la evacuarea, salvarea si securitatea bunurilor din gestiune, in cazul unor
incendii sau calamitati naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii;
sd pastreze ordinea $i curdtenia in spatiile de depozitare.

In situatia 1n care atributiile de serviciu ale gestionarului includ si vanzarea de marfuri sau

distributia unor bunuri materiale contra cost, acesta are urmatoarele obligatii:

a)
b)

c)

a)
b)

respectarea preturilor legal stabilite;

distributia bunurilor numai dupa incasarea contravalorii acestora sau dupa intrarea in posesia
documentelor legale care atestd depunerea acesteia la DE;

respectarea regulilor generale de comert.

Persoanelor care indeplinesc functia de gestionar le sunt interzise:

folosirea aparatelor si a instrumentelor de masurat care nu sunt verificate metrologic;
distribuirea bunurilor pe baza de dispozitii verbale sau provizorii, indiferent de calitatea
celui care a dat asemenea dispozitii, fara intocmirea documentelor de distributie legale;
efectuarea oricaror miscari de bunuri pe baza unor documente care nu sunt corect intocmite
sau nu sunt semnate de persoanele n drept sd ordone miscarea respectiva.

9. Formular de evidenta a modificarilor

Editia/ revizia . < .
Nr. o oo . PR Avizul conducitorului
in cadrul |[Componenta revizuita Descrierea modificarii . .
crt. e . compartimentului
editiei
1 2 3 4
1. |Editia 1/2017 |- - -
2 |Editia /2019 |Cod procedura Procedura devine de sistem
pct. 7.2.3 Sigurantd, paza si integritatea bunurilor
pct. 8 Responsabilitati (atributii functionale gestionari)
pct. 12 Anexe
10. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Denumirea compartimentului Aviz
crt. care formuleaza punctul de Numesi si Prenume F il Nef il -
vedere conducator compartiment avorabl ¢ a.an:a 1l cu prec.l'zar ca
< explicita a observatiilor la
Data Semnitura <
proceduri
1.
2.

Nota:
Procedura se aplica fie la nivelul intregii entitati publice, in cazul procedurii de sistem, fie la nivelul

unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul procedurii operationale.

In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabilda, pentru

eliminarea confuziei responsabilititilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de
implementare a procedurii, este utild consultarea compartimentelor implicate in aplicarea (implementarea)
procedurii.
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Pentru aceasta, anterior intrarii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se transmite
spre analizd compartimentelor implicate, in vederea exprimarii unui punct de vedere. Aceastd etapd de
analiza a procedurii se gestioneaza unitar de catre compartimentul initiator, toate datele fiind centralizate
intr-un formular de analizd a procedurii ce include: denumirea compartimentului care exprima punctul de
vedere, numele §i prenumele conducatorului si inlocuitorului de drept al acestuia, avizul favorabil ce
presupune data si semnatura sau cel nefavorabil cu precizarea explicitd a observatiilor la procedura; ulterior,
procedura se transmite secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare care analizeaza conformitatea
structurii procedurii cu prevederile Ordinului secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice sau cu reglementarile interne.
11. Formularul de distribuire/difuzare procedura

