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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri il constituie:

asigurarea transparentei si integritatii in procesul de primire, pastrare si eliberare a bunurilor
solicitate din magazie, a locului, rolului si importantei acestui sector de activitate in ansambiul
functionarii institutiei;

asigurarea actualizarii continue a procedeelor de lucru si a informatiilor in activitatea de
magazie pentru desasurarea optima a acesteia si in conditiile date, prevenind ,timpul mort”;
asigurarea functionalitatii institutiei prin controlul fluxului de bunuri solicitate ce se deruleaza
prin intermediul magaziei centrale;

asigurarea maximizarii, a eficientizarii activitdti de magazie precum si imbunatatirea
continua a calitatii muncii;

asigurarea in temeiul legislatiei in vigoare a substituirii unui anagajat (lucrator) din cadrul
magaziei centrale, in caz de nevoie;

asigurarea accesului organelor de audit cu competenta si delegare in acest domeniu (interne
si/sau externe) privind controlul activitatii desfasurate in magazie precum si a respectarii

legislatiei in vigoare in acest domeniu.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Aceasta procedura se aplica in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca incepind cu semestrul Il al

anului universitar 2010-2011.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legislatie primara

Legea nr. 22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor - actualizata

3.2. Legislatie secundara

Ordonanta de urgenta nr.34/19.04.2006, privind atribuirea contractelor de achizitie publica,
a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii cu
modificarile si completarile ulterioare- actualizata.

HG 925/2006 privind Normele de aplicare a OUG34/2006 actualizata.
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3.3. Legislatiie tertiara

- Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Aprovizionare.

4. DEFINITII S| ABREVIERI

4.1. Definitii

Calitate — ansamblul de caracteristici ale unei entitati, care ii confera acesteia aptitudinea de a

satisface necesitati exprimate si implicite ale beneficiarului;

Asigurarea calitatii — ansamblul activitatilor planificate si sistematice, implementate in cadrul
sistemului calitatii si demonstrate atat cat este necesar, pentru furnizarea increderii ca cernitele

referitoare la calitate vor fi satisfacute,;

Controlul calitatii — tehnici operationale, utilizate pentru satisfacerea conditiilor referitoare la

calitate;

4.2. Abrevieri

Universitate: Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca.
Senat: Senatul Universitatii Tehnice din Cluj—-Napoca.
Secretarul institutiei: Secretarul sef al Universitatii Tehnice.
Registratura: Registratura centrala a UTC-N

Anuntare pe cale publicd sau publicare: Procedura oficiala prin care o informatie este adusa la
cunostinta celor interesati. Aceasta procedurd va putea utiliza pagina web a Universitatii destinata

intregii comunitati academice.
PAC:-Propunere de angajare a unei cheltuieli.
FF:-Factura fiscala

NJ:-Nota justificativa

NR:-Nota de receptie

CT:-Contract

PAA:-Plan anual de achizitii

SICA:-Serviciul intern de contractare si achizitii

FT:-Fisa tehnica de produs
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MV:-Mica valoare

MF:-Mijloc fix

SIPAA:-Solicitare de includere in Planul Anual de Achizitii si estimarea valorii contractului
CPV:- Vocabularul comun al achizitiilor publice

R:- Receptie

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Procedura de primire a bunurilor in magazie

5.1.1. Primirea bunurilor in magazie se face de catre angajati avand calitatea de

gestionar, conform documentelor justificative care le insotesc, in original i anume:

-Factura (anexa_ 1), avize de insotire a marfii (anexa 2) bonuri de
cumpirare, pentru bunurile achizitionate de la furnizori, insotite de certificate de garantie

si calitate, dupa caz,

-Procese-verbale, pentru bunurile (produse, materiale) rezultate din
prelucrare sau chitanta/atestat de producator pentru produsele achizitionate de pe piata
libera de la producatori (anexa 3)

-Nota de transfer sau bon de predare/trasfer/restituire (anexa 4) pentru
bunurile (materiale, obiecte de Mica Valoare) primite de la alte magazii sau compartimente

din cadrul aceleiasi unitati.

-Procese-verbale de casare, pentru materialele rezultate din lichidarea

mijloacelor fixe sau obiectelor de inventar de mica valoare.

5.1.2. La primirea bunurilor in magazie, angajatii gestionari controleaza daca
acestea corespund datelor inscrise in documentele justificative Tnsotitoare, identifica
eventuale vicii aparente si semneaza de primirea bunurilor pe documentele insotitoare,
efectudndu-se receptia fapticad cantitativa si calitativd a bunurilor primite impreuna cu

comisia de receptie.

5.1.3 Pentru bunurile intrate in Magazia Centrala care sunt sigilate iar beneficarul
opteaza pentru desigilarea lui la sediul beneficiarului, sau In cazul bunurilor de capacitate

mare care necesita livrare directa la sediul beneficarului, receptia calitativa si de punere in
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functiune se va face la sediul acestuia fie de catre comisia tehnica de specialitate constituita
de beneficiar, fie de catre personalul tehnic al furnizorului care va pune in functiune si va
testa bunul respectiv, in situatia in care aceasta reprezinta o clauza a unui contract incheiat
intre parti.

5.1.4. Bunurile primite in magazie pe baza documentelor justificative insotitoare
trebuie sa corespunda specificatiilor (cantitative si calitative) prevazute in Fisa tehnica de

produs solicitat sau comanda.

5 1.5 Daci in urma verificarii nu se constata nepotriviri calitative sau cantitative
fata de cele indicate in documentele justificative, angajatul gestionar va semna de primire

pe documentul justificativ insotitor (semnatura, data).

5.1.6. In situatia in care se constaté nepotriviri calitative sau cantitative fa{a de cele

indicate n documentele insotitoare, se intocmeste proces verbal de constatare.

517. Documentele (factura) care insotesc bunurile primite in magazie au

urmaétorul traseu:

- sunt predate zilnic de cétre un anagajat al magaziei (prin rotatie) persoanei
anagajate din cadrul Serviciului Aprovizionare care a fost desemnatd de catre seful
serviciului pentru executarea solicitarii beneficiarului, in vederea atagarii documentelor care
justifica acceptul in vederea achizitiei acesteia (Propunerea de anagajare de cheltuieli; Nota

justificativa de cumparare directa; contract de furnizare; alte documente, dupa caz);

- sunt ridicate zilnic de la Serviciul Aprovizionare de cétre un angajat al
magaziei (prin rotatie) in urma atagérii documentelor de aprobare a achizitiei mentionate

mai sus, n vederea intocmirii scriptice a ,Notei de receptie”;

5.1.8. In functie de modul de functionare, durata de utilizare gi valoarea produselor
primite in magazie (Fig.1) angajatii gestionari intocmesc scriptic formularul de receptie
distinct pentru fiecare grupa de bunuri si surse de finan{are, astfel:

a) Se intocmeste ,Nota de receptie si constatare de diferente” pentru
acele bunuri incadrate ca materiale, cu functionare dependenta, durata
de utilizare mai mica de 1 an si valoare nedeterminata (anexa 5);
in grupa materiale intra si bunurile materialele care au Regim Special de

nseriere si numerotare (facturi, chitante, diplome, certificate, atestate). In
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acest sens se intocmeste ,Nota de receptie cu mentiunea REGIM
SPECIAL (anexa 6);

b) Se intocmeste ,,Nota de receptie si constatare de diferente” pentru
acele bunuri incadrate ca Obiecte de Micd Valoare, cu functionare
independents, durata de utilizare mai mare de 1 an si valoare mai mica de
2.500 lei, cu mentiunea MICA VALOARE (anexa 7);

c) Seintocmeste ,,Proces-verbal de receptie a Mijlocului Fix” pentru acele
bunuri incadrate ca Mijloace Fixe, cu functionare independenta, durata de
utilizare mai mare de 1 an si valoare mai mare de 2.500 lei (anexa 8).

