R, X/ 03 -0 Rl

OV‘TEHN"E
T Procedura operationali
fn:ﬂ;ﬁii'm%i‘ privind gestionarea si Editia 1
raspunderea in legatura cu
1818 gestionarea bunurilor Nr. de exemplare 1
Universitatea Politehnica din
Bucuresti
Revizia 0
Directia Financiar - Contabili Cod: P.O. ... Nr. de exemplare 1
20 —C3-bF¢C =y Pagina 1 din 34
Exemplar nr. 1

AVIZAT
PRESEDINTELE COMISIEI
Claudia POPESCU

CY

Procedura operationali privind gestionarea si riispunderea in legiituri cu
gestionarea bunurilor

PROPUNERE APROBARE VERIFICAT
Director General Administrativ SECRETARIAT TEHNIC
. . b Py 1‘ -
Mihai COROEAI‘ESQU COMISIE @L cb\%’-;“
ELABORAT

Doina Ilie

k=



,,,,,, el
[T

1818
Universitatea Politehnica din
Bucuresti

Procedura operationala
privind gestionarea si
raspunderea in legitura cu
gestionarea bunurilor

Editia 1

Nr. de exemplare 1

Directia Financiar - Contabild

Cod: P.O. ..ccevurrens

Revizia 0
Nr. de exemplare 1

Pagina 2 din 34

Exemplar nr. 1

Procedura operationald privind gestionarea si rispunderea
in legitura cu gestionarea bunurilor

COD: P.O.

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr.crt. e pr{\illnd MNHicle 51 Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele e
I.1._ | Elaborata Doina Ilie Sef birou 19.01.2016 | e, ||
1.2. | Verificat Dorina Adamescu D:rector' 19.01.2016 M
Economic —
1.3. | Aprobat Mihnea Costoiu | Rector 19.01.2016 | {f, gx b
v { o
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Data de la care se aplica
Nr.crt. Natura reviziilor Componenta reviziei prevederile editiei
sau reviziei editiei
2.1 Editia 1 19.01.2016
2.2. Revizia nr. 0
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale.