Data retragerii

Data intrarii in

Compartiment Numele si prenumele | Semnitura Data primirii procedurii .
N . vigoare
inlocuite
1. [Structura de educatie si - - Data postarii pe Data aprobarii [Data aprobarii de
cercetare platforma cmi.ase.ro [procedurii catre Rector ASE
revizuite Bucuresti
2. |Structura serviciilor - - Data postarii pe Data aprobarii |Data aprobarii de
tehnico-administrative platforma cmi.ase.ro |procedurii catre Rector ASE
revizuite Bucuresti
12. Anexe
. Arhivare
Nr. 5 Denumirea anexei Elaborator Aproba Numdr de Difuzare Alte
anexi exemplare] - elemente
Loc |Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Lista functiilor de gestionar in DRU, DE Rector 1 [compartimentelor  |Biroul -
L. lintelesul art. 1 din Legea nr. functionale Arhiva
22/1969 (gestionari de drept)
Lista functiilor incadrate cu DRU, DE Rector 1 |compartimentelor  [Biroul
persoane care primesc, pastreaza si functionale Arhiva
5 clibereaza bunuri, fard a avea )
" |calitatea de gestionari in intelesul
art. 1 din Legea nr. 22/1969
(gestionari de fapt)
Lista categoriilor de angajati care |DRU, DE Rector 1 [compartimentelor  |Biroul
nu au ca atributii principale de functionale Arhiva
3. lserviciu primirea, pastrarea $i .
eliberarea de bunuri (gestionari de
bunuri)
Decizie de constituire (organizare) |DE Rector 2 [DE, DRU, Biroul
a gestiunilor (model) compartimentelor  [Arhiva
4 functionale si P
: persoanelor cu
atributii privind
gestionarea bunurilor
Decizie de numire gestionar DRU Rector 2 |DRU, DE, Biroul
(model) compartimentelor  |Arhiva
5 functionale si p
: persoanelor cu
atributii privind
gestionarea bunurilor
Angajament (model) Bibliotecar DB 1 DRU, DB, Biroul
6. bibliotecar Arhiva
70 ani
Contract de garantie (model) Compartimentele [Rector 1 [DRU, DE, Biroul
functionale, DRU, compartimentelor  [Arhiva .
. DE, DICA functionale si 70 ani
’ persoanelor cu
atributii privind
gestionarea bunurilor
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8 Proces-verbal privind recalcularea |[DRU, DE Rector 1 |PRU Biroul | 70 ani
" |garantiilor (model) Arhiva
[Nota de constatare si evaluare a  [Compartimentele |Rector 1 [DRU,DE Biroul | 70 ani
9 pagubei functionale sau Arhiva
persoanele
abilitate
Angajament de plata Persoana cu - 1 DRU, DE, Biroul [ 70 ani
10 atributii privind persoanelor cu Arhiva
gestionarea atributii privind
bunurilor gestionarea bunurilor

Anexele prezentate in tabel fac parte integrantd din prezenta procedura si se pot adapta, in
functie de necesitati, specificul activitatii si normele legale in domeniu.

Toate documentele se pastreazd si arhiveaza de catre compartimentele functionale si
persoanele implicate, in conformitate cu reglementarile legale si cu procedurile interne ale ASE.

Diagrama de proces

Intocmire
comunicare scrisa privind
identificarea functiei de
gestionare a bunurilor

:

Verificare
incadrare pe functia de
gestionare bunuri/
completare dosar personal

-

Emitere decizie de numire a
gestionarului

)

Angajament
(bibliotecari)

Actualizarea fisei de post a
gestionarului

'

Comunicarea cétre persoana
numita in functie

i

incheiere contract de
garantie

l

Retinere din salariu

| Modificare salariu |

v

Recalculare

.

Ingtiintare
compartiment
functional

v

Modificare
contract garantie
(act aditional)

;

Comunicare
catre salariat

Deschiderea contului
in care se depune
garantia
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Nota aprobata de
constatare si evaluare a
pagubei

v

Angajament de plata

!

Reintregirea
garantiei

'

Incetare CIM/ Iesire
din functie -
comunicare

i

Restituire Garantie




Academia de Studii Economice din Bucuresti

LISTA

Anexanr. 1

functiilor de gestionar in intelesul art. 1 din Legea nr. 22/1969 (gestionari de drept)

crt.

Functia

Natura bunurilor incredintate

Cuantum garantie
in numerar

Administrator patrimoniu
(imobil/camin/cantina)

Imobilizari corporale (mijloace fixe date in
folosinta salariatilor, cladiri, terenuri), obiecte de
inventar date in uz salariatilor, alte valori
materiale s.a., dupa caz.

2 salarii de baza lunare

Casier

Mijloace banesti si alte valori, existente n
casierie, dupa caz.

2 salarii de baza lunare

Magaziner

Materiale, obiecte de inventar in magazie,
combustibili si lubrifianti, piese de schimb,
anvelope, echipament de lucru, echipament si
materialele de protectie, cazarmament, formulare
cu regim special, s.a., dupa caz.