5.1.9 Formularul ,Nota de receptie si constatare de diferente” (de Materiale, Mica
Valoare) se intocmeste in doud exemplare, va fi semnat de catre angajatul gestionar al
magaziei care editeazi receptia §i se preda zilnic la Serviciul Aprovizionare pentru
verifcarea si semnarea notei de receptie de catre comisia de receptie a bunurilor intrate in

magazie.

Exemplarul nr.1 se ataseazd de catre personalul din cadrul Serviciului
Aprovizionare responsabil cu executarea solicitarii beneficiarului, la documentele
justificative de livrare si aprobare a achizifiei bunurilor, se inregistreaza si se emite
Ordonantarea de platad in aplicatia electronicd proprie si se preda zilnic catre Serviciul
Financiar-Contabil in vederea efectuarii platilor prin virament catre furnizori sau a decontarii

cheltuielilor efectuate in numerar (fondul pietii);

Exemplarul nr.2 este inregistrat de catre angajatii gestionari ai Magaziei
Centrale in figele de magazie, se preda saptamanal la Serviciul Aprovizionare pentru
scanare in aplicatia electronica proprie si se reintoarce la Magazia Centrala in vederea
arhivarii.

Formularul ,,Proces-verbal de receptie a Mijlocului Fix” se intocmeste in
trei exemplare si va fi semnat de catre angajatul gestionar al magaziei care editeaza
receptia, se preda zilnic la Serviciul Aprovizionare pentru verificarea §i semnarea
Procesului-verbal de receptie a Mijlocului Fix de catre comisia de receptie a bunurilor intrate
in magazie si la Serviciul Administrativ — Biroul de Eviden{d a Mijloacelor Fixe pentru
completarea datelor referitoare la data inregistrare, numar de inventar, cod clasificare,

norma de amortizare, durata normata de functionare.
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Exemplarul nr.1 se ataseazd de cétre personalul din cadrul Serviciului
Aprovizionare responsabil cu executarea solicitarii beneficiarului, la documentele
justificative de livrare §i aprobare a achizitiei bunurilor, se inregistreaza si se emite
Ordonantarea de plata in aplicatia electronica proprie si se preda zilnic catre Serviciul

Financiar-Contabil in vederea efectuarii platilor catre furnizori;

Exemplarul nr.2 se pastreaza la Serviciul Administrativ — Biroul de evidenta

a Mijloacelor Fixe;

Exemplarul nr.3. este inregistrat de catre angajatii gestionari ai Magaziei

Centrale in figele de magazie, se predd saptamanal la Serviciul Aprovizionare pentru

scanare in aplicatia electronica proprie si se reintoarce la Magazia Centrald in vederea
arhivarii;

5.1.10.. Arhivarea notelor de receptie se face distinct pentru fiecare categorie de

produse (Materiale, Obiecte de Mica Valoare, Mijloace Fixe).

5.1.11. Inregistrarea notelor de receptie in figele de magazie (anexa 9) se face
scriptic pe grupe de materiale si surse de finantare distincte, prin introducerea urmatoarelor

date (date de intrare):
- Data receptie;
- Numar de receptie;
- Cantitatea receptionata;
- Soldul final (stocul).

5.1.12. Fisele de magazie se prezintd trimestrial Serviciului Financiar-
Contabil in vederea verificarii concordantei datelor scriptice existente intre fisele de

magazie si evidenta contabila.
5.1.13. Verificarea va fi confirmatd prin semnatura angajatului contabil

responsabil cu administrarea sursei respective de finantare.

5.1.14. Notele de receptie si Procesul verbal de receptie a mijlocului fix se
intocmesc in format electronic, separat pe surse de finan{are distincte, utilizdnd programul
de gestiune contabila EMSYS 4.0 ERP prin WEB conectat la Serviciul Contabilitate
completandu-se urmatoarele campuri de date:
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a) Pentru Formularul ,Nota de receptie si constatare de diferente”
- Numar document (Numar receptie);
- Data document (Data receptie);
- Furnizor (Denumire furnizor);
- Contul de furnizori (din planul de conturi, separat pe sursa de finantare
distincta)
- Cod document (Denumirea documentului);

- Serie document;

- Numar document;
Produse
) 4
functionare
dependent-independent v
utilizare
\ 4 <1an > \
material Valoare
consumabil . < 2500 > v
obiect de mijloc fix
mica valoare

A
lista de investitii

dotari independente

Fig.1.

- Data document;

- Gestiune (Denumirea gestiunii §i sursa de finantare)
- Pozitie (Nr.crt.)

- Articol (specificatie articol/cod articol/cont stoc);

- Unitate document (U.M);

- Cantitate document;

- Pret furnizor (pret unitar cu TVA)

- Valoare furnizor
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- Pretm inregistrat in stoc
- Valoare in stoc
- Total receptionat
- Total general
- Comisia de receptie
- Gestiunea primitoare (data, ora, semnatura)
b) Pentru Formularul ,,Proces-verbal de receptie a Mijlocului Fix”:
- Unitatea;
- Numar de ordine document (Numar receptie),
- Data document (Data receptie);
- Furnizor (Denumire funizor);
- Numér factura;
- Denumirea mijlocului fix;
- Numar bucatj;
- Valoare de inventar/bucata,
- Caracteristici (tehnice);
- Anexe,
- Data inregistrarii;
- Numar de inventar;
- Cod de clasificare;
- Norma de amortizare;
- Durata normata (de functionare);
- Comisia de recepiie (nume, prenume),
- Numar/datd Propunere de angajare de cheltuieli
- Nume, prenume gesationar;
- Nume, prenume subgestiune
Pe formularul ,, Proces-verbal de receptie a Mijlocului Fix” vor fi trecute detaliat

produsele care fac obiectul receptiei cu toate componentele, anexele si

caracteristicile acestora.

5.1.15. Formularele: ,,Nota de receptie si constatare de diferente” si

Proces-verbal de receptie a Mijlocului Fix” sunt inregistrate la rubrica ,Numar document”
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si ,Data” intr-un registru de evident la Magazia Centrala a universitatii in vederea evitarii

situatiilor de duplicare a numerelor de inregistrare in evidenta contabila.
5.2. Procedura de péastrare a bunurilor in magazie

5.2.1. In urma finalizarii receptiei bunurilor intrate in magazie, se procedeaza la
depozitarea acestora in incinta Depozitului Magaziei Centrale, asigurandu-se conditii
optime de pastrare si sigurantd in vederea asigurdrii integritétii acestora pana la

eliberarea lor catre beneficiari.

5.2.2. Tn acest scop, sunt asigurate conditiile necesare pentru a preveni sustragerea
si, degradarea bunurilor, pentru pastrarea lor conform prescriptiilor tehnice si celor

igienico-sanitare.

5.2.3. Se aplica etichete de identificare pe fiecare produs, conform codului de
produs din fisa de magazie, aranjate pe grupe de materiale i surse de finantare distincte

pentru o evidenta operativa a bunurilor existente in magazie.

5.2.4. Bunurile care sunt incadrate cu regim special (facturi, chitante, etc.) sunt

depozitate in dulapuri metalice prevazut cu lacat.

