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A. Intrérile de bunuri in patrimoniul universititii

4. Scopul

Prezenta procedurd reglementeazi metodologia de organizare gi de Inregistrare a activitatilor
de primire, péstrare si eliberare a bunurilor, precum si a documentelor specifice utilizate, in
temeiul legislatiei In vigoare.

Scopul prezentei procedure il constitue:

-descrierea modului in care se realizeaza receptia si casarea activelor fixe, a obiectelor de
inventar, precum §i receptia si darea in consum a materialelor consumabile;

-stabilirea documentelor, a circuitul acestora si modul in care se intocmesc la receptia si
casarea activelor fixe §i a obiectelor de inventor, la receptia si darea in consum a materialelor
conumabile, precum si la transferul bunurilor intre gestiunile universitatii sau intre universitate
si alte institutiile publice;

-prezintarea modul de Inregistrare in evidenta contabild si tehnico — operativi a activelor
fixe, a obiectelor de inventor §i a materialelor consumabile.

Pe baza necesarului s§i priorititilor comunicate de compartimentele de specialitate din
universitate, se Intocmegte programul anual al achizitiilor publice.

Atunci cind se stabileste programul anual al achizitiilor publice se tine cont de:

-necesititile obiective de produse, de lucréri si de servicii;

-gradul de prioritate a necesitétilor prevazute mai sus;

-anticipdrile cu privire la fondurile ce sunt alocate prin bugetul anual de venituri si cheltuieli
al universitétii. :

In baza planului anual de achizitii si a bugetului de venituri si cheltuieli, aprobate de
conducerea universitatii, se procedeazi la atribuirea contractelor de achizitie publicd pentru
bunuri, servicii §i lucrari.

5. Domentile de aplicare ale procedurii

Procedura se aplicd persoanelor din cadrul Serviciul de Achizitii, din cadrul Directiei
Financiar — Contabile si din cadrul compartimentelor de specialitate (facultate, centrele de
cercetare, departamente, servicii, etc.).

Dupa atribuirea si intocmirea contractelor de achizitie se procedeazi la receptia cantitativi si
calitativi a bunurilor, in functie. de natura acestora: mijloacele fixe, obiectele de inventar,
inclusiv cartile din bibliotecd, materialele consumabile.

In vederea receptiondrii cantitative si calitative a bunurilor, in conformitate cu Legea
nr.22/1969 si H.C.M. 2230/1969, in cadrul universititii sunt emise decizii de constituire a
comisiilor de receptie, pe categorii de bunuri, servicii sau lucriri.

Comisiile stabilite prin deciziile emise de conducerea universitifii vor putea functiona in
mod exceptional si in lipsa unui membru, dar intotdeauna vor avea un numar impar de membrii
dar in nici un caz In absenta gestionarului, care nu face parte din comisia de receptie.

Intocmirea §i inregistrarea documentelor de receptie se face prin respectarea prevederilor
legale in vigoare.

Receptia bunurilor se efectueaza de gestionar, iar comisia de receptic are doar atributii de
verificare cantitativid §i calitativi a bunurilor, serviciilor sau lucrdrilor achizitionate, in
conformitate cu prevederile din contractele incheiate cu furnizorii.

Accastd deosebire de atributii are consecinte pentru stabilirea eventualelor raspunderi in
cazul prestdrii unor activitdti deficitare. Conform H.C.M. nr. 2230/1969, gestionarul are
obligatia ca la primirea bunurilor si verifice daca acestea corespund cu datele inscrise in
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documentele emise de furnizor (facturd fiscald, aviz de insotire a marfii), si identifice
eventualele vicii

aparente §i sd semneze de primirea bunurilor, si mentioneze In scris in Insusi cuprinsul
documentului orice diferentd in plus sau in minus, ori de ordin calitativ, iar comisia de receptie
are obligatia doar si verifice dacé bunurile corespund din punct de vedere calitativ si cantitativ
cu cerintele stabilite in contractele de achizitie sau in comenzile inaintate furnizorilor in cazul
achizitiilor directe.

6.Documente de referinta:

H.C.M. nr. 2230/1969, privind gestionarca bunurilor materiale;

Legea nr. 22/1969, privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor §i rispunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sai institutiilor publice;
Legea Finantelor Publice nr. 500/2002, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea Contabilitétii nr.82/1991, republicati si cu modificirile ulterioare;

O.U.G. nr. 119/1999 privind privind controlul intern/managerial $i controlul financiar
preventive, republicata si cu modificarile ulterioare;

Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicati in M.O.partea I, nr.132/11.02.2005;

O.MF.P. nr 1792/2002, pentru aprobarea Normelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice republicatd in M.O., Partea I, ianuarie
2003;

O.MF.P. nr. 547/ 20.03.2009 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002;

Legea nr. 84/2003 pentru modificarea gi completarea Q. U.G. nr. 119/1999 privind audit intern
si controlul financiar preventiv;

O.M.F.P. nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv; cu modificirile si completarile ulterioare;

OM.PF. nr. 1226/2003 pentru modificarea Normelor tehnologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv, aprobate prin O.M.F.P. nr. 522/2003;

O.M.P.F. nr. 1679/2003 pentru modificarea Normelor tehnologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv, aprobate prin O.M.F.P. nr. 522/2003;

O.MP.F. nr. 912/2004, pentru modificarea Normelor tehnologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv, aprobate prin O.M.F.P. nr. 522/2003;

H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si completarile ulterioare;

O.M.F.P. nr.1917/2005, pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr.925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publicd din O.U.G nr.34/2006 publicatd in Monitorul Oficial, Partea I
nr. 625 din 20.07.2006;

Legea nr. 337/ 17.07.2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 34/2006
publicatd in Momitorul Oficial, Partea I nr. 625 din 20.07.2006 ;

0.U.G. nr. 34/19.04.2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publics, a contractelor de
concesiune de lucrari publice §i a contractelor de concesiune de servicii, publicati in
Monitorul Oficial, Partea [ nr. 418 din 15.05.2006, cu modificirile i completirile ulterioare;
H.G..nr.71/2007 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de
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servicii prevdzute in Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice §i a
contractelor de concesiune de servicii, publicatd in M.O. Partea [ nr. 98 din 08.02.2007;
0.U.G. nr.37/2008, privind reglementarea unor masuri financiare in domeniul bugetar, cu
modificirile si completérile ulterioare;

O.M.E.P. nr. 3512/2008, privind documentele financiar-contabile, M.O. Partea I,
nr.870/23.12.2008;

O.M.F.P. nr. 2861/09.10.2009 pentru aprobarea normelor privind organizarea §i efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, publicat in M.O.
nr. 704/20.10.2009;

Ordin AN.RM.A.P. nr. 107/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind supravegherea
modului de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de

luerdri publice si a contractelor de concesiune de servicii publicat in M.O., Partea I nr. 473 din
09.07.2009;

7.Abrevieri
P.V.R. (cod 14-2-5) proces — verbal de receptie pentru active fixe Anexa nr.1
N.LR.( cod 4-3-1A) notd de intrare receptie pentru obiecte de inventar
si materiale consumabile; Anexa nr.2
B.V.C. —bugetul de venituri si cheltuieli;
P.P. — propunere de angajare a unei cheltuieli; Anexa nr.3a

IBAN — International Bank Account Number-numir unic de identificare
financiard, altul decit numérul de cont pentru efectuarea platii sau incasirii;

B.C. ( cod 4-3-4aA) - bon de consum; Anexanr. 4
B.T. ( cod 14-3-3A) - bon predare transfer — restituire pentru obiecte

de inventar i materiale consumabile; Anexanr. 5
B.M. (cod 14-2-3A) - bon de miscare pentru active fixe; Anexanr. 6
L.A. ( cod 14-3-4dA) - lista zilnicd de alimente; Anexanr. 7
AIM. (cod 14-3-6A) - aviz de insotire a marfii, Anexa nr, 8

F.A.Z - foia activititilor zilnice pentru autoturismele din dotarea universitatii;
O.M.F.P. — Ordin al Ministrului Finantelor Publice;

P.V.P.P. - proces — verbal de predare — primire. Anexanr. 9
Referat de achizitii Anexanr.10
Nota de fundamentare Anexanr. 11
Comanda Anexa nr.12
Fisa mijlocului fix Anexa nr.13

8. Descrierea procedurii

8.1.Intrarile de active fixe

Activele fixe sunt activele definute de universitate in scopul utilizirii lor pe termen lung
st includ activele fixe corporale, necorporale si financiare.

