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l. NORME S| MASURI CE SE IMPUN PENTRU REALIZAREA PRACTICII
Norme de securitate si sanatate in munca

Notiuni introductive

Securitatea si sanatatea in munca este principalul indicator al calitati muncii, care
depinde de nivelul pregatirii profesionale a angajatilor in materie, organizarea muncii si
timpul de munca.

Tinerii trebuie sa fie protejati:

- impotriva oricarei munci susceptibile sa dauneze securitatii, sanatatii sau
dezvoltarii lor fizice, psihologice, morale ori sociale sau sa pericliteze educatia acestora;

- fmpotriva riscurilor specifice pentru securitatea, sanatatea si dezvoltarea lor,
riscuri care rezulta din lipsa lor de experienta, din constientizarea insuficienta a riscurilor
existente sau potentiale ori din faptul ca tinerii sunt inca in dezvoltare.

Se interzice munca tinerilor in activitati care:

- depasesc capacitatile lor fizice sau psihologice;

implicd o expunere nociva la agenti toxici, cancerigeni, care determina alterari
genetice ereditare, avand efecte nocive pentru fatd pe durata graviditatii sau avand orice alt
efect nociv cronic asupra fiinfei umane;

- implica o expunere nociva la radiatji;

- prezinta riscuri de accidentare pe care se presupune ca tinerii nu le pot
identifica sau preveni, din cauza absentei simtului lor de securitate sau a lipsei lor de
experienta ori de pregatire;

- le pun in pericol sanatatea din cauza frigului ori caldurii extreme sau din cauza
zgomotului ori a prafului.

Norme de securitate in munca

- Se va asigura pozitionarea cablurilor de alimentare cu energie electrica, in
afara cailor de acces, astfel Tincat sa se evite riscurile de deteriorare a acestora prin
asezarea piciorului unui scaun sau a unei mese;

- Se va evita de asemenea pozitionarea pe caile de acces a cablurilor
telefonice;

- Toate tablourile electrice trebuie sa fie incuiate;

- Instalatiile electrice trebuie sa fie bine izolate, iar aparatele si masinile
alimentate cu energie electrica trebuie sa fie legate la pamant;

- Schimbarea sigurantelor instalatiilor electrice se va face numai de catre
personal autorizat.

- in cazul aparitiei unor defecte sau a unei uzuri la cordoanele electrice se va
anunta imediat conducatorul locului de munca, iar utilizarea echipamentelor se va face
numai dupa repararea sau inlocuirea cordoanelor, de catre electricianul de intrefinere;

- Tnainte de conectarea unui echipament la o priz& electrica trebuie controlata
pentru ca aceasta sa fie in pozitia ,deconectat’,
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- Punerea in functiune a oricarui aparat se va face numai dupa ce a fost
cunoscut sistemul de functionare si numai cu carcasa de protectie intacta;

- La utilizarea cutitelor de mana sau a lamelor pentru taierea hartiei, degetele
trebuie tinute departe de taisul acestora;

- Asezarea in sertare a obiectelor taioase sau ascutite (creioane, cutite,
lame,etc.) se va face numaiin compartimente separate;

- La producerea unor taieturi sau raniri se va folosi trusa de prim-ajutor si/sau
se va cere interventie medicala;

- Tnainte de folosirea unui scaun, trebuie controlatd starea lui, dupa care se
potriveste intr-o pozitie stabila, evitdndu-se asezarea pe marginea acestuia;

- Inainte de indepartarea unui scaun de birou, se va verifica daca nu exista
pericolul de a se rasturna sau de a lovi alta persoana;

- Pentru a se lua un obiect aflat la Tnal{ime se vor utiliza: taburete solide,
podiumuri sau scari corespunzatoare;

- Pentru evitarea riscurilor de accidentare prin impiedicare, sertarele birourilor,
fisetelor sau ale dulapurilor trebuie tinute inchise;

- La inchiderea sertarelor birourilor sau usilor caselor de bani, se vor folosi
manerele special confectionate in acest scop;

- Pentru a se asigura o buna stabilitate a clasorului (dulapului), este necesar ca
lucrurile grele sa fie agezate in sertarele de jos ale acestuia;

- La terminarea programului de lucru se va verifica daca : gazul, curentul
electric, apa etc. sunt inchise (intrerupte), verificare ce va fi efectuata de catre o persoana
desemnata de catre conducatorul locului de munca.

- Deplasarile dintr-o incapere in alta se vor efectua cu fata inainte, iar
deschiderea usilor se va face lent, astfel incat sa se evite accidentarea persoanelor din
incaperea alaturata, aflate in imediata apropiere a usilor.

La circulatia pe scari de acces se vor respecta urmatoarele reguli:
- se va circula numai pe partea dreapta;
- se va merge incet, unul dupa altul,
- se vor indeparta de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca
alunecarea (creioane, coji de fructe, etc.);
- se va sprijini de mana curenta;
La utilizarea asccensoarelor, se vor respecta urmatoarele reguli :
- se va intra intotdeauna cu fata inainte in cabina ;
- nu se va depasi sarcina maxima de transport a ascensorului, iar incarcatura
va fi repartizata uniform pe platforma acestuia;
- se va semnala imediat, responsabilului ISCIR pe institutie, orice defectiune
constatata la ascensor;
- manevrarea usilor cu geamuri se va face lent.
Reguli pentru deplasarea prin cladire:
- La iesirea din cladire, orice persoana se va asigura in toate directiile pentru a
nu fi surprinse de vreun mijloc de transport;
- La intersecitii trebuie sa se circule numai pe partea dreapta, mergandu-se
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incet, pentru a se evita coliziunea cu o alta persoana sau cu un mijloc de transport;

- Trebuie sa se priveasca in directia de mers, iar la transportul unor pachete, in
brate, acestea NU trebuie sa impiedice vizibilitatea;

- Pardoselile in incaperi trebuie intretinute, iar urmele de ulei sau apa trebuie
inlaturate. Orice defectiune ale pardoselilor (sparturi sau rupturi de linoleum, covoare etc.)
trebuie semnalate personalului de intrefinere;

- In timpul programului de lucru, trebuie folositd o incal{dminte corespunzatoare
pentru a se evita orice pericol de accidentare prin alunecare;

- Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticla trebuie
invelite si depuse astfel incat sa fie usor identificate de catre acest personal, de preferat fiind
a se lasa la vedere, pe birou.

Reguli pentru deplasarea spre si de la locul de desfasurare a practicii:

- Pietonii sunt obligati sa se deplaseze numai pe trotuar, iar in lipsa acestuia, pe
acostamentul din partea stdnga a drumului, in directia lor de mers. Cand si acostamentul
lipseste, pietonii sunt obligati sa circule cat mai aproape de marginea din partea stanga a
pariii carosabile, in directia lor de mers.

- Pietonii au prioritate de trecere fatd de conducatorii de vehicule numai atunci
cand sunt angajati in traversarea drumurilor publice prin locuri special amenajate, marcate si
semnalizate corespunzator, orila culoarea verde a semaforului destinat pietonilor.

- Traversarea drumului public de catre pietoni se face perpendicular pe axa
acestuia, numai prin locurile special amenajate si semnalizate corespunzator, iar in lipsa
acestora, 1n localitati, pe la colful strazii, numai dupa ce s-au asigurat ca o pot face fara
pericol pentru ei si pentru ceilalti participanti la trafic.

Masuri pentru situatii de urgenta

. in caz de incendiu:

Organizarea echipelor de interventie in caz de incendiu, pe toata durata
desfasurarii activitafilor didactice, cu precizarea nominala a sarcinilor ce revin membrilor
acestora in legatura cu:

- alarmarea si anuntarea incendiilor;

- alertarea fortelor de interventie proprii;

- alertarea fortelor cu care coopereaza;

- alertarea pompierilor militari;

- efectuarea operatiilor si manevrelor de actionare a functionarii sau intreruperii,
dupa caz, a alimentarii cu electricitate, gaze sau energie termica aferente si de punere in
functiune a instalatiilor de prevenire si stingere a incendiilor;

- evacuarea si salvarea persoanelor si a bunurilor materiale;

- executarea interventiei de stingere;

. in caz de cutremur:

- pastrarea calmului;

- se ramane in incapere departe de ferestre, sub o grinda, birou masa, banca;

- nu se fuge din clasa, nu se sare pe geam, nu se alearga pe scari, nu se alerga
pe strada; deplasarea se face cu calm spre un loc sigur si deschis;
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- daca a trecut socul puternic al seismului, se inchid imediat sursele de foc, cat
se poate de repede, iar daca a luat foc ceva se intervine imediat;

- acordati primul ajutor celor afectati de seim;

- ascultati numai anunturile posturile de radio-televiziune si recomandarile
acestora.

Masuri privind acordarea primului ajutor
In toate cazurile de acordare a primului ajutor, este important:

- sa se aline durerea;

- sa se asigure locul accidentului;

- sa se ia masurile de prevenire pentru ca starea de fapt s& nu se
inrdutateascs;

- sa se stabileasca contactul cu persoana bolnava sau accidentat;

- sa se actioneze corespunzator cind persoana accidentatd sau bolnavéa este
lipsitd de cunostintd; -

- sa se aline durerea;

- sa se stabileasca prioritatile.

Asigurarea locului accidentului: personalul de prim ajutor trebuie, in primul rand,
sa asigure securitatea persoanei accidentate si a celor din jur, cat si a lui insusi. Aceasta
inseamnd scoaterea persoanei accidentate din zona in care a avut loc accidentul, daca
exista pericol de incendiu, explozie etc.

Prevenirea agravarii situatiei.

Pentru a preveni agravarea traumatismelor sau a bolii, personalul de prim ajutor
trebuie s& examineze accidentatul/accidentatii. El/lea va trebui sa evalueze situatia si sa
inteleagd cauzele care au provocat-o.

- Exemple asupra modului in care personalul de prim ajutor trebuie sa
gandeasca si sa actioneze pentru a preveni agravarea situatiei:

- Pentru a preveni sufocarea, asezati persoana care si-a pierdut cunostinta in
pozitie laterala, stabila.

- Hemoragia trebuie sa fie opritd rapid, pentru a preveni pierderea inutila a
singelui. In cazul simptomelor si indiciilor de oase fracturate, se vor lua masurile necesare
pentru prevenirea agravarii fracturii si aperforéarii pielii de catre oasele fracturate.

- Cand temperatura aerului este scazuta, trebuie sa se previna scaderea inutila
a temperaturii corpului.

Stabilirea contactului cu persoana bolnava sau accidentata :

- Prima examinare trebuie sd evidentieze posibilele traumatisme fizice ale
victimel.

- Purtati-va calm, hotarat si cu incredere.

- in timpul examinarii, tineti In mina dumneavoastra méana accidentatului, pentru
a stabili un contact fizic.

6

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflectd opinia oficiala a
Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea
exclusiva a autorului/autorilor



Iceland Dﬂ‘Jl “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

- Asezati mana cealaltad pe pieptul sau pe abdomenul acestuia, cand il intrebati
daca are dureri in zona respectiva.
- Accidentatul sa fie protejat fata de mediul inconjurator.

Interventia in cazul in care o persoana este lipsita de cunostinta

in aceasta situatie, viteza cu care se actioneaza este de cea mai mare importanta.
Examinarea si tratamentul trebuie sa fie efectuate rapid — o evaluare a semnelor, a indiciilor
clare care demonstreaza lipsa de cunostinta.

Ameliorarea durerii - durerile pot fi ameliorate prin aplicarea de bandaje, prin
imobilizare si printr-o transportare corespunzatoare.

Prioritdti - n cazul in care existd mai multe persoane accidentate, este important
s& stabilim prioritatile, astfel incat primul ajutor sa se acorde persoanei celei mai grav
accidentate. Poate fi dificil de stabilit o linie corecta de prioritati.

.  DREPTURILE SI OBLIGATIILE ELEVILOR PRACTICANTI

Pe parcursul derularii stagiilor de practica, un rol foarte important il au
indrumatorii de practicd atat in ceea ce priveste respectarea drepturilor si obligatiilor
elevilor participanti la stagiile de practica, cat si in asigurarea securitatii si sanatatii
acestora. Acest rol poate fi realizat prin mai multe modalitati:

- asigurarea implementarii procedurilor de securitate la locul de munca;

- explicarea importantei acestora;

- oferirea unui bun exemplu personal;

- sprijinirea promovarii unei culturi de prevenire a riscurilor;

- recompensarea comportamentului in deplina securitate.

Supravegherea elevilor practicanti implica urmatoarele:

- evaluarea deprinderilor/competentelor tinerilor privind realizarea sarcinilor de
munca;

- identificarea pericolelor potentiale de vatamare a tinerilor. Tinerii sunt mult
mai vulnerabili si au nevoie de o supraveghere mai atenta fata de alte categorii de lucratori;

- punerea in aplicare a unor masuri eficiente de prevenire/tinere sub control a
riscurilor; de exemplu, dispozitive de protectie, protectori, interdictii, inspectii, verificari
punctuale, informare, instruire, proceduri de securitate si supraveghere;

- imbunatatirea si simplificarea continua a procedurilor de securitate;

- informarea si instruirea cu privire la bunele practici;

- demonstrarea procedurii corecte, in ritm mai lent, daca este necesar;

- repartizarea sarcinilor de munca in conformitate cu capacitatile individuale si
asigurarea unei indrumari directe a tinerilor pana la dobandirea competentelor profesionale;

- verificarea intelegerii procedurilor corecte si a precautiilor necesare;

- urmarirea performantelor si repetarea demonstrafiei, daca este necesar,
pentru imbunatatirea nivelului de intelegere;

- ascultarea tinerilor, facilitarea schimbului de opinii si consultarea acestora, de
exemplu, prin implicarea lor in evaluarea riscurilor;
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- informarea tinerilor privind persoanele care fi pot ajuta/sfatui in lipsa voastra,
precum si asupra a ceea ce trebuie sa faca daca nu se simt in siguranta;

- asigurarea cunoasterii de catre tineri a procedurilor in caz de urgent3a;

- furnizarea tuturor procedurilor de securitate Tn munca sub forma scrisa si a
echipamentului individual de protectie pentru realizarea sarcinii de munca respective;

- instituirea sistemului de valori, prin explicarea importantei securitatii si
sanatatii in munca, promovarea atitudinilor corecte, sensibilizarea si prezentarea exemplelor
bune;

- motivarea, ocrotirea, facilitarea participarii si indrumarea tinerilor;

- controlarea, organizarea si disciplinarea, daca este cazul.

Drepturile elevilor practicanti

- sa fie informati asupra riscurilor existente la locul de munca;

- sa fie informati asupra modalitatilor de a actiona pentru pentru a fi in
siguranta;

- sa fie informati asupra modalitatilor de a actionationa in caz de accident sau
situatie de urgenta;

- sa beneficieze in mod gratuit de instruire si informare adaptata specificului
sarcinii de munca;

- sa participe activ, punand intrebari sau semnaland orice fel de practici sau
conditii nesigure;

- sa fie consultati de angajator cu privire la aspectele de securitate si sanatate
in munc3a;

- n cazul in care au indoieli privind orice aspect legat de securitatea muncii sau
sarcina de munca pe care sunt solicitati sa o efectueze, au dreptul si responsabilitatea de a
aduce la cunostiintd coordonatorului de la locul de munca aceste procupari;

- de a sa refuza efectuarea unei munci lipsite de siguranta.

Obligatiile elevilor practicanti

Fiecare elev trebuie sa isi desfasoare activitatea de practica in conformitate cu
instructiunile primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau
omisiunile sale. Astfel, elevii practicanti au urmatoarele obligatii:

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat instructorului de practica si/sau lucratorilor desemnati
orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea personalului implicat, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;
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- sa aduca la cunostinta instructorului de practica si/sau tutorelui accidentele
suferite de propria persoana;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu celalti elevi practicanti, cu
instructorului de practica si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite agentului economic
sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- sa Tsi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
daca este cazul.
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1. Nota introductiva

Acest caiet a fost creat in cadrul proiectului ,Devenim specialisti la locul de munca”,
Nr. proiect: 2021-EY-PCVET-0025 ca urmare a exeprientei dobandite in timpul derularii
proiectului de catre tutorii de practica si reprezentantii agentului economic participanti la
vizita de studiu din Portugalia.

Caietul ii ajuta pe elevi sa se dezvolte profesional si personal prin contactul cu piata
muncii din Portugalia.

Scopul principal este acela a de a imbunatati activitatea de instruire practica a
elevilor de la calificarea profesionala Tehnician in administratie, ce se formeaza in domenii
VET, Tn cadrul stagiilor practice la agentii economici.

Tehnician in administratie este o calificare care se refera la executarea de sarcini
care implica planificarea, organizarea, monitorizarea, controlul si inregistrarea evenimentelor
din administratia publica. Tehnicianul in administratia publica are in vedere realizarea
urmatoarelor obiective: utilizarea echipamentelor birotice si a softurilor specifice in activitatea
de secretariat si de contabilitate, redactarea, primirea, trierea si transmiterea corespondentei,
organizarea intalnirilor/sedintelor de lucru, desfasurarea activitatilor specifice relatiilor publice
si de protocol, activitatea de documentare (culegerea, selectarea, difuzarea, si clasarea
documentatiei/informatiilor), aplicarea legislatiei referitoare la functionarul public si
administratia publica, integrarea in cultura organizatiei si in viata profesionala.

Ocupatiile C.0.R.( Clasificarea Ocupatiilor din Romania), ce pot fi practicate,
inclusiv codurile din COR

331306 Contabil bugetar

331307 Secretar economic (studii medii)

331309 Referent

334301 Secretar administrativ

334302 Secretar asistent director

334304 Asistent manager

334304 Asistent cabinet

411001 Functionar administrativ

412001 Secretara

412002 Secretara dactilografa

412003 Secretara prelucrare texte

441901 Functionar ghiseu servicii publice

441502 Functionar documente

422502 Functionar informatii clienti

Unitatile de rezultate ale invatarii corespunzatoare competentelor identificate
pentru ocupatiile vizate

Unitati de rezultate ale invatarii tehnice generale:

1.  Etica si comunicare profesionala

2 Aplicarea conceptelor de baza ale contabilitatii

3. Utilizarea metodelor, procedeelor si principiilor contabilitatii

4 Organizarea activitatii unitatilor economice
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5.  Asigurarea calitatii produselor si serviciilor

6 Protectia consumatorului, personalului si a mediului
7. Administrarea firmei

8 Evaluarea oportunitatilor de piata

9. Aplicarea politicilor de marketing

10. fnregistrarea operatiilor economico- financiare

11. intocmirea situatiilor financiare

12. Aplicarea tehnicilor de negociere si contractare

Unitati de rezultate ale invatarii tehnice specializate:
13. inregistrarea evenimentelor si tranzactiilor in institutiile publice
14. Realizarea activitatii de birou

Rezultate ale invatarii, corespunzatoare modulelor ce constituie Stagiile de
Pregatire Practica, conform O.M.E.N. nr. 3501/ 2018.

Nr. Cunostinte Abilitati Atitudini
crt.
1. | 13.1.1. Prezentarea 13.2.1 Analizarea 13.3.1 Manifestarea
elementelor de organizare | ejementelor definitorii ale receptivitatii in asimilarea
si conducere a institutiilor e . ’ o
publice organizarii si conducerii elementelor organizarii si
institutiilor publice conducerii institutiilor
publice
2. | 13.1.2. Prezentarea 13.2.2 Utilizarea planului de 13.3.2 Manifestarea
elementelor planului de conturi specific institutiilor capacitatii de analizare a
conturi specific . ’ R
publice conturilor in vederea
13.2.3 Analizarea conturilor inregistrarii evenimentelor
pe categorii de evenimente si tranzactiilor
3. | 13.1.3. Prezentarea 13.2.4 Utilizarea analizei 13.3.3 Implicarea activa in
inregistrarilor contabile din | contabile pentru inregistrarea | inregistrarea evenimentelor
administratie pe categorii A . . . N
in contabilitate a si tranzactiilor derulate in

de evenimente. _ _ . R .
evenimentelor si tranzactiilor | cadrul institutiilor publice

13.2.5 inregistrarea
articolelor contabile pe
categorii de evenimente
manual sau informatizat pe
baza de soft specific

4. | 13.1.4. Prezentarea 13.2.6 Realizarea lucrarilor 13.3.4 Asumarea
lucrarilor contabile de contabile de inchidere a responsabilitatii Tn
inchidere a exercifjului e 1 A . o
bugetar exercitiului bugetar intocmirea lucrarilor
contabile de inchidere a
exercitiului bugetar

5. | 13.1.6. Descrierea 13.2.9 Utilizarea algoritmilor 13.3.7 Manifestarea
sistemului veniturilor si
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cheltuielilor publice de calcul pentru determinarea | capacitatii de calcul,

impozitelor si taxelor

asimilare, analiza a
impozitelor si taxelor

6. | 13.1.9. Prezentarea actelor | 13.2.12 Intocmirea actelor de

13.3.9 Manifestarea

de control financiar control financiar capacitatii de analiza si
intocmire corecta a actelor
de control financiar
7. | 13.1.11. Descrierea 13.2.15 Analizarea unor tipuri | 13.3.11 Asumarea
diferitelor tipuri de de contracte in functie de un | responsabilitatii pentru

contracte oficiale
context dat

aplicarea prevederilor
contractuale in functie de
un context dat

8. | 13.1.12 Prezentarea 13.2.16 Redactarea
documentelor oficiale documentelor oficiale uzuale
uzuale

cu respectare regulilor si
folosirea diferitelor tipuri de
text

13.2.17 Analizarea drepturilor
si obligatiilor pe care le au
partile implicate (persoane
fizice, persoane juridice) in
anumite situatii specific
administratiei publice

13.3.12 Asumarea
responsabilitatii in
intocmirea responsabila a
documentelor uzuale
oficiale

13.3.13 Manifestarea
spiritului civic in stabilirea
drepturilor si obligatiilor pe
care le au partile implicate
in anumite situatii specifice
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Standard de evaluare asociat unitatilor de rezultate ale invatarii

Criterii si indicatori de realizare $i ponderea acestora

Nr.
crt.