2 salarii de baza lunare

Academia de Studii Economice din Bucuresti

LISTA

Anexanr. 2

functiilor incadrate cu persoane care primesc, pastreaza si elibereaza bunuri,
fara a avea calitatea de gestionari in intelesul art. 1 din Legea nr. 22/1969

(gestionari de fapt)
Nr. . o . Cuantum garantie
Functia Natura bunurilor incredintate uantu g i
crt. 1In numerar
1 Administrator financiar, secretar, | bunuri materiale, mijloace banesti sau

operator, portar s.a., dupa caz.

orice alte valori, dupa caz.

2 salarii de baza lunare
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Anexa nr. 3

Academia de Studii Economice din Bucuresti

LISTA

categoriilor de angajati care nu au ca atributii principale de serviciu
primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri (gestionari de fapt)

(rectorului):

Nr. . N Atributii privind primirea, pastrarea
crt. Categoria de angajafi si eliberarea de bunuri
Conducatori auto care transporta . .
1 PO gestionarea bunurilor transportate
bunuri fara insotitor
Insotitori de bunuri pe timpul . .
2 . gestionarea bunurilor transportate
transportului
3 Angaj ait care efectuegza lucrari de gestionarea timbrelor postale
registratura §1 secretariat
4 Sefi de complex administrarea unui complex de camine
5 Bibliotecari gestionarea fondurilor de carte, periodice si alte bunuri culturale
6 Muncitori gestionarea materialelor tipografice s.a.
Angajati imputerniciti prin decizia
7 conducatorului entitatii publice X

sa efectueze operatii de Incasari i plati in numerar conform
Regulamentului operatiilor de casa, aprobat prin Decretul 209/1976
(Casier),

sa asigure gestionarea si evidenta operativa a imobilizarilor
corporale (mijloace fixe date in folosinta salariatilor, cladiri,
terenuri), obiecte de inventar date in uz salariatilor, dupa caz
(Responsabil inventar);

sa gestioneze rezerva de echipamente IT existente in Depozitul IT,
sd administreze imobilizarile necorporale (licente, programe
informatice create §.a.), bunuri care nu sunt folosite in indeplinirea
atributiilor de serviciu (Gestionar echipamente si licente IT),

d)

sd administreze centru de date, infrastructura de retea, comunicatii
de date i telefonie s.a., bunuri care nu sunt folosite in indeplinirea
atributiilor de serviciu (Responsabil Retele);

e)

sd gestioneze bunurile materiale din departamente/laboratoare,
bunuri care nu sunt folosite in indeplinirea atributiilor de
serviciu (Responsabil Departament/Laborator);

sd gestioneze alte valori (formularele cu regim special, cecurile,
cambiile, biletele la ordin, bonurile cu cantitati fixe de carburanti,
timbrele fiscale, tichetele, biletele cu anumite destinatii, dupa caz,
etc.);

2)

sd gestioneze alte categorii de bunuri decat cele enumerate anterior,
bunuri care nu sunt folosite in indeplinirea atributiilor de serviciu.
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Anexa nr. 4
Academia de Studii Economice din Bucuresti

DECIZIA nr. .......

In temeiul prevederilor art. 213 alin. (6) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011,
Avand in vedere prevederile:

— Legii nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice

— Hotérarii Consiliului de Ministri nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale
agentilor economici, autoritatilor si institutiilor publice.
Luand In CONSIAETATE .......oovvueiiiiiiiii ettt et e e e e e e et ae e e eeeeeseannes ,
in conformitate cu Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. ........ din data ............ privind

confirmarea in functia de rector al Academiei de Studii Economice din Bucuresti a domnului prof.

UNIV. AE. oo

Rectorul Academiei de Studii Economice din Bucuresti,

DECIDE:

Art. 1. — (1) Incepand cu data prezentei, se constituic geSUREQ ...................cocoeveeeeevnnnn.. /
se aprobad Lista gestiunilor constituite la nivelul compartimentelor functionale din structura ASE
unde se primesc, se pastreaza si se elibereaza bunuri, prevazuta in anexa nr. 1. (dupa caz)

(2) Specimenele de semnatura ale gestionarului/gestionarilor sunt specificate in anexa nr. 2.