5.2.5. Se verifica cel putin trimestrial concordanta stocului din figelor de magazie cu
stocul existent in magazie, sesizdndu-se in scris cu aceasta ocazie, dacé este cazul,
posibile situatii de bunuri fara miscare, cu migcare lentd, greu vandabile, limite minime

sau maxime de stocuri, etc.;

7.2.6. La sfargitul programului de lucru, se verificd instalatile electrice, se

deconecteaza sistemul informatic si se activeaza sistemul de alarma.
5.3. Procedura de eliberare a bunurilor din magazie

5.3.1. Eliberarea bunurilor din magazie catre beneficiarii care au solicitat achizitia
acestora (decanante, secretariate, catedre, departamente, oficii, compartimente,

servicii), se face pa baza intocmirii urméatoarelor documente de iesire:

- bon de consum colectiv (anexa 10) pentru eliberarea bunurilor materiale;
se emite de catre gestionarul beneficiarului (decanat, secretariat, catedr3,
deparatament, compartiment, oficiu, serviciu, etc.) in 2 exemplare (exemplarul nr.1

pentru Birou Contabilitate, exemplarul nr.2 ramane la cotor bonier);
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- bon de consum colectiv cu mentiunea REGIM SPECIAL (anexa 11)
pentru eliberarea bunurilor materiale incadrate cu regim special (facturi, chitante,
diplime, certificate, atestate, etc.); se emite de catre Serviciul Aprovizionare in 3
exemplare (exemplarul nr.1 pentru Birou Contabilitate, exemplarul nr.2 pentru

beneficiar, exemplarul nr.3 ramane la cotor bonier);

- bon de consum colectiv cu mentiunea MICA VALOARE (anexa 12)
pentru eliberarea bunurilor incadrate ca obiecte de mica valoare; se emite de catre
gestionarii de catedr, gestionarii responsabili cu tehnica de calcul din cadrul serviciilor,
gestionarii de cladiri (pentru decanate, secretariate, oficii, servicii) in 2 exemplare

(exemplarul nr.1 pentru Birou Contabilitate, exemplarul nr.2 raméane la cotor bonier);

-bon de predare, trasfer, restituire cu menfiunea PREDARE/
TRANSFER/RESTITUIRE (anexa 4) pentru predarea, transferul sau restituirea bunurilor
materiale sau obiectelor de micd valoare intre gestiuni. Se emite in 3 exemplare
(exemplarul nr.1 pentru Biroul Contabilitate, exemplarul nr.2 pentru gestionarul primitor,

exemplarul nr.3 ramane la cotor bonier pentru gestionarul predator);

- bon de migcare a mijloacelor fixe (anexa 13) pentru eliberarea bunurilor
incadrate ca mijloace fixe; se emite de catre angajatul responsabil cu evidenta
Mijloacelor Fixe din cadrul Serviciului Administrativ-Birou Evidenta Mijloacelor Fixe in 4
exemplare (exemplarul nr.1 pentru Birou Contabilitate, exemplarul nr.2 pentru
gestionarul Magaziei Centrale, exemplarul nr.3 pentru beneficiar, exemplarul nr.4

ramane la cotor bonier);

- aviz de insotire a marfii (anexa 2) pentru eliberarea-expedierea catre
beneficiari externi a bunurilor materiale rezultate din casarea mijloacelor fixe si a
obiectelor de mica valoare; se emite de catre gestionarul Magaziei Centrale UTC-N in 3
exemplare (exemplarul nr.1 pentru beneficiarul extern, exempiarul nr.2 pentru Birou
Contabilitate, exemplarul nr.3 rdmaéne la cotor bloc aviz de insotire a marfii).

5.3.2. Documenetele de iesire a bunurilor din magazie se intocmesc conform datelor
inscrise in documentele de intrare (facturi), prin completarea urmatoarelor date:

a) Pentru Formularul ,,bon de consum colectiv’ (anexa 10,11,12):
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b)

Unitatea (Denumire beneficiar.catedra,serviciu,birou,etc.); Este
completat de catre beneficiar;

Numar/Data document. Este completat de Magazia Central3;
Denumirea materialelor (inclusiv sortiment, marca, profil, dimensiune).
Este completat de catre benenficar;

Cantitatea necesara. Este completat de catre beneficiar;

Unitatea de masura (U/M). Este completat de catre beneficiar;

Cod. Este completat de Magazia Centrala din figele de magazie;
Semnatura Sef compartiment (persoana din partea beneficiarului in
drept s semneze sau sa vizeze documentele de eliberare a bunurilor
din magazie);

Pret unitar si valoare (lei). Este completat de catre Birou Contabilitate
numai pe exemplarul nr.1 dupa inregistrarea in evidentele contabile;
Semnatura Gestionar predator din partea Magaziei Centrale;
Semnatura Gestionarului primitor din partea beneficiarului;

Viza responsabilului cu executia achizitiei din partea Serviciului
Aprovizionare (cu mentionarea in scris a urmatoarelor date: sursa de
finantare aprobata Tn vederea achizitiei; numar/datd Propunere de

angajare de cheltuieli, furnizor si nr. factura)

Pentru Formularul ,,bon de predare, trasfer, restituire” (anexa 4):

Unitatea predatoare (Denumire catedra, serviciu, birou, etc.);
Numaér/Data document. Este completat de Magazia Central;
Denumirea valorilor materialelor (inclusiv sortiment, marca, profil,
dimensiune). Este completat de catre unitatea predatoare;

Cod. Este completat de Magazia Central din figele de magazie in cazul
bunurilor predate, trasferate sau restituite din gestiunea Magaziei
Centrale sau este completat de Biroul Contabilitate in cazul bunurilor
predate, trasferate, restituite intre alte gestiuni;

Unitatea de masura (U/M). Este completat de catre unitatea
predatoare;

Cantitatea efectiva. Este completat de citre unitatea predatoare;
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Pret unitar si valoare (lei). Este completat de catre Birou Contabilitate
numai pe exemplarul nr.1 dupa inregistrarea in evidentele contabil
Semnatura Gestionar predator din partea Magaziei Centrale sau din
partea altei gestiuni predatoare;

Semnatura Gestionarului primitor din partea beneficiarului primitor.

c) Pentru formularul ,bon de migcare a mijloacelor fixe” (anexa 13):

Unitatea. Este completat de catre Biroul de Evidenta a Mijloacelor Fixe;
Numér document. Este completat de catre Biroul de Evidenta a
Mijloacelor Fixe;

Data eliberarii. Este completat de catre Biroul de Evidenta a Mijloacelor
Fixe;

Denumirea mijlocului fix si caracteristici tehnice. Este completat de
catre Biroul de Evidenta a Mijloacelor Fixe;

Numaérul de inventar. Este completat de catre Biroul de Evidenta a
Mijloacelor Fixe prin alocarea unui numar inregistrat in registrul de
evidenta a Mijloacelor Fixe;

Buc. Este completat de catre Biroul de Evidenta a Mijloacelor Fixe;
Data darii in folosintd. Este completat de céatre Biroul Contabilitate
numai pe exemplarul nr.1 care ajunge in contabilitate;

Amortizarea pana la trasfer. Este completat de catre Biroul
Contabilitate numai pe exemplarul nr.1 care ajunge in contabilitate;
Valoarea de inventar. Este completat de céatre Biroul Contabilitate
numai pe exemplarul nr.1 care ajunge in contabilitate;

Semnatura gestionar predator, din partea Magaziei Centrale;

Semnatura gestionar primitor, din partea beneficiarului.

5.3.3. La primirea bunurilor din Magazia Centrala, gestionarii din partea beneficiarilor

vor primi de asemenea si Certificatele de calitate si garantie care insotesc marfa, dupa

caz. In situatia in care aceste certificate lipsesc dintr-un motiv sau altul, eliberarea

bunurilor respective din magazie se amana pana la data primirii acestora.

5.3.4. Certificatul de calitate si garantie pentru bunurile achizitionate vor fi pastrate

la beneficiar pe toata durata garantiei.
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5.3.5. n situatia defectarii bunurilor in perioada de garantie, gestionarii beneficiari

vor lua legatura cu furnizorii in vederea repararii sau inlocuirii bunurilor.