Sunt considerate active fixe corporale obiectele sau complexul de oblecte ce se utilizeazi
ca atare §i care Indeplinesc cumulativ conditiile:

-au o duratd de utilizare mai mare de un an;

-au valoarea de intrare stabilitd prin hotirare a Guvenului;



-este posibila generarea, de cétre activul fix respectiv, a unor beneficii economice viitoare;

Evaluarea initiald in cazul intrérilor de active fixe se realizezi la:

- costul de achizitie, In momentul transferului dreptului de proprietate, cind sunt procurate
cu titlul oneros;

- costul de productie, cind sunt construite sau produse in universitate;

-valoarea de piatd (valoarea justd), cind sunt dobindite cu titlul gratuit (donatii,
sponsoriziri); valoarea justi se determina pe baza raportului intocmit de specialisti si cu
aprobarea ordonatorului de credite, sau pe baza unor evaludri efectuate, de reguli, de evaluatori
autorizati. ‘

Cheltuielile ulterioare efectuate cu un activ fix dupi achizitionarea, finalizarea acestuia sau
primirea cu tithu gratuit, care au drept scop mentinerea parametrilor functionali stabiliti initial, se
inregistreaza In conturile de cheltuieli atunci cind sunt efectuate (reparatii curente). Cheltuielile
ulterioare vor majora costul activului fix atunci cénd au ca efect imbunititirea performantelor fatd
de parametrii functionali stabiliti initial (modernizéri) sau marirea duratei de viatd utile (reparatii
capitale) si conduc la obtinerea de beneficii economice viitoare. Obtinerea de beneficii economice
viitoare se poate realiza fie direct prin cregterea veniturilor, cresterea potentialului de servicii
furnizate, fie indirect prin reducerea cheltuielilor de intretinere si functionare. Un activ fix corporal
trebuie prezentat in bilant la valoarea de intrare mai putin ajustarile cumulate de valoare.

Procesul de achizitie a activelor fixe este demarat o datd cu Nota de fundamentare emisi in
cadrul compartimentului de specialitate (facultate, catedrd, centrul de cercetare, departament,
serviciu, etc.). Compartimentul de specialitate deschide aplicatia EMSYS Logistic, apoi pe
Managementul Materialelor, pe “Cumpiriri” si dublu clic pe “Cereri de cumpirare”, si introduce
utilizatorul si parola pentru Solicitant.

+

In fereastra Cereri Cumparare aparuti se apasa butonul
cereri.

In urmitoarea fereastrd se completeazi urmétoarele cAmpuri:

pentru introducerea unei noi

Zrebue
2rlecHs

& ANERAT - DEVaLERES CmELTUIEL 05 J00: PTNE ot

U B aimeazse 010t

& a3 E T ML Craals o [EU3

TR Pery
Cantae Escnzrved.
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- DBaza legald

- Scop

- Marca

- Zona

- Purtitor

- Clastficatie functionala
- Clasificatie economica

La final se apasi butonul L‘f_i pentru salvarea datelor completate.



Se introduc apoi produsele sau serviciile din caietul de sarcini. Se di clic pe butonul

i!asu.au l

HETHI

denumirea acestuia in csuCa alituratd (se alege o denumire din lista disponibila iar apoi

se poate modifica dénd clic pe butonul ,;;J.
- Cod CPV
- Cantitate ceruta
- Pret
- CodTVA

La final se apasd butonul i pentru salvarea datelor completate.

Lansare

Cererea de cumpiérare se lanseazd apésind butonul

Data [72407-2014 TipiSTﬁNDﬁ'g‘QD

HongdaRIN

PatiFARATYA
Stare Cerere DEECHIA pety
Lansaie . 1

PRy meem

Se tipireste Referatul de necesitate apisand butonul ___LE_St_a_rE__J.

7%
Dupa tiparire se di clic pe butonul si In fereastra care apare sc bifeazi listare Referatului.

e o o iR
" pratfFARRTIA

Es_t,_are Cerere: 0 o UUANSATA

Refert  listt U oLl
; Anesa 1 Lstat MU Re :
: Anexaz skt |HU vl
. Revenire | bt de G1-09-2614,
TTARE

Se apasé butonul slﬂ pentru iegire.

2 " ] - Mod de Lucry . . |
In stdnga jos se apasé pe ~£-?-m~l pentru schimbarea modului de lucru.
Se introduce utilizatorul si parola pentru Expert.

Cu dublu clic se deschide din lista cererea de cumpirare completati anterior.



|
Se avizeaza expert prin apdsarea butonului AZEXper | ge completeazi cAmpurile

Cumpéritor (persoana care se va ocupa de achizitie) 51 Contabil $i se apasa butonul [._..l pentru
salvarea datelor completate.

Data[13-01-2012 Tip [STANDRD

Hongza RON

Prat[FARA TvA
Starg Cerere LANSATA &‘
atzace Expert 1
gz iPCEDRU DET343

POSORLIDETESS R

&
Yersing 0 ga b5 cata o8 1052014 170
Angajare Chetuieti In Uimits Creiteror SUGETARE

Anexa 1

B
Se apasd butonul & pentru tlparlrea Propunerii de angajare a cheltuielii.

Dupa tiparire se di clic pe butonul si in fereastra care apare se bifeaza listarea Anexei 1.
Urmeaza apoi avizarea contabili.

Nota de fundamentare urmeazi (Anexa nr.11) circuitul prevazut de procedura privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (ALOP), procedura existent gi aplicatd in
un1vers1tate in baza notei de fundamentare sistemul EMSYS, prin functia 2.4.1.1. “ Cerere de
cumpdrare”,se completeaza si se listeazd Referatul (Anexa nr.10) si Propunerea de angajare a
unei cheltuieli. Dupd ce acestea sunt avizate si aprobate, Serviciul de achizitii demareazi
procedura de achizitie a activelor fixe. In cazul achizitiilor directe, Serviciul de ach121t11 emite
Comanda (Anexa nr. 12), formular generat de sistemul EMSYS, prin functia 2.4.1.1. “Cerere
de cumpdrare”. In cazul in care achizitia se realizeaza avind la bazi contracte de achizitie,
Intocmirea gi circuitul documentelor este acelasi ca i in cazul achitiei directe, mai putin etapa
de emitere i avizare comandi, achizitia avind la bazi contractul. In gestiunea unde se
realizeazi receptia, pe baza facturii fiscale de la furnizor, sistemul EMSYS genereazi procesul
verbal de receptie (cod 14-2-5) si nota contabild de inregistrare a intrdrii mijlocului fix in
patrimoniul universitatii.