Art. 2. — (1) Conducdtorii compartimentelor functionale la nivelul carora sunt constituite
gestiuni vor asigura monitorizarea si controlul activitatii desfasurate de cétre persoana nominalizata
cu atributii privind gestionarea si evidenta operativda a bunurilor, in conformitate cu prevederile
legale si procedurale aplicabile.

(2) La solicitarea conducerii ASE, conducatorii/coordonatorii compartimentelor functionale,
vor prezenta rapoarte cu privire la activitatea desfasurata de persoana nominalizatd cu atributii de
gestionare a bunurilor.

Art. 3. — Lista gestiunilor prevazutd in anexa nr. I la prezenta decizie va fi actualizata ori de

cate ori este necesar prin decizia Rectorului, la propunerea directorului Directiei Economice, in
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baza fundamentarii Biroului Patrimoniu si Control de Gestiune si a Compartimentului Contabilitate
de Gestiune.

Art. 4. — Directia Economicd, conducdtorii/coordonatorii compartimentelor functionale la
nivelul carora sunt constituite gestiuni si persoanele nominalizate vor duce la indeplinire prevederile
prezentei decizii.

RECTOR,

Prof-univ.dr. Nume si Prenume

Directia Juridica si Contencios Administrativ, Director general administrativ,

Director Nume si Prenume Nume si Prenume

Directia Economica,

Director Nume si Prenume

ANEXA
(la decizianr. .../ ......)
Gestiunea Compartimentul Angajat-gestionar
functional la ! . i)
.......... - nivelul ciruia Locatia
Cod Z ] oealE
o : l()) bleCt,llll 'natu? este constituiti gestiunii gestiunii Nume si
I S . bunurilorincredinfate | sestunea L I N
Imobilizari G_CFGB_01 : Imobilizari corporale CFGB Adresa,
corporalesi - (mijloace fixe in imobilul, Data Administrator
obiecte de folosinta, cladiri, etajul, prezentei | tcvcrcee patrimoniu/
. G_CFGB_n . . . - ..
inventar - - terenuri), obiecte de camera §.a., - decizii imputernicit
.......... dm - inventar in uz g.a. dupd caz__
G_CFGB_01 ! Materiale, combustibili CFGB
................... si lubrifianfi, piese de
G_CFGB_n SChl.mb’ anvelope, Adresa,
. - — echipament de lucru, . X
Magazie . . ; imobilul, Data .
. echipament si materiale . . Magaziner/
materiale . . etajul, prezentei . .
de protectie, bonuri S imputernicit
(1-n) . camera §.a., : decizii
valorice pentru duni cay
carburanti auto, obiecte P
de inventar in magazie
............................................................... §.a.
G_CFGB_01 CFGB Adresa,
Casierie . ~ | Mijloace banesti si alte imobilul, Data Casicr/ o
; ; TR T asier/ imputernicit
(1-n) G_CFGB_n valori. ctajul, prezentel
- - camera .a., : decizii
............... dupd caz__
G_CFGB_01 CFGB
n etc. i etc. etc etc
G_CFGB_n
Biroul Patrimoniu si Control de Gestiune, Compartimentul Contabilitate de Gestiune,

Compartimentul functional,
(la nivelul caruia este constituita gestiunea)

(dupa caz)
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Anexanr. 5

Academia de Studii Economice din Bucuresti

DECIZIA nr. ..o

In temeiul prevederilor art. 213 alin. (6) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011,

Avand 1n vedere prevederile Legii nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si rdspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice,

Luand 1n considerare:

- Incadrarea doamnei/domnului ..........ccccovverieveninienieneneneeenn pe functia de ......cccoceviriiieniie

in cadrul Departamentului/ Directiei/ Serviciului ........ccccocevvereeneennee. ,

si/sau
- comunicarea privind identificarea functiei de gestionare a bunurilor primitd de la Departamentul/

Directia/ Serviciul .......c.cecevereniniennene ,

in conformitate cu Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. ....... din data .................... privind
confirmarea in functia de rector al Academiei de Studii Economice din Bucuresti a domnului prof. univ. dr.