5.3.6. Bonurile de eliberare a bunurilor din magazie (exemplarul nr.1) sunt predate

de catre angajatii gestionari ai Magaziei Centrale la Serviciul Financiar-Contabil de

doua ori pe luna sau ori de cate ori este nevoie dar nu mai tirziu de data de 10 a

lunii urmétoare, n vederea inregistrarii operative in evidenta contabila.

6. RESPONSABILITATI

6.1. La magazia centrala gestiunea este colectiva. Fiecare gestionar/magaziner din

cadrul Magaziei Centrale raspunde de primirea , pastrarea si eliberarea din magazie

a bunurilor.

7. FORMULARE

e Factura

¢ Aviz de insotire a marfii

e Borderou de achizitie (de la producétori individuali)

e Bon de predare, transfer, restituire

* Nota de receptie si constatare de diferente

* Nota de receptie si constatare de diferente cu mentiunea REGIM SPECIAL

o Nota de receptie si constatare de diferente cu mentiunea MICA VALOARE

e Proces-verbal de receptie a Mijlocului Fix

e Fisa de magazie

e Bon de consum (colectiv)
e Bon de consum (colectiv) cu mentiunea MICA VALOARE
e Bon de consum (colectiv) cu mentiunea REGIM SPECIAL

* Bon de miscare a mijloacelor fixe

8. INREGISTRARI

» Evidenta editiilor si a reviziilor

e Evidenta modificarilor procedurii

o Lista de difuzare

o Lista procedurilor / instructiunilor compartimentului
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e Manualul procedurilor

e Factura

* Aviz de insotire a marfii

» Borderou de achizitie (de la producatori individuali)

e Bon de predare, transfer, restituire

* Nota de receptie si constatare de diferente

* Nota de receptie si constatare de diferente cu mentiunea REGIM SPECIAL
* Nota de receptie si constatare de diferente cu mentiunea MICA VALOARE
e Proces-verbal de receptie a Mijlocului Fix

¢ Fisa de magazie

¢ Bon de consum (colectiv)

* Bon de consum (colectiv) cu mentiunea MICA VALOARE

e Bon de consum (colectiv) cu mentiunea REGIM SPECIAL

¢ Bon de miscare a mijloacelor fixe

. ANEXE

o Factura, PO_APR_03_A.01;

¢ Aviz de insotire a marfii, PO_APR_03_A.02;

¢ Borderou de achizitie (de la producatori individuali), PO_APR_03_A.02;

e Bon de predare, transfer, restituire, PO_APR_03_A.04;

¢ Nota de receptie si constatare de diferente, PO_APR_03_A.05;

¢ Nota de receptie si constatare de diferente cu mentiunea REGIM SPECIAL,
PO_APR_03_A.06;

* Nota de receptie si constatare de diferente cu mentiunea MICA VALOARE,
PO_APR_03_A.07;

e Proces-verbal de receptie a Mijlocului Fix, PO_APR_03_A.08;

» Fisa de magazie, PO_APR_03_A.09;

¢ Bon de consum (colectiv) , PO_APR_03_A.10;

e Bon de consum (colectiv) cu mentiunea MICA VALOARE, PO_APR_03_A.11;

e Bon de consum (colectiv) cu mentiunea REGIM SPECIAL, PO_APR_03_A.12;

e Bon de migcare a mijloacelor fixe, PO_APR_03_A.13;

e Diagrama flux, PO_APR_03_A.14;

e Lista de difuzare, PO_APR_03_A.15.

16 /38



Editia: |
Revizia: 2

Aprobat de C.A.

2016

Data:

A

trarea si eliberarea

PROCEDURA OPERATIONAL

primirea, pas

de bunuri din magazia centrala

PO_APR_03

uw

UNIVERSITATEA TEHNNICA

DIN CLUJ-NAPOCA
SERVICIUL APROVIZIONARE

PO_APR_03_A.01

=
g ajunjguwag
™
o T RN e, e a0 BB
s (9109457102} alwd 8p el BJ)SROU BjUezasd o a“ iv
3 meid sp jejor | mimeuwsg | BIEASEOUE o8 B BssIpad
;m ..... R I -LC ............. toamcm.—w mn M:oo:‘_td
€ X 0z109€ ap jelagie W eues g INIoZILIN
T.., _ BJED E_.D ....................................... A w_g—:um@m_mu m_OEDZ nw__QEm.yW _W
= EjoL eflipadxe puiud ajeq BIMBUWISS
o
£
X
&
& i
I
i
. |
, |
- (rxele ¥ 3 4 ) cL
e -3 - (7 _,w_&mt 5o 1o 1
A PRI . ANLBE JeluR) Wn IOII0INIRS B nes 1ssnpoud esauinug
VAL BBIROEA BalEajeA SRR oy 1ot 1esnp iwinuag Doy !
S ey e J PRS- AL 210
.......... e ~:~COO LR R Y I T ] _themmhwuowCMNm\/m.hz M=*O(—xmxcmm.h “ﬁucmm
................................. e e : v 263800XXXB90581TZIH19504 muon
........................... v~,.....<..:.~¢‘......_ M U —) - A“—Jcm mc—.“_ m:_Nv mwmo “an~ZI“=_0 Omm uwoczm
npes : T DB OOEIFUDZPSIASOSIIQUEELON simuos
e ZTELLRYLY iGN
..................... Tetanrarans N Yy . wwhxwwmizﬂo ”xml\4~mlp.
= I N
. :,,,ew_rw m_&..wmuéwwnwcwi 29 ‘de ‘g Ju ‘eieunjag Boayy
..... 9 pnf 'vaQdvN-ra1o Hopeg
.............................. ho m QE zcx QOQ.N ;N_uom —ﬁ“mnmu
1esedwing VanNiov4 £PSE285) O 141D
£00Z /0682 /) P e fw0D *Bal "pin 1y
U B3 TN *ry
{ . H8s TS TIMVA 14 0's

17 /38



Editia: |
Revizia: 2

Aprobat de C.A.

.2016

Data:

PROCEDURA OPERATIONALA

trarea si eliberarea

primirea, pas

de bunuri din magazia centrala

PO_APR_03

L

UNIVERSITATEA TENNICA

DIN CLUI-NAPOCA
SERVICIUL APROVIZIONARE

PO_APR_03_A.02

HOEYO-008 xR “TWE | (SR O MWL

equwud ap
BINJEUWAS

‘2ol

..................... crerreistesaanaserantesasrnesrensee ounBUWag
L o T TSy S TVORPOIN ap elep
€| gJjseou ejuszaud uj yenjosja e-s ealepadxy
Pevrecrasantecsrtttracarnarnene seasecreorven [Ty tamCS~ Ou _300__._2
.............. Avesennave AWVME”D_—W eevserrenransene gy e m_.—mw
Qelnusp) ap eaped/NURIING

Whseeresisescinartaanen _—J_qzﬂ@m_ou m_weaz
eilipadxa pujaud sjeq

Ly R P P PP T Y PP

NG g
epdunsf; i
einjeuinge

5~

v

[ 4 3

0

lmw—'
e8le0[eA

|_0_l

(vALee)
Jejun (njaid

weny (...
esjeypueg | W0

efjeoyionds

(‘019 *alerequse ‘asnpouid)

Ho
IN

............mecmm
............... s o
AP eEeer A s eI R aae A e esiossEtaNItIINIBIT SRR _390“-:—1
" |nipeg
s ST

stenssterrsssecenerserttoase ucm\.Eoo-mwm.u.—c-hz
(F2000] U0 OAUE) e

...... IEYTYTTRTRTIRY L 14700 ) rpny O e

Jojesedwn)

..... Miesssvetsasnanarannte A.—._CW .Wczm .m:_Nv N«WQ

..... LT PG N IN

-3M1LoSN] 3a .

u

iYW V
ZIAY

eyag

....... oo

‘leioos [epden

* :jnjepnp

et (au s ‘eajeyeso)) nipag

...... R
:Inueyininjsetlon
[nsibay uy asejnouewl 9p N

....... Seerestacnstesenitiatesnstatcnrienrannae

** oZiuwn 4

18 /38



<z
- OF
G|l 3 |
= N M
Sl & |
(14 Ca«
Q w©
< QN

< 3w

L€ 50

Z 85

085

2 o0

==z
<o (o
X o-N o
w © |
a9 |x
o5¢g |2
Rs.m O

O O
o0 - o

0O <5

E%n

O Lt 3

QO e®

x ¢

Qo &®v

g

9
z.