Criterii de realizare si
ponderea acestora

Indicatori de realizare si ponderea acestora

Primirea si planificarea
sarcinii de lucru

30%

Identificarea evenimentelor si
tranzactiilor in contabilitatea
administratiei

50%

Alegerea formularelor de specialitate, a
legislatiei in administratie, a
documentelor specifice, necesare
realizarii sarcinii de lucru

40%

Respectarea normelor de protectie a
mediului, a regulilor de sanatate si
securitate a muncii

10%

Total

100%

Realizarea sarcinii de
lucru

40%

Respectarea etapelor de culegere,
prelucrare si inregistrare in conturi a
evenimentelor din administratie

25%

Inregistrarea corecta a evenimentelor si
tranzactiilor in contabilitatea
administratiei publice

50%

Utilizarea corecta a planului de conturi
pentru inregistrarea evenimentelor si
tranzactiilor din administratia publice

25%

Total

100%

Prezentarea si
promovarea sarcinii
realizate

30%

Intocmirea corecta a documentelor
contabile specific evenimentelor si
tranzactiilor din administratia publica

20%

Utilizarea corespunzatoare a
terminologiei si limbajului de specialitate

10%

Prezentarea unei aprecieri globale a
muncii realizate

20%

Argumentarea modului de inregistrare a
operatiilor economice din administratia
publica

40%

Indicarea corecta a conexiunilor din
cont, balanta si darea de seama
contabila

10%

Total

100%

Total

100%
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IV. FISE DE DOCUMENTARE $I FISE DE LUCRU

FISA DE DOCUMENTARE nr.1

Tema: Prezentarea elementelor de organizare si conducere a institutiilor publice

Institutiile publice sunt entitati patrimoniale ce desfdsoara activitati, de regula,
sociale, Tn folosul comunitatii, activitati care nu produc venituri sau produc venituri evaluate la
pretul factorilor. Pretul factorilor cuprinde cheltuielile efectuate de institutie pentru obtinerea
serviciului in folosul comunitatii — cheltuielile cu forta de munca, cu consumul de materiale si
de alte servicii necesare desfasurarii activitatii.Veniturile incasate de institutile publice nu
sunt suficiente acoperirii cheltuielilor proprii, fiind necesara alocarea de la buget de resurse
pentru acoperirea acestor cheltuieli.

Institutiile publice sunt reprezentate de acele unitati prin care statul isi realizeaza
functile sale in domeniul administratiei, in sfera actiunilor social — culturale, justitiei,
procuraturii, apararii tarii, etc.

Institutiile publice sunt incadrate Tn sectorul institutional ,Administratie publica”.

1.

Dupa nivelul la care sunt organizate:

Institutii publice la nivel central:

Parlamentul

Presedintia

Guvernul

Ministerele

Alte organe de specialitate ale administratiei publice centrale

Institutii publice la nivel local:

Consiliile judetene

Consiliile locale

Primariile

Alte institutii publice de interes local

2. Dupa domeniul in care isi manifesta autoritatea:

Institutii publice care actioneaza in domeniul legislativ: Parlamentul (Camera

Deputatilor si Senatul); consiliile judetene, consiliile locale

Institutii care actioneaza in domeniul executiv: Guvernul, ministerele, Banca

Nationala a Romaniei, prefecturile, primariile

Institutii publice care actioneaza in domeniul judecatoresc: Curtea Suprema

de Justitie, Consiliul Superior al Magistraturii, instantele judecatoresti, tribunalele, parchetele
3.Dupa obiectul activitatii:

Institutii administrative: ministere, alte organisme centrale, prefecturi, primarii
Institutii de specialitate: de invatamant, medicale, de justitie, procuratura

4. Dupa modul de finantare:

[ ]

[

[
cheltuielilor

institutii publice finantate integral de la buget
institutii publice cu finantare mixta (de la buget si din resurse proprii)
institutii publice care fisi asigura integral veniturile pentru acoperirea

institutii publice care sunt finantate din fonduri extrabugetare, conform legii
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Institutiile publice sunt infiintate prin Legi sau Hotarari de Guvern in care
precizeaza:

o) Forma juridica, statutul si subordonarea ierarhica;

o Obiectul de activitate;

o Structura organizatorica;

o Partimoniul atribuit pentru desfasurarea activitatii si realizarea serviciilor
publice specifice.

Activitati desfasurate

Institutiile publice sunt unitati care in general nu desfasoara activitati productive, ci
activitati de conducere, indrumare, coordonare si control in domeniul administratiei de stat si
presteazd servicii cu anumite functii sociale n sfera actiunilor social-culturale, justitiei,
procuraturii si apararii tarii. Cheltuielile ocazionate de intretinere, funtionare si investitii,
precum si cele pentru realizarea serviciilor de catre institutiile publice sunt finantate din
bugetul de stat sau din bugetele locale sub forma creditelor bugetare.Unele institutii publice
care realizeaza venituri din diferite taxe, chirii sau servicii prestate fac venit la bugetul din
care sunt finantate.

Alta categorie de institutiipublice dispun de o baza proprie de venituri care le permite
sa-si acopere prin autofinantare o parte din volumul de cheltuieli, primind in completare si
fonduri de la buget.

Institutiile publice au urmatoarele trasaturi care le deosebesc de agentii economici:

o Sunt unitati patrimoniale ale statului de drept care desfasoara activitate
politica sau executiva, reprezentand puterea si administratia in societate;

o Patrimoniul institutiei publice este atribuit la infiintare prin Legi si Hotéarari ale
Guvernului, prin delimitarea lui de patrimoniul public si privat al statului, sau al unitatilor
administrativ-teritoriale. Daca agentii economici isi ceeaza patrimoniul pe baza capitalului
subscris varsat de investitori, in institutile publice nu intervine categoria economica de
capital;

o Institutiile publice au personalitate juridica limitata, potrivit actului de infiintare
si gradului de subordonare ierarhica;

o Conducatorii institutiilor publice abilitati s& gestioneze resursele bugetare au
calitatea de ordonatori de credite;

o Cheltuielile curente si de capital ale institutiei publice si serviciile prestate sunt
finantate sub forma creditelor bugetare, astfel:

- Integral din bugetul de stat sau din bugetele locale, in functie de subordonare;

- Din veniturile extrabugetare si alocatiile acordate de la bugetul de stat sau din
bugetele locale, in functie de subordonare;

- Integral din veniturile extrabugetare;

- Din fonduri speciale, prin anumite cheltuieli stabilite prin lege.

o Institutiile publice care realizeaza venituri din taxe sau de alta natura au
obligatia de a le varsa la buget, sau beneficiazd de aceste venituri partial ori integral, portivit
dispozitiilor legale, ca sursa de autofinantare a activitatii lor;

o Institutiile publice au ca obiective realizarea completa si de calitate a serviciilor
publice fara a urmari realizarea de profit, in gestiunea lor nu se formeaza rezultate financiare
(profit sau pierdere), acestea fiind unitati nonprofit;
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o Activitatea institutiilor publice nu intra in sfera de aplicare a taxei pe valoarea
adaugata;

o Institutiile publice intocmesc bugetul de venituri si cheltuieli in concordanta cu
obiectivele strategice de dezvoltare economica si sociala a tarii si cu prioritatile stabilite de
autoritatile publice competente, bugete care sunt aprobate de ordonatorii superiori si care
urmaresc modul in care respecta limitele de cheltuieli prevazute, modul in care se achita
diversele obligatii fatd de stat, precum si modul in care se respecta destinatiile resurselor
financiare prevazute.

Conducitorii institutiilor publice sunt ordonatori de credite. in functie de
subordonarea institutiei, conducatorul acesteia poate fi ordonator principal de credite,
ordonator secundar sau ordonator tertiar.

1.  Ordonatorii principali de credite pentru institutiile finantate din bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetelor fondurilor speciale sunt conducatorii
autoritatilor publice, ministrii si conducatorii celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale.Ordonatorii principali de credite repartizeaza creditele bugetare, aprobate
prin bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetele fondurilor speciale, pe
unitatile ierarhic inferioare, in raport cu sarcinile acestora cuprinse, potrivit legii, in bugetele
respective si aproba efectuarea cheltuielilor din bugetul propriu, cu respectarea dispozitiilor
legale. La nivel local, ordonatorii principali de credite sunt presedintii consiliilor judetene sau
primarii, in functie de buget.

2. Ordonatorii secundari si tertiari de credite sunt conducatorii celorlalte institutii
publice care se afla direct in subordonarea ordonatorilor principali sau in subordonarea
ordonatorilor secundari (in cazul ordonatorilor tertiari de credite).Conform Legii privind
finantele publice, ordonatorii secundari de credite aproba efectuarea cheltuielilor din bugetele
proprii si a celor din bugetele fondurilor speciale, cu respectarea dispozitiilor legale, si
repartizeaza creditele aprobate pe unitatile ierarhic inferioare, ai caror conducatori sunt
ordonatorii tertiari de credite.

3. De asemenea, ordonatorii tertiari de credite utilizeaza creditele bugetare ce le-
au fost repartizate numai pentru nevoile unitatilor pe care le conduc, potrivit prevederilor din
bugetele aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale.
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FISA DE LUCRU NR.1
Tema: Prezentarea elementelor de organizare si conducere a institutiilor publice

Sarcini de lucru:
1. Completati casutele de mai jos cu institutiile publice corespunzatoare nivelului de
organizare respectiv:

Administratia
Puterea publica centrala
judecatoreasca
Consiliul
Judetean
Administratia
publica locala
2. Completati urmatorul tabel:
Tipuri de institutii publice Exemple de institutii publice

Institutii publice care actioneaza in
domeniul legislativ

Institutii care actioneaza in domeniul
executiv

Institutii publice care actioneaza in
domeniul judecatoresc

Institutii administrative

Institutii de specialitate

3.0rdonati  trasaturile urmatoare in tabelul de mai jos specificdnd care sunt
caracteristice institutiilor publice si care sunt caracteristice agentilor economici:

- nu desfasoara activitati productive;

- functia lor principala este de a produce bunuri si servicii destinate vanzarii;
- isi creeaza patrimoniul pe baza capitalului subscris varsat de investitori;

- patrimoniul este atribuit la infiintare prin Legi si Hotarari ale Guvernului;
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- scopul activitatii desfasurate este maximizarea profitului;
- sunt unitati prin care statul isi realizeaza functiile salefiind unitati nonprofit;

- au personalitate juridica limitata;

- sunt independenti din punct de vedere juridic;

- conducatorii au calitatea de ordonatori de credite;

- conducatorii au calitatea de manageri;

- activitatea desfasurata nu intra in sfera de aplicare a taxei pe valoare adaugata;
- prin activitatea desfasurata creeaza valoare adaugata.

Trasaturile caracteristice

institutiilor publice

Trasaturile caracteristice

agentilor economici

oIa M wWNE

oMW E

4 Realizati asocierea dintre coloana A (conducatorii institutiilor publice) si coloana B

(competente si responsabilitati):

A. Conducatorii institutiilor B. Competente si responsabilitati
publice
a)  Ordonatorii principali de 1. sunt conducatorii celorlalte
credite institutii  publice care se afla direct in
subordonarea ordonatorilor principali
2. utilizeaza creditele bugetare
b) Ordonatorii  secundari  de | ce le-au fost repartizate numai pentru nevoile

credite

c) Ordonatorii tertiari de credite

unitatilor pe care le conduc

3.  sunt conducatorii celorlalte
instituti  publice care se afla direct in
subordonarea ordonatorilor secundari

4. sunt conducatorii autoritatilor
publice, ministrii si conducatorii celorlalte
organe de specialitate ale administratiei
publice centrale.

5. aproba efectuarea cheltuielilor
din bugetele proprii si a celor din bugetele
fondurilor speciale

6. la nivel local sunt presedintii
consiliilor judetene sau primarii

7. repartizeaza creditele
bugetare, aprobate prin bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat si
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bugetele fondurilor speciale, pe unitatile
ierarhic inferioare

8. repartizeaza creditele
aprobate pe unitatile ierarhic inferioare, ai
caror conducatori sunt ordonatorii tertiari de
credite
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FISA DE DOCUMENTARE NR. 2
Tema: Prezentarea elementelor planului de conturi specific institutiilor publice.
Prezentarea inregistrarilor contabile din administratie pe categorii de evenimente

Institutiile publice utilizeaza pentru reflectarea in contabilitate a evenimentelor si
tranzactiilor un cu cel al entitatilor economice, incepand cu 1 ianuarie 2006, care respecta
principiile contabilitatii de angajamente.

Planul de conturi este un sistem de conturi care cuprinde totalitatea conturilor
folosite de contabilitate pentru realizarea obiectivelor sale. Se prezinta sub forma unei liste si
are caracter obligatoriu, standard.

Structura: Planul de conturi pentru institutiile publice este alcatuit din 9 clase de
conturi (de activ, de pasiv si bifunctionale), astfel:

1 conturi de capitaluri

2 conturi de active fixe

3 conturi de stocuri

4 conturi de terti

5 conturi de trezorerie

6 conturi de cheltuiel}

7 conturi de venituri

8 conturi speciale

lasele conturilor de bilant

clasele conturilor generatoare
de rezultat financiar
» clasa conturilor care inregistreaza
operatii economice asupra elementelor
extra-patrimoniale

9 conturi de gestiune

Clasele de conturi sunt impariite in grupe simbolizate cu 2 cifre, din care prima
arata clasa din care face parte contul respectiv, iar a 2-a arata ordinea in clasa (de la 0 la 9),
iar grupele reunesc conturi sintetice de gradul |,

La baza inregistrarii in contabilitate a operatiunilor efectuate de institutiile publice sta
planul de conturi aplicabil acestora. Este un plan specific institutiilor publice, format din mai
multe clase de conturi:

Clasal Asigura evidenta surselor si mijloacelor proprii ale institutiei si a
Capitaluri fondurilor cu destinatie speciala

Clasa 2 Asigura evidenta mijloacelor fixe si a terenurilor

Active fixe

Clasa 3 Asigura evidenta circulatiei materialelor, obiectelor de inventar de
Stocuri si | mica valoare sau scurta durata, animalelor, produselor

productie in curs

de executie

Clasa 4 Asigura evidenta decontarilor intre institufia bugetara superioara si
Terti cea subordonata, precum si intre institutiile publice si terti

Clasa 5 Asigura evidenta mijloacelor banesti ale institutiei publice aflate in
Trezoreria statului | conturile de disponibil (banci sau trezorerie) sau in casierie, precum
si banci comerciale | si a altor valori asimilate acestora

Clasa 6 Asigura evidenta cheltuielilor efectuate de institutia publica
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Cheltuieli

Clasa 7 Asigura evidenta veniturilor realizate de institutia publica si a
Venituri si finantari | finantarilor primite de aceasta de la buget sau din credite

Clasa 8 Cuprinde conturi folosite pentru inregistrarea in contabilitate a unor
Conturi speciale valori care nu constituie elemente patrimoniale

inregistrari contabile din administratie pe categorii de evenimente

Descriere operatie Simbol  cont | Simbol cont
debitor creditor

REZULTATUL PATRIMONIAL (cont 121)

Inchiderea conturilor de cheltuieli la sfarsitul 121 6XX
perioadei (lunar sau cel mai tarziu la intocmirea situatiilor financiare)

Inchiderea conturilor de venituri si finantari la 7XX 121
sfarsitul perioadei (lunar sau cel mai tarziu la Tntocmirea situatiilor|

financiare)

REZULTATUL REPORTAT (cont 117)

La nceputul anului, preluarea excedentului 121 117

patrimonial aferent exercitiului precedent

La Tnceputul anului, preluarea deficitului 117 121
patrimonial aferent exercitiului precedent
ACTIVE FIXE

Intrarea in patrimoniu a activelor fixe necorporale CARE SE SUPUN AMORTIZARII

- achizttionate de la terti 203 (205,208) 404
- primite prin donatie, transfer cu titlu gratuit 203 (205,208) 779
intre institutii sau redistribuiri Tntre unitati

- realizate din productie proprie 203 (205,208) 721
- receptionate la finalizarea investitiei 203 (205,208) 233
- constatate plus la inventar 203 (205,208) 779
- diferente din reevaluare 203 (205,208) 105

Intrarea Tn patrimoniu a activelor fixe necorporale care NU se supun amortizarii

- intrarea in patrimoniu a activelor fixe necorporale care nu se supun206 100
amortizarii

- cheltuieli cu active fixe necorporale neamortizabile 682 404
- diferente din reevaluare 206 105

legirea din patrimoniu a activelor fixe necorporale care se supun amortizarii

- vanzarea 461 791

- scaderea din evidenta: % 203 (205,208)
- cu valoarea neamortizata 691

- cu valoarea amortizata 280

-iesirea din patrimoniu a activelor fixe necorporale care nu se supun100 206
amortizarii

inregistrarea amortizarii

-cheltuieli cu amortizarea activelor fixe necorporale 6811 280

ACTIVE FIXE CORPORALE

Intrarea Tn patrimoniu a activelor fixe corporale CARE SE SUPUN AMORTIZARII

- achizifionate de la terti 211 (212,213,214) 404
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a

-primite prin donatie, transfer cu titlu gratuit Tntre institutii sau redistribuiri Tntre211 (212,213,214) 779
unitati

-realizate din productie proprie 211 (212,213, 214) 722
-constatate plus la inventar 211 (212,213,214) 779
-achizitionate Tn regim de leasing financiar 212 (213,214) 167
-diferente din reevaluare 211 (212,213,214) 105

Intrarea in patrimoniu a activelor fixe corporale care NU se supun amortizar

- intrarea Tn patrimoniu a activelor fixe corporale care NU se supun

211 (212,213,

101 (102,103,

amortizarii 214) 104)

- cheltuieli cu active fixe corporale neamortizabile 682 404

- cheltuieli cu active fixe corporale neamortizabile 682 167
lachizitionate Tn regim de leasing financiar

- diferente din reevaluare 211 (212,213,214) 105

-alte active ale statului (zacaminte, resurse biologice necultivate, rezerve de apa) 215 101
lesirea din patrimoniu a activelor fixe corporale care se supun amortizarii

-vanzare 461 791
-scaderea din evidenta % 211 (212,213,
- cu valoarea neamortizata 691 214)

- cu valoarea amortizata 281

lesirea din patrimoniu a activelor fixe corporale care nu se supun amortizarii

- scaderea din evidenta

101 (102,103,104)

211 (212,213,214)

de materii prime, materiale, marfuri (cont 707) precum si facturarea serviciilor|
prestate (cont 704- 706)

- alte active ale statului (zacaminte, resurse biologice necultivate, rezerve[101 215
de apa)
Inregistrarea amortizarii 6811 281
STOCURI
Metoda inventarului permanent
IAchizitionarea stocurilor
-in cazul in care s-au intocmit facturi : % 401
30x, 35x,361,
371,378, 381
4426
-in cazul in care nu s-au Intocmit facturi: % 408
30x, 35x%,361,
371,378, 381,4428
Stocuri primite cu titlu gratuit (donatii, sponsorizari, comasari de unitati, etc.) % 779
301 (302,303,
309,361,371,381)
Stocuri rezultate din dezmembrarea imobilizarilor 301 (302,303) 791
Primirea bunurilor de la terti, inclusiv valoarea serviciilor prestate % %
301,302,303, 351,401
345,361,371,
381
Consumuri de stocuri: 6XX 3XX
\Vanzarea catre terti a stocurilor de produse (cont 701- 703), 411 %

701 (702,703,
704,705,706,707)
4427
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Scaderea din evidenta a stocurilor vandute:
- semifabricate, produse finite, produse reziduale 709 341 (345,346)
- diferente de pret intre costul de productie si pretul standard sau prestabilit al
produselor: 348 709
-nefavorabile 709 348
-favorabile
-marfuri (Tn unitatile cu amanuntul) % 371
607
378
4428
-marfuri (in unitatile en-gros) 607 371
-ambalaje 608 381
Plusuri de natura stocurilor constatate la inventariere 30x 60X
produse :
- achizitionate 361 719
- din productie proprie 361 709
- marfuri-in unitatile cu amanuntul % 607
371,378
- marfuri- Tn unitatile en-gros 371 607
-ambalaje
- achizitionate 381 608
- din productie proprie 381 709
Lipsuri constatate cu ocazia inventarierii 60X 30x
CONTURI DE TERTI

Operatiuni privind decontarile cu furnizorii

Acordarea avansurilor catre furnizorii de bunuri, lucrari executate, serviciii409 512

prestate (513,515,516,
550,551,560,
561,770)

Decontarea avansurilor acordate furnizorilor 401 409

Acordarea avansurilor catre furnizorii de active fixe 232 (234) 512

(513,515,516,
560,561,770)

Decontarea avansurilor acordate furnizorilor de active fixe 404 232 (234)

Decontarea de baza de efecte comerciale a datoriilor fata de furnizori 401 403

Decontarea pe baza de efecte comerciale a datoriilor fatd de furnizorii de activel404 405

fixe

Achitarea furnizorilor 401 (404) 512 (513,515,
516,541,542,
550,551,560,
561,770)

Diferente favorabile de curs valutar rezultate Tn urma lichidarii datoriilor Tn401 (404) 765

valuta

Operatiuni privind decontarile cu clientii
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\Vanzari catre clienti- Tn cazul Tn care s-au Tntocmit facturi/ fara facturi 411 %
418 701(702,703,

704,705,706,
707,708)
4427

inregistrarea facturilor pentru operatiunile evidentiate anterior Tn contul 418411 418

"Clienti-facturi de intocmit”. Concomitent, se Tnregistreaza taxa pe valoarea|

adaugata colectata 4428 4427

Decontari cu personalul i asigurarile sociale

inregistrarea salariilor brute 641 421

Inregistrarea avantajelor in natura acordate salariatilor: 6421 421

inregistrarea retinerilor din salarii, conform statelor de salarii 421 %

- contributiile asiguratilor pentru asigurari sociale25% 4315

- contributiile asiguratilor pentru asigurari sociale de sanatate10% 4316

-impozit pe salarii 10% 444

Contribufie asiguratorie pentru munca —societate 2,25% 646 436

inregistrarea fondului pentru handicapati 635 447

Concediu medical suportat din FNUASS: 4382 423

Alte retineri din salarii 421 %

- avansuri acordate personalului 425

- retineri din salarii datorate tertilor (rate, chirii,etc.) 427

- imputatii, garantii gestionari 428

Concedii medicale 4382 423

Retineri salariu - Concediu medical: 4231 % 4315,444,4315

Recuperare sume de la buget 5121 4382

Plata avansurilor din salarii 425 512 (513,551,
560,561,562,
770)

Achitarea salariilor nete ale personalului 421 512 (513,550,
551,560,561,
562, 770)

nregistrarea salariilor si a altor drepturi de personal neridicate 421 (422,423,424, 426

425)

Achitarea drepturilor de personal neridicate 426 512 (513,550,
551,552,560,
561, 562, 770)

Drepturi de personal neridicate prescrise datorate bugetului 426 448
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FISA DE LUCRU NR.2
Tema: Prezentarea elementelor planului de conturi specific institutiilor publice.
Prezentarea inregistrarilor contabile din administratie pe categorii de evenimente

1. Institutia publica a facut cheltuieli pentru realizarea unui activ fix necorporal
neamortizabil in valoare de 5.000 lei, pe care I-a dat in folosinta in anul in curs.
a. obtinerea activului fix necorporal neamortizabil:
D C Suma
b. cheltuiala de capital trebuie recunoscuta in totalitate in cheltuielile institutiei si,
de asemenea, trebuie recunoscut venitul aferent, pentru a balansa contul de rezultate:
D C Suma
2. Institutia achizi{ioneaza un teren ce face parte din domeniul public al unitatilor

administrativ teritoriale in valoare de 100.000.000 lei, pe care-l trece in domeniul public al
statului.

a. Tnregistrarea terenului in contabilitatea institutiei beneficiare:
D C Suma

b. Tinregistrarea cheltuielii:
D C Suma

3. Institutia realizeaza in regie proprie o cladire pentru un muzeu national, pentru
care face cheltuieli in valoare de 15.000.000 lei.

a. receptia cladirii terminate:
D C Suma

b. Tinregistrarea veniturilor la nivelul cheltuielilor efectuate
D C Suma

4, Directia Generala a Finantelor Publice a confiscat, in urma controalelor
efectuate la agentii economici, bunuri in valoare de 100.000 lei.