Scopul | Exemplar Directia/Serviciul/Biroul ; Nume Data %
Neet | S ; Functia - ... | Semnitura
difuzarii nr. Facultate/Gestiune prenume primirii
31 Kpliats I Facult'at:ea de Inginerie DB V:zzlerltm
Electrica Navrapescu
3.2. | Aplicare 1 Facultatea de Energetici Decan gﬁ;]as;&mm
ry Adina
3.3. | Aplicare 1 Facultatea de Automatici si Decan Magda
Calculatoare
Florea
Facultatea de Electronica, Cristiaii
3.4. | Aplicare 1 Telec. si Tehnologia Decan
X Negrescu
Informatiilor
. Alexandru
" 5 Facultatea de Inginerie ;
3.5. | Aplicare 1 W -y Decan Dobrovices
Mecanica si Mecatronica 3,
Facultatea de Ingineria si Cristian
3.6. | Aplicare 1 Manag. Sistemelor Decan Vasile
Tehnologice Doicin
. Facultatea de Ingineria Gheorghe
3:7. | Aplicare l Sistemelor Biotehnice Decan Voicu
. . [ulian
3.8. | Aplicare 1 Facultatea de Transporturi Decan 3
Bédescu
3.9: | Apheare 1 Facuitate_a cl“e Inginerie Decan Vrrgll‘
Aerospatiald Stanciu
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s . Facultatea de Stiinta si Mircea
3.10. | Aplicare l Ingineria Materialelor Deegan Petrescu
: Facultatea de Chimie Aplicati loan
3-11. | Aplicare : si Stiinta Materialelor Desan Cilinescu
ﬁ . Facultatea de Inginerie si Adrian
312, | Aplicare ! Limbi Strdine i Volceanov
3.13. | Aplicare 1 Facultatea de Stiinte Aplicate | Decan sl
Petrescu
3.14. | Aplicare 1 Facultatea de Antreprenoriat, Decan Alexandra
=k P Ingineria si Manag. Afacerilor Purcirea
; Facultatea de Inginerie Sorin Ion
3.15. | Aplicare 1 Medicals Decan Jinga
. Facultatea de Inginerie Administrator | Mihaela
3.16. | Aplicare : Electrica Sef Viorica
Mateescu
Administrator Elena
3.17. | Aplicare 1 Facultatea de Energetica Sef Vasile
;e Administrator
3.18. | Aplicare 0 Facultatea de Automatica si Sef Gheorghe
Calculatoare
Arsene
Facultatea de Electronica, Administrator Mivalas
3.19. | Aplicare 1 Telec. si Tehnologia Sef €0
o Ferentz
Informatiilor
S, Administrator
320. | Aplicare | 1 Facuitatea deniginierie. Sef Mircea
Mecanica si Mecatronica Mirea
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T Administrator
Facultatea de Ingineria si s 3
; : Sef Luminita
3.21. | Aplicare Manag. Sistemelor Elena
Tehnologice
Gergescu
3.22. | Aolicare Facultatea de Ingineria Administrator | Constantin
e P Sistemelor Biotehnice Sef Stoienescu
3.23. | Aplicare Facultatea de Transporturi ;\;Ifmmlstrator Nicu Voinea
N ) Facultatea de Inginerie Administrator .
3.24. | Aplicare o Sef Sorin
Aerospatiala
Popescu
) Administrator
3.25. | Aplicare Fac‘ult{[ea de St‘unta 3! Sef Constantin
Ingineria Materialelor
Trante
2y % . .. | Administrator
3.26. | Aplicare F.acu_]_tatea e C_hnme‘ApI]cata Sef Cornelia
si Stiinta Materialelor N
Jinga
. Facultatea de Inginerie si Administrator
3.21. | Aplicare Limbi Strdine Sef Sorin Stroia
Administrator
3.28. | Aplicare Facultatea de Stiinte Aplicate | Sef Stefan
Tibacu
; Administrator
399 | Apltcase Fac'u!taltea _de Antreprenon:flt, Sef Adias
Ingineria si Manag. Afacerilor
lonescu
3.30. | Aplicare Facultatea de Inginerie Administrator | Cornelia
- P Medicala Sef Jinga
3.31. | Aplicare Directia Financiar — Contabila | Contabil Sef | Alina Stan
3.32. | Aplicare Birou inventariere patrimoniu | Sef Birou Doina Ilie
. Biroul alocatii bugetare si :
3.33. | Aplicare conitabilitate de gestiine Sef Birou Vacant
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea
etapelor ce trebuie urmate in gestionarea si raspunderea in legiturd cu gestionarea

bunurilor in cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti.

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

S.1.Precizarea activititii la care se referd procedura operationali

Procedura operationald privind gestionarea §i rdspunderea in legiturd cu
gestionarea bunurilor, stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru
reglementarea etapelor ce trebuie urmate in gestionarea si raspunderea 1n legatura
cu gestionarea bunurilor in cadrul Universititii Politehnica din Bucuresti.

Se aplica persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de
post, in activitatea ce priveste gestionarea si rdspunderea in legdturd cu
gestionarea bunurilor, in cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primari:

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd cu modificarile si completarile

ulterioare;

- H.C.M. nr. 2230/1969, privind gestionarea bunurilor materiale;
- Legea nr. 22/1969, privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor
si rdspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,

autoritatilor sau institutiilor publice;




Procedura operationali

privind gestionarea si Editia 1
raspunderea n legituri cu
gestionarea bunurilor Nr. de exemplare 1
Universitatea Politehnica din
Bucuresti
Revizia 0
Directia Financiar - Contabili CodE PO sscrasssasin Nr. de exemplare 1

Pagina 7 din 34

Exemplar nr. 1

6.3.