Rectorul Academiei de Studii Economice din Bucuresti,
DECIDE:

Art.1. - Incepand cu data prezentei decizii, doamna/domnul .............cccooovevrveveeieeeeeeeeeseeeees
se numeste gestionar de bunuri.
Art.2. - (1) Persoana nominalizatd la art. 1 are obligatia de a primi, pastra si elibera bunuri din

Gestiunea (denumirea, codul,
obiectul-natura bunurilor incredintate).

(2) Persoana nominalizatd va lua masurile necesare pentru respectarea prevederilor legale aplicabile
si va duce la indeplinire prezenta decizie, conform normelor legale si procedurale in vigoare.

Art.4. - Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei decizii se abrogd orice reglementare
anterioard pe aceasta tema.

Art.5. - Prezenta decizie se comunica persoanei nominalizate.

RECTOR,

Prof-univ.dr. Nume si Prenume

Directia Juridica si Contencios Administrativ, Director general administrativ,

Director Nume si Prenume Nume si Prenume

Directia Resurse Umane,

Director Nume si Prenume
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Anexanr. 6

Academia de Studii Economice din Bucuresti

ANGAJAMENT
Subsemnatul (2) ...ccocevieiiieiiiieeeeeeeeee s , domiciliat (2) T ...ccovvvevieierieeciee e ,
posesor al cartii de identitate seria ..... 111 SRR , eliberata de ................... la data de ............... ,
avand functia de ........cceeveeiieiieiiiee, in cadrul Directiei Biblioteca, ma oblig sa suport integral

contravaloarea pagubelor produse de mine sau din vina mea asupra bunurilor ce Tmi sunt

incredintate, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.

Prezentul angajament constituie act aditional la contractul individual de munca incheiat la

data angajarii In ASE.

Angajat (bibliotecar),
Nume si Prenume
Directia Biblioteca,

Director Nume si Prenume

Intocmit,
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Anexanr. 7

Academia de Studii Economice din Bucuresti

CONTRACT DE GARANTIE

Incheiat in data de .............. si inregistrat lanr. ..............

L. Partile contractante

1.1. Academia de Studii Economice din Bucuresti, cu sediul social in Bucuresti, str. Piata

Romana nr. 6, sectorul 1, certificat de inregistrare fiscala nr. ........... din cooeeiennens , reprezentata
legal prin Rector, prof. univ. dr. ......ccoceeviiiieniiiiieieee , in calitate de angajator, pe de o
parte,
si

1.2. Doamna/DOmNUl ...eeeeeeeeeersrssnneeeeececcsssnnnseeeeecccssssnsansane , domiciliat/a In ....oooevvvvveeiiiiiiiinee, ,
STT. e nr. ..., bl. ..., sc. ....., et. ..., ap. ....., sectorul/judetul ................... ,
fiul/fiica lui ............... sial/a ...ccccoeverieennnnn. , nascut/nascuta in .........cc.oe...... ladatade ................ ,
posesor carte de identitate seria ..... Or. .ooeeeeeenn. ,eliberatde .....cocevevvnveeeiennen. la data de ................ ,
cod numeric personal ............ccecverieeviieriienienneenne , avand functia de ......cccooevieiiiiiii
TN CATUL oo e e e (compartimentul  functional),
gestiunea .....eeee. (denumirea, codul, obiectul-natura bunurilor

incredintate), n calitate de angajat-gestionar (persoand care primeste, pastreaza si elibereaza bunuri),
pe de alta parte,

au convenit s incheie prezentul contract accesoriu la contractual individual de munca nr. .........
din data ............... , privind constituirea garantiei in numerar prevazute de Legea nr. 22/1969
privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legidturd cu gestionarea

bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile ulterioare, cu
respectarea urmatoarelor clauze:

I1. Obiectul contractului

2.1. Angajatul-gestionar, salariat al angajatorului, avind un salariu de baza lunar de ................ lei,
se obligd ca, in vederea acoperirii eventualelor pagube cauzate in gestiunea ce i-a fost incredintata,
sd constituie o0 garantie in numerar In SUMA de ....cceverreesserscssossassons lei , reprezentand echivalentul
a .... salarii de baza lunare.