Din acestea, bunuri in valoare de 80.000 lei au fost preluate in proprietatea statului
in vederea valorificarii ulterioare a lor, iar restul in valoare de 20.000 lei au fost lasate spre
valorificare in regim de consignatie.

Ulterior, bunurile aflate in regim de consignatie sunt vandute, institutia scazandu-le
din gestiune.
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a. Inregistrarea bunurilor confiscate si I3sate in consignatie;
D C Suma

b. Incasarea contravalorii bunurilor valorificate in regim de consignatia
D C Suma

5. Realizati corespondenta intre tipul de creantda sau datorie si simbolul contului
corespunzator:

a) creanta incerta 1) 4118
b) creanta neexigibila 2) 401
c) creanta certa 3) 418
d) datorie certa 4) 4111
e) datorie neexigibila 5) 408

6. Litera precizeaza documentul specific utilizat, iar cifra natura operatiei.
Corelati documentul justificativ cu operatia corespunzatoare.

a) aviz de insotire a marfii 1) plata unei datorii cambiale

b) bilet la ordin 2) datorie fata de furnizor

¢) factura fiscala 3) creanta neexigibila

d) chitanta 4) incasare in numerar a creantei
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FISA DE DOCUMENTARE NR.3.
Realizarea lucrarilor contabile de inchidere a exercitiului bugetar

Situatiile financiare — element al rationalitatii procesului decizional in administratia
publica Conform Legii contabilitatii, institutiile publice intocmesc situatii financiare trimestriale
si anuale, conform normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice.

Situatiile financiare ale institutilor publice reprezintd documentul oficial de
prezentare a situatiei patrimoniului acestora aflat in administrarea statului si a unitatilor
administrative teritoriale precum si a executiei bugetului de venituri si cheltuieli. Acestea se
intocmesc conform normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice, aprobate prin ordin
al ministrului finantelor publice.

Situatiile financiare se intocmesc in moneda nationala, respectiv in lei. Pentru
necesitatile proprii de informare si la solicitarea unor organisme internationale, se pot intocmi
situatii financiare si intr-o alta moneda.

Intocmirea situatiilor financiare anuale trebuie sa fie precedatd obligatoriu de
inventarierea generala a elementelor de activ si de pasiv si a celorlalte bunuri si valori aflate
in gestiune, potrivit normelor emise in acest scop de Ministerul Finantelor Publice.

Situatiile financiare trebuie sa ofere o imagine fidela a activelor, datoriilor, pozitiei
financiare (active nete/ patrimoniu net/ capital propriu), precum si a performantei financiare si
a rezultatului patrimonial.

Situatiile financiare se semneaza de conducatorul institutiei si de conducatorul
compartimentului financiar-contabil sau de altd persoana imputernicita sa indeplineasca
aceasta functie.

Institutiile publice au obligatia sa prezinte la unitatile de trezorerie a statului la care
au deschise conturile, situatia fluxurilor de trezorerie pentru obtinerea vizei privind
exactitatea platilor de casa, a soldurilor conturilor de disponibilitati, dupa caz, pentru
asigurarea concordantei datelor din contabilitatea institutiei publice cu cele din contabilitatea
unitatilor de trezorerie a statului.

Situatiile fluxurilor de trezorerie care nu corespund cu datele din evidenta
trezoreriilor statului se vor restitui institutiilor publice respective pentru a introduce corecitiile
corespunzatoare. Este interzis institutilor publice sa centralizeze situatiile financiare ale
institutiilor din subordine care nu au primit viza trezoreriei statului.

Institutile publice ai caror conducatori au calitatea de ordonatori de credite
secundari sau tertiari, depun un exemplar din situatiile financiare trimestriale si anuale la
organul ierarhic superior, la termenele stabilite de acesta.

Ministerele, celelalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, alte
autoritati publice, institutii autonome si unitatile administrativ- teritoriale, ai caror conducatori
au calitatea de ordonatori principali de credite, depun la Ministerul Economiei si Finantelor
sau directiile generale ale finantelor publice judetene si a municipiului Bucuresti, dupa caz,
un exemplar din situatiile financiare trimestriale si anuale, potrivit normelor si la termenele
stabilite de acesta.

Unitatile fara personalitate juridica, subordonate institufiei publice, organizeaza si
conduc contabilitatea operatiunilor economico-financiare pana la nivel de balanta de
verificare, fara a intocmi situatii financiare.
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Contabilitatea oricarei institutii publice si modul de prezentare a situatjilor financiare
trebuie sa se bazeze pe un sistem unitar de norme, rezultat al procesului de normalizare,
cunoscute sub denumirea de principii si conventii contabile.

Situatiile financiare trimestriale si anuale sunt constituite pe baza urmatoarelor
instrumente: a) bilantul; b) contul de rezultat patrimonial; c) situatia fluxurilor de trezorerie; d)
situatia modificarilor in structura activelor/capitalurilor; e) anexe la situatiile financiare, care
includ: politici contabile si note explicative; f) contul de executie bugetara.

Bilanful este documentul (instrumentul) contabil de sinteza prin care se prezinta
elementele de activ, datorii si capital propriu ale institutiei publice la sfarsitul perioadei de
raportare, precum si in alte situatii prevazute de lege. Pentru fiecare element de bilant
trebuie prezentata valoarea aferenta elementului respectiv pentru exercifiul financiar
precedent. Daca valorile prezentate anterior nu sunt comparabile, absenta comparabilitatii
trebuie prezentata in notele explicative. Un element de bilant pentru care nu exista valoare
nu trebuie prezentat, cu exceptia cazului in care existda un element corespondent pentru
exercitiul financiar precedent. In bilant, elementele de natura activelor sunt prezentate in
functie de gradul crescator al lichiditatii, iar elementele de natura datoriilor sunt prezentate in
functie de gradul crescator al exigibilitatji.

Capitalurile proprii se mai numesc si active nete sau patrimoniu net si se determina
ca diferenta intre active si datorii. In functie de necesitéatile de informare, Ministerul Finantelor
Publice poate solicita prezentarea in bilant{ a unor informatii suplimentare fata de cele care
trebuie prezentate in concordanta cu prezentele reglementari.

Contul de rezultat patrimonial prezintda situatia veniturilor, finantarilor gi
cheltuielilor din cursul exercitiului curent. Veniturile si finantarile sunt prezentate pe feluri de
venituri dupa natura sau sursa lor, indiferent daca au fost incasate sau nu. Cheltuielile sunt
prezentate pe feluri de cheltuieli, dupa natura sau destinatia lor, indiferent daca au fost platite
sau nu. In contul de rezultat patrimonial (economic) sunt prezentate si veniturile calculate (de
exemplu, veniturile din reluarea provizioanelor si ajustarilor de valoare) care nu implica o
incasare a acestora precum si cheltuielile calculate (de exemplu, cheltuielile cu amortizarile,
provizioanele si ajustarile de valoare) care nu implica o plata a acestora. Rezultatul
patrimonial este un rezultat economic care exprima performanta financiara a institutiei
publice, respectiv excedent sau deficit patrimonial. Acest rezultat se determina pe fiecare
sursa de finantare in parte, precum si pe total, ca diferenta intre veniturile realizate si
cheltuielile efectuate in exercitiul financiar curent.

Situatia fluxurilor de trezorerie prezinta existenta si miscarile de numerar divizate in:

o fluxuri de trezorerie din activitatea operationald, care prezinta miscarile de
numerar rezultate din activitatea curenta: - incasari - platj;

o fluxuri de trezorerie din activitatea de investitii, care prezinta miscarile de numerar
rezultate din achizitiile ori vanzarile de active fixe: - incasari - plati;

o fluxuri de trezorerie din activitatea de finanfare, care prezinta miscarile de numerar
rezultate din imprumuturi primite si rambursate sau alte surse financiare: - incasari - plati.
Situatia modificarilor in structura activelor/capitalurilor trebuie sa ofere informatii referitoare la
structura capitalurilor proprii, influentele rezultate din schimbarea politicilor contabile,
influentele rezultate in urma reevaluarii activelor, calculului si Tnregistrarii amortizarii sau din
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corectarea erorilor contabile. Situatia prezinta in detaliu cresterile si diminuarile din timpul
anului al fiecarui element al conturilor de capital.

La completarea formularului ,Situatia fluxurilor de trezorerie“ in anul 2018 se au in
vedere prevederile de la cap. IV pct. 4.1.(3) din Normele metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare ale institutiilor publice la 31 decembrie 2016, , precum si a
unor raportari financiare lunare aprobate prin OMFP nr. 191/2017.

Institutiile publice au obligatia

o sa verifice corespondenta datelor inscrise in fluxul de trezorerie (anexele nr. 3
si 4 la situatiile financiare) cu cele din extrasele de cont eliberate de unitatile Trezoreriei
Statului sau de institutiile de credit, dupa caz.

o sa prezinte la unitatile Trezoreriei Statului la care au deschise conturile
»Situatia fluxurilor de trezorerie* (anexa nr. 3 la situatiile financiare), pentru obtinerea vizei
privind exactitatea soldurilor conturilor de disponibilitati si pentru asigurarea concordantei
datelor din contabilitatea institutiilor publice cu cele din contabilitatea unitatilor Trezoreriei
Statului.

Datele inscrise in ,Situatia fluxurilor de trezorerie® (anexa nr. 3 la situatiile
financiare) trebuie sa corespunda cu datele din evidenta Trezoreriei Statului, altfel aceasta
restituie situatia institutiei publice respective pentru a introduce corecfiile corespunzatoare.
La depunerea la ordonatorul de credite superior, formularul ,Situatia fluxurilor de trezorerie®
este Insoflit de copii ale extraselor de cont pentru a confirma exactitatea soldurilor conturilor
de disponibilitati deschise la institutiile de credit.

Anexele sunt parte integranta a situatiilor financiare. Acestea contin: politici
contabile si note explicative. Aplicarea reglementarilor contabile privind institutiile publice
presupune stabilirea unui set de proceduri de catre conducerea fiecarei institutii publice
pentru toate operatiunile derulate, pornind de la intocmirea documentelor justificative pana la
intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale. Aceste proceduri trebuie elaborate de
catre specialisti Tn domeniul economic si tehnic, cunoscatori ai specificului activitatii
desfagurate si ai strategiei adoptate de institutie. La elaborarea politicilor contabile trebuie
respectate principiile de baza ale contabilitdtii de angajamente. Politicile contabile trebuie
elaborate astfel incat sa se asigure furnizarea, prin situatiile financiare, a unor informatji care
trebuie sa fie:

a) relevante pentru nevoile utilizatorilor in luarea deciziilor economice; si

b) credibile in sensul ca: reprezinta fidel rezultatul patrimonial si pozitia financiara a
institutiei publice; sunt neutre, prudente si complete sub toate aspectele semnificative.

Modificarile politicii contabile sunt permise doar daca sunt cerute de lege sau au ca
rezultat informatji mai relevante sau mai credibile referitoare la operatiunile institutiei publice.
Acest lucru trebuie mentionat in notele explicative. Notele explicative furnizeaza informatii
suplimentare care nu sunt incorporate in situatiile financiare. Notele explicative la situatiile
financiare contin informatii referitoare la metodele de evaluare a activelor, precum si orice
informatii suplimentare care sunt relevante pentru necesitatile utilizatorilor in ceea ce
priveste pozitia financiara si rezultatele obtinute. Notele explicative se prezinta sistematic.
Pentru fiecare element semnificativ din bilan{ trebuie sa existe informatii in notele explicative.

Contul de executie bugetara va cuprinde toate operatiunile financiare din timpul
exercitiului financiar cu privire la veniturile incasate si platile efectuate, in structura in care a
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fost aprobat bugetul, si trebuie sa contina: a) informatii privind veniturile: - prevederi bugetare
initiale, prevederi bugetare definitive; - drepturi constatate; - incasari realizate; - drepturi
constatate de incasat. b) informatii privind cheltuielile: - credite bugetare inifiale, credite
bugetare definitive; - angajamente bugetare; - angajamente legale; - plati efectuate; -
angajamente legale de platit; - cheltuieli efective (costuri, consumuri de resurse); informatii
privind rezultatul executiei bugetare (incasari realizate minus plati efectuate). Contul de
executie bugetara se intocmeste pe baza datelor preluate din rulajele debitoare si creditoare
ale conturilor de disponibil, care trebuie sa corespunda cu cele din conturile deschise in
trezorerie sau la banci, dupa caz.
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FISA DE LUCRU NR.3.
Realizarea lucrarilor contabile de inchidere a exercitiului bugetar

1. Completati schema urmatoare:

SITUATIILE
FINANCIARE

2.  Alegeti raspunsul corect:
1. Situatiile financiare nu includ:

a) rapoartele directorilor;
b) situatia fluxurilor de trezorerie;
c) situatia modificarilor capitalului propriu.;
d) atc;
e) b+c
2. Situatile financiare se elaboreaza avandu-se in vedere principiile:
a) pricipiul permanentei metodelor, principiul continuitatii activitatii;
b)  principiul prudentei, principiul independentei exercitiului;
c)  principiul necompensarii, principiul continuitatii activitatii;
d) principiul continuitatji activitatii, principiul contabilitatii de angajamente;
e) principiul independentei exercitiului, principiul evaluarii separate a elementelor de activ
si de pasiv
3. Cheltuielile bugetare au destinatie precisa si limitata. Acestea sunt prevazute de
legea:
a. bugetara anuala
b.  bilanful contabil
C. bugetul de venituri
d. rezultatul patrimonial
e. toate acestea
4. Ordonatorii de credite nu pot fi:
a) principali;
b) directori;
) secundari;
d) teriari;
e) atc
5. Bugetul de stat sub aspect juridic:
a) reprezinta un act prin care sunt prevazute si autorizate veniturile si cheltuielile anuale

ale statului;
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b) este un act cu putere de lege ;
c) are un caracter anual,;
d) este un act de previziune a veniturilor publice si a modului de utilizare a acestor
venituri.;
e) toate cele de mai sus sunt adevarate
6. Sistemul bugetar este un sistem unitar de bugete, Tn cuprinsul caruia se
regasesc:
a) bugetul de stat
b) bugetul asigurarilor sociale de stat;
) bugetele fondurilor speciale;

d) a+b+c;
e) b+c;
7. Contul de executie bugetara cuprinde:
a) Informatii privind veniturile:
b) Informatji privind cheltuielile
c) Informatii privind rezultatul executiei bugetare (incasari realizate minus plati
efectuate).
d) at+b+c;
e) a+tb;
8. Balanta de verificare este procedeul specific metodei contabilitatii care:
a) asigura verificarea exactitatii inregistrarii operatiunilor economice n conturi;
b) cu ocazia intocmirii situatiilor financiare anuale se impune verificarea
inregistrarilor sistematice;
C) constituie premiza pentru intocmirea documentelor financiare de sinteza
9. Inventarierea generala a patrimoniului reprezinta:
a) stabilirea unor corespondente gresite a conturilor;

b) ansamblul operatiunilor prin care se constata existenta si starea tuturor elementelor de
activ si de pasiv, cantitativ-valoric aflate in patrimoniul institutiei, la o anumita data;
) stabilirea de formule contabile corecte dar cu alte sume mai mari sau mai mici decét
cele inregistrate.

10. Bugetul este un document prin care sunt prevazute si aprobate n fiecare an:

a) contul general anual al executiei bugetului de stat;
b) contul general anual al bugetului asigurarilor sociale de stat;
) veniturile si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile
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FISA DE DOCUMENTARE NR.4
Tema: Descrierea sistemului de venituri si cheltuieli publice

Din punct de vedere juridic, clasificarea cea mai importanta a impozitelor este
cea care le grupeaza in: directe si indirecte, intrucat fiecareia dintre aceste categorii ii
corespunde un regim juridic distinct.

Impozitele directe sunt acele venituri bugetare caracterizate - in principiu - prin
faptul ca sunt datorate, platite si suportate de catre una si aceeasi persoana -
contribuabilul. Ele se impart — n principal — in doua mari categorii: impozite pe venit si
impozite pe avere.

Impozitele indirecte sunt acele surse ale veniturilor bugetare care se realizeaza, in
principal, sub forma impunerii asupra consumului, percepandu-se in momentul vanzarii unor
marfuri, al prestarii anumitor servicii, respectiv al executarii unor lucrari, numindu-se generic
taxe de consumatie, sunt suportate de catre consumatorul final.

IMPOZITE DIRECTE

1. IMPOZITUL PE PROFIT

In vederea determinarii impozitului pe profit rezultatul fiscal se calculeazi ca
diferenta intre veniturile si cheltuielile finregistrate, conform reglementarilor contabile
aplicabile, din care se scad veniturile neimpozabile si deducerile fiscale si la care se
adauga cheltuielile nedeductibile.

Pentru determinarea profitului impozabil suntem obligati sa& intocmim un registru de
evidenta fiscald, intr-un singur exemplar. Acesta poate fi {inut in forma scrisa sau electronica.

Profit impozabil = total venituri - total cheltuieli - venituri neimpozabile+
cheltuieli nedeductibile
sau

Profit impozabil = profit contabil — elemente deductibile fiscale + elemente
nedeductibile fiscal

Contribuabilii impozitului pe profit sunt: persoane juridice romane (sau europene cu
sediul in Roméania) pentru profitul realizat la nivel mondial; personane juridice straine, pentru
anumite categorii de profit strict determinate si asocieri fara personalitate juridica.

Nu intra sub incidenta acestuia: Trezoreria Statului; institutia public (cu exceptia
activitafilor economice desfasurate), Academia Romana si fundatiile infiinfate de aceasta
(exceptie activitatile economice desfasurate), BNR, Fondurile de garantare a depozitelor in
sistemul bancar, de compensare a investitorilor, de garantare a pensiilor private, de
garantare a asiguratilor, fundatii constituite ca urmare a unui legat.

Cota de impunere este 16% din profitul impozabil.

Firmele care desfasoara activitati de natura barurilor si cluburilor de noapte,
discotecilor, cazinourilor sau pariurilor sportive, datoreaza un impozit minim de 5% aplicat la
veniturile realizate numai in situatia in care impozitul pe profit datorat este mai mic decat 5%
din veniturile respective, daca este mai mare de 5% din veniturile realizate, se aplica cota
standard de 16% impozit pe profit.

Pentru vanzarea-cesionarea proprietatilor imobiliare situate in Romania si a titlurilor
de participare detinute la o persoana juridica romana, atunci cand castigurile rezultate
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depasesc pierderile din vanzare-cesionare, impozitul pe profit datorat este de 10% la
diferenta rezultata.

Cheltuieli care au o deductibilitate limitata la calculul rezultatului fiscal:

. cheltuielile de protocol in limita uneicote de 2% aplicata asupra profitului
contabil la care se adauga cheltuielile cu impozitul pe profit si cheltuielile de protocol. Tn
cadrul cheltuielilor de protocol se includ si cheltuielile Tnregistrate cu TVA colectata, pentru
cadourile oferite de contribuabil, cu valoare mai mare de 150 lei;

. cheltuielile sociale, in limita unei cote de pana la 5%, aplicatd asupra valorii
cheltuielilor cu salariile personalului;

. cheltuielile reprezentand tichetele de masa si vouchere de vacanta acordate
de angajatori;

. scazamintele, perisabilitdtile, pierderile rezultate din manipulare/depozitare;

. pierderile tehnologice care sunt cuprinse In norma de consum proprie
necesara pentru fabricarea unui produs sau prestarea unui serviciu;

. cheltuielile reprezentand cantitatile de energie electrica consumate la nivelul
normei proprii de consum tehnologic;

. cheltuielile cu provizioane/ajustari pentru depreciere si rezerve, in limita
prevazuta la art. 26;

. cheltuielile cu dobéanzile si alte costuri echivalente dobanzii din punct de
vedere economic;

. amortizarea, in limita prevazuta la art. 28;

. cheltuielile pentru functionarea, intretinerea si repararea locuintelor de
serviciu, deductibile in limita corespunzatoare suprafetelor construite, care se majoreaza din
punct de vedere fiscal cu 10%;

. cheltuielile de functionare, intretinere si reparatii aferente unui sediu aflat in
locuinta proprietate personala a unei PF, folosita si in scop personal, deductibile in limita
corespunzatoare suprafetelor puse la dispozitia societatii in baza contractelor incheiate intre
parti, Tn acest scop;

. 50% din cheltuielile aferente vehiculelor rutiere motorizate care nu sunt
utilizate exclusiv in scopul activitatii economice, cu 0 masa totala maxima autorizata care sa
nu depaseasca 3.500 kg si care sa nu aibaa mai mult de 9 scaune de pasageri, incluzand si
scaunul soferului, aflate in proprietatea sau in folosinta contribuabilului;

. cheltuielile de functionare, intretinere si reparatii, aferente autoturismelor
folosite de persoanele cu functii de conducere si de administrare ale PJ, deductibile limitat la
un singur autoturism aferent fiecarei persoane cu astfel de atributii;

. cheltuielile reprezentand valoarea creantelor instrainate, in limita unui plafon
de 30% din valoarea creantelor instrainate.

2. IMPOZITUL PE DIVIDENDE

Veniturile sub forma de dividende distribuite se impun cu o cotad de 5% din suma
acestora. Obligatia calcularii, retinerii si virarii impozitului pe veniturile sub forma de dividend
revine persoanelor juridice, odata cu plata dividendelor catre actionari sau asociati.

Impozitele indirecte se pot prezenta sub mai multe forme, cum ar fi: taxa pe
valoare adaugata; accize; taxe vamale; alte impozite indirecte (ex.: taxa de timbru).

3.  IMPOZIT PE VENITUL MICROINTREPRINDERILOR
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O microintreprindere este o persoana juridica romana care indeplineste cumulativ
urmatoarele conditii, la data de 31 decembrie a anului fiscal precedent:

- a realizat venituri care nu au depasit echivalentul in lei a 1.000.000 euro. Cursul
de schimb pentru determinarea echivalentului Tn euro este cel valabil la Tnchiderea
exercitiului financiar in care s-au nregistrat veniturile;

- capitalul social al acesteia este definut de persoane, altele decat statul si
unitatile administrativ-teritoriale;

- nu se afla in dizolvare, urmata de lichidare, inregistrata in registrul comertului
sau la instantele judecatoresti, potrivit legii.