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;

Legislatie secundara:

O.G. nr.37/2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr.
82/1991 si pentru modificarea altor acte normative incidente;

O0.U.G. nr.119/1999 privind Auditul Intern si controlul financiar preventiv,
republicatd si cu modificarile ulterioare;

Legea bibliotecilor nr.334/2002, republicata si cu modificirile ulterioare;
Legii Finantelor Publice nr. 500/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare;

O.M.F.P. nr 1792/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale;

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

O.M.F.P. nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilititii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;
O.M.F.P. nr. 2634/05.11.2015 privind documentele financiar - contabile;
Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Legea Finantelor Publice nr. 500/2002, cu modificirile si completarile
ulterioare;
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale Universitaitii
Politehnica din Bucuresti:

- Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

- Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii Politehnica din
Bucuresti;

- Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Financiar —
Contabile;

- Fisele de post ale persoanelor implicate in activitatile aferente procedurii
operationale privind gestionarea si rispunderea in legatura cu gestionarea
bunurilor.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor utilizati

Defenitia si/sau, daci este cazul,actul care defineste

Nr.Crt. Termenul
termenul
Procedura operationald privind gestionarea si raspunderea
. in legatura cu gestionarea bunurilor, stabileste un set de reouli si
| Procedura g g 3 sull 3

operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie
urmate in gestionarea si raspunderea in legituri cu gestionarea
bunurilor in cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti.

Prezenta procedura este foma initiala a procedurii operationale

privind gestionarea si raspunderea in legiturd cu gestionarea
bunurilor.

operationala

Editie a unei
2. proceduri
operationale
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.Crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. B.M. Bon de miscare (cod 14-2-3A);

2. B.P.T.R. Bonul de predare, transfer, restituire (cod 14-3-3A);

7 B.C. Bon de consum (cod 14-3-4A);

4. P.V.C. Proces — verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de

clasare a bunurilor materiale (cod 14-2-3/aA);
U.P.B. Universitatea Politehnica din Bucuresti
6. D.F.C. Directia Financiar - Contabila

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi

Persoana desemnatd prin fisa postului, gestionar sau persoana cu atributii de
gestionar este obligata ca la primirea bunurilor si controleze daca acestea corespund
datelor Inscrise in actele insotitoare, si identifice viciile aparente si sd semneze de
primirea bunurilor.

Eliberarea bunurilor se face de citre gestionar in cantitatea, calitatea si
sortimentele specificate in actele de eliberare. Gestionarul este obligat sa completeze
actele cu privire la operatiile din gestiunea sa si s inregistreze, in evidenta tehnico-
operativa a locului de depozitare, operatiile de primire si cele de eliberare a bunurilor.

Eliberarea si primirea de bunuri se face numai pe baza dispozitiei scrise a
persoanelor desemanate de conducerea Universitatii Politehnica din Bucuresti.

8.2. Documente utilizate

Primirea si predarea bunurilor in si din gestiunea de care raspunde gestionarul se
face numai in baza documentelor justificative de transfer prevazute de O.M.F.P. nr.

9
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2634/05.11.2015 privind documentele financiar-contabile, prezentate in Anexa 1 la
prezenta procedurd. Acestea sunt:

- Bonul de migcare a mijloacelor fixe ( cod 14-2-3A);

- Bonul de predare, transfer, restituire (cod 14-3-3A);

- Bonul de consum (cod 14-3-4A), pentru eliberare din gestiune a bunurilor.

Aceste documente de transfer vor fi insotite de Avizul de insotire a marfii (cod

14-3-6A), pentru gestiunile apartindtoare Universititii Politehnica din Bucuresti,
dispersate teritorial.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizatze
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
8.2.3. Circuitul documentelor

Documentele de transfer previzute de normativele legale aplicabile in vigoare
se Intocmesc in baza referatelor aprobate de persoanele desemnate de conducerea
Universitatii Politehnica din Bucuresti, care au dispus transferul. Inainte de
intocmirea documentelor de transfer referatele vor fi avizate de persoanele
responsabile cu evidenta contabild a bunurilor respective din cadrul Biroului
alocatii bugetare si contabilitate de gestiune, pentru confirmarea denumirii corecte
a bunurilor, numarului de inventar sau a codului, a pretului unitar, a cantitatii, a
gestiunii predatoare, a gestiunii primitoare, numele gestionarului predator si
primitor, etc.