Procesul verbal de receptie a activelor fixe este generat:

-de sistemul EMSYS in maxim 24 de ore de la primirea activelor fixe in universitate;

-in functie de natura activului fix: proces-verbal de receptie — PV.R. cod 14-2-5 (pentru
mijloace fixe independente care nu necesitd montaj i probe tehnologice), proces-verbal de
receptie provizorie ~ P.V.R. cod 14-2-5/a (pentru mijloacele fixe care necesitd montaj, dar nu si
probe tehnologice), proces - verbal de punere in functiune — P.V.R. cod 14-2-5/b (pentru
utilajele i instalatiile care necesitd montaj si probe tehnologice);
reprezinid:

- document de Inregistrare in evidenta contabila si tehnico - operativi;

- document de aprobare a receptiei (cod 14-2-5);

- document de constatare a indeplinirii conditiilor de receptie provizorie a obiectivului de
investitii (cod 14-2-5/a);

- document de aprobare a receptiei provizorii a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/a);

- document de punere in functiune a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/b);
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contine informatii despre:
- numir, datd document;
- date de identificare furnizor: denumire, numar/ datd facturs fiscal/aviz de insotire a marfii,
cod furnizor, data inregistrarii;
- denumire active fixe, caracteristici tehnici, accesorii, cantititi;
- sursa de finantare, pozitia din lista de investitie, pret unitar, total valoare;
- numdir de inventar, cod clasificare bunuri, duratd normald de functionare;
- nume, prenume, semnaturd gestionar, cod gestiune unde se face receptia;
- comisia de receptie, cu nume in clar $i semnéturi.
circuld la:
- gestionar pentru semndturi (exemplarul 1 si 2);
- comisia de receptie (exemplarul 1 si 2);
- Directia Financiar ~ Contabila, pentru validarea operatiuni de inregistrare in patrimoniul
universititii a intrarii (receptiei) de mijloacelor fixe;
- (ca anexa la factura fiscald), ordonatorul de credite sau persoana imputernicitd de acesta,
pentru a verifica existenta obligatiei de plata fatd de furnizor.
se arhiveazd la Directia Financiar — Contabila.

Pe baza datelor Inscrise in documentul de receptie, ordonatorul de credite sau persoana
desemnat de acesta, verificd si vizeaza factura fiscald cu “Bun de platd”. Prin vizi se atest3 ci
bunurile au fost receptionate si inregistrate in evidenta contabili.

In conformitate cu Normele metodologice generale ale O.M.F.P. nr. 522/2003 sefii
compartimentelor de specialitate sau persoanele desemnate din cadrul acestora, rispund pentru
realitatea, regularitatea §i legalitatea operatiunilor ale ciror documente justificative le-au
certificat sau avizat.

Dupi receptia activului fix, din aplicatia EMSY S, se listeazd Ordonagdrea la platd (Anexa
3 b). Accasta va fi prezentatd la avizare, aprobare §i platd numai dupi ce a primit vizi de
control financiar preventiv propriu.

Obtinerera vizei de control financiar preventiv propriu pentru operatiuni care au la bazi
documente justificative certificate sau avizate, care se dovedesc ulterior nereale, inexacte sau
nelegale, nu exonereazi de raspundere sefii compartimentelor de specialitate sau alte personae
competente din cadrul acestora.

Setul de documente care Insoteste ordonantarea la platd compus din:

-nota de fundamentare ( original);

-referatul (original);

-propuncrea de angajare a unei cheltuieli sau angajamentul bugetar global (Anexa 3c),
dupi caz ( original);

-comanda (original) sau confractul de achizitie de bunuri, dupi caz, (originalul pentru
prima achizitie si copie pentru urmétoarele achizitii); '

-factura fiscald (originald) ,

-proces-verbal de punere de receptica mijloacelor fixe, ( exemplarul 1);

este Tnaintat de Serviciul Achizitii la:

- Directia Financiar — Contabild (pentru avizare);

- compartimentul care acordd viza de control financiar preventiv propriu;

- Directorul General (pentru aprobare);

- Ordonatorul de credite (pentru aprobare).

Dupé obtinerea aprobérilor documentele sunt Inaintate Biroului Financiar pentru
intocmirea ordinului de plati si efectuarea platii.

Inregistrari contabile privind intririle de active fixe in patrimoniu se realizeazi cu
ajutorul conturile contabile analitice i sintetice dezvoltate in sistemul EMSYS, pe surse de
finantare, pe articole si alineate bugetare conform clasificatiei bugetare previzuti de O.M.F.P.
nr.1917/2005 anexa 12. Pentru evidenta contabili sistemul EMSYS genereazi Fisa mijlocului
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fix (Anexa nr. 13) iar pentru evidenta tehnico — operativa se utilizeazi Fisa de magazie (Anexa
or.14).

A) Active fixe care se supun amortizdrii:
Al) procurate cu titlul oneros:

% = 404

208” Active fixe necorporale” »~rurnizori de active fixe”
2117 Terenuri si amenajéri de terenuri”

212”Constructii”

213”Instalatii tehnice, mijloace de transport™
214”Mobilier, aparatura birotica, echip.protectie”

A2) ) intrate prin donatie, transfer cu titlul gratuit intre institutii, constate plus la inventar:

% = 779

208” Active fixe necorporale” »venituri din bunuri si servicii
211”Terenuri i amenajéri de terenuri” primite cu titlul gratui”
212”Constructii”

213”Instalatii tehnice, mijloace de transport™
214”Mobilier, aparaturd birotic3, echip.protectie”

Incepénd cu luna urmétoare achizitiei se inregistreazi amortizarea:

6811 = 280 (281)
“Cheltuieli operationale privind “Amortizdri privind activele fixe
amortizarea activelor fixe” necorporale (corporale)”

B) Active fixe care nu se supun amortizdrii:

Bl) achizitionate de la terfi, primite prin donatie, transfer cu titlul gratui intre institutii,
rezultate din productia proprie, constatate plus la inventar:

% =101*Fd bun. care alcituiesc. dom. public al statului”

(102“Fd bun. care alcituiesc. dom. privat al statului”)

208” Active fixe necorporale”

2117 Terenuri §i amenajéri de terenuri”

212”Constructn”

213”Instalatii tehnice, mijloace de transport™

214”Mobilier, aparaturd biroticd, echip.protectie”

C) Active fixe corporale in curs de executie:

404 , Furnizori de active fixe”
(722 ,Venituri din productia de active

231”Active fixe in curs de executie”

fixe

in curs”™)
Receptia finald a investitiei:
211(212,213,214) = 231 "Active fixe in curs de executie”
LActive fixe”



5.2. Intriarile de obiecte de inventar si materiale consumabile

Intrarile de obiecte de inventar si materiale consumabile au ca sursa:
1) achizitiile de la agentii economici;
2) transferuri;
3) donatii si sponsoriziri;
4) transformdri de bunuri materiale in atelierele proprii sau terti;
5) plusuri de inventar;
6) stocuri rezultate din dezmembrarea activelor fixe.
Receptia obiectelor de inventar si a materialelor consumabile se realizeazi de citre
gestionar si de cétre comisiile de receptie, desemnate pentru fiecare categorie de bunuri in parte.
Documentul intocmit In acest sens este Nota de receptie §i constatare de diferente -
Anexanr. 2 (N.LR. cod 14-3-1A) care:
este generatd:
-de sistemul EMSYS, in maxim 24 de ore de la primirea bunurilor material in universitate, in
doud exemplare, cu exceptia situatiei in care la receptie se constatd diferente si astfel se
intocmeste in trei exemplare;
reprezintd:
-document pentru receptia bunurilor aprovizionate;
-document justificativ pentru incéircare in gestiune;
-document justificativ de Inregistrare in contabilitatea sintetici si analitici;
contine informatii despre:
-numdrul si datd (ziua, luna, anul) Intocmirii formularului;
-date de identificare furnizor: denumire, numér/ datd facturd fiscal/aviz de Insotire a mirfii,
cod furnizor, data inregistririi;
-denumire bunuri, U/M, cantitatea conform documentelor insotitoare; cantitatea receptionati,
pretul unitar de achizitie si valoarea;
-nume, prenume, semnaturd gestionar, cod gestiune unde se face receptia;
-comisia de receptie, cu nume in clar si semnaturi.
circuld la:
-gestionar pentru semmaturd (exemplarul 1 si 2);
-gestiune pentru incércarea In gestiune a bunurilor materiale receptionate;
-comisia de receptie pentru semnéturi (exemplarul 1 si 2);
-Directia Financiar — Contabild, pentru validarea operatiuni de nregistrare in patrimoniul
universitifii a intrarii (receptiei) de bunuri materiale;
-ordonatorul de credite sau persoana imputerniciti de acesta, pentru a verifica existenta
obligatiei de plata fatd de furnizor.
se arhiveazd la Directia Financiar — Contabila. _
Dupd intocmirea §i semnarea documentului de receptie a bunurilor materiale, acesta
urmeaza acelasi circuit descris la intrarile (receptia) activelor fixe.
fnregistrari contabile privind intririle de obiecte de inventar §i materiale
consumabile se realizeazd cu ajutorul conturile contabile analitice si sintetice dezvoltate in
sistemul EMSYS, pe surse de finantare, pe articole gi alineate bugetare conform clasificatiei
bugetare prevazuti de O.M.F.P. nr.1917/2005 in anexa 12.