Cotele de impozitare pe veniturile microintreprinderilor sunt:

a) 1% pentru microintreprinderile care au unul sau mai mulii salariatj;

b) 3%, pentru microintreprinderile care nu au salariati

Impozitul pe veniturile persoanelor fizice

4. IMPOZITUL PE VENIT

Urmatoarele persoane datoreaza plata impozitului de 10% conform prezentului titlu
si sunt numite in continuare contribuabili:

a) persoanele fizice rezidente;

b) persoanele fizice nerezidente care desfagsoara o activitate independenta prin
intermediul unui sediu permanent in Romania;

c) persoanele fizice nerezidente care desfasoara activitali dependente Tn
Romania;

d) persoanele fizice nerezidente care obtin venituri prevazute la art. 129.

o Venituri din valorificarea drepturilor de proprietate intelectuala: 10% dupa
scaderea cheltuielilor de 40% din venituri.

o Venituri din cedarea folosintei bunurilor mobile si imobile: 10% dupa scaderea
cheltuielilor de 40% din venituri.

o Venituri din chirii 10 % aplicat la o0 baza de 60% din valoarea chiriei

o Venituri din pensiil0% pentru sumele care rezulta prin deducerea din valoarea
pensiei a sumei de 2000 lei.

o Venituri din activitati agricole 10% asupra venitului anual din activitati agricole
stabilit pe baza normei anuale de venit, impozitul fiind final.

o Venituri din premii- 10% peste plafonul de 600 lei

o Venituri din jocuri de noroc: 1% pana la 66.750 lei,16% intre 66.750 lei si
445.000 lei, 25% peste 445.000 lei

o Venitul din transferul proprietatii imobiliare 3% asupra venitului impozabil, ce
depaseste 450.000 lei, 1% din valoarea masei succesorale daca depaseste termenul de 2
ani

5. IMPOZITUL PE SALARII

Subiectul impozitului pe salariu il constituie persoanele fizice romane si straine care
realizeaza venituri sub forma de salarii si alte drepturi sociale pe teritoriul Romaniei.

Venitul brut din salarii reprezintd suma veniturilor realizate de salariat pe fiecare loc
de realizare a venitului. Una dintre modificarile importante este tocmai modificarea
impozitului pe venit, cota de impozit pe veniturile salariale se reduce de la 16% la 10%. Asa
ca s-a schimbat baza de calcul al impozitului pe venit.
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Deducerea personala in 2018.

La acei contribuabili care realizeaza venituri brute lunare din salarii de peste 3.600
lei nu se acorda deducerea personald. De la 1 ianuarie 2018 beneficiaza de deduceri
personale si cei care au venituri de pana in 3.600 de lei, iar aceste modificari au venit si ca
urmare a trecerii contributiilor sociale in seama salariatilor, pentru ca veniturile nete ale
acestora sa nu sufere modificari.

Venit brut lunar din salarii (VBL) — Pana la 1.950 lei:

Féréa persoane in intrefinere 510 lei

Cu o persoana in intretinere 670 lei

Cu 2 persoane in intretinere 830 lei

Cu 3 persoane in intretinere 990 lei

Cu 4 sau mai multe persoane in intretinere 1.310 lei

Cei care au venituri intre intre 1.951 lei si 3.600 lei beneficiaza si ei de deduceri
personale, dar acestea sunt degresive si pot fi regasite in OUG nr. 79/2017.

Impozitul pe salarii se calculeaza si se refine la sursa de catre platitorii de venituri.

Incepand de la 1 ianuarie 2018 intrd in vigoare modificarile la Codul fiscal privind
contributjile sociale, acestea urmand a fi transferate catre salariati. De retinut faptul ca, din
actualele contributii platite Tn prezent de salariat si angajator vor ramane doar 3:

o CAS -25%xSB datorata de salariat, platita de angajator,

o CASS- 10%xSB datorata de salariat, platita de angajator si

o CAM (nou introdusa contributie asiguratorie pentru munca) 2.25% xSB
datorata de angajator, platita de angajator

Total contributii-37,25%

IMPOZITE INDIRECTE

1. Accizele reprezinta taxe speciale de consumatie, care se datoreaza
bugetului de stat pentru anumite produse din fara si din import, fiind incluse in pretul de
vanzare al acestora. Accizele se percep asupra unor produse de larg consum
considerate de lux si unele chiar nocive. Grupele de accize: grupa 1 (alcool, distilate,
bauturi alcoolice, vinuri si bere), grupa 2 (produse din tutun) , grupa 3 (uleiuri minerale),
grupa 4 (alte produse sunt: cafea; articole de cristal; confectii din blanuri naturale; bijuterii
din aur si/sau platina, cu exceptia verighetelor; autoturisme; parfumuri, ape de colonie, ape
de toaleta; camere video; cuptoare cu microunde etc.). Plata accizelor se efectueaza lunar
pana la data de 25 a lunii urmatoare, pe baza Decontului privind accizele si a Declaratiei de
impunere, prin virament bancar sau humerar in contul bugetului de stat.

1. Taxa pe valoarea adaugata este un impozit indirect asupra consumului, cu
caracter general, care se stabileste asupra operatiilor privind transferul de bunuri si a
prestarilor de servicii cu plata; TVA se aplica si/sau consuma.

Baza de impozitare reprezintd contravaloarea bunurilor livrate si a serviciilor
prestate, exclusiv TVA.

Nu se cuprind in baza de impozitare:

a) Remizele si alte reduceri de pret acordate de furnizor direct clientului;

b) Penalizarile pentru neindeplinirea totala sau partiala a obligatiilor contractuale;
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c) Dobéanzile percepute pentru plati cu intarziere, vanzari cu plata in rate sau la
termene de peste 90 de zile, operatiuni de leasing;

d) Sumele achitate de furnizori sau prestatori in contul clientului si care apoi se
deconteaza acestuia;

e) Ambalajele (navete, sticle, borcane etc.) care circula intre furnizorii de marfa si
clienti, prin schimb, fara facturare.

Cotele de impunere. in Romania se aplicd urmétoarele cote:

A. Cota standard de 19% care se aplica asuprabazei de impozitare pentru orice
operatiune impozabila care nu este scutitd de taxa pe valoarea adaugata si care nu este
supusa cotei reduse a taxei pe valoarea adaugatj;

B. Cota redusa de 9% pentru:

a) Dreptul de intrare la castele, muzee, case memoriale, monumente istorice,
arheologice, gradini zoologice si botanice, targuri si expozitii;

b) Livrarea de manuale scolare, carii, ziare si reviste, cu exceptia celor destinate
exclusiv publicitatii;

¢) Livrarile de proteze de orice fel, cu exceptia protezelor dentare;

d) Livrarile de produse ortopedice;

e) Medicamente de uz uman si veterinar;

f) Cazarea in cadrul sectorului hotelier sau al sectoarelor cu functie similara, inclusiv
inchirierea terenurilor amenajate pentru camping.

TVA-ul se plateste pe baza Decontului privind TVA-ul, intocmit lunar, pana la data
de 25 ale lunii urmatoare, prin virament, CEC sau cu numerar, la organul fiscal competent
sau la bancile comerciale, dupa caz.

2.  Taxele vamale sunt percepute de catre stat asupra marfurilor, in momentul in
care acestea trec granitele vamale ale tarii in scopul importului, exportului sau tranzitului.

Taxele vamale sunt venituri fiscale ale bugetului de stat, reprezentand totodata si un
mijloc de stimulare a exportului, precum si de largire a cooperarii economice cu alte state ale
lumii.

Scutiri de taxe vamale:

o Bunurile straine care devin, potrivit legii, proprietatea statului;

o Ajutoare si donatiii fara a fi destinate sau folosite pentru subventionarea
campaniei electorale sau a unor activitati ce pot constitui amenintari la siguranta nationala;

o Mostrele fara valoare comerciala, materiale publicitare de reclama si
documentare;

o Alte bunuri prevazute in legi sau in hotaréari ale guvernului.

Baza de impozitare o reprezinta valoarea in vama a marfurilor importate, calculata
prin insumarea valorii marfii la sosirea in vama, a cheltuielilor de transport pe parcurs extern,
a cheltuielilor de incarcare, descarcare si de manipulare conexe transportului marfurilor, pe
parcurs extern, a cheltuielilor de asigurare pe parcurs extern.

Taxele vamale se aplica la valoarea in vama sub forma unor cote procentuale din
pretul marfurilor importate, prevazute in Tariful vamal de import.

Persoanele fizice datoreaza taxe vamale pentru bunurile care nu se incadreaza in
limitele cantitative si valorice stabilite prin lege, astfel, la import se aplica tariful vamal de
import, iar la export, o taxa vamala unica de 20% aplicata la valoarea in vama.
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Dupa obtinerea documentului Liber de vama (documentul intocmit de organele
vamale in urma constatarii indeplinirii conditiilor inclusiv incasarea taxelor vamale de import),
marfurile pot fi descarcate.

Schema de calcul a taxelor vamale, a accizelor si a TV A-ulul pentra produsele din import

Valoarea in vama (va-
loarea din facturi + 1 BAZA 1
cheltulelile de trans-
port pe parcurs ex- !
ern + cheltuielile de :
asiguram ) + taxe vamak

+ comision vamal

BAZA 2 > BAZA 3 y _ | valoarea
| et i

3. TAXELE DE TIMBRU

Taxele de timbru reprezinta platile pe care le fac diferite persoane juridice si/sau
fizice pentru serviciile prestate de catre anumite institufii publice (instante judecatoresti,
notari publici, organele puterii legislative si administrative de stat etc.). Taxele de timbru se
platesc anticipat, in numerar sau prin virament. Taxele judecatoresti si notariale se
incaseaza prin achizitionarea si aplicarea timbrului fiscal.
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FISA DE LUCRU NR.4.
Tema: Descrierea sistemului de venituri si cheltuieli publice

Sarcini de lucru:
1. Completati celulele libere din tabelul de mai jos:

ANGAJAT 3800Lei

Salariu Brut

Asigurari Sociale (CAS) 25%

Asigurari Sociale de Sanatate (CASS) 10%

Deducere personala (DP) 0

Impozit pe venit (IV) 10%

Salariu Net

ANGAJATOR Contributie Asiguratorie pentru 2.25%
Munca (CAM)

TOTAL TAXE Lei

Angajatul plateste statului

Angajatorul plateste statului

Total taxe incasate de stat

2. Un agent economic produce intr-un an 30.000 hl de bere imbuteliata in sticle
de 1 litru, cu tarie alcoolicd 10% din volum. Cursul de schimb: 1 euro = 3,5101 lei. Care este
acciza totala datorata statului stiind K = 1,20 euro / hl/ grad alcoolic?

3. Un agent economic importa 400 de kg cafea solubila la un pref de 1,5 USD/kg.
Sa se calculeze valoarea marfurilor intrate pe teritoriul Romaniei, stiind ca:

m cheltuielile de transport pe parcurs extern sunt de 120 USD;

m taxe vamale — 20%;

m comisionul vamal — 0,5%;

m cursul de schimb in momentul efectuarii formalitatilor de vamuire este 1 USD = 2,9 lei;
m accizele datorate — 115%.

Valoarea in vama =

Baza 1l

Taxe vamale =

Comision vamal =

Baza 2 =

Accize =

Baza 3 =

TVA =

Valoarea facturii =

Pret unitar cu TVA =
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FISA DE DOCUMENTARE NR.5
Tema: Descrierea veniturilor fiscale ale bugetelor locale in Roméania

Anumite tinte stabilite nu pot fi indeplinite de catre consilile locale si judetene din
cauza lipsei unor fonduri bénesti. In cadrul politicii economice nationale, comunele, orasele
si judetele au dreptul la resurse proprii,in conditiile legii.

Romania are o suprafata de 238 397 km?, comparabila cu cea a Marii Britanii, ceea ce
situeaza Romania pe locul 80 in lume si pe locul 13 in Europa ca marime si o intindere de
735 km de la vest la est si pe 530 km de la nord la sud. Cu o populatie de 19.410.000
locuitori, Romania este a 43-a tara in lume si a 9-a in Europa iar 55% din populatie locuieste
in orase si localitati $i45% in zona rurala.

Romania are: 41 de judete plus municipiul-capitala Bucuresti 320 de orase, dintre care
103 sunt municipii,2.861 de comune,12.957 de sate,3.185 de unitatiadministrativ-teritorialesi
3.191 organe fiscale locale care au cca.ll,5 milioane de contribuabili titulari de rol
fiscal.Administratia publica funcfioneaza 1in temeiul principiilor autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit
principii prevazute, de altfel.

In virtutea acestor principii, locul si rolul administratiei publice, in sistemul statului de
drept, au inregistrat modificari profunde, asigurandu-se consiliilor locale si judetene, o larga
competenta si responsabilitate in rezolvarea problemelor de interes local. Astfel, consiliile
locale si judetene trebuie sa urmareasca si sa destioneze urmatoarele venituri :

> locale directe si indirecte, venituri nefiscale si din capital);
» transferuri de la alte niveluri ale autoritatii publice;
» Tmprumuturi de la institutiile bancare sau de pe pietele de capital.

Cu alte cuvinte sursele de venituri ale bugetelor locale sunt :impozitele si taxele
locale prevazute de codul fiscal, defalcarile din impozitele fiscale generale de stat
Jfransferurile de la bugetul de stat, varsaminte ale institufilor publice si incasari din
concesiuni,incasarile din vanzarea bunurilor statului

In stabilirea caracterului local al unei surse de venit, elementul determinant nu este
acela ca respectiva sursa este atribuita unei autoritati locale, ci ca respectiva autoritate are
deplina competenta sau poate influenta stabilirea conditiilor de mobilizare ale acelei resurse.

Impozitele si taxele locale sunt aplicabile tuturor locuitorilor unei localitati, acestia
fiind numiti contribuabili, cu exceptia celor scutiti prin diferite norme legale.
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Figura.l privind Sursele de venit ale bugetelor locale

Sursele de venit ale bugetelor locale

B Impozitele si taxele locale

W Defalcarile din impozitele fiscale
generale de stat

Transferurile de la bugetul de
stat,

~

Prin noul cod fiscal cei care datoreaza impozite si taxe locale sunt persoanele fizice si
juridice. Persoanele fizice care sunt asimilate contribuabililor sunt acelea care desfasoara
anumite activitati ori exercita individual sau in asociere o profesie liberala. Persoanele
juridice sunt acele persoane care desfasoara legal activitatj.

Taxele si impozitele locale sunt acelea pentru care autoritatile locale pot alege baza de
impozitare, pot stabili rata impozitului sau volumul taxei, incasa impozitul sau taxa si decide
liber asupra folosirii rezultatelor. In realitate, rareori se intalneste un astfel de grad de
libertate. Tn statele unitare mai ales, autoritatea in materie de impozite ramane de obicei, din
considerente constitutionale, o atributie a Parlamentului.

Stabilirea bazei de impozitare precum si incasarea impozitelor ramane deseori in
sarcina administratiei centrale, autoritatilor locale lasandu-li-se libertatea de a stabili ratele
impozitelor potrivit nevoilor locale in cadrul unor limite Thguste stabilite de lege. Veniturile
nefiscale sunt sub forma dividendelor, chiriilor, varsamintelor din profitul intreprinderilor
publice aflate in subordinea autoritatilor locale, iar veniturile din capital reprezinta incasari din
vanzarile de active detinute de primarii.

Taxele sunt sume percepute pentru servicii administrative specifice prestate cetatenilor
(eliberarea de autorizatii de construire, s.a.) sau pentru autorizarea folosirii domeniului
public, fara a exista o relatie directa intre costul serviciului prestat si suma taxei percepute.
Desi, teoretic ar fi de dorit ca toate cheltuielile locale sa fie acoperite din venituri locale, un
astfel de obiectiv ramane o utopie, in practica neexistand vreo fara in care alte niveluri ale
autoritatii publice sa nu fi contribuit intr-o forma sau alta la formarea veniturilor locale.

Transferurile reprezinta resurse primite de bugetele locale din partea altor autoritati
publice, pe o baza nerambursabila, care sa permita autoritatilor locale sa-si indeplineasca in
mod adecvat obligatiile care le sunt atribuite prin lege sau pentru a satisface anumite cerinte
de politica generala stabilite de Guvern.

B Varsaminte ale institutiilor
publice si Incasarile din
vanzarea bunurilor
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Transferurile bugetare pot deservi o multitudine de scopuri: ajuta la acoperirea
diferentei dintre cheltuielile impuse de indeplinirea sarcinilor obligatorii ale autoritatilor locale
si veniturile fiscale atribuite acestora, pot fi folosite pentru reducerea disparitatilor existente
intre administratiile, mai bogate si cele mai sarace garantdnd astfel tuturor cetatenilor
accesul la un nivel minim de servicii vitale, ajuta autoritafile sa suporte mai usor costul
serviciilor furnizate dincolo de frontierele sale politice si fiscale si de asemenea permite
Guvernului sa implementeze programe specifice.

Cotele defalcate din impozitul pe venit repartizate conform legii nr. 273/2006 nu pot fi
diminuate ci numai in anumite conditii pot fi majorate

Repartizarea cotelor defalcate din impozitul pe venit incasat la nivelul judetelor este
urmatoarea conform fig.2:

Impozitele si taxele locale aferente bugetelor locale sunt prevazute in Codul Fiscal al
Roménei si anume Legea 227/2015 cu modificarile si completarile ulterioare,care sunt
prezentate in graficul urmatorul.
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Figura 3 privind Componenta Impozitelor si taxelor locale

Impozitele si taxele locale-Componenta

H Impozitul si taxa pe cladiri H Impozitul si taxa pe teren

E Impozitul pe mijloacele de transport HAlte impozite si taxe locale

Sursa:Codul fiscal

FISA DE LUCRU NR.5
Tema: Descrierea veniturile fiscale ale bugetelor locale in Roméania
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Sarcini de lucru:

1.Care sunt veniturile la consiliile locale si judetene?

2.Ce sunt Transferurile bugetare?

3. Ce sunt cotele defalcate din impozitul pe venit repartizate conform legii nr. 273/2006 ?
4.Cum se face repartizarea cotelor defalcate din impozitul pe venit la nivelul judetelor?

FISA DE DOCUMENTARE NR.6
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Tema:. Impozitul si taxa pe cladiri

Orice persoana care detine ca proprietar o cladire situata in Romania plateste anual
impozit pentru acea cladire. Atat impozitul cat si taxa pe cladiri sunt reglementate prin
intermediul legii 227/2015 privind Codului fiscal al Romaniei.In perioada 1994-2001 impozitul
pe cladiri a avut ca baza legala Legea 27/1994 privind impozitele si taxele locale.Impozitul pe
cladiri se datoreaza de catre contribuabili pentru cladirile aflate in proprietatea acestora,
indiferent de locul unde acestea au fost situate si indiferent de destinatia acestora.in cazul
cladirilor proprietate de stat, aflate in administrarea sau folosinta dupa caz, a contribuabililor,
impozitul pe cladiri s-a datorat de catre cei care le au avut in administrare sau in folosinta.

Baza de impunere este diferita in functie de tipul de contribuabil: persoana fizica sau
juridica. Astfel, in cazul persoanelor fizice, baza de impunere este determinata in functie de
felul, destinatia si locul unde sunt situate cladirile, stabilindu-se valori impozabile pe metru
patrat, iar in cazul persoanelor juridice, baza de impunere o constituie valoarea de inventar
la care este inregistrata cladirea in contabilitatea persoanei juridice.

Nu intra sub incidenta impozitului pe cladiri constructile care nu au elementele
constitutive ale unei cladiriincepand cu anul 2016 si pana in prezent impozitul pe cladiri are
ca baza legala Legea 227/2015 privind noul cod fiscal.Valoarea impozitului de determina prin
inmultirea suprafetei construite cu valoarea impozabila la care se aplica coieficientul de
corectie si cota de impozitare stabilita in limitele legii de catre consiliul local.

La nivelul UATC Simnicu de sus baza impozabila este potrivit art 457 alin 6 din Codul
fiscal,valorile impozabile mentionate mai jos se ajusteaza cu coeficientul de corectie in
functie de rangul localitatii si de zona in care este amplasata cladirea , astfel:

Cladirile din zona A ,rangul 1V,valoarea impozabila a cladirilor din zona A se ajusteaza
cu coeficientul de 1.10 ; cele din zona B cu coeficientul de 1.05 si cele din zona C cu
coeficientul de 1.00 iar cele din zona D se ajusteaza cu coeficientul 0,95 Cladirile din satele
componente ,rangul V se ajusteaza cu coeficientii de corectie in functie de ZONA A
=1,05,zona B=1,00,zona C=0,95 si zona D=0,90)

Conform art 457 alin 7 si alin 8 prin Legea nr 227/2015 valoarea impozabila a cladirii
se reduce in functie de anul terminarii acesteia sau cand au fost terminate lucrarile de
reconstruire,consolidare,modernizare,modificare sau extindere dupa cum urmeaza :

a) cu 50% pentru cladirea care are o vechime de peste 100 ani la data de 01 ianuarie a
anului fiscal de referinta

b) cu 30% pentru cladirea care are o vechime de peste 50 ani si 100 de ani la data de
01 ianuarie a anului fiscal de referinta

c) cu 10% pentru cladirea care are o vechime cuprinsa intre 30 ani si 50 ani inclusiv la
data de 01 ianuarie a anului fiscal de referinta.

Conform art 457 alin 9 din Codul fiscal in cazul cladirilor la care au fost executate
lucrari de renovare majora ,adica actiuni complexe care cuprind obligatoriu lucrari de
interventie la structura de rezistenta a cladirii pentru asigurarea cerintei fundamentale de
rezistenta mecanica Si stabilitate prin actiuni de reconstruire
,consolidare,modernizare,modificare sau extindere precum si alte lucrari de interventie
pentru mentinerea pe intreaga durata de exploatare a cladirii a celorlalte cerinte
fundamentale aplicabile constuctiilor in principal cresterea performantei energetice si a
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calitatii arhitectural ambientale si functionale a cladirii valoarea cladirii creste cu cel putin
50% fata de valoarea acesteia la data inceperii executarii lucrarilor .

Conform art.457 alin 1 din Noul Cod Fiscal ,impozitul pe cladirilior REZIDENTIALE Sl
A CLADIRILOR —ANEXA in cazul persoanelor fizice se calculeaza prin aplicarea cotei de
impozitare cuprinse intre 0.08% -0,2% a cladirii stabilita conform normelor de mai sus ,in
acest sens propunem consiliului local cota de de 0.1% la valoarea impozabila a cladirii ca si
in anii anteriori .

Conform art.458 alin 1 din Noul Cod Fiscal ,impozitul pe cladirilor NEREZIDENTIALE
in cazul persoanelor fizice se calculeaza prin aplicarea cotei de impozitare cuprinse intre
0,2% -1,3% asupra valorii care poate fi :

a)valoarea rezultata dintr-un raport de evaluare intocmit de un evaluator autorizat in
ultimii 5 ani de referinta

b) valoarea finala a lucrarilor de constructii,in cazul cladirilor noi ,constuite in ultimii 5
ani anteriori anului de referinta

c) valoarea cladirilor care rezulta din actul prin care se transfera dreptul de
proprietate - in cazul cladirilor dobandite in ultimii 5 ani anteriori anului de referinta.