2.2. Garantia In numerar va fi refinuta de la angajatul-gestionar in rate lunare de 1/10 din salariul
de baza lunar.

II1. Obligatiile partilor

3.1. Daca existd mai multe retineri din salariu in perioada constituirii garantiei Tn numerar
convenite si, ca urmare, angajatorul nu va putea sa retind garantia in numerar din salariu, angajatul-
gestionar se obligd ca, din veniturile sale, s depuna, la data la care se face plata salariului, ratele
datorate, devenite scadente.
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3.2. Angajatorul va retine/va primi suma aferentd de la angajatul-gestionar si se obliga sa o
depund in cont la Banca ..........cocccoevieiiiiiiniieeeee e , evidentiind operatiunea respectiva in
contabilitatea sa. De asemenea, angajatorul se obligd sa restituie suma retinutd in contul garantiei in
numerar, Tmpreuna cu dobanzile aferente acesteia, numai in cazul incetarii contractului de munca
sau la trecerea intr-o functie pentru care nu este necesara constituirea garantiei in numerar.

3.3. (1) Angajatul-gestionar consimte ca garantia in numerar sa fie folosita de angajator pentru
acoperirea pagubelor produse 1n gestiunea ce i s-a Incredintat.

(2) In acest scop, angajatul-gestionar imputerniceste angajatorul ca, intr-o asemenea
eventualitate, s ridice din cont suma aferenta pana la echivalentul pagubei produse, pe baza cererii
angajatorului §i a unei copii certificate de pe titlul executoriu definitiv obtinut impotriva
angajatului-gestionar.

(3) Totodata, in situatia in care sumele depuse drept garantie au fost ridicate, in intregime sau in
parte, de angajator pentru a se despagubi, angajatul-gestionar se obliga sa reintregeasca garantia in
numerar in rate lunare de 1/3 din salariul de baza, in conditiile prevadzute pentru constituirea ei.

IV. Clauze finale

4.1. Modificarea prezentului contract se face numai prin act aditional incheiat intre partile
contractante.

4.2. Prezentul contract reprezintd vointa partilor si inlaturd orice intelegere verbald dintre acestea,
anterioard sau ulterioara incheierii lui.

4.3. In cazul in care partile isi incalca obligatiile, neexercitarea de citre partea care suferd vreun
prejudiciu a dreptului de a cere executarea intocmai sau prin echivalent banesc a obligatiei
respective nu Inseamna ca ea a renuntat la acest drept al sau.

4.4. Prezentul contract s-a incheiat intr-un numar de ...... exemplare, din care un exemplar i s-a
inmanat doamnei/domnului .........c..cceoerininininiininiie .

Angajator, Angajat-Gestionar,
RECTOR,

Vize si avize:

CFP,

DGA,

Director DE,

Director DJCA,

Director DRU,

Conducatorul Compartimentului functional,

(la nivelul caruia este incadrat angajatul-gestionar)

intocmit,
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Academia de Studii Economice din Bucuresti

PROCES-VERBAL

privind recalcularea garantiilor

Incheiat in data de .............. si inregistrat la nr. ..............

Anexanr. 8

In urma modificarii salariului de bazi al angajatilor-gestionari specificati mai jos, s-a

procedat la recalcularea garantiilor, stabilindu-se garantiile de constituit de citre acestia, astfel:

lei

Crt.

Nume si Prenume

(angajat-gestionar)

Functia

. Baza de calcul
Gestiunea

(cuantum garantie)

Garantie

Cuantum
(stabilit)

constituita

de constituit

Persoana desemnatd din cadrul Directiei Resurse

corespunzatoare a contractelor de garantie in numerar.

Prezentul proces-verbal s-a Intocmit intr-un numar de

Serviciul Contabilitate,

Nume si Prenume
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Umane va proceda la modificarea

..... exemplare.

Directia Resurse Umane,

Nume si Prenume

Intocmit,
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Academia de Studii Economice din Bucuresti

Nota de constatare si evaluare a pagubei

nr. ...... dindatade ...................