A) Achizitie de la agentii economici:
% =401 “Furnizori”
301 “Materii prime”
302 “Materiale consumabile”
303 ”Materiale de natura obiectelor de inventar”
357 “Marfuri aflate la terti”
371 “Marfuri”
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B) Stocuri primite cu titlul gratuit (donatii, sponsoriziri):

%o =779 “Venituri din bunuri §i servicii primite
cu titlu gratuit”

301 “Materii prime”

302 “Materiale consumabile”

303 "Materiale de natura obiectelor de inventar’

357 “Marfuri aflate la terti”

371 “Marfuri”

¥

C) Stocuri constatate plus la inventariere;

301 “Materii prime” = 601 “Cheltuieli cu materiile prime”

302 “Materiale consumabile” = 602 “Cheltuieli cu materiale consumabile”

303 “Materiale de natura = 603 “Cheltuieli privind materialele de
obiectelor de inventar” natura obiectelor de inventar”

D) Stocuri rezultate din dezmembrarea imobilizirilor:
% =791 “Venituri din valorificarea unor bunuri
ale statului”
301 “Materii prime”
302 “Materiale consumabile™
303 ”Materiale de natura obiectelor de inventar”

B. Responsabilititi

La sosire in universitate toate facturile fiscale de la furnizori primesc numir de
inregistrare gi semnaturi de primire.

Persoanele cu atributii in intocmirea documentelor care stau la baza achizitiilor de bunuri
$i a plifii acestora urmdireasc avizarea, aprobarea §i inregistrarea documentelor in evidenta
contabild, astfel incdt si nu fie depasitd data scadentei facturilor fiscale pentru care, prin
nerespectarea termenelor sunt direct rdspunzitori de plata penalititilor. Termenelor de care
trebuie sd tind cont sunt:

Minim Maxim

- emiterea referatului, a propunerii de angajare a cheltuielilor, aprobarea

acestora §i validarea operatiunilor de inregistrare in evidenta contabild lzi  2zile
- acordare vizei de control financiar preventiv propriu pe propunerea de
angajare a cheltuielii 1 z1 2 zile

- emiterea comenzii, avizarea §i aprobarea acesteia, sosirea facturilor fiscale,
intocmirea documentelor de receptic, validarea operatiunilor de

inregistrare acestora in evidenta contabili 2 zile 3zile
- emiterea ordonantarii de plati, avizarea si aprobarea acesteia,

validarea operatiunilor de Inregistrare in evidenta contabila lzi 2zile
-acordare vizei de control financiar preventiv propriu pe

ordonantarea la platd lzi  2zile
-acordarea vizei de ,, Bun de platd” de citre ordonatorul de credite 1zi 2 zile
-intocmirea si semnarea documentelor de plati lzi 2zile
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In cazul receptiei mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a materialelor consumabile:

- gestionarul are obligatia ca la primirea bunurilor s3 verifice daci acestea corespund cu
datele inscrise In documentele emise de furnizor, si identifice eventualele vicii aparente, si
semneze de primire In gestiunea bunurilor.

- comisia de receptie verificd bunurile cantitativ si calitativ, dacd acestea corespund cu
cerinfele stabilite prin caietele de sarcini sau comenzile inaintate furnizorilor, dateazi si
semneazi documentul de receptie.

C. Iesirea bunurilor din patrimoniul universititii

lesirile de bunuri din patrimoniu sunt generate de:
1. casarea de mijloace fixe si obiecte de inventar;
2. consumul de stocuri;
3. transferuri;
4. minusuri de inventar;
5. darea in prelucrare in universitate;
6. donatii.

1.  Casarea activelor fixe si a obiectelor de inventar

Cand existd active fixe sau obiecte de inventar uzate fizic sau moral care necesiti casare,
gestionarul intocmeste propunerea de casare pe formularul special previzut de O.M.F.P. nr.
3512/2008. Propunerea este verificatd de responsabilii cu evidenta activelor fixe si a obiectelor
de inventar din cadrul Directiei Financiar - Contabile. Cu vizele acestor responsabili,
gestionarii inainteazd propunerile persoanei, desemnate prin decizie, si centralizeze aceste
documente la nivel de universiate. Documente de casare urmeaza acel circuit previzut de
procedura de casare, clasare si disponibilizare a mijloacelor fixe §i obiectelor de inventar,
procedurd existentd si aplicatd in cadrul Universititii Politehnica.

inregistrari contabile privind casarea activelor fixe si a obiectelor de inventare se
realizeazi cu ajutorul conturile contabile analitice §i sintetice dezvoltate in sistemul EMSYS,
pe surse de finantare, pe articole si alineate bugetare conform clasificatiei bugetare previzuti
de O.M.F.P. nr.1917/2005 anexa 12.

691”Cheltuieli extraordinare din operatiuni = 2081 , Programe informatice”
cu active fixe” (212 ,,Constructii”
213, Instalatii  tehnice, mijloace de
transport, animale gi plantatii”
214, Mobilier, aparaturd, birotica,
echipamente si alte active fixe
corporale’)

603”Cheltuieli privind materiale de natura =303 ,Materiale de natura obiectelor de
obiectelor de inventar” inventar”
2. Darea in consum a materialelor consumabile

Compartimentul de specialitate (facultate, catedra, centru de cercetare, departament,
serviciu, etc.) intocmeste bonul de consum, avind la bazi necesitétile obiective de materiale
consumabile cdt si normativele legale de consum, stabilite si aprobate de conducerea
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universitatii, pentru fiecare material in parte, pentru locul de folosinta si pe intervale de timp
(lunare, trimestriale, semestriale).

Bonul de consum (cod 14-3-4/A sau cod 14-3-4/aA prezentat in Anexa nr.4):
-serveste ca. document de eliberare din gestiune a materialelor, ca document justificativ de
Inregistrare In contabilitate i de scidere din gestiune;
-se intocmegte in doud exemplare, pe masura lansirii, respectiv eliberirii materialelor, pe centre
de cost;
-circuld la:
-persoanele autorizate si semneze pentru acordarea vizel de necesitate;
-gestiunea de materiale, pentru eliberarea cantititilor previzute, semnindu-se de predare —
primire,
-Directia - Financiar-Contabild, pentru validarea inregistrarilor in contabilitatea sintetici si
analitici;
-se arhiveazd la Directia - Financiar-Contabila.