In acest sens consiliului local cota a stabilit cota de 0.8% la valoarea impozabila a
cladirii pentru anul 2022 .

Conform art.458 alin 3 din Noul Cod Fiscal ,impozitul pe cladirilor NEREZIDENTIALE
in cazul persoanelor fizice utilizate pentru activitati din domeniul agricol impozitul se
calculeaza prin aplicarea cotei de impozitare cuprinse 0,4 % asupra valorii impozabile a
cladirii .

Conform art.458 alin 4 din Noul Cod Fiscal ,impozitul pe cladirilor NEREZIDENTIALE
in cazul persoanelor fizice in cazul in care valoarea cladirii nu poate fi calculata conform art.
458 alin 1 impozitul se calculeaza prin aplicarea cotei de impozitare de 2% asupra valorii
impozabile a cladirii determinate conform art. 457 .

Conform art.459:

- alin 1 din Noul Cod Fiscal ,impozitul pe cladirile cu destinatie mixta al persoanelor
fizice se calculeaza prin insumarea impozitului calculat pentru suprafata folosita in
scop rezidential conform art .457 cu impozitul determinat pentru suprafata folosita in
scop nerezidential conform art 458 din NCF.

- alin 2 din Noul Cod Fiscal ,in cazul in care la adresa cladirii este inregistrat un
domiciliu fiscal la care nu se desfasoara nici 0 activitate economica ,impozitul se
calculeaza conform art.457

- Valorile impozabile pe metru patrat de suprafata construita desfasurata la cladiri - art
457 alin 2- Impozitul si taxa pe cladiri pentru persoanele fizice.

| Nr | Tipul cladirii Valoarea impozabila (lei/mp)
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crt Cu instalatii de apa, Fara instalatii de apa,
canalizare, electrice | canalizare, electrice si
si incalzire incalzire
(cumulativ)
Aprobata | Aprobata Aprobata de
de CLpt |deCLpt | Aprobata | CL pt 2022
2021 2022 de CL pt
2021
A Cladire cu cadre din beton armat sau cu 1160 1190 | 696 714
pereti exteriori din caramida arsa sau din
orice alte materiale rezultate in urma unui
tratament termic si/sau chimic
B Cladire cu pereti exteriori din lemn,din 348 357 232 238
piatra naturala,din caramida nearsa,din
valatuci sau din orice alte materiale
nesupuse unui tratament termic si/sau
chimic
C Cladire anexa cu cadre din beton armat 232 238 203 208
sau cu pereti exteriori din caramida arsa
sau din orice alte materiale rezultate in
urma unui tratament termic si/sau chimic
D Cladire anexa cu pereti exteriori din lemn, | 145 149 87 89
din piatra naturala,din caramida nearsa,din
valatuci sau din orice alte materiale
nesupuse unui tratament termic si/sau
chimic
E In cazul contribuabilului care detine la 75% din 75% din | 75% din 75% din
aceeasi adresa incaperi amplasate la suma suma suma suma care
subsol, la demisol, la mansarda utilizate care s-ar | care s-ar | care s-ar | s-ar aplica
ca locuinta in oricare dintre tipurile de aplica aplica aplica cladirii
cladiri prevazute la lit. A-D cladirii cladirii cladirii
F In cazul contribuabilului care detine la 50% din 50% din | 50% din | 50% din
aceeasi adresa incaperi amplasate la suma suma suma suma care
subsol, la demisol, la mansarda utilizate in | care s-ar | care s-ar | care s-ar | s-ar aplica
alte scopuri decat locuinta in oricare dintre | aplica aplica aplica cladirii
tipurile de cladiri prevazute la lit. A-D cladirii cladirii cladirii

Impozitul si taxa” pe cladiri pentru persoanele juridice — art.460 alin 1,2,3,4,5 din NCF.
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Nr. Explicatii Cota de Cota de Cota de
crt impozit stabilita | impozit impozit
prin Codul Fiscal aprobat | aprobata de CL
a CL pentru | pentru anul
.anul 2021 2022

In cazul unei cladirilor
rezidentiale aflate in

Intre 0,08% si
0,2% asupra

0,1 % asupra
valorii

0,1% asupra
valorii

proprietatea sau detinute de | valorii impozabile a impozabile
persoanele juridice art 460 impozabile a cladirii acladirii
alin 1 cladirii

In cazul unei cladirilor
nerezidentiale aflate in

Intre 0,2% si
1,3% asupra

1,3% asupra
valorii

1,3% asupra
valorii

proprietatea sau detinute de | valorii impozabile impozabile
persoanele juridice art 460 impozabile a cladirii cladirii
alin 2 cladirii

In cazul unei cladiri
nerezidentiale aflate in
proprietatea sau detinute de
persoanele juridice utilizate
pentru activitati din
domeniul agricol art. 460
alin3

0,4% asupra
valorii
impozabile a
cladirii

0,4% asupra
valorii
impozabile
cladirii

0,4% asupra
valorii
impozabile a
cladirii

In cazul unei cladiri care nu

5% asupra

5% asupra

5% asupra

a fost reevaluata in ultimii valorii valorii valorii
trei ani anteriori anului fiscal | impozabile a impozabile impozabile
de referinta (art. 460 alin 8 cladirii cladirii cladirii

lit a)NCF

Pentru cladirile proprietate publica sau privata a statului sau a comunei Simnicu de
Sus ,judetul Dolj concesionate, inchiriate, date in administrare ori in folosinta, dupa caz,
persoanelor juridice, altele decat cele de drept public, se stabileste taxa pe cladiri care
reprezinta sarcina fiscala a concesionarilor, locatarilor, titularilor dreptului de administrare

FISA DE LUCRU NR.6
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Tema: Impozitul si taxa pe cladiri

Sarcini de lucru

1. Stabiliti valoarea impozitului pe cladiri la o persoana fizica care se afla in zona A
,rangul IV de localitate cu mentiunea ca aceasta cladire este constrita in nul 1910.

2. Stabiliti valoarea impozitului pe cladiri in cazul unei cladirilor nerezidentiale aflate
in proprietatea sau detinute de persoanele juridice art 460 alin 2 a carei valoare de inventar
este de 300.000 lei iar ultima reevaluare a fost in anul 2021.
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FISA DE DOCUMENTARE NR.7
TEMA. Impozitul si taxa pe teren

Orice persoana care detine in proprietate teren sau utilizeaza terenul unui proprietar in
Romaénia datoreazaun impozit anual,respectiv o taxa .Acestea se constituie ca si venit la
bugetul administratiei publice localeal localitatii unde este amplasat terenul.Aceste obligatii
fiscale pentru terenuri sunt supuse acelorasi acte normative ca si impozitul si taxa pe cladiri
(Codul fiscal al Roméaniei -legea 227/2015).

Pentru terenurile care sunt concesionate sau inchiriate,sau care sunt date in
administrare ori sunt date in folosinta,care se aflda in proprietatea publica sau privata a
statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale,se stabileste o taxape teren .

Impozitul pe teren se stabileste de asemenea anual,pe metru patrat de teren, in intravilanul
localitatilor, Tn mod diferentiat pe ranguri de localitati iar in cadrul localitatii pe zone precum
Si in extravilanul localitatilorsi in deplina concordanta cu prevederile Legii nr.
351/2001.Platitorii sunt contribuabilii persoanele fizice si juridice care detin in proprietate
terenuri din categoria celor mentionate anterior. Stabilirea impozitului datorat pentru
suprafetele de teren ocupate de cladiri si de alte constructii se face pe baza a doua
elemente: pe baza evidentelor conduse de consiliile locale si pe baza declaratiilor depuse de
contribuabili .In cazul in care au loc modificari prin care unele comune intrd in categoria
oraselor sau a oraselor la municipii, impozitul pe teren se modifica in conformitate cu noua
incadrare a localitatii unde sunt amplasate terenurile, incepand cu anul urmator celui in care
a survenit aceasta modificare. Pentru un teren dobandit de o persoana in cursul anului,
impozitul pe teren se datoreaza in anul urmator celui in care a survenit aceasta modificare
Impozitul (taxa) pe terenurile amplasate in intravilan,categoria curti constructii precum si
terenul inregistrat in registrul la alta categorie de folosinta decat cea de terenuri cu constructii
in suprafata de pana la 400 mp inclusiv(Art 465 alin 2)impozitul este:

Nivelurile Niveluri
stabilite stabilite
. . Consiliului
Nivelurile -
. Local de consiliu
stabilite
Zona din cadrul rin legea local
| ca prin 1eg 2021 2022
localitatii 22712015 . ,
. Lei/ha Lei/ha
Lei/ha Rang Ran Ran
Rang IV Rang V g g g
Rang
v V v V
A 711-1788 569-1422 949 760 974 780
B 569-1422 427-1068 760 570 780 585
C 427-1068 284-710 570 379 585 389
D 278-696 142-356 371 190 381 195
50

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflectd opinia oficiala a
Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea
exclusiva a autorului/autorilor


https://lege5.ro/Gratuit/gmztgobx/legea-nr-351-2001-privind-aprobarea-planului-de-amenajare-a-teritoriului-national-sectiunea-a-iv-a-reteaua-de-localitati?d=2020-09-22
https://lege5.ro/Gratuit/gmztgobx/legea-nr-351-2001-privind-aprobarea-planului-de-amenajare-a-teritoriului-national-sectiunea-a-iv-a-reteaua-de-localitati?d=2020-09-22

Iceland D{LE “Working together for a
Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

FISA DE LUCRU NR.7
Tema: Impozitul si taxa pe TEREN

Sarcini de lucru

1.Stabiliti valoarea impozitului pe terenul intravilan la o persoana fizica care se afla in zona A
,rangul IV de localitate cu mentiunea ca aceast teren are o suprafata de 2000 mp..

2.Stabiliti valoarea impozitului pe terenul intravilan la o persoana juridica care se afla in zona
D ,rangul V de localitate cu mentiunea ca aceast teren are o suprafata de 21000 mp...
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FISA DE DOCUMENTARE NR.8
Impozitul pe mijloacele de transport

Orice persoana fizica si juridica care are in proprietate un mijloc de transport care este
inmatriculat in Romania datoreaza un impozit anual pentru mijlocul de transport, cu exceptia
cazurilor in care legea prevede altfel.

Aceast impozit are drept obiect al impunerii mijloacele de transport, atat cele cu
tractiune mecanica cat si cele pe apa.Impozitul asupra mijloacelor de transport, se constituie
ca venit la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale unde persoana fisi are
domiciliul,detine sediul sau punctul de lucru.

In cazul unui mijloc de transport care face obiectul unui contract de leasing financiar,
pe intreaga durata a acestuia, impozitul pe mijlocul de transport se datoreaza de locatar.in
cazul in care contractul de leasing inceteaza altfel decat prin ajungerea la scadenta,
impozitul pe mijlocul de transport este datorat de locator.

Subiectii impunerii sunt persoanele fizice sau juridice, romane sau straine care poseda
mijloace de transport din categoriile prezentate anterior.Pentru determinarea impozitului,
criteriul folosit este cel al capacitatii cilindrice a motorului.Astfel, pentru mijloace de transport
cu tractiune mecanica, impozitul se stabileste pentru fiecare 200 cm? sau fractiune sub 200
cm?®. Impozitul pentru fiecare 200 cm?® este diferentiatd pe feluri de autovehicule, pentru
remorci, semiremorci si rulote impozitele fiind stabilite in functie de capacitatea acestora , iar
pentru mijloacelor de transport pe apa impozitul se stabilegte anual, in functie de specificul si
caracteristicile tehnice ale mijlocului de transport. Pentru alte mijloace de transport ca:
autospeciale, autogunoiere, autocisterne, automacarale, motostivuitoare, etc., nivelul
impozitului este cel prevazut pentru autobuze, autocare, microbuze si autocamioane de orice
fel.

Impozitul asupra mijloacelor de transport nu se aplica pentru autoturismele,
motocicletele cu atas si mototriciclurile care apartin persoanelor cu handicap locomotor si
care sunt adaptate handicapului acestora navele fluviale de pasageri, barcile si luntrele
folosite pentru transportul persoanelor fizice cu domiciliul in Delta Dunarii, Insula Mare a
Brailei si Insula Balta lalomitei;mijloacele de transport ale institutiilor publice;mijloacele de
transport ce apartin veteranilor de razboi,urmasilor de veteran de razboi,persoanele cu
handicap gradul | si gradul Il

Stabilirea impozitului se face de catre organele teritoriale pe raza carora contribuabilii
isi au domiciliul sau sediul, pe baza declaratiei de impunere.Contribuabilii care datoreaza
impozit pe mijloacele de transport sunt datori sa indeplineasca obligatiile prevazute de lege,
atat referitoare la declararea dobandirii mijlocului de transport cat si in ceea ce priveste
schimbarile intervenite ulterior declararii care conduc la modificarea cuantumului taxei.

Acest impozit este anual dar se plateste ca si celelalte impozite locale in doua rate
egale, prima rata pana la data de 31martie si cea de-a doua ratd pana la data de 30
septembrie.

Neplata la termen atrage dupa sine plata unor majorari de intarziere conform actelor
normative in vigoare.
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Nivelurile stabilite | Nivelurile Nivelurile
prin Legea | aprobate pt | aprobate pt
Tipuri de autovehicule 227/2015 anul 2021 anul 2022
Suma in lei| Suma in lei| Suma in lei
pentru fiecare | pentru pentru
grupa de 200 cmc | fiecare fiecare
sau fractiune grupa de | grupa de
200 cmc | 200 cmc
sau sau
fractiune fractiune
1. Motorete , scutere,
motociclete si autoturisme cu | 8 9 9
capacitatea cilindrica de pana la
1600 cmc inclusiv
2. Autoturisme cu capacitatea | 18 21 22
cilindrica intre 1601 si 2000 cmc
inclusiv
3. Autoturisme cu capacitatea | 72 84 86
cilindrica intre 2001 si 2600 cmc
inclusiv
4. Autoturisme cu capacitatea | 144 167 171
cilindrica intre 2601 si 3000 cmc
inclusiv
5. Autoturisme cu capacitatea | 290 336 344
cilindrica de peste 3001 cmc
6. Autobuze , autocare , |24 28 29
microbuze
7. Alte autovehicule cu masa
totala maxima autorizata de | 30 35 36

pana la 12 tone inclusiv
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FISA DE LUCRU NR.8
Tema: Impozitul pe mijloacele de transport

Sarcini de lucru

1.Calculati valoarea impozitului pe mijlocul de transport la o persoana fizica pentru un
autoturism marca Dacia ce are o capacitate cilindrica de 1150 cmc.

2. Calculati valoarea impozitului pe mijlocul de transport la o persoana juridica pentru un
autoturism marca Wolswagen ce are o capacitate cilindrica de 2400 cmc.
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FISA DE DOCUMENTARE NR.9
Alte impozite si taxe locale

in aceasta grupa de impozite locale sunt incluse Taxa pentru eliberarea autorizatiei de
constructie,Taxa pentru reclama si publicitate,Impozitul pe spectacole dar si Taxa hoteliera

Pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor persoanele fizice si juridice
datoreaza taxe ce difera in funciie de natura acestora precum si a mediului in care este
situata localitatea respectiva respectiv rural sau urban. Taxa pentru eliberarea autorizatiei de
construire se calculeaza pe baza valorii declarate de solicitant in cererea pentru eliberarea
autorizatiei de construire. Cand terminarea lucrarilor s-a realizat,beneficiarii autorizatiei de
construire, in termen de 15 zile de la data expirarii termenului de executare stabilit prin
aceasta, sunt obligati sa declare structurilor specializate in domeniul amenajarii teritoriului gi
al urbanismului ale autoritatilor administratiei publice locale valoarea reala a lucrarilor, in
vederea regularizarii taxei pentru autorizatia de construire.

Structurile specializate regularizeaza aceasta taxa in termen de 15 zile de la data expirarii
termenului de executare stabilit prin autorizatia de construire.

O alta taxa este cea pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate
Subiectul impunerii este reprezentatde urmatorii contribuabili: cei care beneficiazade
serviciul de reclama si publicitate, cei care utilizeaza mijloacele de publicitate prin afisaj,
panouri dar si cei care au firme instalate la locul exercitarii unei activitati economice.
Contribuabilii care beneficiaza sub diverse forme de serviciul de reclama si publicitate sunt
obligati sa incheie contracte in acest sens si datoreaza bugetelor locale o taxa de reclama si
publicitate care poate fi cuprinsa intre 1% si 3% din valoarea serviciului de reclama si
publicitate, exclusiv taxa pe valoarea adaugata aferenta. .

Cota procentuala si cuantumul taxei prevazut in suma fixa se stabilesc de catre consiliile
locale in a caror raza teritoriala se realizeaza publicitatea.

Pentru folosirea mijloacelor de publicitate prin afisaj, panouri sau alte asemenea mijloace
publicitare beneficiarii datoreaza o taxa care poate fi cuprinsa intre 0 lei/an/m? si32 lei/an/m?
sau fractiune de m? si se plateste anticipat de catre beneficiarul publicitatii, proportional cu
numarul de luni de utilizare, la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale pe a carei raza
este expus afisul publicitar. Tn situatiile in care mijloacele de reclama si publicitate au o
duratd mai mare de un an, taxa se plateste pana la data de 31 ianuarie a fiecarui an."!

Un alt impozit local este impozitul pe spectacole.

Acest impozit este introdus prin H.G. nr. 6174/1991 hotarare abrogata odata cu aparitia
in 10 iulie 1998 a Legii 147 si este reglementat actualmente prin Legea 227/2015 privind
Codul fiscal al Romaniei. Subiectii impunerii sunt contribuabilii persoanele fizice si juridice
care organizeaza cu plata spectacole,diverse manifestari artistice sau sportive si precum si
alte activitati de genul celor care sunt organizate de videoteci si discoteci. Baza impozabila
este reprezentatd de incasarile din vanzarile abonamentelor si biletelor de intrare. "Pentru
manifestarile artistice si competifile sportive impozitul pe spectacole se stabileste asupra
incasarilor din vanzarea abonamentelor si a biletelor de intrare, prin aplicarea urmatoarelor
cote:

Legea nr 227/2015 privind noul cod fiscal,capitolul IX
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a) 0-2% pentru manifestarile artistice de teatru, de opera, de opereta, de filarmonica,
cinematografice, muzicale, de circ, precum si pentru competitile sportive interne si
internationale;

b) 0-5% pentru manifestarile artistice de genul: festivaluri, concursuri, cenacluri, serate,
recitaluri sau alte asemenea manifestari artistice ori distractive care au un caracter
ocazional.

Pentru activitatile artistice si distractive de videoteca si discoteca impozitul pe
spectacole se stabileste in functie de suprafata incintei in care se desfasoara spectacolul
Cuantumul impozitului prevazut in suma fixa se stabileste de catre consiliile locale in a caror
raza teritoriala se realizeaza activitatile artistice si distractive, in limitele prevazute mai sus.
"2

De asemenea organizatorii de spectacole au obligatia sa tind evidenta biletelor gi
abonamentelor in registru pentru evidenta biletelor de intrare si a abonamentelor la
spectacole. Registrele pentru evidenta documentelor,respectiv a biletelor si abonamentelor
la spectacole vor fi numerotate si vizate de organele de specialitate ale consiliilor locale.De
precizat este si faptul cd nu se datoreaza impozit pentru sumele cedate din incasarile la
spectacole cu scopuri umanitare si de asemenea institutiile publice nu datoreaza impozitul
pe spectacole.incalcarea normelor tehnice privind tiparirea, inregistrarea, vizarea, evidenta si
gestionarea, dupa caz, a documentelor de intrare la spectacole constituie contraventie si se
sanctioneaza cu amenda.

O alta taxa este si taxa hoteliera.

Taxa hoteliera se datoreaza de persoanele fizice in varsta de peste 18 ani numai
pentru sederea in municipii, orase sau comune.Pentru sederea in statiunile turistice,
declarate conform legii, taxa se determina pe baza cotei stabilite de consilile locale intre
0,5% si 5%, In functie de categoria unitatii de cazare, la tarifele practicate de aceasta pentru
0 noapte de cazare, indiferent de durata sejurului.incasarea taxei are loc prin intermediul
persoanelor juridice prin care se realizeaza cazarea, o data cu luarea in evidenta a
persoanelor cazate, si se varsa la bugetul local in primele 10 zile ale fiecarei luni pentru luna
precedenta. Persoanele care au domiciliul in aceste localitati, cele aflate in deplasare in
interesul serviciului, turistii cazati la cabanele turistice aflate in afara statiunilor turistice,
persoanele cu handicap, pensionarii, elevii si studentii sunt scutiti de plata taxei hoteliere
Graficul 1.4 privind Alte Impozite si Taxe Locale -structura

2legea 227/2015 privind Codul Fiscal,capitolul 1X
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ALTE IMPOZITE SI TAXE LOCALE - STRUCTURA
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FISA DE LUCRU NR.9
Tema: Alte impozite si taxe locale

Sarcini de lucru:

1. Un agent economic a obtinut un venit din vanzarea biletelor la circ de 25.000 lei.Sa
se determine ce suma trebiuuie sa plateasca la primaria din localitatea respective
daca cota stabilita de consiliul local este de 2%?

2. Un contribuabil a beneficiat sub diverse forme de serviciul de reclama si publicitate
fiind obligat sa incheie contracte in acest sens in cuantum de 45.000 lei .Sa se
determine cat datoreaza bugetului local la taxa de reclama si publicitate in conditiile
in care s- a stabilit pentru anul 2022 cota de 3% din valoarea serviciului de reclama
si publicitate?
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FISA DE DOCUMENTARE NR. 10
Tema: Tipuri de contracte oficiale

Organele administratiei publice pentru realizarea sarcinilor pe care le au nu folosesc
numai acte administrative, ci si contracte administrative. Contractele administrative se
deosebesc de contractele civile doar prin regimul juridic ce li se aplica, cel comun de drept
civil pentru contractele civile si cel administrativ, de drept public in cadrul contractelor
administrative.

Actele de gestiune publica, denumite si contracte administrative, sunt supuse
unui regim juridic mixt, de drept public si de drept privat, preponderent fiind regimul de drept
public.

Contractele administrative sunt acte juridice pe care le Tincheie organele
administratiei publice cu cei administrati, acte care cuprind un acord de vointa generator de
drepturi si de obligatii pentru partile contractante si care sunt supuse unor reguli de drept
public care fac parte din regimul juridic administrativ.

Trasaturi caracteristice contractelor administrative:

-au la baza acordul de vointd dintre o autoritate a administrafiei publice si un
particular;

- particularul se angajeaza ca in schimbul unei sume de bani sa asigure
functionarea unui serviciu public sau sa efectueze o lucrare public si sa accepte clauzele
stabilite conform caietului de sarcini;

- autoritatea administratiei publice poate rezilia unilateral contractul, fara a recurge
la justitie In cazuri care justifica o0 asemenea actiune;

- autoritatea publica poate ceda drepturile sale ce rezulta dintr-un contract nhumai
altei autoritati a administratiei publice, iar particularul le poate ceda numai cu acordul
autoritatii legislative.