4

G
&N
_'nmm
1Mwn
Q

mmm

[}

2

=

)

PO_APR_03_A.03

njnueuonsab esnjeuwas

- NjRICYIZIYIR BINMBUWS
q|sx-hh s
X X I X X X X X 10,
1
vl £l 2L b 0l 8 9 g v £ Z }
IN ewnuald
alg nioLog BNl eleg| UN
anwid eleld 1epun 10]8snpoid e}
esnjeuiuss BUING|SUBAY 3Je0jeA Bid| wed!'Wniaoo eslwnuag NILIINE Jojeanpoid 08U
(yenpimpur pojeonposd ey ap )
.. g N
3ILIZIHOY 30 NOY3AN08

y9£965-v920- 131

VYOOdVN -r10

90€882y 4D

SN NIDIAODIVA NIL-O "H1S

YOOAYN FNTD NIQ YOINHIL VATV TISHIAING

19 /38



|«
g|.O
= N
B>
wl| o
04

Aprobat de C.A.

.2016

Data:

ALA

trarea si eliberarea

PROCEDURA OPERATION
primirea, pas

de bunuri din magazia centrala

PO_APR_03

u

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA
SERVICIUL APROVIZIONARE

PO_APR_03_A.04

- ANVAAID 3UZ 0t - JLVZITVYNOSYID IUVIINOW "JINVIIHD 180DV
H ,
£l

= Jopwitd J0igpaid {esseadiwr sndoig) "0 L'D ezIA eimeuwss is ejeQg
o TTTTTTIT TTy T T T iTT :___,ﬁ‘_;f

£ TrTTTTTT TITrTT I T rprerri ey —— T ’ o L
M. TT i [ LA TR TR0 A O A i R 1 h
o N T T 7717 Pt T T rrryr—rfrrry oy oo

1 . - LK LT T A O A

5 BN LA O I T L e  w{ T

I ez B

Sla 09 , oz KL 8} o | . B (sunisuaLp 501 I

£ 4] o1 " Joupas) | iongag *€0JBLL "HOS AISN(DUI). Vio
£ EYTTETY TN 1aig Win pon ) B|BUTIEL JOJLIOIBA EBHWNUST 1N
={ IFINLILSAN RN CTTTTTT T LTI B
: T i i

W . mmn&mz<mn—. LES gl ' 1 o | [ 8. e A 9 a v £ z +
» mm<ﬂmmm zod $npod Po. 1oproud _E_W,u!w...uf k4 i z T uu,wE:uon 1 e i 7
g NOS EN I SUBII0 N Ho5 poD Tieg sguinng dvdao n
<

£ VILVLINAG

20 /38



e
o |8
= N
S
Q| ®
x

Aprobat de C.A.

2016

Data:

PROCEDURA OPERATIONALA
astrarea si eliberarea

primirea, pas

¥

de bunuri din magazia centrals

PO_APR_03

u

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA
SERVICIUL APROVIZIONARE

PO_APR_03_A.05

| ]

] | L T Ty S |
! l | [ l
| | ST T I
| WEOLYNRIS | | FTIRONIUL 1S 3T3MON | ALY | TRIONIMOD |
} ¥i0 vivg | o e L |
| SYVOLINIYE vaNnrisio | 1¥53730 | 31143034 3@ YISINOD | FAVDISELHID i

1 2018 | o015 NI | awwworzlacua¥ | MOZINMA | §ORINMAJ | VYNOLLABOGY |  inawndod | 21335/1800/000 jaunf
| »1a3gvorva | co3uNI Zawe | 30 11@InaTEED | ZAVOWNA | 1384 | svanawe | asvinew | RI/T00II4V 31IVDILIDAAS | unj
[) $FIIUVOLYHEN 3S- NANIIVESNOD - 1DV SHOLILGSHI INGWODOA

1I¥D3780 | TN OLOY/INNODVA 0D NIQ UINILHY SIGHI
30 JIVZINOL STYTHILNW HOTIHOIVA YAWVNOILAADAY ¥1 I¥QID0¥d WY ‘ATLIOFY 30 TTISIHOD IV 1I¥8KIN ’IILYNW3SENS

INAYG  NEQ TdVRON
3INIYSIIA IUVIVLISHOD 1S A3L4ZTDIY 3¢ vion

40T WYHNR

W S ALV 4OZINYNSE LNSHNDOA VZ¥Ed YIVHINGD WIZVOYA iiIVENNILSID
G SYONYHOD/LOVHINGD "M eooden (N7D :v@ILVAITVOOT
THOZTHNNS QU VOOYN-TNTD NIQ ¥OINMIL YRLVLISHEAIND SNIYIANTUAININT

21/38



<=
—|N] O&
G| 8| & |
=S ®
Slsl 8 |
(0 O
SN
<< QA
va mM Mm
a8
028%
=28
M,d.m [32)
X w- N o
w © |
a 0P |x
ora o
=4 MM £ Aun_
RS.ln. O
S 8% |&
a -5
E%n
O £ 3
O E=®
x @
a a®©

u

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAFOCA
SERVICIUL APROVIZIONARE

PO_APR_03_A.06

i
|
!
|
vinoenkas |

| VO wiva |
! ZYYOLIATNS YINRILSIO |

i IN2WNDD0 TYL0L | val i VOTV4

i 720G vivg|'20a ‘un)

| wormwind | viveolldaos¥ | Inawndoa |
f 1334 | zavaranwd | aaviriiewd )

......................................................... —

| | !

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||| -
IITHONGHEA 15 FIANON | JIVINOTYS | IVIONIKD

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||| ~

2114038 30 VISINOD | FDITIILUID i

| t .1 voz:ndna)

HOZTNUNZ FWINANAQ | ~Nund - aoo|

JINTRAOOA AWYINLTAVITH

AIHAS/ 110D /00D |zaot
WN/TOITINY A1LVDTIIDILS | un}

2018 | 2018 NI | awvsorziaowdv | wozINEOZ
NI ZUVOTYA  § CO3MNL 13ud | 20 1I3p8tEmD | TWHOTVA
?