Avand in vedere:
- actul de constatare nr. .......... din data de ........... intocmit de .....coovvevvevienieniennne, in calitate
de organ constatator;
- dispozitiile art. 254 (3) din Codul muncii,
Academia de Studii Economice din Bucuresti, cu sediul social in Bucuresti, str. Piata Romana nr.
6, sectorul 1, CUI 4433775, reprezentata legal prin Rector, prof. univ. dr.
............................................................ in calitate de angajator, emite urmatoarea

NOTA

1. S-a constatat producerea unui prejudiciu in valoare de ....ccceeneen lei,
TEPTEZENTANG. ... eeviieiiieieeiiecie et ete e ete bt estbeeebeeseesseesseeesseeseessaeesseesseesseenens .

2. Pentru producerea pagubei se face vinovat angajatul ....... , Incadrat in
functia de .....oooveieeeiiiiieiee, incadrul ......cooovvvviiiiiiiiee, (departamentul/directia/serviciul/biroul)
PENITU it

3. Avand in vedere ca paguba produsa de angajat este in valoare de ................... lei, fiind mai mica

decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie, angajatorul solicitd angajatului recuperarea
contravalorii pagubei prin acordul partilor.

4. Recuperarea contravalorii pagubei se va putea face .........cceecieeoiieieeiieiieee e
incepand cu datade .......c.ccveevieiiennn. (ziua urmatoare expirarii celor 30 de zile de la comunicarea prezentei),
pana la acoperirea integrala a contravalorii pagubei prevazute la pct. 1.

5. Suma de plata pentru recuperarea pagubei a fost calculata astfel incat ratele lunare sa nu fie mai
mari de o treime din salariul lunar net si fara sa depaseasca impreuna cu celelalte retineri pe care le-
ar avea angajatul in cauza jumatate din salariu.

Drept pentru care astazi .........ccocceeevveeennenns s-a emis prezenta notd de constare si evaluare a pagubei
produse de angajatul ...ceeeeecsseccssaresssrossrssssassssnsasssass .

RECTOR,

Prof.univ.dr. Nume si Prenume

Directia Juridica si Contencios Administrativ,

Director .......coeevviiiiiiiiiiiiiiiiniinnns
Directia Resurse Umane, Conducitorul Compartimentului functional,
Director Nume si Prenume (la nivelul caruia este incadrat angajatul-gestionar),

Am luat la cunostinta astazi ..........
Angajat,

Nume si Prenume

Semnatura ..................

Anexanr. 10

Academia de Studii Economice din Bucuresti
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ANGAJAMENT DE PLATA

Incheiat astazi ..........coeveeeenen.

intre
Domnul/d0amna ...eeeeeeeeccceeeccensessasescssscssnsesssnsesnsees , Incadrat In functia de ..........cooeeeviiieiiiicieene.
TN CAATUL ..ooiiii e (departamentul/directia/serviciul/biroul)
cu contractul individual de munca nr. ......... din ..o , In calitate de angajat,

si
Academia de Studii Economice din Bucuresti, cu sediul social in Bucuresti, str. Piata Romana nr.
6, sectorul 1, avand CUI 4433775, CONT: ..oooovvieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee , reprezentatd legal
prin Rector, prof. univ. dr. .......cccccoeviiiieniiiieee , In calitate de angajator.
Domnul/doamna ............ccoecieviiiiiiiieieee e se angajeaza sa achite catre angajator
contravaloarea debitului Tn SUMA de .ceeeeruerserensens lei, stabilit prin Nota de constatare si evaluare a
pagubeinr. ....[............... , prin plata lunara a unei sume de pand la ............... lei timp de .... luni,

incepand cu ziua urmatoare expirarii celor 30 de zile de la comunicarea Notei de constatare §i
evaluare a pagubei mentionate si pana la acoperirea integrala a contravalorii pagubei.

Angajat,
Nume si Prenume

RECTOR,

Prof.univ.dr. Nume si Prenume

Directia Juridica si Contencios Administrativ,

Director Nume si Prenume

Directia Resurse Umane,

Director Nume si Prenume
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