Incheierea contractelor administrative

Contractele administrative se incheie intre o autoritate a administratiei publice si un
particular, in baza acordului de vointa intre partile contractante, clauzele cele mai importante
ale acestor contracte fiind stabilite in mod unilateral de catre administratie prin caietul de
sarcini.

Toate clauzele stabilite prin caietul de sarcini devin valabile numai dupa ce au fost
inserate Tn contract, in timp ce toate celelalte clauze care se stabilesc intre parti de comun
acord, formeaza partea conventionald a contractului administrativ. Particularul, persoana
fizica sau juridica, cu care se incheie acest tip de contracte este cel care a fost declarat
adjudecat in urma unei licitatii publice organizate si finalizate cu un proces verbal de
licitatie si 0 hotarare de adjudecare a comisiei de licitatie.

Contractul administrativ trebuie sa indeplineasca si conditiile de forma care prevad
uneori obligativitatea Tncheierii actului in forma scrisa, sub sanctiunea nulitatii lui absolute.

Structura contractului:

1. Denumirea

2. Data si locul semnarii contractului;

3. Partile contractante (pot fi 2 sau mai multe)

4. Obiectul contractului (la ce se refera. Esenta)
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5. Drepturile si obligatiile partilor

6. Pretul si forma de plata (daca este cazul)

7. Raspunderea partilor (ce se intimpla daca una din parti nu respecta clauzele
contractuale);

8. Forta Majora (o clauza care elibereaza pariile de raspunderea in cazul in care survine si
anume din aceasta cauza nu se executa contractul total sau partial);

9. Clauza penala (partile pot stabili penalitati pentru cel ce nu isi onoreaza obligatiile
contractuale. Este reglementata expres de Codul Civil gi vine ca o garantie);

10. Incetarea si Rezilierea contractului

11. Solutionarea litigiilor;

12. Conditii finale (de regula aici se mentioneaza data intrarii in vigoare a
contractului, forma de solutionare a litigiilor, prelungirea contractului, modificarea
contractului, caile de instiintare/ comunicare, numarul de exemplare a contractului intocmit,
limba in care este intocmit; anexe sau acorduri daca sunt ca parte integranta; alte clauze
stabilite de parti);

13. Daca sunt anexe e bine de mentionat expres

14. Rechizitele si semnaturile partilor.

Durata de valabilitate a contractului administrativ se stabileste de parti, dar sunt si
cazuri in care legea prevede o duratd maxima, de exemplu in cazul concesiunii durata
maxima este de 49 de ani.

Obiectul contractelor administrative-il pot constitui urmatoarele:

a) concesionarea unei activitati economice, serviciu public, unitati de produciie ale
unor regii autonome si terenuri proprietate de stat sau ale unitatilor administrativ-teritoriale;

b) inchirierea unor bunuri care apartin statului;

c) locatia gestiunii sectiilor sau agentilor economici cu capital integral sau majoritar
de stat;

Clauzele contractuale- sunt stabilite prin lege sau pe baza si in executarea legii de
catre organele administratiei publice si sunt cuprinse in caietul de sarcini in care se prevad si
drepturile si obligatiile contractuale.

Efectele contractelor administrative - drepturile si obligatile innascute,
modificate sau stinse prin actul administrativ.

Principiul de baza care guverneaza efectele actului juridic este prevazut de Codul
Civil si este cel al fortei obligatorii a contractului.

Obligatiile principale ale particularului contractant depind de contractul incheiat
si pot fi:

- asigurarea continuitatii functionarii contractului public;

- executarea unor lucrari publice;

- achizitionarea unor bunuri publice;

- exploatarea unui bun din domeniul public sau privat;

- plata unor redevente;

- executarea lucrarilor de investitii prevazute de caietul de sarcini;

- restituirea bunurilor concesionate.
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Obligatiile administratiei publice constau in asigurarea conditiilor necesare
executarii contractului si de a plati pretul cuvenit.

Autoritatea are dreptul si totodata obligatia de a verifica modul in care se respecta
cauzele contractuale.

Partile contractului administrativ pot fi dezlegate de obligatiile lor numai in cazuri de
forta majora sau daca una din parti a facut imposibila executarea contractului.

Partile nu pot fi substituite Tn executarea obligatiilor lor deoarece contractul a fost
incheiat Tn urma unei licitatii, cu luarea in considerare a prestatiei particularului declarat
castigator.

Administratia isi rezerva dreptul de a rezilia contractul fara a apela la justitie si de a
il obliga pe contractant la plata unor penalitati si daune, masuri luate in vederea executarii
intereselor colectivitatilor locale.

Incetarea efectelor contractului administrativ la urmatoarele momente:

- in mod firesc, prin executarea integrala de catre ambele partj;

- la expirarea termenului pentru care au fost incheiate;

- oricand, prin acordul de vointa al partilor;

- prin manifestarea unilaterala de vointa a pariilor.

In cazuri de fortd majora, particularul contractant poate renunta la executarea
contractului fara a fi obligat la plata despagubirilor.

Clasificarea contractelor administrative se poate realiza dupa mai multe criterii:

1. Dupa subiecte se disting:

- contracte incheiate intre doua autoritati publice, respectiv intre doua persoane
juridice de drept public;

- contracte incheiate intre o persoana de drept public si un particular-persoana fizica
sau juridica.

2. Dupa obiect se disting:

- contracte privind concesionarea de servicii publice, unitati de productie ale regiilor
autonome sau de terenuri;

- achizitii guvernamentale;

- executarea de lucrari publice de constructii montaj;

- prestari de servicii;

- Imprumutul de stat.

3. Dupa modalitatile de incheiere se disting:

- contracte incheiate prin licitatie publica, care este cea mai frecventa modalitate de
incheiere a unor asemenea contracte;

- contracte incheiate prin simpla invoiala, care sunt de regula limitate la 0 anumita
suma;

- contracte incheiate prin invoiala dar care au nevoie pentru a fi valabile si de
aprobarea unei autoritati ierarhic superioare.

TIPURI DE CONTRACTE ADMINISTRATIVE

1. Contractul de concesiune- concesionarea se face in baza unui contract prin
care o autoritate publica, denumita concedent, transmite pentru o perioada determinata, de
cel mult 49 de ani, unui investitor privat, denumit concesionar, care actioneaza pe riscul si pe
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raspunderea sa, dreptul si obligatia de a presta servicii in numele sau, remunerarea pentru
serviciile prestate constand fie din sumele obtinute din dreptul de exploatare a serviciilor, fie
din acest drept insotjt, in completare, de remuneratie. in doctrind se face diferenta intre
:concesiunea de servicii, concesiunea de lucrari publice, concesiunea de bunuri,
concesiunea de activitati

2. Contractul de achizitii publice - este contractul incheiat in forma scrisa intre
autoritatea contractanta (persoana juridica) si contractant in vederea dobandirii definitive sau
temporare a unor produse, lucrari sau servicii. Sunt asimilate achizitiilor publice: contractul
de servicii, contractul de furnizare, contractul de lucrari = are ca obiect executia sau, dupa
caz, atat proiectarea, céat si executia, uneia sau a mai multor lucrari de constructii, asa cum
sunt acestea cuprinse in clasificarile statistice oficiale, sau a oricarei combinatii a
acestor lucrari de constructii, care conduce sau nu conduce la un rezultat menit sa
indeplineasca prin el insusi o functie tehnico-economica.

2. Contractul de inchiriere de bunuri reprezinta un acord de vointa incheiat
intre titularul dreptului de proprietate publica sau al dreptului de administrare aunui bun,
proprietate publica, denumit locator si un subiect de drept privat, persoana fizica sau juridica,
romana sau straina, denumit locatar sau chiriat, prin care locatarul primeste in folosinta
un bun proprietate publica, pentru o perioada determinate de timp, in schimbul unei chirii.

3.  Contractele de furnizare de gaze naturale, energie electrica si termica

Furnizarea eneregiei electrice si termice este activitatea prin care un agent
economic licentiat in conditiile legii comercializeaza energie clientilor interesati. Contractul
trebuie sa cuprinda cel putin clauzele minimale stabilite de autoritatea nationala de
reglementare in domeniu prin contracte-model elaborate pentru categorii de client.

4.  Contractul de transport cu mijloace de transport in comun

Contractul de transport pe caile ferate este o conventie incheiata intre client si calea
ferata pentru deplasarea in spatiu a calatorilor, bagajelor sau a marfurilor contra unui pret, in
conditile care imprima un regim de drept public.Transporturile in interes public sunt
transporturile executate de persoane juridice sau fizice, in conditii nediscriminatorii de acces
pentru terti, pe baza unui contract de transport, contra plata, denumire transporturi publice.
Contractul de transport este acel contract care se incheie intre transportator si beneficiarul
de transport si care se probeaza, pentru transportul de persoane, printr-un document specific
de transport.

5. Contractul de parteneriat public-privat

Acesta este definit de Patrice Noisette ca fiind “o asociere de decizii si de mijloace
publice si private in cadrul aceluiasi sistem de actiune, cu obiectivul de a satisface simultan
asteptarile consumatorilor si ale cetatenilor”. Contractul de parteneriat public- privat este
actul juridic care statueaza drepturile si obligatiile autoritatii publice si ale investitorului pentru
intreaga perioada de functionare a parteneriatului public-privat, acoperind una sau mai multe
dintre etapele de pregatire, finantare, constructive sau exploatare a unui bun public, pe o
durata de timp determinate, dar nu mai mare de 49 de ani..

6. Contractul de asociere: intre o persoana juridica de drept public si una de
drept privat.
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intre doua persoane de drept public: autoritatile administratiei publice locale au
dreptul ca, in limitele competentelor lor, sa coopereze si sa se asocieze cu alte autoritati ale
administratiei publice locale din tara sau din strainatate, in conditiile legii.

7. Contractul de imprumut public sunt conventii prin care o persoana juridica
de drept public se imprumuta, de la o alta persoana juridica de drept public sau de la o
persoana fizica ori juridica de drept privat, cu o suma de bani, care urmeaza a fi utilizati in
interes public.

8. Affermage (arenda) este un tip de contract utilizat in Franta, unde este vazut
ca o variantd a concesiunii de serviciu public. In Franta affermage-ul este utilizat in anumite
comune pentru ocuparea, de catre comercianti a unor hale sau piete publice sau in sectorul
distributiei de apa potabila, contra unei taxe. Affermage se deosebeste de concesiunea
propriu-zisa prin doua trasaturi:

o Investifile sunt suportate si de colectivitatea publica, nu numai de
concesionar;

o Redeventa perceputa de la utilizatorii serviciului public este impartita intre
concedent si concesionar.

9. Contractul de cercetare stiintifica (le contrat de recherché)- este vorba de
contractual administrativ prin care o persoana publica insarcineaza un organism public sau
privat sa efectueze o cercetare stiintifica pura si aplicata.

10. Oferta de concurs - este contractul prin care un particular ofera unei autoritati
administrative care accepta, anumite prestatii in bani si in natura cu condifia ca aceasta
persoana sa indeplineasca o anumita lucrare publica sau sa faca sa funcfioneze de o
anumita maniera un serviciu public.
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FISA DE LUCRU NR. 10.1
Tema: Tipuri de contracte oficiale

Sarcini de lucru:

1. Identificati elementele componente contractului de achizitie publica de
servicii.

2. Completati contractul de concesiune, stiind ca acesta se incheie intre S.C.
Parking S.A., cu sediul in Piatra Neamt, Str. Stefan cel Mare, nr.5, reprezentata prin Director
Laurentiu Dulama, in calitate de concedent, pe de o parte, si Municipiul Piatra Neamt, cu
sediul in Piatra Neamt, Str. Stefan cel Mare, nr.8, reprezentate prin Primar Gheorghe Stefan,
in calitate de concesionar, pe de alta parte.

Obiectul contractului este cedarea si preluarea in concesiune a terenului pentru
constructie situat in Piatra Neamt, Str. Cuiejdi, avand suprafata de 2.200 ( doua mii doua
sute ) mp., destinat pentru constructie complex comercial si de alimentatie publica plus
spatiu pentru parcare P + 5 si amenajari conexe, avand urmatoarele vecinatati: Nord: Str.
Cuiejdi si renel, Est: S.C. Fibrex S.A.(NCP=1697) si renel, Sud: Zona protectie parau
Cuiejdi, Vest: Teren Consiliu Local Piatra Neamt si Renel, asa cum rezulta din Hotararea
Consiliul Local nr. 328/22.12.2005 si planul de situatie cu amplasarea terenului.

Obiectivul de investitii prevazut in PUD sau PUZ si precizat in Certificatul de
Urbanism nr. 1614 din 15.12.2017, eliberat de Consiliul Local al Municipiului Piatra Neamt.

Contul IBAN RO33TREZ49121220207XXXXX, deschis la Trezoreria Municipiului
Piatra Neamt, majorarile de intarziere sunt de 0,1% pentru fiecare zi de intarziere

Contract de achizitie publica de servicii
N e L 2018

incheiat. in baza Notei justificative privind achizitia directd nr. ...................
intocmita de catre Serviciul Licitatii si avand in vedere alocarea de fonduri prin Bugetul de
venituri si cheltuieli al Mun|C|p|uIU| Craiova pe anul 2018, la clasificatia bugetara:
51.01.03.20.01.30.

1. Partile contractante

In temeiul Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile
ulterioare, s-a incheiat prezentul contract de de achlzme publica de servicii

intre

MUNICIPIUL CRAIOVA adresa sediului: str. A.l. Cuza nr. 7 Craiova, cod 200585,
jud. Dolj telefon: +40 251415177, fax: +40 251411561, cod fiscal 4417214, cont IBAN
RO97TREZ24A510103200130X, deschis la Trezoreria Operativa Municipiul Craiova,
reprezentat prin dl. Mihail Genoiu - Primar, in calitate de achizitor, pe de o parte

si

......................... adresa sediului social: str. ..., jud
............ Jtel/fax

............. numar de inmatriculare ................., CUIL. ............... cod IBAN
.................. , deschis la

.................. , reprezentata prin ......................, In calitate de prestator, pe de
alta parte.

2.  Definitii
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2.1 - In prezentul contract urmatorii termeni vor fi interpretati astfel:

a) Contract - prezentul contract si toate anexele sale;

b) achizitor si prestator - partile contractante, asa cum sunt acestea numite in
prezentul contract;

c) pretul contractului - pretul platibil prestatorului de catre achizitor, in baza
contractului, pentru Tndeplinirea integrala si corespunzatoare a tuturor obligatiilor asumate
prin contract;

d) servicii - activitati a caror prestare face obiect al contractului;

e) produse - echipamentele, masinile, utilajele, piesele de schimb si orice alte
bunuri cuprinse in anexa/anexele la prezentul contract si pe care prestatorul are obligatia de
a le furniza aferent serviciilor prestate conform contractului;

f) forta majora - reprezintda o imprejurare de origine externa, cu caracter
extraordinar, absolut imprevizibila si inevitabila, care se afla in afara controlului oricarei parti,
care nu se datoreaza greselii sau vinei acestora, si care face imposibila executarea si,
respectiv, indeplinirea contractului; sunt considerate asemenea evenimente: razboaie,
revolutii, incendii, inundatii sau orice alte catastrofe naturale, restrictii aparute ca urmare a
unei carantine, embargou, enumerarea nefiind exhaustiva, ci enuntiativa. Nu este considerat
forta majora un eveniment asemenea celor de mai sus care, fara a crea o imposibilitate de
executare, face extrem de costisitoare executarea obligatiilor uneia din parti;

g) zi-zicalendaristica; an - 365 de zile.

3. Interpretare

3.1 Termenul “zi"’sau “zile” sau orice referire la zile reprezinta zile calendaristice
daca nu se specifica in mod diferit.

Clauze obligatorii

4, Obiectul si pretul contractului

4.1 - Prestatorul se obliga sa presteze ,,Service /reparatii aparate aer conditionat,
inclusiv incarcare cu freon si inlocuire piese uzate” pentru Serviciul Administrativ,
intretinere din cadrul Primariei Municipiului Craiova (inclusiv piese de schimb), in
perioada/perioadele convenite si in conformitate cu cerintele caietului de sarcini nr.
75803/10.05.2018 si cu obligatiile asumate prin oferta adjudecata si prin prezentul contract.

4.2 - Achizitorul se obliga sa plateasca prestatorului pretul convenit pentru
indeplinirea contractului ,,Service /reparatii aparate aer conditionat, inclusiv incarcare cu
freon si inlocuire piese uzate” (inclusiv piese de schimb) pentru Serviciul Administrativ,
intretinere din cadrul Primé&riei Municipiului Craiova.

4.3 - Pretul convenit pentru indeplinirea contractului, respectiv valoarea setrviciilor

prestate, platibil prestatorului de catre achizitor, este de maxim .............. lei (exclusiv TVA)
la care se adauga TVA in valoare de ............... lei, din care:

-pentru service /reparatii aparate aer conditionat, inclusiv incarcare cu freon:
............... lei (exclusiv TVA), respectiv 65 aparate X ............ lei/buc, la care se adauga TVA
in valoare de .............. lei;

- pentru piese de schimb: maxim .............. lei (exclusiv TVA) conform listei de

preturi unitare a pieselor de schimb prezentata, anexa la contract, piese de schimb ce vor fi
achizitionate numai pentru cazurile in care va fi nevoie de reparatii care necesita inlocuirea
unor piese in vederea asigurarii unei bune functionari a echipamentelor, la care se adauga
TVA in valoare de ............. lei.

5.  Durata contractului

5.1 - Durata prezentului contract este incepand cu data semnarii contractului de
catre parti si pana la data de 31.12.2018.

5.2 — Termenul de prestare al serviciilor este de maxim 10 zile de la primirea
comenzii.
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5.3 - Prezentul contract inceteaza sa produca efecte la data indeplinirii tuturor
obligatiilor asumate prin contract.

6. Documentele contractului

6.1 - Documentele contractului sunt:

a) Caietul de sarcini nr. 75803/10.05.2018, inclusiv clarificarile aduse pana la
depunerea ofertelor ce privesc aspectele tehnice si financiare;

b) oferta, respectiv propunerea tehnicd si propunerea financiara, inclusiv
clarificarile din perioada de evaluare;

c) contractele cu subcontractanti, in masura in care in contractul de achizitie
publica este reglementat de un mecanism de efectuare a platilor directe catre
subcontractanti, daca este cazul;

d) acordul de asociere, daca este cazul;

e) anexa privind principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal.

7. Obligatiile principale ale prestatorului

7.1 - Prestatorul se obliga sa presteze serviciile care fac obiectul prezentului
contract in perioada convenita si in conformitate cu cerintele caietului de sarcini nr.
75803/10.05.2018 si cu obligatiile asumate prin oferta adjudecata si prin prezentul contract.

7.2 - (1) Prestatorul se obliga sa presteze servicile la standardele si/sau
performantele prezentate in Caietul de sarcini nr. 75803/10.05.2018 si oferta adjudecata,
anexe la contract.

(2) Tn cazul in care pe parcursul indeplinirii contractului se constata ca anumite
elemente ale ofertei adjudecate sunt inferioare sau nu corespund cerintelor precizate in
Caietul de sarcini nr. 75803/10.05.2018, prevaleaza cerintele caietului de sarcini.

8. Obligatiile principale ale achizitorului

8.1 - Achizitorul se obliga sa plateasca pretul convenit in prezentul contract pentru
serviciile prestate.

8.2 - Achizitorul se obliga sa receptioneze serviciile prestate in termenul convenit.

8.3 - Achizitorul se obliga sa plateasca pretul catre prestator, cu ordin de plata in
termen de maxim 30 de zile calendaristice de la inregistrarea facturii la sediul Primariei
Municipiului Craiova si receptia serviciilor prestate. 8.4 - Daca achizitorul nu onoreaza
facturile in termen de 30 zile de la expirarea perioadei prevazute/convenite, prestatorul are
dreptul de a sista prestarea serviciilor. Imediat ce achizitorul onoreaza factura, prestatorul va
relua prestarea serviciilor in cel mai scurt timp posibil, dar nu mai mult de 2 zile.

9.  Sanctiuni pentru neindeplinirea culpabila a obligatiilor

9.1 - In cazul in care, prestatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin contract,
atunci achizitorul are dreptul de a percepe ca penalitati o dobanda legala penalizatoare,
stabilitd conform art. 3 din Ordonanta Guvernului nr. 13/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare. Dobanda legala penalizatoare se calculeaza asupra valorii serviciilor contractate
si neprestate, de la data la care prestatorul este in intarziere fata de termenul prevazut
pentru indeplinirea obligatiilor contractuale si pana la data indeplinirii obligatiilor neonorate.
Prestatorul este in intarziere fata de termenul din contract, incepand cu prima zi care
urmeaza dupa data la care termenul s-a implinit, fara a fi nevoie de nicio procedura
prealabila de notificare a intarzierii.

9.2 - In cazul in care achizitorul nu isi onoreaza obligatiile in termenul stabilit la art.
8.3, atunci acesta are obligatia de a plati o dobanda penalizatoare, calculata conform art. 3
din Ordonanta Guvernului nr. 13/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, asupra sumei
legal facturate conform prezentului contract si neachitata.

9.3 - Nerespectarea obligatiilor asumate prin prezentul contract de catre una dintre
parti, da dreptul partii lezate de a considera contractul reziliat de drept si de a pretinde plata
de daune-interese.
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9.5 - In cazul in care prestatorul nu onoreaza obligatile asumate din prezentul
contract pe intreaga durata a acestuia, achizitorul 1l va soma in acest sens, iar daca
prestatorul nu da curs somatiei, achizitorul este in drept sa presteze serviciile pe cheltuiala
prestatorului si sa pretinda plata prejudiciului produs.

9.6 - Achizitorul isi rezerva dreptul de a denunta unilateral contractul, printr-o
notificare scrisa adresata prestatorului, fara nici o compensatie, daca acesta din urma da
faliment, cu condifia ca aceasta denuntare sa nu prejudicieze sau sa afecteze dreptul la
actiune sau despagubire pentru prestator. In acest caz, prestatorul are dreptul de a pretinde
numai plata corespunzatoare pentru partea din contract indeplinita pana la data denuntarii
unilaterale a contractului.

9.7 - (1) Achizitorul va fi indreptatit sa rezilieze unilateral contractul si daca
prestatorul:

a) nu constituie garantia de buna executie, de niciun fel;

b) subcontracteazd sau cesioneaza obligatile contractuale, peste limitele
stabilite prin prezentul contract;

c) nu indeplineste total sau partial obligatile prevazute in contract cu plata unei
despagubiri in sarcina prestatorului;

- (2) in cazurile prevazute la literele a, b, ¢, contractul se considera desfiintat de
plin drept fara punerea in intarziere si fara orice alta finalitate prealabila.