TVIO3dS WIOY

CTLD¥E TADIIME.A LKEWIO0G
O TYCHVRO2/IDVALNID Hm
“ELATNENG Q0D

T3IIYOLVRAN IS-NCNTIVISNOD

. LOYd THOLIJCENI INGKIZOQ
TI¥03T2A | CWN OLOY/INNCOVA (D NIC NENSLMYM S1aXI

33 3IVZINE0E AIVINILYR OTIHOIYA YIYVHOILAIDIX ¥ LNCIDONE WV “FLIAIDIY 3G I13ISIHOD 1V TIHENIK " IIIvNAISANS

. TG NIG 2 0]
ALNIWIIQ TYVIVISHOD 1§ 3114309% 30 VioH

+107 HYRON

YING4 YIVHINGD YIZYOWA i 1:VSHNI1S3D

eoodeN (A1) Cw3IVIITYION

NOOAYN-TAID HIC VOINHAL ¥ALVA [SHIAIND VIEAQNTNSIAIN]

22 /38



<@
|~ OR
m,”mm.“
Sl>
| o ..
W S &
S ®
< Q
'S §w
< 50
Z2 85
03¢
== 0
<28 |
@ BN O
Eaa |
oo |K
- @© [a W
OSE |«
vAn..u.n |
Rv..m O
Sal |&
O <5
38
S =3
14 (‘)]
o T

primirea, pas

u

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NRAPOCA
SERVICIUL APROVIZIONARE

PO_APR_03_A.07

i

[

A

|

VEALYNRIS |

VO viva |
UVOLIAIES YIRNILSID |

!
{ inawnsoa Terol | AL | FUVOTIVA
H 2018 {  dois I | FEYNOIZIACHAY | HOZINNNA
| w7 3wvorya | ‘o3wNT l3wd | 3a 11910493Wd | IWYOTVA
?

FAUVOTVA YOI

/7 LJIDVA THOZINEGE JNAWND0Q
G IYANMHOD/IOVELNOD ¥
FAGZINNND QO

| ! | |

_ ................................................................................... ~

! [ | !

T e i

| FIZHONTYL IS FTIRON | ATV | INTIEIROD |
e T UU U |

1vo3730 | 31143038 30 VISIHOS | FUYITATLYI> i

1. i i i | | .| woz1eunai

| wozrming | vivnorisaogd |  Inawnooa | RTUAS/INOD/G0OD {auo}

| 1334 | aavarawvo | siviiievd | W0/I0013UY ITINOI4IDEES | an}

S3TIIVOLVIRION 35-NANIIVISNOD . IOV¥d TYOLILOSNI INGKAD0G
fI¥9373a | C¥N OLOV/TAKODYA 0D NIQ HINIIYYL SIONT

30 INZINENI FIVIUILYH YOTINOTIVA YIUVNOILAADAY YT I¥QID0Md WY ‘S14d30TY 3G 13ISIHOD IV TT¥EWIN * TTIVNNISENS

. PWIYQ NIG SUYROR
ALNIBAZTC JYVYIVISHOD IS ILL3IVI¥ 3G ¥ION
SLOT YYRDN
VI¥E4 YIVHINZD VIZYOVK (1 :VANOILSID

eaodeN (M2 :vIIYLITVIO,
¥O04WN-CATD NIG YOINHIL VALVLISUIATHN :YIYTANIHAININD

23 /38



< < Editia: |
PROCEDURA OPERATIONALA —
‘ ' o N o Revizia: 2
) primirea, pastrarea si eliberarea
UNIV!}NSIC'I:ﬁl_'EAAP JCIAHNICA de bunuri din magazia centrala Aprobat de C.A.
SERVICIUL APROVIZIONARE 3
PO_APR_03 Data:___.__.2016

PO_APR_03_A.08

PROCES VERBAL DE RECPTIE A MIJLOCULUI FIX

Numar document : .............. data:................. . FUmizor: ...l CIF :

Comisia de receptie conform aprobadrii nr. Din am procedat la receptia

mijlocului fix furnizat de

S CIF i,

N aC UI & o e e e

Mijlocul fix si caracteristicitehnice @ ...
Nrbuc. ............ Caracteristici :

X | oo

Comisia de receptie

Numele si prenumele Semnatura Numele si prenumele
SeMNEIUra... ..o

Valoareadeinventar: ......................... lei

Data inregistrarii: ..............................

Numardeinventar: ............................

Cod de clasificare : ............................

Norma de amortizare : ........................ Duratanormatd : .................................
Gestiune : ...

Subgestiune : ... Primitingestiune : ...............................
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INIVE i Pagina
UNIVERSITATEA TEHNICA X
DIN CLUJ-NAPOCA FISA DE MAGAZIE
1 Magazia Materialul {produsul), son, calitatea,
marca, profilul, dimensiunea
um Prei
. unitar
Document * ' Data i semn
Data Numér Felul intrari | lesii | Stoc | de control
* Factura, nota de receptie, bon consum, bon restituire etc. cod 14-3-8
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« o Editia: |
PROCEDURA OPERATIONALA —
, . N o Revizia: 2
‘ N primirea, pastrarea si eliberarea
UNIVERSITATEA TEHNICA de bunuri din magazia centrala Aprobat de C.A.
SERVICIUL APROVIZIONARE )
PO_APR_03 Data:__._ 2016
PO_APR_A.10

UNITATEA UTC-N

Produs, lucrare (comanda)

Beneficiar BON DE CONSUM
Numar Data Cod Cod Nr.
(COLECTIV)
document predator primitor comanda
Ziua Luna Anul Cod produs
Nr. Denumirea materialelor Cont Cantitatea Cod 4] Canti- Pret Valoare
crt . . . tatea .
{(inclusiv Debitor Creditor necesara / Unit.
. . . M | elibe-
Sort, marc3, profil, dimensiune)
rata
1
2
3
4
5
Data si semnatura Sef compartiment Gestionar Primitor
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SERVICIUL APROVIZIONARE

PROCEDURA OPERATIONALA

primirea, pastrarea si eliberarea
de bunuri din magazia centrala

Editia: |

Revizia: 2

PO_APR_03

Aprobat de C.A.
Data:__._ .2016

PO_APR_A.11

UNITATEA UTC-N

Produs, Jucrare (comanda)

Beneficiar A BON DE CONSUM
MICA VALOARE
(COLECTIV)
Numar Data Cod Cod Nr.
document predator primitor comanda
Ziua Luna Anul Cod produs
Nr. Denumirea materialelor Cont Cantitatea Cod U Canti- Pret Valoare
crt ) ) - . tatea .
(inclusiv Debitor Creditor necesara / Unit.
M | elibe-
Sort, marca, profil, dimensiune)
rata
1
2
3
ta i semnatura Sef compartiment Gestionar Primitor
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primirea, pastrarea si eliberarea
de bunuri din magazia centrala

Editia: |

Revizia: 2

PO_APR_03

Aprobat de C.A.
Data.__._ .2016

PO_APR_A.12

UNITATEA UTC-N

Produs, lucrare (comanda)

REGIM SPECIAL BON DE CONSUM

(COLECTIV)
Numar Data Cod Cod Nr.
document predator primitor comanda
Ziua Luna Anul Cod produs
Nr. Denumirea materialelor Cont Cantitatea Cod U Canti- Pret Valoare
ot (inclusiv Debitor Creditor necesara / tatea Unit.
Sort, marca, profil, dimensiune) M | elibe-

rata

1

2

3

4

Data §i semnatura Sef compartiment Gestionar Primitor
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PROCEDURA OPERATIONALA -
‘ ' g L Revizia: 2
i primirea, pastrarea si eliberarea
u“'":,'fus'ctﬂfﬁ OTCIAHNICA de bunuri din magazia centrala Aprobat de C.A.
SERVICIUL APROVIZIONARE .
PO_APR_03 Data;__._ 2016
PO _APR_A.13

—"——q JBon deé miscare a mijloacelor fixe - -
i — Nurmer |_Data sliberadl coa T coa Cont Cont
E C).P.P.A‘D. document| Ziual Lunal Arnul] . preaator prlrfoxﬂ'or debitor | creditor | Nt.poz.
2 3 _lalsTs6 7 Eil ) 10 11
}Lllll [ I I 1 i I T I N T O O O B
- Subsemnatiidin partea CR ‘ . si din
parteca am procedat la predarea (primireca)
mijloacelor fixe N baza — - din
‘ Nr. Denumirea mijloculut fix Nur;‘;': the Dc?%..dc-”" - Ar;g:lg?raea Buc. Valoarea -
crt. sl caracteristicl tehnice inventar folosinte transfer de inventar
. . ' Numarul | Data déri | Amortizarea .
Nr. Denumirea mijloculul fix ‘de | - om0 pandla - | Buc. Valoarea
crt. si caracteristici tehnice inventar | folosinta transfer 1 de-inventar
S
UNITATEA PREDATOARE APROBAT
Numele si prenumele Semndtura - Data Semnatura” .
UNITATEA PRIMITOARE Control financiar preventiv
‘Numele §i prenumesie Semndtura Data Semngtura
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PROCEDURA OPERATIONALA

primirea, pastrarea si eliberarea
de bunuri din magazia centrala

Editia: |

Revizia: 2

PO_APR_03

Aprobat de C.A.
Data:__._ .2016

Procedura internd de primire,

pastrare si eliberare a bunurilor din

Magazia Centrala

Editia: |

Se aplica de la pct.5.1.-5.3.