Odata preluate, materialele previzute in bonurile de consum., pot fi utilizate dupid cum
urmeaza:
- ca atare, conform bonului de consum;

- Infocmindu-se §i anexandu-se la bonul de consum un proces verbal de justificare din care si
rezulte modul si locul unde sunt utilizate In cazul unor bunuri ca: becuri, lavoare, vopsea,
suruburi, etc ;

- penfru cele care sunt supuse prelucrdrii i din care rezultd alte bunuri (ex: material
lemnos,material pentru draperii, perdele, etc ) gestionarul intocmeste un proces verbal de
prelucrare.care : :

va contine :

- bunurile rezultate, nr.de bucati, dimensiunile, etc { ex : au rezultat dintr-un numir de mc
pal ...bucéti dulap sau un nr......de perdele / fiecare bucati dimensionati, etc); =

- resturile de material ce au rezultat din prelucrare;

- locul de folosinta al bunurilor rezultate ;

este semnat :

- de gestionar, precum s$i de cei carc au efectuat prelucrarea (tdmplar, croitor, tehnician,
electrician, etc ) si de cei care au avizat (sef atelier de intretinere, sef serviciu tehnic, e.t.c.).
Bonul de consum insotit de procesul verbal de justificare sau de procesul verbal de prelucrare
(originalele) se predau la Directia Financiar — Contabild pentru a fi inregistrate In evidenti.

Pentru darea in consum a alimentelor programul EMSYS emite Lista zilnici de alimente
(L.A. - cod 14-3-4d.A, Anexa nr.7) pentru prepararea meniurilor care sunt stabilite conform
Retetarului.

in ceea ce priveste consumul de carburanti auto (benzind §i motorind) pentru parcul auto
din dotarea Universitdtii Politehnica alimentarea cu carburanti auto (benzind si motorini) se
face pe bazd de bonuri cu valoare fixa.

Justificarea carburantului auto se face pe baza foilor de parcurs si a FAZ-urilor, toate
centralizate lunar, calculate pentru fiecare tip de vehicul, in functie de numarul de km parcursi,
de consumul specific al fiecdrui autovehicol, de alti indicatori, calculati in cadrul
compartimentului Auto.

Fiecare foaie de parcurs contine obligatoriu:

-numele in clar si semnpdtura sefului compartimentului auto care dispune plecarea
autoturismului din garaj, in conditii tehnice bune;
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-numele in clar §i semndtura persoanei din conducerea universititii care a dispus/aprobat
deplasarea cu autoturismul respectiv,
-numele in clar §i semnétura persoanelor care s-au deplasat cu autoturismul respectiv.

FAZ-rile vor fi intocmite lunar de geful compartimentului auto pentru fiecare autovehicul
in parte. Responsabilitatea pentru completarea gi calculele din aceste FAZ- url revine in
totalitate celui care le intocmeste precum, si sefului compartimentului auto.

intocmirea ,, Situatiilor lunare privind consumul de carburanti §i lubrifianti” se face in
cadrul compartimentului auto din universitate Aceastd situatie este vizatd de persoane
desemnate i apoi este depus pénd cel tirziu a 4 — a zi a lunii pentru luna precedentd la Directia
Financiar — Contabild, pentru a fi inregistrat in evidenta contabilid. Nedepunerea situatiei
lunare la accasta data atrage sanctiuni disciplinare.

Inreglstrarl contabile privind consumul materialelor consumabile_se realizeazi cu
ajutorul conturile contabile analitice si sintetice dezvoltate in sistemul EMSYS, pe surse de
finantare, pe articole si alineate bugetare conform clasificatiei bugetare prevazuta de O.M.F.P.
nr.1917/2005 anexa 12.

602" Cheltuieli privind materialele consumabile” = 302, Materiale consumabile”

3. Transferurile care se pot realiza in cadrul universititii se disting ca:
3.1) transferuri de active fixe, obiecte de inventar si matertiale consumabile inire.

3.1.1) gestiunile aflate In incinta universitatii:

* in cazul activelor fixe se realizeaza prin emiterea, in trei exemplare, a bonului de miscare
(BM prezentat In Anexa nr.6) care:

-serveste ca document justificativ de predare - primire i de Inregistrare in evidenta sintetic,
analiticd si tehnico-operativi;

-circuld la persoana care aprobid migcarea, la gestionarul predator si cel primitor;

-confine informatii despre:

- numarul documentului, data eliberdrii (ziua, luna, anul);

- denumirea activului fix, caracteristici tehmce numérul de inventar, cantitifi, valoarea de
inventar;

- gestiunar preditor — primitor — nume, prenume, semnaturi;

- data, nume, prenume, semnétura persoana care adispus/aprobat transferul;

-se arhiveaza:

- la Directia Financiar — Contabila (exemplarul 1);

- la gestionarul predator (exemplarul 2);

- la gestionarul primitor (exemplarul 3).

e in cazul obiectelor de inventar §i a materialelor consumabile se realizezi prin emiterea, in

trei exemplare, a bonului de predare, transfer - restituire (B.T.cod 14-3-3A prezentat in Anexa
nr.5), care: '

-servegfe ca document de predare — primire, ca document justificativ pentru descircarea
gestiunii preditoare gi Incércarea gestiunii primitoare, document justificativ de mreg1strare n
contabilitate §i in evidenta tehnico - operativd a gestiunii predatoare si primitoare;

-se infocmegte in doud exemplare, pe misura eliberdrii materialelor din gestiunea preditoare si
a Intrarii In gestiunea primitoare;
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-circuld la:

-persoanele autorizate si semneze pentru viza de necesitate;

-gestiunea preditoare, pentru eliberarea cantititilor previzute,

semnéndu-se de gestionarul predétor;

-la gestiunea primitoare, semnindu-se de gestionarul primitor,

-Directia - Financiar-Contabild, pentru validarea inregistririlor In contabilitatea sintetici si
analitici;

-se arhiveazd la:

- Directia Financiar — Contabild (exemplarul 1);

- gestionarul predator {exemplarul 2);

- gestionarul primitor (exemplarul 3).
3.1.2) gestiunile universitatii disperasate teritorial, se realizezi prin emiterea a avizului de

insotire a mdrfii (A.LM cod 14-3-6A prezentat in Anexa nr.8), care:
-este un formular cu regim intern de tipdrire si numerotare;
-serveste ca:
-document de Insotire a marfii pe timpul transportului;
-document de descircare a gestiunii predétoare;
-document ce sté la baza Intocmirii documentului de receptie la gestiunea primitoare;
-se infocmeste in doud exemplare, pe mésura eliberirii materialelor din gestiunea predatoare si
a intrérii in gestiunea primitoare;
-s¢ emite atunci cind se transferd materiale consumabile de la o gestiune la altd, dispersate
tertitorial, situatie in care pe aviz se face mentiunea “Fira facturid™;
-circuld la:
-persoanele autorizate s semneze pentru acordarea vizei de necesitate;
-magazia centrald, pentru eliberarea cantitatilor previzute, consemnindu-se data eliberarii si’
semndtura gestionarului preditor;
-la gestiunea primitoare, pentru intocmirea documentului de receptie, consemnéndu-se data si
semndtura gestionarul primitor §i a comisia de receptie;
-Directia - Financiar-Contabild, pentru validarea operatiunilor privind inregistririle in
contabilitatea sintetici si analitics;
-se arhiveazd la Directia - Financiar-Contabili.

inregistrari contabile privind transferulul de active fixe, obiecte de inventar si
materiale consumabile se realizeazi cu ajutorul conturile contabile analitice si sintetice
dezvoltate in sistemul EMSY'S, pe centre de cost, pe surse de finantare, pe articole si alincate

bugetare conform clasificatiei bugetare previzutid de O.M.F.P. nr.1917/2005 anexa 12.
Inregistrari in gestiunea preditoare:

481(1) “Decontiri Intre institutii = % (conturi analitice distincte, pe gestiuni si surse
subordonate de finantare}
' 301 “Materii prime”
302 “Materiale consumabile”
303 “Materiale de natura obiectelor de invenatar”
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481(2) “Decontiri privind = % (conturi analitice distincte, pe gestiuni $i surse activele
fixe” de finantare)
211 “Terenuri si amenajiri la terenuri”
212 “Constructii”
214 "Mobilier, aparaturi, birotici, echipamente”
208 ”Active necorporale”
231 “Active fixe corporale in curs de executie”
Tnregistrari in gestiunea primitoare:
% (conturi analitice distincte, pe gestiuni = 481(1) “Decontari Intre mstitutii
s1 surse de finantare) subordonate”

301 “Materii prime”
302 “Materiale consumabile”
303 “"Materiale de natura obiectelor de invenatar™

% (conturi analitice distincte, pe gestiuni = 481(2) “Decontéri privind activele

fixe”
si surse de finantare)

211 “Terenuri $i amenajari la terenuri”

212 “Constructii™

214 “Mobilier, aparaturd, biroticd, echipamente”

2081”Programe informatice”

231 “Active fixe corporale in curs de executie”

2.3.2.transferuri de active fixe, obiecte de inventar intre universitate §i alte institutii publice:
-primite de la alte institutii;
-predate altor institutii.