9.8 - Contractul inceteaza in urmatoarele situatii:

a) dedrept

al) prin incetarea activitatii prestatorului (faliment, dizolvare, desfiintare, lichidare
voluntara, etc);

a2) la data indeplinirii tuturor obligatiilor asumate de catre parti;

a3) daca forta majora actioneaza pe o durata egalad sau mai mare de 15 zile si care
face imposibila executarea obligatiilor de catre partile semnatare ale prezentului contract;

b)  Prin reziliere, ca efect al neindeplinirii sau indeplinirii necorespunzatoare a
obligatiilor contractuale.

C) prin denuntarea unilaterala din partea autoritatii contractante, in perioada de
valabilitate a acestuia, fara a aduce atingere dispozitiilor dreptului comun privind incetarea
contractelor sau dreptului autoritatii contractante de a solicita constatarea nulitatii absolute a
contractului de achizitie publica, in conformitate cu dispozitiile dreptului comun, in una dintre
urmatoarele situatii:

d) prin denuntarea unilaterala din partea autoritatii contractante in situatia in care
intervin modificari ale prezentului contract in cursul perioadei sale de valabilitate, altfel decat
cele prevazute la art. 221 din Legea nr. 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare.,
care se realizeaza fara organizarea unei noi proceduri de atribuire, in conformitate cu
dispozitiile legii.

10. Garantia de buna executie a contractului: nu este cazul.

11. Alte responsabilitati ale prestatorului

11.1 - (1) Prestatorul are obligatia de a executa serviciile prevazute in contract cu
profesionalismul si promptitudinea cuvenite angajamentului asumat si in conformitate cu
prevederile Caietului de sarcini nr 75803/10.05.2018 si oferta adjudecata.

(2) Prestatorul se obligd sa supravegheze prestarea serviciilor, sa asigure
resursele umane, materialele, instalatile, echipamentele si orice alte asemenea, fie de
natura provizorie, fie definitiva, cerute de si pentru contract, in masura in care necesitatea
asigurarii acestora este prevazuta in contract sau se poate deduce in mod rezonabil din
contract.
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11.2 - Prestatorul este pe deplin responsabil pentru prestarea serviciilor Tn
conformitate cu prevederile Caietului de sarcini nr. 75803/10.05.2018. Totodata, este
raspunzator atat de siguranta tuturor operatiunilor si metodelor de prestare utilizate, cat si de
calificarea personalului folosit pe toata durata contractului.

11.3 - Prestarea serviciilor ce fac obiectul prezentului contract se va face la locatiile
precizate in Caietul de sarcini nr. 75803/10.05.2018, aflate in municipiul Craiova.

12. Alte responsabilitati ale achizitorului

12.1 - Achizitorul se obliga sa puna la dispozitia prestatorului orice facilitati si/sau
informatii pe care acesta le-a cuprins in Caietul de sarcini nr. 75803/10.05.2018.

13. Receptie si verificari

13.1 - Achizitorul are dreptul de a verifica modul de prestare a serviciilor pentru a
stabili conformitatea lor cu prevederile din din caietul de sarcini nr. 75803/10.05.2018.

13.2 - Verificarile vor fi efectuate de catre achizitor prin reprezentantii sai
fmputerniciti, Tn conformitate cu prevederile din prezentul contract. Achizitorul are obligatia
de a notifica in scris prestatorului, identitatea persoanelor imputernicite pentru acest scop.

14. Incepere, finalizare, intarzieri, sistare

14.1 - (1) Prestatorul are obligatia de a incepe prestarea serviciilor la data semnarii
contractului de catre parti

(2) 1n cazul in care prestatorul sufera intarzieri din vina exclusiva a achizitorului,
partile vor stabili de comun acord prelungirea perioadei de prestare a serviciului prin act
aditional;

14.2 - (1) Servicile prestate In baza contractului, trebuie finalizate in termenul
convenit de parti, termen care se calculeaza de la data inceperii prestarii serviciilor.

(2) Tncazulin care:

i) orice motive de intarziere, ce nu se datoreaza prestatorului, sau

ii) alte circumstante neobisnuite susceptibile de a surveni, altfel decat prin
incalcarea contractului de catre prestator, indreptatesc prestatorul de a solicita prelungirea
perioadei de prestare a serviciilor sau a oricarei faze a acestora, atunci partile vor revizui, de
comun acord, perioada de prestare si vor semna un act aditional.

14.3 - Daca pe parcursul indeplinirii contractului, prestatorul nu respecta termenul
de prestare din motivele expuse la art. 14.2, alin. (2), acesta are obligatia de a notifica acest
lucru, cu minim 3 zile Tnainte de expirarea termenului de prestare a serviciilor, achizitorului.
Modificarea datei/perioadelor de prestare asumate se face cu acordul partilor, prin act
aditional.

14.4 - In afara cazului in care achizitorul este de acord cu o prelungire a termenului
de prestare, orice intarziere in indeplinirea contractului da dreptul achizitorului de a solicita
penalitati prestatorului.

15.Modificarea contractului

15.1 - (1) Modificarea prevederilor contractului de achizitie publica in cursul
perioadei sale de valabilitate se face in conditile prevazute la art. 221 din Legea 98/2016
privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare.

15.2 - (1) Modificarea prevederilor prezentului contract se poate face numai cu
acordul ambelor parti, in scris, prin act aditional.

16. Ajustarea pretului contractului

16.1 - Pentru servicile prestate, platile datorate de achizitor prestatorului sunt
tarifele declarate in propunerea financiara, anexa la contract.

16.2 - Pretul unitar al serviciilor are caracter ferm si nu se modifica pe perioada
valabilitatii contractului

17. Subcontractanti-nu este cazul

18. Terti sustinatori — nu este cazul
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19. Forta majora

19.1 - Forta majora este constatata de o autoritate competenta.

19.2 - Forta majora exonereaza partile contractante de indeplinirea obligatiilor
asumate prin prezentul contract, pe toata perioada in care aceasta actioneaza.

19.3 - Indeplinirea contractului va fi suspendatad in perioada de actiune a fortei
majore, dar fara a prejudicia drepturile ce li se cuveneau partilor pana la aparitia acesteia.

19.4 - Partea contractanta care invoca forta majora are obligatia de a notifica
celeilalte parti, imediat si in mod complet, producerea acesteia si sa ia orice masuri care Ti
stau la dispozitie in vederea limitarii consecintelor.

19.5 - Partea contractanta care invoca forta majora are obligatia de a notifica
celeilalte parti incetarea cauzei acesteia Tn maximum 15 zile de la incetare.

19.6- Daca forta majora actioneaza sau se estimeaza ca va actiona o perioada mai
mare de 15 zile, fiecare parte va avea dreptul sa notifice celeilalte par{i incetarea de drept a
prezentului contract, fara ca vreuna din parti sa poata pretinda celeilalte daune-interese.

20. Solutionarea litigiilor

20.1 - Achizitorul si prestatorul vor depune toate eforturile pentru a rezolva pe cale
amiabila, prin tratative directe, orice neintelegere sau disputa care se poate ivi intre ei in
cadrul sau in legatura cu indeplinirea contractului.

20.2 - Daca, dupa 15 zile de la inceperea acestor tratative, achizitorul si prestatorul
nu reusesc sa rezolve in mod amiabil o divergenta contractuala, fiecare poate solicita ca
disputa sa se solutioneze de catre instaniele judecatoresti din Romania in a caror raza
teritoriala se afla sediul achizitorului, conform prevederilor Legii nr. 554/2004 privind
Contenciosul Administrativ.

21. Limba care guverneaza contractul

21.1- Limba care guverneaza contractul este limba romana.

22. Comunicari

22.1 - (1) Orice comunicare intre parti, referitoare la indeplinirea prezentului
contract, trebuie sa fie transmisa in scris.

(2) Orice document scris trebuie Tnregistrat atat in momentul transmiterii, cat si in
momentul primirii. 22.2 - Comunicarile intre parti se pot face si prin telefon, telegrama, telex,
fax sau e-mail cu conditia confirmarii in scris a primirii comunicarii.

23. Legea aplicabila contractului

23.1 Contractul va fi interpretat conform legilor din Roméania

24. Cesiunea

24.1 — Transferul total sau partial al obligatiilor prestatorului rezultate din prezentul
contract este strict interzis, cu exceptia cesiunilor prevazute In contract si actele normative in
vigoare.

24.2 — Este permisa doar cesiunea creantelor nascute din acest contract in conditiile
Codului Civil, prin acordul scris al ambelor parti.

24.3 — Atunci cand un subcontractant isi exprima optiunea de a fi platit direct, este
permisa cesiunea de creanta in favoarea subcontractantilor legata de partea/partile din
contract care sunt indeplinite de catre acestia. Transferul de drept al obligatiilor de plata
catre subcontractant/subcontractanti pentru partea/partile din contract aferenta/aferente
acestuia/acestora, va avea loc in momentul in care va fi confirmata indeplinirea obligatiilor
asumate prin contractul de subcontractare.

25. Dispozitii finale

25.1- Implementarea, derularea si administrarea prezentului contract se va face de
catre Serviciul, Administrativ-intretinere.

Partile au inteles sa incheie azi............ prezentul contract in 3 (trei) exemplare, din
care 2 (doua) exemplare la achizitor si 1 exemplar la prestator.
Achizitor, Prestator,
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CONTRACT DE CONCESIUNEl)

o

I. PARTILE CONTRACTANTE

1.1. (ministerul, consiliul judetean sau local ori institutia publica de interes local)
., (localitatea) ..o, v S nr.
................. , judetul/sectorul ............c..ccoiiiiiiiii ey, 10 calitate de concedent, pe
de o parte, si

1.2. S.C.
..................................................................................................... S.N.C./S.C.S/S.AIS.R.L., cu
sediul social in (localitatea) .............ccccceeennneee s St [ ST ,
bloc ........... ,  scara ... , etaj ... , apartament ... , judet/sector
...................................... , inregistrata la Oficiul Registrului Comertului
........................................... , SUb NI v AN e, €Od fiscal nir.
.................................... din .....cc...icoevvvceiiveene.., avand contul nr. .................., deschis la
....................... , reprezentata de cu functia de
......................................... , in calitate de concesionar, pe de alta parte,

sau

[l. OBIECTUL CONTRACTULUI
2.1. Obiectul prezentului contract 1l constituie cedarea-preluarea, in concesiune, a

(bunurile, activitatile sau serviciile publice)
2.2.a) Descrierea obiectului si a concesiunii sunt stabilite in caietul de sarcini
anexa, care face parte integranta din prezentul contract si pe care concesionarul il
accepta integral.
b) Caietul de sarcini are caracter obligatoriu, clauzele sale completandu-
se cu cele convenite de pér’;iz) .
2.3. Predarea-primirea obiectului concesiunii se va efectua pe baza de proces-
verbal care se va incheia panaladatade .....................ccl. si va constitui anexa care

face parte integranta din prezentul contract.

lll. DURATA CONTRACTULUI

3.1. Durata concesiunii este de ......................... ani Incepand de la data semnarii
prezentului contract.

3.2. Contractul de concesiune poate fi prelungit pentru o perioada egala cu cel mult
o jumatate din durata sa initiala prin simplul acord de vointa al partilor care vor incheia un act
aditional cu cel putin ..... ani/luni/zile Tnhainte de Tncetarea lui.

IV. PRETUL CONCESIUNII

4.1. Preful concesiunii este de ........... lei indexabili in raport de rata inflaiei, cu o
redeventa anuala in numerar/natura, in suma/valoare de ....................... lei, care va fi
platita/predata de catre concesionar concedentului, anual/semestrial/trimestrial/lunar,
conform devizului desfasurat in anexa, care face parte integranta din prezentul contract.

4.2. Neplata/nepredarea redeventei sau executarea cu intarziere a acestei obligatii
conduce la retragerea concesiunii, cu toate consecintele ce decurg din aceasta, asa cum se
prevede in caietul de sarcini.

V. OBLIGATIILE PARTILOR

5.1. Relatiile contractuale dintre concedent si concesionar se bazeaza pe principiul
echilibrului financiar al concesiunii, respectiv pe realizarea unei posibile egalitati intre
avantajele care ii sunt acordate concesionarului si sarcinile care ii sunt impuse.
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5.2. In consecintd, concesionarul nu este obligat s& suporte cresterea sarcinilor
legate de executarea obligatiilor sale, in cazul in care aceasta crestere rezulta in urma:

a) uneiactiuni sau a unei masuri dispuse de o autoritate publica;

b)  unuicaz de forta majora sau unui caz fortuit.

5.3. Concedentul se obligd sa puna la dispozitia concesionarului, la data inceperii
concesiunii, inventarul complet, liber de orice sarcini, asa cum se prevede in caietul de
sarcini.

5.4. Concesionarul isi executa obligatiile potrivit termenilor si conditiilor prevazute in
prezentul contract si in acord cu normele legale specifice domeniului de activitate respectiv,
elaborate de institutiile legal abilitate Tn acest scop, precum si cu cele prevazute in caietul de
sarcini.

5.5. Concedentul are dreptul sa verifice, in perioada derularii contractului de
concesiune, modul Tn care se respecta condiiile si clauzele acestuia de catre concesionar,
acesta din urma avand obligatia de a pune la dispozitia concedentului toate informatiile,
documentele si evidentele solicitate.

5.6. Responsabilitatile de mediu se impart intre partile contractante astfel:

a) concedentul raspunde de:

b) concesionarul raspunde de:

alte persoane, obiectul concesiunii.

VI. GARANTII

6.1. Concesionarul se obliga ca in termen de 90 de zile de la data semnarii
prezentului contract sa depuna cu titlu de garantie suma de ................... lei reprezentand
cota-parte din suma obligatiei de plata catre concedent, stabilitda de acesta si datorata pentru

primul an de activitate7).

VIl. RASPUNDERI

7.1. In cazul nerespectarii totale sau partiale ori a executdrii necorespunzatoare a
obligatiilor stabilite in caietul de sarcini si a clauzelor prezentului contract, partea in culpa
este obligatd la plata penalitatilor prevazute in caietul de sarcini, iar daca acestea nu
acopera paguba, pentru partea neacoperita este obligata la daune-interese.

7.2. Denuntarea unilaterald a contractului atrage, de asemenea, dupa sine, daune-
interese, astfel:

VIIl. MODIFICAREA CONTRACTULUI

8.1. Concedentul poate modifica, unilateral, partea reglementara a prezentului
contract, cu notificarea prealabila a concesionarului, din motive exceptionale legate de
interesul national sau local, dupa caz.
8.2.a) In cazul in care modificarea unilaterald a contractului 1i aduce un prejudiciu,
concesionarul are dreptul sa primeasca in mod prompt o despagubire adecvata si
efectiva.

b) In caz de dezacord intre concedent si concesionar cu privire la valoarea desp&gubirii,
aceasta va fi stabilita de instanta judecatoreasca competenta.
c) Dezacordul dintre concedent si concesionar cu privire la despagubiri nu poate sa

constituie un temei pentru concesionar care sa conduca la sustragerea obligatiilor sale
contractuale.
IX. INCETAREA CONTRACTULUI
9.1. Prezentul contract de concesiune inceteaza in urmatoarele situatii:
a) la expirarea duratei concesiunii;
b) in cazul in care interesul national sau local o impune, prin denuntarea unilaterala de
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catre concedent, cu plata unei despagubiri juste si prealabile in sarcina concedentului;

c) in cazul nerespectarii obligatiilor contractuale de catre concesionar, cauza ce
conduce la rezilierea unilaterala a contractului de catre concedent, cu plata unei despagubiri
n sarcina concesionarului;

d) in cazul nerespectarii obligatiilor contractuale de catre concedent, prin rezilierea
unilaterala a contractului de catre concesionar, cu plata de despagubiri in sarcina
concedentului;

e) la disparitia dintr-o cauza de forta majora a bunului concesionat sau in cazul
imposibilitatii obiective a concesionarului de a-l exploata, prin renuntare, fara plata unei
despagubiri.

X. FORTA MAJORA

10.1. Nici una dintre partile contractante nu raspunde de neexecutarea la termen
sau/si de executarea Tn mod necorespunzator - total sau partial - a oricarei obligatii care Ti
revine In baza prezentului contract, daca neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a
obligatiei respective a fost cauzata de forta majora, asa cum este definita de lege.

10.2. Partea care invoca forta majora este obligata sa notifice celeilalte parti, in termen de
................... (zile, ore), producerea evenimentului si sa ia toate masurile posibile in vederea limitarii
consecintelor lui.

10.3. Daca in termen de .........c.cccc... (zile, ore) de la producere, evenimentul respectiv nu
inceteaza, partile au dreptul sa-si notifice incetarea de plin drept a prezentului contract fara ca vreuna
dintre ele sa pretinda daune-interese.

XI. NOTIFICARI

11.1. In acceptiunea pértilor contractante, orice notificare adresatd de una dintre acestea
celeilalte este valabil indeplinita daca va fi transmisa la adresa/sediul prevazut in partea introductiva a
prezentului contract.

XIl. LITIGII

12.1. In cazul in care rezolvarea neintelegerilor nu este posibila pe cale amiabil4, ele vor fi
supuse spre solutionare tribunalului arbitral, conform regulilor de procedura aplicabile arbitrajului
comercial ad-hoc, organizat de Camera de Comert si Industrie a Romaniei.

XIl. CLAUZE FINALE

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

13.2. Prezentul contract, impreuna cu anexele sale care fac parte integranta din cuprinsul
sau, reprezinta vointa partilor si Tnlaturad orice alta intelegere verbala dintre acestea, anterioard sau
ulterioara Tncheierii lui.

13.3. Tn cazul in care partile isi incalca obligatiile lor, neexercitarea de partea care suferd
vreun prejudiciu a dreptului de a cere executarea intocmai sau prin echivalent banesc a obligatiei
respective nu inseamna ca ea a renunfat la acest drept al sau.

13.4. Prezentul contract a fost incheiat intr-un numar de ............... exemplare, din care
....................... astazi .........cceuun........., data semnarii lui.
CONCEDENT

CONCESIONAR
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FISA DE LUCRU NR.10.2
Tema: Tipuri de contracte oficiale

Sarcini de lucru:

l. Raspundeti la urmatoarele intrebari bifand Adevarat sau Fals.

1) Actul administrativ este un act juridic unilateral, care emana de la o autoritate
publica in temeiul puterii publice, pe baza si in vederea executarii legii.

2) Contractele administrative nu se deosebesc de contractele civile doar prin
regimul juridic ce li se aplica, cel comun de drept civil pentru contractele civile si cel
administrativ, de drept public in cazul contractelor administrative.

3) Licitatia publica reprezinta de fapt una din conditiile de valabilitate ale contractului
administrativ.

4) Una dintre trasaturile specifice contractelor administrative este aceea ca au
la baza acordul de vointa dintre o autoritate a administratiei publice si un particular.
Il. Bifati raspunsul corect

1) Clasificarea contractelor administrative se poate realiza dupa mai multe criterii.
Clasificate dupa modalitatile de incheiere, se disting:

a) contracte incheiate intre doua autoritati publice, respectiv intre doua persoane
juridice de drept public;

b)  contracte incheiate intre o0 persoana de drept public si un particular-persoana
fizica sau juridica;

c) contracte incheiate prin licitatie publica (cea mai frecventa modalitate de
incheiere a unor asemenea contracte), contracte incheiate prin simpla invoiala (de regula
limitate la o anumita suma), contracte incheiate prin invoiala dar care au nevoie pentru a fi
valabile si de aprobarea unei autoritati ierarhic superioare.

2) Durata de valabilitate a contractului administrativ:

a) se stabileste de parti, dar sunt si cazuri in care legea prevede o durata
maxima, de exemplu in cazul concesiunii durata maxima este de 49 de ani;

b) se stabileste de parti, dar sunt si cazuri in care legea prevede o durata
maxima, de exemplu in cazul concesiunii durata maxima este de 50 de ani;

c) nu se poate stabili intre parti, legea prevazand care este durata de valabilitate
a acestuia.

3) Particularul, persoana fizica sau juridica, cu care se incheie acest tip de contracte
este cel:

a) care a fost declarat adjudecat in urma unei licitatii publice organizate si
finalizate cu un proces verbal de licitatie si o hotarare de adjudecare a comisiei de licitatie;

b) care are o oferta de pret competitiva;

c) care ofera service post-garantie.

[l Mentionati momentelela care isi inceteaza efectele contractul administrativ:
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FISA DE DOCUMENTARE NR.11
Tema: Documente oficiale uzuale

a). Caracteristicile actelor oficiale.

in sens larg prin documente (acte) oficiale se inteleg acele inscrisuri care cuprind
informatii relevante trimise sau primite de o autoritate publica, (institutie sau serviciu al
acesteia) n raporturile pe care aceasta le are cu alte persoane juridice sau fizice.

Specificul actelor oficiale rezida in urmatoarele elemente:

o Continutul actelor oficiale este determinat de caracterul juridic, economic,
administrativ, cultural de personal, diplomatic etc.

° Obiectul actelor oficale se refera la inifierea, desfasurarea, modificarea sau
Tncetarea raporturilor dintre o autoritate publica (institutie sau serviciu al acesteia) si alte
persoane juridice sau fizice.

o Regulile de logica formala ce trebuie respectate si anume, claritatea si
concizia mesajului; rapiditatea raspunsului; evitarea corespondentei inutile.

Comunicarea actelor oficiale prezinta o importanta deosebita pentru buna
desfasurare a activitatii autoritatilor administratiei publice din urmatoarele considerente:

e este forma de comunicare cea mai sigura dintre o institufie publica si alte
persoane;

e ofera posibilitatea consemnarii in scris a oricarui fapt sau act administrativ;

e permite Tnregistrarea contabila a unor operatiuni;

e poate servi ca proba in justitie (ad probationem);

e asigura, printr-un ciclu de corespondentia, istoricul relatiilor oficiale dintre o
autoritate a administratiei publice si o alta institutie;

e constituie o sursa de documentare arhivistica.

b). Clasificarea actelor oficiale:

Actele (documentele) oficiale pot fi clasificate in functie de mai multe criterii;

1. dupa obiect si scop: acte de solicitare, de dispozitie, de informare, de
constatare, de indrumare si control, de reclamatie, de procedura sau de tehnica.

2. dupa modul de redactare : documente netipizate si documente tipizate.

Documentele tipizate sunt formulare imprimate in prealabil in care exista rubrici,
sau coloane albe, care trebuie completate cu datele cerute de textul formularului, de catre
cetatean sau de catre un functionar public: certificatele de stare civila; procesele verbale
privind  constatarea si  sanctionarea  contraventiilor; adeverintele;  diplomele;
Documentele tipizate se clasifica in:

- formulare cu regim special; acestea sunt documente inseriate cu numere de ordine
a caror folosinta trebuie justificatd. Exemplarele pe care s-au facut inscrieri gresite se
anuleaza cu mentiunea 'anulat' si se pastreaza pentru justificare. Predarea si primirea
formularelor cu regim special se face pe baza de proces verbal.