PO_APR A.14

Ptocedura de primirea a bunurilor in

Magazia Centrala

-

\4

Procedura de pdstrare a bunurilor in

Magazia Centrala

Se aplica de la
pct.

5.1.1.-5.1.14

Se aplica de la
pct.

5.2.1.-5.2.6.

Ptocedura de eliberare a bunurilor

din Magazia Centrala

_

Se aplica de la pct.

5.3.1.-5.3.6.
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i primirea, pastrarea si eliberarea
UNIVIDIIINS?:IEAAP JCIA""'“ de bunuri din magazia centrala Aprobat de C.A.
SERVICIUL APROVIZIONARE D ata . 2 0 1 6
PO_APR_03 —
Ce face? Cine face? Cum face? Documente Responsabil

5.1.1.Primirea bunurilor in
magazie pe baza
documentelor justificative
insotitoare

5.1.2.Receptia faptici
(cantitativa si calitativa) a
bunurilor primite

5.1.3.Situatii specifice de
receptie la sediul beneficiarului

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari
impreuna cu Comisia de
receptie

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari
si comisia de receptie
impreuna cu Comisia
tehnica de specialitate din
partea beneficiarului sau
personalul tehnic de
speciaitate din partea
furnizorului

STAR

Se
aplica
Procedur de la
ade pct.
I M
primire a 511.-
bunurilor 5.1.15
in
Magazia
Centrala

-Factura
-Aviz de insotirea a marfii;
-Bonuri de cumparare;

-Proces-verbal (de casare,

prelucrare);

-Borderou de achizitie;
-Nota de trasnfer:

- Bon de predare/transfer/
restituire;

-Certificat de garantie,
calitate si conformitate
care pot sa insoteasca
factura

-Pe baza documentelor
care insotesc bunurile:

-Pe baza documentelor
care insotesc bunurile;
-Proces-verbal de punere
in functiune

-Angajatii Magaziei
Centrale avand calitatea
de gestionari

-Angajatii Magaziei
Centrale avand calitatea
de gestionari impreuna cu
Comisia de receptie

-Angajatii gestionari ai
Magaziei Centrale si
comisia de receptie
impreuna cu Comisia
tehnica de specialitate din
partea beneficiarului sau
personalul tehnic de
specialitate din partea
furnizorului
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) primirea, pastrarea si eliberarea
“"'"D'.'ngﬁfﬁﬁ JCEAHNICA de bunuri din magazia central3 Aprobat de C.A.
SERVICIUL APROVIZIONARE .
PO_APR 03 Data:__.__ 2016
Ce face? Cine face? Cum face? Documente Responsabil

5.1.6.intocmire document in
situatia Tn care se constat3
nepotriviri cantitative sau calitative
fata de cele indicate in
documentele insotitoare

5.1.7.Traseul documentelor care
Insotesc marfa la si de la Serviciul
Aprovizionare pentru atasarea
documentelor de aprobare a
achizitiei

5.18.Receptia scriptica a bunurilor
primite in Magazie, distincte
pentru fiecare categorie de
produse si surse de finantare

5.1.9.Verificarea si semnarea
recepliei scriptice emise de
Magazia Central3

5.1.11. Inregistrarea scriptic4 a
receptiilor in figele de magazie pe
grupe de produse si surse de
finantare distincte

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari
impreuna cu Comisia de
receptie

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari
fmpreund cu Comisia de
receptie

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari

-Proces-verbal de constatare

Atasarea la Factura:

- Propunere de angajare
de cheltuieli;

-Nota justificativa de
Cumpdrare Directs;
-Contract de furnizare;
-Comanda

-Not& de receptie si costatare
de diferente (materiale, Mica

Valoare);

-Proces-verbal de receptie a
Mijlocului Fix;

-Nota de receptie si costatare
de diferente (materiale, Mica
Valoare);

-Proces-verbal de receptie a
Mijlocului Fix;

-Fisa de magazie

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari
impreuna cu Comisia de
receptie

-Traseul este efectuat de
catre angajatii Magaziei
Centrale;

-Atasarea documentelor la
factura se face de catre
anagaijatii Serviciului
Aprovizionare

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari

-Angajatul Magaziei Centrale
Care a emis receptia;
-Membrii comisiei de receptie

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari
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Editia: |
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i primirea, pastrarea si eliberarea
""“"D'.‘.?'c‘[‘.',‘,‘fﬁf., TJEHNICA de bunuri din magazia centrala Aprobat de C.A.
SERVICIUL APROVIZIONARE .
PO_APR_03 Data:__.__.2016
Ce face? Cine face? Cum face? Documente Responsabil
5.1.12.Prezentarea trimestriala a | - Angajatii Magaziei Centrale -Fisa de magazie -Angajatii Magaziei Centrale
fiselor de magazie pentru control | avand calitatea de gestionari avand calitatea de gestionari
ta Serviciul Financiar-Contabil
5.1.13 Verificarea Fiselor de -Responsabilul contabil cu -Responsabilul contabil cu
Magazie de catre Serviciul administrarea sursei respective administrarea sursei
Financiar-Contabil de finantare -Fisa de magazie respective de finantare
5.1.15.Inregistrarea receptiilor -Angajatii Magaziei Centrale -Angajatii Magaziei Centrale
Intr-un Registru de evidents avand calitatea de gestionari avand calitatea de gestionari
(Numar/Dat3) -Registru de evidenti a
Notelor de receptie
5.1.10.Arhivarea notelor de -Angaijatii Magaziei Centrale
receptie distinct pe fiecare -Angajatii Magaziei Centrale avand calitatea de gestionari
categorie de bunuri avand calitatea de gestionari Se -Dosare distincte pentru o o
Procedur aplica || fiecare categorie de bunuri _Angajatii Magaziei Centrale

5.2.1. Manevrarea si depozitarea ade (Materiale, Mica Valoare avand calitatea de gestionari
bunurilor primite in Magazia 4 de la i i ' - .
Centralj -Angajatii Magaziei Centrale pastrare Mijloace Fixe) -Angajatii Magaziei Centrale

avand calitatea de gestionari b a i pct. avand calitatea de gestionari
5.2.3.Etichetarea bunurilor primite unAurl or "T
in Magazia Centrala, conform cod o _ n- 5.2.1.-
produs din fisa de magazie, pe -Angajatii Magaziei Centrale Magazu’i\ o o
grupe de materiale si surse de avand calitatea de gestionari Centrala 5.2.6. -Angajatii Magaziei Centrale
finantare distincte avand calitatea de gestionari

5.2.2 Asigurare conditii de
prevenire a sustragerii si
degradarii bunurilor, a pastrarii
bunurilor conf. prescriptiilor
tehnice si celor igienico-sanitare