Pot fi transmise, fara platd, orice fel de bunuri aflate in stare de functionare, indiferent de
durata de utilizare, dac@ acestea nu mai sunt necesare universititii, dar care pot fi folosite in
continuvare de alté institutie publica.

In vederea disponibilizérii lor, compartimentul de specialitate va intocmi un referat de
disponibilizare in care descrie bunul ce urmeazd a fi disponibilizat, mentionind toate
caracteristicile tehnice ale acestuia (marca, anul fabricatiei, data darii in folosintd, durata de
folosinta, valoarea de inventar etc.).

Universitatea informeaza In scris alte institutii publice, pe care le considerd ci ar avea
nevoie de bunurile disponibilizate.

in cazul in care, dupd 30 de zile, bunurile disponibilizate nu au fost solicitate de alte
mstitutii publice, In vederea transmiterii fard plata, se va utiliza procedura de casare, clasare si
disponibilizare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, procedura existentd si aplicatd in
Universitatea Politehnica din Bucuresti.

Transmiterea fara platd de la o institutie publica la alta a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar se face pe bazd de proces — verbal de predare — preluare (P.V.P.P
prezentat In Anexa nr.9), cu avizul ordonatorului principal de credite al institutiei publice care a
disponibilizat bunul,

precum §i cu avizul ordonatorului principal de credite al institutiei publice care a solicitat
transmiterea bunului.

In proces — verbal de predare — preluare se inscrie valoarea la care se transmit bunurile,
durata normald de utilizare i cea rimasd de amortizat, In cazul mijloacelor fixe, gradul de
uzurd In cazul obiectelor de inventar, pentru a fi scizute din evidenta institutiei care le-a
disponibilizat i inregistrat in evidenta institutiei publice care a solicitat transmiterea bunurilor.
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La predarea-primirea, fird platd, a bunurilor, conducitorii institutiilor publice Tmpreuni
cu conducidtorii compartimentelor financiar-contabile raspund de inregistrarea in evidentele
contabile a operatiunilor privind iegirea, respectiv intrarea in gestiune a bunurilor.

Transferul de mijloace fixe si obiecte de inventar intre Universitatea Politchnica din
Bucuresti si alte institutii publice se face prin respectarea procedurii existente si aplicate in
cadrul universitatii in acest sens.

inregistrari contabile privind transferulul firi plata intre universitate si altd
institutic publicd, de active fixe si obiecte de imventar, se realizeazi cu ajutorul conturile
contabile analitice si sintetice, pe gestiuni, pe surse de finantare, pe articole si alineate bugetare
conform clasificatiei bugetare prevazuti de O.M.F.P. nr.1917/2005.

-transferul fdrd platd a activelor fixe amortizate complet:

280 (281) = 208, (211, 212, 213, 214)

wAmortizarea activelor fixe Active fixe necorporale”,(,, Terenuri”
,»Constructii”, necorporale (corporale) »lnstalatii tehnice, mijl de transport”,
LMobilier,

biroticd,echipamente,etc.”)

-transferul fard platd a activelor fixe care nu sunt amortizate complet:

% = 208, (211, 212, 213, 214)
280 (281) ,,Amortizarea activelor fixe ,Active fixe necorporale”,(,Terenuri® ,,Constructii”,
necorporale (corporale) ~Instalatii tehnice, mijl de transport™, . Mobilier,

6917 Cheltuieli extraor. cu activele fixe birotici,echipamente,etc.”)

-transferul fard plati a obiectelor de inventar:
603 ,,Cheltuieli privind obiectele de = 303 ,,Obiecte de mnventar”

(inrcgistrarile se fac pe conturi analitice §i sintetice distincte, pe gestiuni i surse de finantare)
3.  Minusuri de inventar

In urma inventarierii patrimoniului universititii se stabileste situatia reala a tuturor
elementelor de active §i pasiv, a bunurilor §i valorilor detinute cu orice titlu si se realizeazi In
vederea infocmirii bilantului contabil la sfrsitul anului financiar, astfel incét si se asigure o
imagine fideld, clard si completd a pozitiei financiare si a performantelor universitatii pentru
exercitiul financiar in curs.

Conform prevederilor Legii Contabilititii nr. 82/1991, republicati si cu modificirile
ulterioare, a O.M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobareca Normelor privind organizarea si
efectuarca inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
rezultatele inventarierii se Inscriu de cétre comisia de inventariere Intr-un proces — verbal.
Acesta este Inaintat spre aprobare ordonatorului de credite iar rezultatele sunt inregistrate in
evidenta contabila si tehnico — operativi in termenele prevazute de normele legale an vigoare.

Minusurile constatate la inventarierc pot fi imputabile sau neimputabile. In cazul
constatérii unor lipsuri datorate unor personae vinovate, bunurile se vor imputa la valoarea lor
de inlocuire.

inregistrari contabile privind minusurile de inventar, se realizeazi cu ajutorul
conturile contabile analitice si sintetice, pe gestiuni, pe surse de finantare, pe articole si alineate
bugetare conform clasificatiei bugetare previzutd de O.M.F.P. nr.1917/2005.
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pentru bunuri neimputabile:

%

280” Amortizare active fixe necorporale”

(281,,Amortizarea active fixe
necorporale™)

691 ,,Chelt privind activele fixe”

= 208 ,,Active fixe necorporale”
(212 ,,Constructii”
213 Instalatii tchnice, mijloace de
transport, animale si plantatii”
214, Mobilier, aparaturd, birotica,

echipamente si alte active fixe
corporale™)

602, (603)
“ Cheltuieli privind mat consumabile
(Chelt. cu material de natura ob.
mventar)

=302 (303) cu valoarea la pret de Tnregistrare
“Materiale consumabile”(“Materiale de natura
ob. de inventar)

pentru lipsuri imputabile persoanelor vinovate

-cand sumele se cuvin bugetului 428 “Alte datorii si creante =448 “Alte datorii si
in legaturd creante cu
cu personalul” bugetul”

428 “Alte datorii si creante =719 “Alte venituri
in legitura operationale”
cu personalul”

-cénd sumele rdman la dispozitia

18



Anexanr. 1

PROCES VERBAL DE RECEPTIE A MIJLOCULUI FIX

Comisia de receptie constituitd conform aprobdrii nr. din am procedat la

receptia mijlocului fix furnizat de contract
din

Mijlocul fix si caracteristici tehnici

Accesorti

Felul receptiei(calitativ, cantitativ, etc.)
Probe efectuate

Concluziile comisiei

Termen de garantie
Alte date

Comisia de receptie
Numele si prenumele _ Semnatura

pu—

Pozitia prevazuta in planul de investitii
Furnizor

Factura fiscala nr.