- formulare fara regim special; pe acestea se pot face rectificari cu mentiunea
corectat de mine si semnatura celui care a facut modificarea. Aceste formulare nu se
pastreaza pentru justificare.

74

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflectd opinia oficiala a
Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea
exclusiva a autorului/autorilor



Iceland D\’H'E “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

Documentele netipizate sunt inscrisuri redactate in mod liber fara a respecta un
anumit model. Aceste documente se utilizeaza ocazional cum sunt cererile, reclamatiile,
ofertele, adeverintele, etc.

3. dupa natura documentului. Documentele se clasifica dupa natura si destinatia
lor in:

- documente originale; primul exemplar se trimite obligatoriu destinatarului;

- copia simpla, scrisa la indigo Tn acelasi timp cu originalul care se pastreaza in
arhiva curenta in eventualitatea pierderii originalului.

- duplicatul, este o reproducere a documentului original care s-a distrus sau pierdut.
Duplicatul se elibereaza in cazurile si forma prevazuta de lege. Publicarea pierderii unui act
se face In Monitorul Oficial prin declararea actului pierdut ca fiind nul. Duplicatul se
elibereaza de aceeasi institutie care a intocmit originalul iar pe noul act se face mentiunea
'duplicat’

- copia de pe original; in acest document se transcrie litera cu litera textului original.
Pe document se mentioneaza 'copie' locul sigiliului si semnatura. Actul original se poate
reconstitui pe baza copiei daca legea prevede aceasta procedura. Copiile de pe original pot
fi:

- copia certificatd este documentul pe care o persoana imputernicita il
confirma ca fiind autentic. Autentificarea se face prin inscrierea formulei 'conform cu
originalul' semnarea si stampilarea documentului. De regula copia certificata se elibereaza
de catre secretariatul institutiei care a intocmit originalul (ex. copie certificata dupa o hotarare
judecatoreasca);

- copia legalizatda este documentul autentificat de catre notarul public care
reproduce exact confinutul actului original. Pe verso se face de regula incheierea de
legalizare iar documentele astfel intocmite se Tnscriu intr-un registru special al notariatului;

- fotocopia este reproducerea prin mijloace tehnice a documentului si are valoare
juridica numai daca este legalizata de notariat Aceasta este o masura de garantie a
autenticitatii pentru evitarea folosirii unor trucaje prin fotocopiere;

- extrasul este o parte dintr-un document care trebuie certificat, sau legalizat pentru
autenticitate.

Tehnica redactarii actelor oficiale.

Redactarea documentelor cu caracter oficial se face de catre un functionar care
trebuie sa cunoasca foarte bine normele, procedurile si legislatia specific institutiei in care
functioneaza. Tehnica redactarii actelor oficiale cuprinde o serie de reguli privind intocmirea
documentelor:

- Asezarea in pagina- trebuie sa fie expresiva, in acest scop, textul trebuie
obligatoriu dactilografiat sau tehnoredactat. Exista doua forme de redactare: scrierea BLOCK
(toate paragrafele incep pe aceeasi linie verticald) si scierea INDENTED FORM (primul rand
al primului paragraf se scrie cu un centimetru in interior fata de celelalte randuri.

- Pagina standard utilizata este formatul A4 (210mm x 297mm) in cazul in care
textul este scurt si incape pe o singura pagina se utilizeaza formatul memo (210mm x
135mm)
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- Plicurile cu fereastra permit vizualizarea adresei destinatarului, foile se
pliaza pe orizontala in trei si se introduce in plic in asa fel incat destinatarul sa vada antetul
institutiei expeditoare atunci cand deschide scrisoarea.

- Mentiunile. Pe plic trebuie scrise obligatoriu in partea dreapta numele sau
denumirea persoanei si sau institufiei, adresa acesteia, numarul de iesire al scrisorii Si
eventualele precizari de tipul confidential.

Structura actelor oficiale.

- Antet- cuprinde denumirea si adresa unitati emitente. In antet se pot
mentiona numarul postului telefonic, el faxului, email, cod postal,, etc. antetul poate fi scris
central (in partea de sus a paginii pe mijloc) in cazul utilizarii formatului A4 sau lateral (pe
latura din stdnga a paginii) in cazul utilizarii formatului A5. Denumirea institutiei se scrie cu
majuscule, iar celelalte mentiuni cu litere minuscule.

- Numarul si data inregistrarii. Aceste elemente sunt necesare pentru a proba
identitatea scrisorii, momentul de la care se nasc drepturi si obligatii, precum si pentru
clasarea numeric. De regula, acestea se scriu in colful din dreapta sus al paginii.
Denumirea lunii este de preferat sa fie scrisa cu litere.

- Adresa destinatarului, cuprinde denumirea institutiei cu indicarea serviciului
sau directiei, localitatea cu numarul de cod postal, strada si numarul, judetul sau sectorul.
Numele persoanelor se scrie integral cu majuscule, iar titlurile se scriu prescurtat, pe acelasi
rand (prof., dr., ing.)

- Textul scrisorii. Scrisul trebuie sa inceapa la 4 randuri fata de antet, de
regula la un interval de un rand sau 1.5 randuri, cu interval dublu intre aliniate, pe ambele
fete ale hartiei. Daca se face mentiunea “in_atentia domnului” aceasta se subliniaza.
Mentiunile de tip “Secret” sau “Strict secret” se criu in dreapta sus, deasupra destinatarului
cu majuscule si se subliniaza.

- Semnaturile. Exista de obicei doua semnaturi: a conducatorului institutiei si a
functionarului care a redactat textul, precedate de denumirea functiei acestuia (director, sef
serviciu, consilier, inspector). Initialele celul care a redactat si a celui care a dactilografiat
scrisoarea se scriu in coltul din stanga jos, despartite printr-o linie oblica (ex. AP/CO)

- Stampila se aplicd pe semnatura conducéatorului institutiei. In cazul
documentelor tipizate exista un spatiu special marcat cu initialele LS (locul pentru stampila).

- Inscriptii exterioare. Pe plic se inscriptioneaza denumirea persoanei si/sau a
institutiei careia se adreseaza scrisoarea, adresa completa a destinatarului, iar pe verso
adresa expeditorului, numarul scrisorii, mentiuni special (secret).

Notele de informare - reprezinta comunicatele in cadrul unei institutii pe orizontala
sau pe verticala, caz in care se pot asimila rapoartelor.

Tot in categoria notelor de informare intra si notele verbale, care prezinta aceeasi
forma, insa continutul se refera la rezultatul unor convorbiri sau actiuni premergatoare
contactelor oficiale ale unui decident.

Procesul-verbal — este documentul prin care se consemneaza cu exactitate fapte,
actiuni, discutii si hotarari ale unei adunari constituite, poate cuprinde solutii sau masuri.
Existd mai multe tipuri:

Procesul-verbal de constatare se intocmeste de catre una sau mai multe
persoane imputernicite de un organ de stat, inspectorate si inspectii din cadrul organelor
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centrale sau locale de specialitate din administratia publica (Inspectoratul sanitar,
Inspectoratul pentru controlul calitaii etc) Acestea pot aplica sanctiuni administrative, in baza
proceselor verbale incheiate. De obicei se incheie pe formulare tipizate si au urmatoarea
structura:

antetul institutiei;
titlu si obiectul procesului verbal;

. nr. de ordine si data;

o numele si calitatea persoanei sau persoanelor care au facut constatarea, cu
indicarea actului de imputernicire respectiv;

o consemnarea detaliatd a faptelor, cu enumerarea elementelor pe care se
intemeiaza (constatari personale, declaratii, documente etc);

o mentionarea numarului de exemplare in care a fost intocmit si destinatia
fiecarui exemplar;

o semnaturile persoanelor care I-au intocmit.

Procesul-verbal de predare-primire a unei gestiuni — se incheie Tn urma

transmiterii drepturilor si obligatiilor referitoare la gestiune, de la cel care preda la cel care
primeste.

Elementele lui obligatorii sunt:

o unitatea n cadrul careia se petrece predarea-primirea;

. titlul ,,Proces-verbal de predare-primire, urmat de ,,incheiat astazi (data
completd), pentru predarea gestiunii... (obiectul predarii);

o temeiul in baza caruia se face operatiunea (ordin, decizie etc.); daca predarea
se face cu caracter temporar sau definitiv;

o numele si calitatea persoanelor care participa la operatiunea de predare-
primire;

o lista completd (in procesul-verbal sau in anexa) a bunurilor ce fac obiectul
predarii primirii; Tin cazul in care lista obiectelor este separata, in procesul-verbal se
mentioneaza prezenta anexei;

o semnaturile precedate de cuvintele ,,am predat; ,,am primit; ,,am asistat.

FISA DE LUCRU NR.11
Tema: Documente oficiale uzuale

Sarcini de lucru:
1. Completati urmatoarea schema:
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2. Clasificarea % .
actelor oficiale: G
N g‘;
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- Model -

Nr. e din e

PROCES - VERBAL DE CONSTATARE

Subsemnatii (NUMe SEPENUME) ..o e, AIN cATUI (INStitutia)
e Bl AN CAITU
(institutia)........... ... inbaza({temeiullegal). . .. .. i
imputemiciti prin (act administrativ nr.) ................i.........am constatat ca asiguratul
(nume siprenume) ... domicliat i
..,posesoral ........seria.......nr...........,CNP _........................,afost/nu
afostprezentinziuvade ... ora._..._ . laadresaindicata in declaratia datala data de
o......., Odata cu eliberarea cerificatului de concediu medical seria ...........nr. ...

Prezentul proces-verbal de constatare a fost intocmit in doua exemplare, din care unul ramane la

e STUNUNTE e

Prezentul proces verbal poate fi contestat in termen de 30 de zile de la data comunicaril, la sediul
platitorului de indemnizatie.

Mentiuni speciale- consimtamantul expres al persoanel care foloseste locuinta sau locul

I D I e e et

Intocmit (nume, prenume, semnatura): Asigurat (nume, prenume, semnatura):
1.

2.
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FISA DE DOCUMENTARE NR. 12
Tema: Documente oficiale uzuale

Activitatea de baza a fiecarei organizatiii, activitate care deriva din legea lor
organica, este adusa la indeplinire de organele de conducere prin ordine, decizii, dispozitii
care au un caracter obligatoriu.

1. Ordinul — este un act specific ministrului si are valabilitate pentru ramura de
activitate pe care o coordoneaza. Este un act de dispozitie, la fel ca si decizia. In unele
unitati economice (in functie de dependenta lor) ordinul primeste utilitate identica cu decizia,
iarelementele pe care trebuie sa le cuprinda un ordin sunt, de cele mai multe ori, identice cu
cele ale deciziei. In unele cazuri, functiile ordinului sunt cumulate cu cele ale
circularei,obtindnd astfel un nou tip de document — ordinul circular.

2. Decizia — este un act de dispozitie ce se emite de conducerea unei institutii
pentru: imputarea unor lipsuri, schimbarea din functie a unor persoane care s-au dovedit
necorespunzatoare, sanctionarea unor salariati,numiri in functie etc.

3. Dispozitia — poate fi data de orice persoana cu funcitie.

Caracteristici de redactare.

Aceste tipuri de acte au o structura similara si cuprind:

— denumirea unitatii emitente;

— titlul, numarul si data actului;

— preambulul (mentiuni prealabile): prevederea legala care da dreptul organului
respectiv de a emite asemenea acte si temeiul care justifica emiterea, prin formulele: ,,
avand in vedere...”, ,,pe baza ...”, ,,in temeiul...”;

— formula de dispozitie: ,,emite urmatorul ordin (decizie, dispozitie)”, precedata de
aratarea calitatii emitentului;

— continutul, grupat pe puncte numerotate;

— incheierea (numerotata in continuare), cuprinzand organul sau organele (directii,
servicii, etc.) care urmeaza sa aduca la indeplinire actul in cauza;

— semnatura emitentului (precedata de indicarea funciiei).

Astfel de acte pot exprima vointa mai multor organe, deci, pot fi emise Tnh comun de
acestea si semnate de conducatorii fiecaruia dintre ele.

4, Instructiunile — sunt, in general, acte completitive, explicative, de detaliere a
unor acte cu caracter normativ (legi, ordine,etc.). Ele au acelasi caracter normativ ca si
reglementarile pe care le insotesc. Sistematizarea instructiunilor se face pe parti, capitole,
articole, paragrafe etc.

5.  Circulara — este documentul prin care un organ ierarhic superior, transmite
unitatilor din subordine, concomitent si cu acelasi continut dispozitii sau indrumari.

O caracteristica de redactare a scrisorii circulare consta in aceea ca ea se scrie in
mai multe exemplare, adresa destinatarului completandu-se pe fiecare exemplar separat.
Copiile, avand valoarea originalului, se expediaza cu semnatura conducatorului si stampila
unitaii.

Scrisorile de acest tip au un titlu (ca si actele) si un numar propriu de ordine (ex.:
»Instructiunea nr...”, ,,Circulara nr...Ordinul nr. , Decizia nr....”).
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Instructiunile si circularele nu suporta raspuns. La destinatar ele primesc rezolutia
,»in evidentd”, pentru a fi avute permanent in vedere. Ele au o singura semnatura — a
conducatorului.

PREFECTURA MUNICIPIULUI.........
ORDINULNr......
din..............
In temeiul Legii privind administratia publicd, a Regulamentului de Organizare si
Functionare si a Regulamentului de Ordine Interioara,
Emite prezentul ORDIN
pentru Punctul de Informare a Cetatenilor din judetul................... :
Programul de lucru, afigsat la loc vizibil, este urmatorul:
- luni - vineri: 8,00 — 16,00;
- sGmbata - duminica: 8,00 — 14,00
Seful Punctului de Informare a cetatenilor va aduce la indeplinire prezentul ordin.

PREFECT,
MANAGER,
UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI
SERVICIUL ORGANIZARE-SALARIZARE-PERSONAL
DECIZIANR. ....... | .
Rectorul Universitatii din Bucuresti, prof............... ........... numit prin Ordinul

Ministerului Invatamantuluinr. ........ R ;
Avand Tn vedere reglementarile Statutului personalului didactic si hotararea
Senatului Universitatii din Bucuresti;

In conformitate cu prevederile Legii nr. ........ /..., Legiinr. ....... [..... si Legea nr.
...... [,

In temeiul dispozitiilor art. ...... din Legeanr. ....... [viiiiii.

DECIDE:

Art1. Tncepand cu data de ....... domnul(@).........cccevvnvnenene. , avand nr.
matricol........ , S&e numeste prin concurs in functia de......... dae ,pOZ. .........
si primeste un salariu brut indexat de ........ lei, corespunzator transei de ............. ani
vechime in fnvatamant plus ...... % spor de stabilitate, plus ...... % spor de suprasolicitare
neuropsihica, plus ..... % spor de vechime.

Art.2. Serviciul Organizare-Salarizare $i ..............c.coeuene. vor aduce la indeplinire

prezenta decizie.
RECTOR,
Prof. e
Vizat: Serv.0S
5 ex
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Dispozitie
SOCIETATEA COMERCIALA ............ S.A.

Directia Comerciala
DISPOZITIA NR.......
Catre,
Serviciul Aprovizionare

Directorul Directiei Comerciale a Societatii Comerciale
................................................. in baza Regulamentului de organizare si functionare a
Societatii Comerciale, emite prezenta

Dispozitie:

1. Tnperioada 1 februarie - 31 martie 2023, Serviciul aprovizionare al Societatii
Comerciale .........coovvviiiiiin e va efectua o verificare a modului in care s-a desfasurat
activitatea de receptie a materialelor intrate in magaziile unitati, Tn perioada

2.Panala................ a.c., se va raporta Directiei Comerciale:

- nr. de loturi de material intrate Tn magaziile intreprinderii;

- nr. de loturi admise la recepfie;

- nr. de loturi respinse la receptie.

DIRECTOR,

CIRCULARA
MINISTERUL ...............
Directia............cccuene.
Circulara nr. ...

1. Presedintii si vicepresedintii comisiilor concursului de admitere in liceu, precum si
profesorii corectori vor fi selectionati din alte unitati scolare. Unul dintre profesorii corectori va
fi din liceu, iar altul din gimnaziu.

3.
4. Se interzice intrarea in sali cu telefoane mobile sau cu orice alte mijloace de
comunicare cu exteriorul.

DIRECTOR GENERAL,
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FISA DE LUCRU NR.12
Tema: Documente oficiale uzuale

Sarcini de lucru:
Folosind cunostiniele referitoare la actele de dispozitie si decizie, precum si
modelele din fisa de documentare rezolvati urmatoarele sarcini de lucru:

l. Lucrati in Ministerul Educatiei Nationale, Directia Generalda Economica.
Redactati o circulara catre toate unitatile scolare prin care solicitati o situatie privind folosirea
mijloacelor fixe din fiecare unitate, conform Ordinului ministerial nr. 21 din 10.05.2023, care
sa cuprinda:

1. numarul total al mijloacelor fixe;
2. numarul total al mijloacelor fixe intrate in folosinta in anul 2023;
3. repartizarea pe unitati a acestora;
4. numarul mijloacelor fixe ramase nefolosite;
5. numarul mijloacelor fixe casate.
Il. Tehnoredactati circulara si trimiteti-o prin e-mail la un grup de colegi.

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflectd opinia oficiala a
Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea
exclusiva a autorului/autorilor
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V. FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
(saptaména stagiilor de pregatire practica)

Saptamana 1

Elevul ...
SPP-MODUL ...

Perioada ........ooiiiii
AGENTUI ECONOMIC. ... e

Cadru didactic responsabil/Tutore

Elementul observat

Ziual

Ziua 2 Ziua 3 Ziua 4 Ziua s

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de ordine
interioara

Echipament de proteciie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fata de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC
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FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
(saptaména stagiilor de pregatire practica)

Saptamana 2

Elevul ...
SPP-MODUL ...

Pericada ... ..o
AGeNtUl ECONOMIC. ... .uiii e

Cadru didactic responsabil/Tutore

Elementul observat

Ziual

Ziua 2 Ziua 3 Ziua 4 Ziua s

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de ordine
interioara

Echipament de protectie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fata de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC
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FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
(saptaména stagiilor de pregatire practica)

Saptamana 3

Elevul ...
SPP-MODUL ...t

Perioada ........ooiiiii
AGeNtUl ECONOMIC. ... .uiii e

Cadru didactic responsabil/Tutore

Elementul observat

Ziual

Ziua 2 Ziua 3 Ziua 4 Ziua s

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de ordine
interioara

Echipament de protectie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fata de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC
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FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
(saptaména stagiilor de pregatire practica)

Saptamana 4

Elevul ...
SPP-MODUL ...

Pericada ... ..o
AGeNtUl ECONOMIC. ... .uiii e

Cadru didactic responsabil/Tutore

Elementul observat

Ziual

Ziua 2 Ziua 3 Ziua 4 Ziua s

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de ordine
interioara

Echipament de protectie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fata de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC
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VL. FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII
CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ

PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.
4. Realizarea sarcinilor de lucru 20p
5.. Utilizarea corecta a notjunilor stiintifice 10p
6. Folosirea corecta a terminologiei de 6p
specialitate
7. Prezentarea unei aprecieri globale a 6p
muncii realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12 p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa 6p
criteriile date

TOTAL 100 p

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 201
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VIl. RAPORT ZILNIC
DATA
CONTINUTURI

ABILITATATI S| INSTRUMENTE

Identificarea
si analizarea
elementelor

definitorii ale
organizarii si

13.2.1 Analizarea elementelor definitorii ale
organizarii si conducerii institutiilor publice

conducerii Instrumente:Foi de flipchart, marker, site-uri
institutiilor etc.

publice

Realizarea

inregistrarilor | 13.2.2 Utilizarea planului de conturi specific
contabile din | institutiilor publice

administratie

pe categorii
de
evenimente,
folosind
planul de
conturi
specific
institutiilor
publice

13.2.3 Analizarea conturilor pe categorii de
evenimente

13.2.4 Utilizarea analizei contabile pentru
inregistrarea in contabilitate a evenimentelor
si tranzactiilor

13.2.5 Inregistrarea articolelor contabile pe
categorii de evenimente manual sau
informatizat pe baza de soft specific

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflectd opinia oficiala a Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului
Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea exclusiva a autorului/autorilor

89




lceland Dﬂ'h

Liechtenstein
Norway grants

“Working together for a
green, competitive and
inclusive Europe”

Instrumente: Planul de conturi, foi de flipchart,
marker,softul de contabilitate, site-uri etc.

Realizarea

lucrarilor 13.2.6 Realizarea lucrarilor contabile de
contabile de | inchidere a exercitiului bugetar

inchidere a Instrumente: Planul de conturi, foi de flipchart,
exercitiului marker,softul de contabilitate, site-uri etc.
bugetar

Aplicarea 13.2.9 Utilizarea algoritmilor de calcul pentru
algoritmilor determinarea impozitelor si taxelor

de calcul

pentru Instrumente: Planul de conturi, foi de flipchart,

determinarea
impozitelor si
taxelor in
conformitate
cu legislatia

marker,softul de contabilitate, site-uri etc

in vigoare

Intocmirea 13.2.12 Intocmirea actelor de control financiar
documentelor

specifice Instrumente: Documente de specialitate, foi
actelor de de flipchart, marker, site-uri etc

control

finanaciar

Elaborarea 13.2.15 Analizarea unor tipuri de contracte in
unor tipuri de | functie de un context dat

contracte

oficiale

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflectd opinia oficiala a Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului
Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea exclusiva a autorului/autorilor

90




Iceland D{LE “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”
specializat, a | Instrumente: Documente de specialitate, foi
declaratiilor | de flipchart, marker, site-uri etc
electronice si

a rapoartelor

anuale

Redactarea 13.2.16 Redactarea documentelor oficiale
documentelor | uzuale cu respectare regulilor si folosirea
oficiale diferitelor tipuri de text

uzuale

specifice Instrumente: Documente de specialitate, foi
institutiilor de flipchart, marker, site-uri etc

publice
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VIIl. CHESTIONAR DE SATISFACTIE
Numele si prenumele elevului practicant ...

Institutia in care se realizeaza stagiul de pregatire practica

Va rugam sa va exprimati opinia
asupra urmatoarelor aspect

In mica masura Acceptabil In mare masura

Apreciati ca stagiul de pregatire
practica desfasurat la operatorul
economic a fost corelat cu
orientarea si consilierea
profesionala?

Cat de importante sunt
supravegherea si indrumarea
tutorelui pentru dobandirea
competentelor specifice calificarii
profesionale alese?

A fost incurajata libera initiativa in
autoevaluare si rezolvarea
sarcinilor de lucru?

Cat de apropiate consideri ca sunt
competentele dobandite la scoala
si cele solicitate de catre
operatorul economic?

Descrie competentele pe care credeti ca le-ati dobandit si aprofundat in acest stagiu

de pregatire practica
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