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: |

i“i primirea, pastrarea si eliberarea Revizia: 2
UNIVERSITATEA TEHNICA de bunuri din magazia centrald Aprobat de C.A.
SERVICIUL APROVIZIONARE PO APR 03 Data__201 6
Ce face? Cine face? Cum face? Documente Responsabil
5.2.4 Asigurarea depozitarii -Angajatii Magaziei Centrale -Angajatii Magaziei Ceqtrale_
speciale actelor cu Regim Special | avand calitatea de gestionari avand calitatea de gestionari
5.2.5.Verificarea cel putin -Angajatii Magaziei Cer!trale.
trimestriala a concordantei avand calitatea de gestionari
stocului din figele de magazie -Angajatii Magaziei Centrale
Cu cel existent si sesizarea avand calitatea de gestionari
situatiilor de bunuri fara miscare,
cu migcare lenta, greu
vandabile, limitele minime si
maxime de stocuri
5.2.6.Asigurarea verificarii
instalatiilor electrice, a o
deconectarii sistemului informatic | -Angajatii Magaziei Centrale -Angajatii Magaziei Centrale
$i activarea sistemului de alarma | avand calitatea de gestionari avand calitatea de gestionari
la sfarsitul programului de lucru
5.3.1.intocmirea documentelor de
eliberare a bunurilor din Magazia y Angsiatil beneficiarulti
Centrald y ) -Angajatii beneficiarului
_Angajatii beneficiarului avand Prgcgg ur se || Bon ‘?'el consum coleclv(de | avand calitatea de gestionar;
calitatea de gestionar: lib g materéa e); lecti -Serv.Aprovizionare pentru
-Serv.Aprovizionare pentru eliberare aplica || -Bon de consum colectiveu | ;5 rije care au Regim
bunurile care au Regim Special; a de la || mentiunea Mica Valoare; Special;
™ . Ay i -Bon de consum colectiv cu e ; o i
-Angajatii gestionari ai Magaziei bungnlor | pct. ) Reqim Special -Angajatii gestionari ai
Centrale pentru expedieri din 531 .- mentiunea degln: pefcla, Magaziei Centrale pentru
externe; Magazia 536 -Bon de predare,transfer, expedieri externe;
-Angajatul Serviciului Central3 -0 || restituire; Mit Fix: -Angajatul Serviciului
Administrativ responsabil cu -Bon de migcare a U'Ff..'x' Administrativ responsabil cu
evidenta Mijloacelor Fixe l -Aviz de nsofire a marfii evidenta Mijloacelor Fixe
\ 4
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primirea, pastrarea si eliberarea
de bunuri din magazia centrala

Editia: |

Revizia: 2

PO_APR_03

Aprobat de C.A.
Data:__.__.2016

Ce face?

Cine face?

Cum face?

Documente

Responsabil

5.3.2.Semnarea si avizarea
documentelor de eliberare a

bunurilor din Magazia Centrala

-inregistrarea documentelor
de eliberare a bunurilor din

Magazia Centrala intr-un registru
(Numar de inregistrare si data)

5.3.3.Eliberararea bunurilor din

Magazia Centrala, pe baza
documentelor de eliberare
intocmite , semnate si avizate

catre beneficiar si Serv.Aprov.,

impreund cu Certificatele de
garanfie, calitate, dupa caz

5.3.4.Pastrarea certificatelor
de garantie si calitate pentru
bunurile eliberate din Magazia
Centrala

-Persoana in drept s& semneze
sau sa vizeze documentele de
eliberare a bunurilor din
Magazia Centrala, din partea
beneficiarului;

-Viza responsabilului cu
executia achizitiei, din partea
Serv.Aprovizionare;
-Gestionarul predator, din
partea Magaziei Centrale;
-Gestionarul primitor, din partea
beneficiarului.

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari

-Angajatii beneficiarului avand
calitatea de gestionari

-Bon de consum coleciv (de
materiale);

-Bon de consum colectiv cu
mentiunea Mica Valoare;
-Bon de consum colectiv cu
mentiunea Regim Special;
-Bon de predare,transfer,
restituire;

-Bon de miscare a Mij.Fix;
-Aviz de insotire a marfii

-Registru de inregistrare a
documentelor de eliberare a
bunurilor din Magazia
Centrala

-Certificate de garantie,
calitate.

-Persoana in drept sa
semneze sau sa vizeze
documentele de eliberare a
bunurilor din Magazaia
Centrala, din partea
beneficiarului;

-Viza responsabilului cu
executia achizitiei, din partea
Serv.Aprovizionare;
-Gestionar ul predator, din
partea Magaziei Centrale;
-Gestionarul primitor, din
partea beneficiarului.

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari

-Angajatii beneficiarului
avand calitatea de gestionari
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Ce face? Cine face? Cum face? Documente Responsabil

7.3.5.Anuntarea furnizorului

in cazul defectarii bunurilor
eliberate din Magazia Central3
care se afla in garantie

7.3.6.Predarea lunara a bonurilor
de eliberare a bunurilor din
Magazia Central4 la Serviciul
Financiar-Contabil

(termen limita: data de 10 a

lunii urmatoare)

Exceptie:Se predau zilnic la
Serviciul Financiar-Contabil:
-Bon de predare, transfer,
restituire;

-Aviz de insotire a marfii

-Angajatii beneficiarului avand

calitatea de gestionari

-Angajatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari

STOP

-Certificate de garantie,
calitate

-Bon de consum coleciv (de
materiale);

-Bon de consum colectiv cu
mentiunea Mica Valoare;
-Bon de consum colectiv cu
mentiunea Regim Special;
-Bon de miscare a Mijlocului
Fix

-Angajatii beneficiarului
avand calitatea de gestionar

-Angaijatii Magaziei Centrale
avand calitatea de gestionari
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u"'"o','ns'c':ﬂﬁﬂ ;ICEAHNICA de bunuri din magazia centrala Aprobat de C.A.
SERVICIUL APROVIZIONARE Data . 2 01 6
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10. LISTA DE DIFUZARE
Nr Scopul Compartiment/Facultate/Departament Difuzare
' difuzarii* emparimentiracultate/Departamen Nume si prenume Data Semnitura
1 | informare Rectorat
5 informare Prorectorat Management Universitar, Studii
Masterale si Doctorale
3 | informare Prorectorat Didactic si probleme
studentesti
4 | informare Prorectorat Cercetare stiintifica,
infrastructura informatica si comunicatii
5 | informare Prorector Tehnic, Administrare si Patrimoniu
g | informare Prorectorat Management, Resurse si
politici Financiare
6 | informare Prorector Relatii Internationale
8 | informare Facuiltatea Arhitectura si Urbanism
9 | informare Facultatea de Automatica si Calculatoare
10 | informare Facultatea de Constructii
11 | informare Facultatea de Constructii de Masini
12 informare Facultatea de Electronica, Telecomunicatii
si Tehnologia informatiei
13 | informare Facultatea de Instalatii
14 | informare Facultatea de Inginerie Electrica
15 | informare Facultatea de Mecanica
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Editia: |
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Scopul . Difuzare
Nr. difuzsrii* Compartiment/Facultate/Departament - "
ffuzariy Nume si prenume Data Semnitura

16 informare Facultatea de Stiinta si Ingineria

Materialelor

informare Departamentu! Pentru Pregatirea

17 -~ .

Personalului Didactic

informare Institutia Organizatoare de Studii

18 . .

Universitare de Doctorat
19 | informare Departamentul de asigurarea calitatji
20 | informare Oficiul de relatii internationale
21 | informare Directia Financiar-Contabila
22 | informare Directia Resurse Umane
23 | informare Directia Generala Administrativa
24 | informare Directia Tehnico-Administrativa
25 | informare Directia Achizitii ~Desfacere
26 | informare Directia Biblioteca
27 | informare Atelierul didactic-mecanic
28 | informare Serviciul de paza
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