Valoarea de inventar

Data inregistrarii
Numar de inventar
Cod de clasificare

Durata de utilizare

Responsabil cu investitiile

19



Anexa nr. 2

Universitatea Politehnica Bucuresti Tranzatia:
Splaiul Independentei nr.313 Exemplar nr.:
Gestiunea: Moneda:
NOTA INTRARE RECEPTIE
Cod Cod Nr.
Document Nr. Document | Data Document Furnizor Contract/Comanda
NIR

Subsemnatii,
membrii comisiei de receptie, am procedat la receptionarea valorilor materiale furnizate
e Ao, CU A0 Nl..veerverrerrrenns delegat...c.ccocecuennnen. documente
INSOItOATE. ...vevee e , constatdndu-se urmatoarele:

Denumire Receptionat
. art/Cod .. Cod Cantitate .
Pozitie art la Linie Cmd. | , " 1 I UM | enpq | Cantitate | Pret | Valoare
fornizor

Total receptionat

Total General

Comisia de receptie Delegat Primit In gestiune

‘| Nume, prenume Semnétura Data.............. [0) ¢ TARUOUROORIN
Semnétura

20



Anexa3da
MINISTERUL EDUCATIEIL SI CERCETARII
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
Data emiterii..........c.cc. e, Vizat
Compartimentul de specialitate Director General
N (pentru achizitii produse, luorari si servicii)
PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheliuieli in limita ereditelor bugstare

SEOPUL .. it e e

Beneficlar. ... ..

Caleulul disponibilului de credite bugetare

-RON-
Subdiviziunea Suma angajata Dispenibil
Clasificatiei Credile Creditc Disponibil dupa Sursa de
bugetare bugetare | bugetare | de credite ce Valuta Curs lei efectuarea | finantare
Cap...subcap | aprobate | angajate | mai poate fi valular platii
e (ct.8060) | (ct.8066) angajat
Titlu....att..... Felul | Suma
alin. ...
0 1 2 3=col.1-2 4 5 6 7 8=co0l.3-7 S
TOTAL ...... RON
Compartiment de Compartiment de Contlrol financiar preventiv
Specialitate contabilitate*) CFPP
Data....ooooi e e

Data.........coeieivvnns Data......cooerivinnn VIZB.oo ot et i vveene e,
Semnatura................. Semnatura............. Semnatura..........oviiinen

") raspunde de datele inscrise in col.1,2 si 3

Ordonator de credite,

Data:
Semnatura:
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Anexa3b
MINISTERUL EDUCATIEIL SI CERCETARII

Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Data emiterii Vizat
Compartimentul de specialitate Director General
Nr. (pentru achizitii produse, luorari si servicii)

| ORDONANTARE DE PLATA |

Natura cheltuielii

Lista documente justificative:

Nota fundamentare . Referat necesitate

Propunere angajare M. ... ... ... evuueenes conain tnnnenianns

Modul de plata (virament/numerar)........ccoovvvviieerneninons
Termen deplata... ...
LeifValuta. .. ..o e i e e
Suma datorata beneficiarului.......o

Sumade plata (Jei)... oo vir i e,

Suma de plata (valuta)

R =) 151 IR Y 1 (= N
- SUMA I VAL A e e e e e
- s Ul VAT L e e e e e e

- osummAain Bei. . e e s

Calculu] disponibilului din contul de angajamente bugetare -lei-
Subdiviziunea
Clasificatiei Disponibil inaintea Suma de plata Disponibil dupa Sursa de finantare
bugelare efectuarii platii efectuarea platii -
Cap....subcap........ {ct.8066)
Titlu....art....afin. ..
0 1 2 3=col.1-2 4
Numele si adresa beneficiarului Numarul decont............ococcoeinin L.
Trezoreria (banca).
Codo
Compartiment de Compartiment de Control financiar preventiv
Specialitate contabilitate®) CFFPP CFPD
Data.........c..c.occ ol Data.......ooooioiiiinnns
Data ... Data......oooiiiiiiann. Viza Viza
Semnatura.........oei Semnatura............. Semnatura................. Semnatura.............

Crdonator de credite,

Data:
Semnatura:
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Anexanr3c

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea POLITEHNICA din Bucuregti

Data emiterii..................
Compartimentul de specialifate.......o..ooevviiivnnnnnn..
N v

ANGAJAMENT BUGETAR
INDIVIDUAL / GLOBAL

Benellelar .o e e e

Inrecistrarea bugetard Suma

Sumatotald 000

global.................
Spatin rezervat CEPP Data:
- Viza Semnitura:
- Refuz de viza Nr..oooooooDatan L

- Inregistrare individual’

Ordonator de credite,

Data:
Semnétura:
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Universitatea Politehnica Bucuresti

Splaiul Independentei nr.313

Gestiunea:

BON DE CONSUM

Anexa nr. 4

Exemplar nr:

Moneda: lei

Cod document

Nr. document

Data document

BC
Cod predator:......
Primitor:
Nr. Denumire Cod Cont | Cantitate UM Cantitate | Pret | Valoar
Crt. articol articol creditor | necesara eliberata | unitar €
Total
Data necesara
Solicitant | Sef compartiment Gestionar Primitor
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Anexanr.5

Universitatea Politehnica Bucuresti
Splaiul Independentei nr.313

BON DE PREDARE,
Data Nr TRANSFER, RESTITUIRE
comanda
Nr Cod | eod primitor
document - predator P
Ziua | Luna | Anul Cod
produs
Denumirea valorilor Cont
Nr.ort materiale(inchusiv Cod UM Cantlfta'ie Prf:'tul Valoare
sort,marca,profil, efectivi unitar
dimensiune) Debitor | Creditor
Data si semmatura | Vizd CTC (propus miscare) Predator Primitor
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Anexanr. 6

Universitatea Politehnica Bucuresti
Splaiul Independentei nr.313

BON DE MISCARE A AMIJLOACELOR FIXE

dNumér Data Cod predator Cod predator
ocument
Ziua Luna Anul
Subsemnatii _ din
PATTCA oottt et e e e e s r e st e e et s n e s ae e srae e b ae e sbae e rabeeenreress
o $1 din PArtea...eecseevrveeerierie s, am precedat la predarea — primirea mijloacelor fixe in
DAZA 1o QI e s n e s
Denumirea mijloculu
Nr.crt. fix §i caraczteristici Numdr de inventar Buciti Valoare
tehnice
SUBUNITATE PREDATOARE
Numele si prenumele Semnétura APROBAT
Datd Semnéaturd

SUBUNITATE PRIMITOARE
Numele si prenumele Semnétura
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Anexa nr.7
Universitatea Politehnica Bucuresti
Splaiul Independentei nr.313

LISTA ZILNICA DE ALIMENTE

I
|document| eliberdrii | | |
I | Ziua | Luna | Anul | [

[ | I [ | |

Denumirea|U/M|Cod|Cantitatea|Pret V |Denumirea|U/M|Cod|Cantitatea|Pret [V

LISTA ZILNICA DE ALIMENTE Sef compartiment Cantina f
[ !

|Efectiv| Aloccatie|Drepturi| Recapitulatia | Mese |Dimineata|Prinz|Seara]|
|la masad| - lei - | - lei -| cheltuielilor | servite | *) | Fy 1 %) |
I | [ | pentru hrani | I | | I
I | | I | | | I I
| | | |Economii | E | D | Efectiv lal | | |
I I | | sau I I | hrana | | I I
! I I |depdsiri | I | I | | |
[ | I | de | I | I | | I
\ i I lalocatie | I I I I I I
| [ | |De la | | | Portii | | | |
| | | | inceputul | | | preparate | I | I
! \ I |pericadei | I I [ I | I
I | I [ (1.3, .. 1 I I I I | I
| I | Pe zi | | |Distribuite| | | I
| | | JLa finele| | | Rdmase | | | |
I [ | iperioadei] I I I I | [
I I i ! I |1 I I | [
| | [ [ Aprobat, Vizat, |
! I ! I e Compartiment financiar-contabil |
| Total | \ | e e et |
| | | \ I
| Consum efectiv | | |
| - lei - | | |
I i I I
| Regimul | Efectiv | Dimineata | Ora 10 | Prdnz | Ora 16 | Seara |
I ! | | I [ I |
I ALIMENTE |
| Numér | Data |Preddtor |Primitor |
|

|

|

|

|

|

1

!