Actele de primire sau eliberare a bunurilor dintr-o gestiune in alta se intocmesc in
termen de 24 de ore de la data predarii/primirii acestora in gestiunea predatoare/din
gestiunea primitoare. Gestionarul primitor are obligatia predarii acestora Biroului
alocatii bugetare §i contabilitate de gestiune din cadrul Directiei Financiar —

10
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Contabile a Universitatii Politehnica din Bucuresti, in termenul de 24 de ore de la
intocmire si efectuarea transferului.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
Pentru elaborarea prezentei proceduri materiale si pentru punerea ei in aplicare,
sunt folosite ca si resurse materiale urmétoarele: calculator, statii de lucru, monitore,
imprimante, instalatii aer conditionat, birouri, dulapuri tip fiset, jaluzele, telefone,
calculatore de birou, stampile, scaune, rechizite.

8.3.2. Resurse umane
Gestiunile si gestionarii de mijloace fixe, obiecte de inventar si

materiale
Nr. ; . ”
Crt. Gestiunea Gestionar Observatii
: Facultatea de Automatici - Atelier Crivoresou Glisorahe
Microproductie . &
2 | Catedra Matematici 11 Mataranga Lenuta

3 Facultatea de Automatici - Catedra de

Calculatoare Marin Agatia

4 | Facultatea de Automatici - Centrul de calcul | Marin Agatia

Facultatea de Automatici - Laborator

Automatizari 1. $i Automatizari Industriale Dinu Gheorghe

Facultatea de Automatica - Laborator

Automatizari Industriale Dinu Gheorghe

11
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Facultatea de Automatici - Catedra de

1 Automaticd si Ingineria Sistemelor Grigorescu Gheorghe

3 Facult?ltea czle Aeronave - Laborlator Moldsvaii Dii
Aerodinamica motoare cu reactie

9 Facultatea (zle? Aerongve - Catedra de o N5 T, .
Aeronave si instalatii de bord

10 Facultatf{a de Ae.ropav\«'e - Catedra de de CillsxGabiials
Geometrie descriptiva
Facultatea de Chimie Industriali - Catedra de : :

11 S : Samoileanu Cornelia
Chimie anorganica
Facultatea de Chimie Industriala - Catedra de ] .

12 S Matias Florica
Chimie generala

| Facultatea de Chimie Industriala - Catedra de 5 ;

13 S Y Voicu Marilena
Chimie generala
Facultatea de Chimie Industriala - Catedra de

14 | Tenhnologia Substantelor Organice si a Bulearca Marian
Compusilor macromoleculari

15 Facu]tat:?a de Chimie Industriald - Tehnologia Visin Massn
colorantilor
Facultatea de Chimie Industriald - Tehnologia

16 ; . Duta Ileana
compusilor macromoleculari
Facultatea de Chimie Industriala - Laborator A ;

17 ; Rizea Florica
Mase Plastice
Facultatea de Chimie Industriala - Catedra de

18 | Tehnologia substantelor anorganice si Pricopie Lidia
protectia mediului
Facultatea de Chimie Industriali - Catedra de

19 | Tehnologia anorganica si protectia mediului Pricopie Lidia
Laborator acizi, baze, siruri

20 Facultatea de Chimie Industriala - Laborator Bl N

Combustibili

12
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Facultatea de Chimie Industriald - Catedra de

4l Chimie Organica

2 Facult{:ltea_de Chm.‘u? Industriald - Catedra Nk Contadha
de Inginerie Chimica

23 Facultatea de Chimie Industriali - Catedra de Rada Nicolaie
Stiinta si Ingineria Materialelor Oxidice
Facultatea de Chimie Industriala - Catedra de s e

24 5 L s < Pricopie Lidia
Chimie Analitica si analizi instumentali

)5 Facultatea de Chimie Industriali - Catedra de Andrei Mariana
Chimie Fizica Aplicati si Electrochimie

