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1. Cind are loc inventarierea generald a patrimoniului conform prevederilor Legii
contabilititii nr.82/1991 republicati? — 20 pet.

in temeiul art. 8 alin. (1) din Legea contabilitatii, unititile patrimoniale au obligatia si
efectueze inventarierea generala a patrimoniului la inceputul activitatii, cel putin o data pe an, de
regula la sfarsitul anului, pe parcursul functionarii sale, in cazul fuzionarii, divizirii sau incetarii
activitdtii, precum si in urmitoarele situatii:

a) In cazul modificarii preturilor;

b) la cererea organelor de control, cu prilejul efectudrii controlului, sau a altor organe prevazute
de lege;

¢) ori de cite ori sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune care nu pot fi stabilite cert
decit prin inventariere;

d) ori de cite ori intervine o predare-primire de gestiune;
e) cu prilejul reorganizirii gestiunilor;

f) ca urmare a calamititilor naturale sau a unor cazuri de forta majord sau in alte cazuri prevazute
de lege.

2. Care sunt misurile luate de administratorul de patrimoniu in vederea instruirii
personalului privind securitatea si sinitatea in munci $i de prevenire si stingerea
incendiilor ? — 20 pect.

Angajatorul trebuie si asigure conditii pentru ca fiecare lucriitor si primeascd o instruire
adecvatd in domeniul securititii si sanatafii in munca sub forma de informatii §i instructiuni de
lucru, specifice locului de munci si postului siu;



a. laangajare
la schimbarea locului de munca sau la transfer,
la introducerea unui nou echipament de munci sau a unor modificari a echipamentului
existent,
la introducerea oricirei noj tehnologii sau proceduri de lucru,
€. laexecutarea unor lucriri Speciale,
Instruirea previzuti la alin, (1) trebuie si fie:
- adaptatd evolutiei riscurilor say aparitei unor noi riscuri
- periodicd si ori de cétg ori este necesar.

Angajatorul se va asigura cd lucritorii din unitdfi din exterior, care desfisoara activitati in
unitatea proprie, au primit instructiuni adecvate referitoare la riscurile legate de securitate si
sdnatate in munci, pe durata desfasurarii activitatilor. =

Instruirea trebuie si se realizeze in timpul programului de lucru, fie in interior fie in afara
unitatii,

3. Care sunt atributiile compartimentuluj administrativ, conform Regulamentului — cadry
de organizare si functionare a unititilor de invitimant preuniversitar (ROFUIP), aprobat
prin ordinul de ministru nr, 4183/2022? - 20 pet.

Compartimentul administrativ are urmdtoarele atributii:

a. Gestionarea bazei materiale;

b. Realizarea reparatiilor care sunt in sarcinile unitifii si a Iucririlor de intretinere,

igienizare, curitenie $i gospoddrire a unitatii de invatimant

fntre_tinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale 2

d. Realizarea demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitdtii de
Invatdmant;

e. Receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituiti a nivelul
compartimentului;

f. Inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenfa , uitlizarea si miscarea
bunurilor din gestiune $i prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;

g. Evidenta consumului de materiale;

h. Punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unititii de Invatdmant
privind sasnatatea si securitatea In munca, situatii de urgentd si PSI ;

i. Intocmirea proiectului anual de achiztii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

J. Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislatia in vigoare,
hotararile CA si deciziile directorului stabilte in sarcina sa.
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4. Ce este referatul de necesitate si ce trebuie si contini? — 20 pct.

Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare compartiment din
cadrul autoritatii contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care
cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/ total al
necesitatilor.

Referatul de necesitate se completeaza pentru fiecare necesitate identificata la nivel de
compartiment de specialitate beneficiar al achizitiei din cadrul autoritatii contractante, respectiv
pentru orice achizitie care urmeaza sa fie realizata.

procese de achizitie publica (pentru elaborarea Strategiei Anuale de Achizitie Publica-SAAP),
acesta trebuie sa contina informatiile minim necesare pentru elaborarea SAAP; urmatoarele
titluri trebuie completate (identificate cu albastru in formularul-cadru de Referat de necesitate):

Descrierea necesitatii de produse/servicii/lucrari;

Fundamentarea necesitatii;

Contributia satisfacerii necesitatii la indeplinirea obiectivelor autoritatii contractante sau la
functionarea acesteia;

Justificarea modalitatii de satisfacerea necesitatii;

Necesitatea in contextul legislatiei in achizitii publice;

Valoarea estimata a produselor/serviciilor/lucrarilor care urmeaza sa fie achizitionate;
Calendarul procesului de achizitie publica in vederea satisfacerii necesitatii;

Perspectiva pe termen scurt: fondurile alocate pentru satisfacerea necesitatii si pozitia bugetara a
acestora;

5.Ce este Registrul de casi si cand se intocmeste ?- 10 pet.

Registrul de casd este documentul de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar,
efectuate prin casieria unitatii pe baza actelor justificative. Conform inregistrarilor cuprinse, se
stabileste la sfarsitul fiecarei zile soldul de casa.

El se intocmeste zilnic si trebuie sa contina obligatoriu:

e Denumirea unitatii

o Data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului

» Numarul curent; Numarul actului de casa; Numarul anexelor; Explicatii
o Incasari; Plati

e Report/sold ziua precedenta

« Semnaturi: casier si compartiment financiar-contabil

Exista anumite plafoane la tranzactiile cu numerar, impuse de Trezoreria Statului .
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