f

i

|

|

I

|

I

|

I

I

I

[
[ |
| | | | |unitar| | | | \ |unitar|
| I I 81 E | I I I | |l s 1 B | I
| S I | ! ! I | | I I i
[ [ | | I | | | 1. TOTAL
I S [ | [ [
I | [ | [ { | | 2. Lista suplimentari nr.
[ S I [ | |
[ I | I | | | 3. Alimente restituite cu nota nr.
I I | | | |
f i I [ ! | | | 4. Portii rimase
| | [ | | I
| | I | | | | 5. Ambalaje primite bon nr.
| l_ ! I | | | |
I I [ | | | | | 6. Ambalaje restituite bon nr.
[ I | I [ [
Intoemit, Gestionar, Bucitar,

Confirmat, Calculat,
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AVIZUL DE INSOTIRE A MARFII

Anexa nr.8

Nr.
Daté (ziva,luna, anul)
Nr SPECIFICATII Pret
C rt.. (prod_use, UM Cantitate livrati unitar(fird | Valoare
ambalaje,etc) TVA)
0 1 2 3 4 5
Total

Semnétura gi stampila
furnizorului

Date privind expeditia

Numele delegatului

Buletin/CI

Eliberat/a de

Mijloc de transport nr..........cceeeeneee

Expedierea s-a efectuat in prezenta
noastrd la data de................... ora......

Semnaturile.....ooveeevvii e,

Semnétura de primire
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Anexanr, 9

PROCES VERBAL DE PREDARE - PRELUARE

Incheiat astizi

Privind transmiterea fiird plata a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din administrarea

UNIVERSITATII POLITEHNICA din BUCURESTI, in administrarea
subordonatda M.E.C.

Conform prevederilor H.G. nr. 841/1995, completata §i modificatd cu H.G. nr. 966/1998 si

H.G. mr. 411/2005, privind procedurile de transmitere fard platd si valorificare a bunurilor
apartinind institutiilor publice.

Avénd In vedere solicitarea .

Se transmite fird platd din administrarea UNIVERSITATII POLITEHNICA din
BUCURESTI, in administrarea , mijloacele fixe

si/ sau obiectele de inventar mai jos mentionate.
Unitatea primitoare se obligd in scris, unititii predatoare confirmarea inregistririi in

evidenta contabild a mijloacelor fixe/obiecte de inventar primite, in termen de 15 zile.

Nr. Denumire U.M. Cantitate Cod/nr, P.U. Valoare
Crt. bunuri inventar
Total
Institutia publica predatoare Institutia publicd primitoare,
Rector Director,

Director general

Director Economic Director Economic,
Administrator Administrator,
Am predat Am primit,
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Universitatea Politehnica Bucuresti

Facultate... ... c.coc e s i vn i s e
Catedra... ... .. oo oo
Comparfiment... ... ... ...... ...
(serviciulfresp.contract

Viza control financiar

Pentrlei...... oo vveveien e e
Sursa de finantare... ... ..o el
Sef serv. contabilitate........... oo ol

REFERAT DE NECESITATE

Nr. .........data......

Solicit PEOTE ... it s et e e v oot it it ks e een et e e e e e o oo eas e e

Conform notei d= fundamentare ...

Nr.

ort Denumire

Cantitate Pret unitar Valcare

VIZA - COMPARTIMENT CONTARILITATE

Universitatea Politehnica Bucuresti
Splaiul Independentei nr.313

Total let: .. oo i e e

DECAN /RESPONSABIL CONTRACT / SEF COMPARTIMENT

Anexanr. 11
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NOTA DE FUNDAMENTARE

Serviciile / lucrérile solicitate sunt necesare pentru desfigurarea in bune conditii a
urmatoarelor activitati:

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Aprobat,
Director centru
Numele i Prenumele

Semniétura
Data
Directia Financiar — Contabila
Disponibil ........ccoeevvinnnn...
Artoieii i,
Semnétura
Data
Anexanr. 12
C.LF Cont banca Banca
Comandanr.:. /  (Nr. Intern: )
Adresa:
CUI
Cont de trezorerie deschis la
Tel/Fax
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COMANDA

Denumire Pret

Nr. produs Cod U.M. Cantitate unitar Valoare Cod

Crt. o produs (fara CPV
Caracteristici TVA)

1

TOTAL

TVA

TOTAL GENERAL

Sursa de plata:

Relatii la Serviciul Achizitii produse, servicii si lucrari
Plata swe efectueaza prin ordin de plata in termen de maxim 90 zile lucratoare de la receptia

cantitativa si calitativa a materialelor comandate in cont de trezorerie. Termen de livrare:
Beneficiar:

RECTOR,

Director General,

Director Economic,

32

Control Financiar Preventiv,

Director Achizitii,

Intocmit,




Anexanr. 13

Universitatea Politehnica Bucuresti

Splaiul Independentei nr.313

FISA MIJLOCULUI FIX

Grupa .........
Nr. inventar .............. Codul de clasificatie ..................
Fel, serie, nr. datd document provenienta ....... Data darii in folosinta .............
Amul ..o,
Valoare de inventar., .........
Luna
Amortizare lunard ......... Data amortizirii complete
Anul
Denumirea mijlocului fix ...............
Luna .....ooceevnnanann.,
Caracteristici tehnice ............. Durata normala de functiune ................
ACCESOTH ..vvvvnniiiniinn, Cota de amortizare ..............coovvvivennnnnn.. %
(verso) :
Nr. Documentul Operatiunile care Buc. | Debit | Credit | Sold Soldul
inventar (data, felul, privesc miscarea, contului
numarul) cresterea sau 105
diminuarea valorii »Rezerve
mijlocului fix din
reevaluare”
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Anexanr. 14
Universitatea Politehnica Bucuresti
Splaiul Independentei nr.313

FISA DE MAGAZIE
! ! | I
| Magazia| Materialul (produsul), sortimentul, calitate, marci, profil, |
| | dimensiune |
| \ I
| \ I
| ] U/M | Pret unitar | |
| I I | I
I I | ] |
I I | ! I
| Document |  Intradri Tegiri Stoc Data si semndtura |
! ! de control |
| Dat& | Numr Fel | I
[ | I
\ | I
I | I
I | I

Anexa nr. 15
Universitatea Politehnica Bucuresti

Splaiul Independentei nr.313

NOTA DE INREGISTRARE CONSUM LUNAR
DE CARBURANTI AUTO

Conform Situatiei consumului de carburanti prezentatd de compartimentul Auto se

inregistreazi consumul de BCF -uri aferent lunii................ anul........ , astfel:
In evidenta contabild se inregistreaza urmatoarele:
1) Soldla ....cccvveeererrenene BCF...... file x lei/fila......cooeuiniccieciererenen, S rreeree e rr e raas lei
2) Conform centralizatorului de bonuri prezentat de compartimentul AUTO, se Tnregistreazi:
Consumul de BCF : or. file .x ......... lei/fila .....cccoveeernnnecen. S teeerreesrressnteesanessnennes lei
602....cueenen. T 302 e e e e en s aa lei
Sold la.....eiceeiienn
BCEF ....... file X 1eV/fila = (oo lei

..................................................

Compartiment auto,
Intocmit
Nume si prenumele
Semnatura
Data
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