2 Facu]tatez_i d{? Chimie Industriala - Laborator Afidiei Wiagiana
Electrochimie

27 | Catedra Matematici 11 Petrescu Marilena

)8 Facyltztte_a de Ingmene Electrica - Catedra de Anghel Dumitru
Actiondri Electrice
Facultatea de Inginerie Electrici - Catedra de i

= Materiale Electrotehnice Clobotara Gaby

30 | Departament Educatie fizica si sport Coman lulian

31 Fz%cu]ta_tga de EIectroptca - Laborator R Lt
Dispozitive pentru microunde

5 Facultatea de F.I.L.S. - Catedra de Limbi

32 Stri Carp lancu

traine

Facultatea de Inginerie Electrici - Catedra de .

% Masuri i Aparate Electrice Macovei Lenuta

34 Facu]t_atea de Inginerie Electrica - Aparate Doy Corasel
Electrice

35 Facultqtea de Inginerie Electrica - Atelier Dt Eerssely
Mecanic

36 Facultatea d_eulngmerle Electrica - Catedra de P Mt
Electrotehnici

37 Facultatea de Inginerie Electrica - Catedra de | Dumitru Carmen

Masini, Materiale, Actioniri Electice

Elvira

13
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Facultatea de Electronici - Laborator

38 : : Niculescu Ruxandra
Semiconductori

39 Facu]tatt?a de Elecfro_mca - Laborator Aparate Niculescu Ruxandra
Electronice masura si control

40 F:acu]tatea de Elec_tromca - Laborator Tuburi Ridii ikt
si aparate electronice

a1 Facultatea de Electronic - Laborator Retele Vacaroiu lonel
Telecomunicatii Tudosan
Facultatea de Electronici - Laborator Baze- ;

42 : Nitu Ioana
Radio

43 FacuIta!:ea (.21.6 E_lectron_l ca - Laborator Nicoloff Lucian
Comunicatii prin satelit

45 | Facultatea de Flectronicd - TEMPUS Mihailescu Teodor

46 Facgltatea d_e Electronici - Laborator Zglinibes Alsandii
Radioreceptie

47 Facult‘atea de Electronici - Laborator Masuri Toma Gheorghe
Electrice

48 Fac_ulfatea de Electronici - Laborator Bucur Antoaneta
Emitéatoare

49 | Facultatea de Electronici - Laborator T.F.F.I. | Nicoloff Lucian

50 Facu]tatgaude El_ecnlomca - Laborator Db Ciidian
Electronica Aplicati

51 Facultate_-a_de El_ectr?nica - Laborator Diobireseii Cristiiia
Electronica Aplicati

52 | Compartiment TV SIGMA Serzo Olivia

54 Facultatea de Electronici - Laborator vacarit
Fiabilitate LCMS

55 | Laborator Fiabilitate Electronici vacant
Facultatea de Electronici - Laborator .

57 e ) Vacaroiu lonel
Comunicatii mobile

58 | Departamentul Catedra de Fizica Vragneanu Dumitru

14
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59

Facultatea de Electronici - Catedra de
Electronica Aplicata

Dobrescu Cristina

60

Facultatea de Electronici - Laborator Sisteme
de Transmisiuni

Mocanu Emilia

Facultatea de Electronica - Laborator

61 CRATS. Zglimbea Alexandru

62 | Facultatea de Energetica - Laborator P.E.C.S. | Popeanga Florin

63 | Laborator Centrale Electrice Popeanga Florin

64 | Laborator I.T.I. Popeanga Florin

65 | Laborator C.N.E. Popeanga Florin

66 | Facultatea de Energeticd - Laborator CET Stoica Ion

67 Fz}cultat.ezi de Energetica - Catedra de Staicit Vsile
Hidraulica

68 Fa}cultat'ea de Energetica - Catedra de Masini Sistout Vidile
Hidraulice

69 FE}cultat_ea de Energetica - Atelier Masini Staicut Vasile
Hidraulice

70 Facu!tatfaa de Energetica - Laborator Tehnica Dobie Chistian
Tensiunilor Inalte

71 Facult_atea de Energetica - Laborator Retele Pobiisestin
Electrice

72 | Eduperco Dobre Cristian

73 | Catedra Management Industrial Dumitrescu Otilia
Facultatea de Mecanicd - Catedra de Motoare ;

74 - Dicu Carmen
cu Ardere Interna

75 Faculta_te:a d'e Mecanica - Catedra de Udrea Georgeta
Mecanicd Fina

76 Faculta'te? de Mecanica - Catedra de Organe Rissores Nk
de masini
Facultatea de Mecanici - Laborator

77 | Echipamente Termomecanice, Climatice si Mirea Mioara

Nucleare
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78

Facultatea de Mecanicé - Catedra
Termotehnica

Gheoldea Laurentiu

79

Facultatea de Mecanici - Catedra
Echipament de Proces

Inache Virgil

80

Facultatea de Mecanici - Laborator
Mecatronica

Udrea Georgeta

81 | Facultatea de 1.S.B. - Biotehnologie Busuioceanu loana
82 | Catedra de Economie Prodan Constanta
33 FaCL_lltatea de I.S.B. - Catedra de Masini Gealiti Banica
Agricole
84 | Facultatea de I.S.B. - Catedra de Mecanica Prandrea Luminita
35 Facultatea de Stiinta .§1~Ing1ner1§ l\flatenaielor Hetal e
- Laborator Informatica Industriala
Facultatea de Stiintd si Ingineria Materialelor :
8 |, Catedra de Metalurgie Fizica BeiblotPeae
Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor
87 | - Catedra de Materiale si Echipamente Duma Roxana
Instalatii Metalice
38 Facultatea de §t11nga $i Ingineria Materialelor Nasturesen Mariana
- Catedra de Siderurgie
Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor
S Catedra de Deformadri Plastice FHpesciion
Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor :
R | Catedra de Metale si Aliaje Neferoase et Maiis
91 Facultatea de $tunEa si Ingineria Materialelor Duma Roxana
- Catedra de Turnitorie
Facultatea de [.M.S.T. - Catedra de Teoria .
92 : T ; Neacsa Marin
Mecanismelor si Robotilor
93 | Facultatea de LM.S.T. - Catedra de T.M.S, Bratu Mihaela
94 Facultatea de LM.S.T. - Catedra de Masini si Bt Petie

Sisteme de Productie
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Facultatea de .M.S.T. - Catedra de

. Rezistenta Materialelor Tudor Qvidiu
96 | Facultatea de .LM.S.T. - Catedra de T.C.M. Covaliu Leon
97 | Facultatea de .LM.S.T. - D.I.S.R.O.M. Covaliu Leon
98 | CEMS Bololoi Petre
99 | Centrul Mecatronici Udrea Georgeta
100 | Facultatea de I.M.S.T. - Centru Optimum Cuciureanu Dan
101 Facu]tate_a de Tl‘ar}sponuri - Laborator Véinea Nicolie
Autovehicule Rutiere
Facultatea de Transporturi - Catedra ; \
i Telecomeanzi si Elecﬁ?(])—tnica in Tr;insporturi Banica Sorin
R e
104 Fa{:u]t‘atea de Transporturi - Catedra de Cistiii Floieitin
Material Rulant
105 | Catedra Matematici | Moraru Elena
106 | L.C.M.S. Electric Dinu Cerasela
107 | Secretariat Chimie Stancescu Carmen
108 | Garaj Auto Florescu Constantin
109 | Standul de carti Tasca Ana
110 | Spatii Verzi Marin Anastasia
111 | Sala Centralad de Lecturi Cumpanasu Claudia
112 | Biblioteca Profil Mecanic Lupu Daniela
113 | Biblioteca Facultatea de Electrotehnica Sisu Ana
114 | Biblioteca Facultatea de Electronica Pistol Niculina
115 | Biblioteca Facultatea de Chimie Andrioaie Eugenia
116 | Biblioteca Centrala Literatura Mantea Laura
117 | Biblioteca Tehnica nr. 1 Regie Negrut Valerica
118 | Atelier de Legatorie Pruteanu Ileana
119 | Formatia nr. 1 Cojocaru Titi

17
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120 | Formatia nr. 2

Zburlea Mihai

121 | Formatia nr. 3 Atelier Tamplarie

Szerzo Robert

122 | Formatia nr. 4

Alexandru Gheorghe

123 | Formatia nr. 5

Dumitru Ion

124 | Formatia nr. 6

Dragomir Marin

125 | Cantina Regie 1

Profir Constantin

126 | Cantina Regie 2

Profil Constantin

127 | Cantina Regie 3

Oltean Constantin

128 | Cantina C LEU

Vlasceanu lonel

129 | Camin P1 Regie

Tomescu lonela

130 | Camin P2-3 Regie

Nicolaie lonela

131 | Camin P4 Regie

Ghiculescu Gabriela

132 | Camin P5-6 Regie

Florescu Ecaterina

133 | Camin P7-8 Regie

Petre Georgeta

134 | Camin P9 Regie

Verdes Constanta

135 | Camin P10 Regie

Verdes Constanta

136 | Camin P11 Regie

[ancu Roxana

137 | Camin P12 Regie

[ancu Roxana

138 | Camin P13 Regie

Ifrim Margareta

139 | Camin P14 Regie

Belega Daniela

140 | Camin P15 Regie

lacob Marta

141 | Camin P16 Regie

Comsa loana

142 | Camin P17 Regie

Conea Aristica

143 | Camin P18 Regie

Ecaterina Dan

144 | Camin P19 Regie

Filip Cristina

145 | Camin P21 Regie

Oanté Daniel

146 | Camin P22 Regie

Cacu Mariana

147 | Camin P23 Regie

Tomescu Elena

18
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148 | Camin P24 Regie Ion Nela
149 | Camin P25 Regie lIon Nela
150 | Camin P26 Regie g‘;;‘;;ii"“
151 | Camin P27 Regie Burcioiu Adriana
154 | Punct DDD Bacila Adrian
155 | Camin A LEU Marin Camelia
156 | Imobil - Administratie Corp A LEU Serzo Olivia
157 | Imobil - Administratie Corp B LEU Sticlaru Marilena
158 | Corp C LEU Patachia Paula
159 | Imobil - Administratie Corp E Gabriela Nicoloff
160 | Spalatorie LEU Andrei Maria
161 Irr::;)rl]:;:)(;rﬁ::rl?llnlstragle Metalurgie Nisbunie Filtaig
162 | Imobil - Administratie TCM Dumitru Aurelia
163 | Imobil - Administratie Mecanici Mirea Mioara
164 | Imobil - Administratie Energetica Preda Ciprian
165 | Imobil - Administratie Electrotehnici Dinu Cerasela
166 | Imobil - Administratie Automatici Marin Agatia
167 | Imobil - Administratie AN-BN Sarbescu Ana
168 | Imobil - Administratie Rectorat Navodari Livia
169 | Imobil - Administratie Polizu Valceleanu Sandica
170 | Imobil - Administratie Calea Victoriei Dinu lon
172 | Formatia PAZA (gestiunea 6185/3185/185) Papuc Florin
173 | Formatia POMPIERI Grosu Constantin
174 | Bufet nr. 1 Vlasceanu lonel
175 | Bufet nr. 2 Florescu Ecaterina
176 | Bufet nr. 3 (gestiunea 6189/3189/189) Ofiteru Lucia
177 | Bufetnr. 4 CD Popa Roxana
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178 | Cofetarie LEU (gestiunea 6191/3191/191) Banica Liliana

179 | Cofetarie LEU (gestiunea 3246) Banica Liliana

180 | Bufet Metalurgie Ofiteru Alexandra
181 | Bufet Automatica Dinca Costel

182 | Bufet IMST Enciulescu Dorina
183 | Bufet Rectorat (gestiunea 6195/3195/195) Ofiteru Lucia

184 | Departamentul Stiinte Ingineresti Paulovici Stefan

185 | Atelier Multiplicare Florin Gealapu

187 | Facultatea de Automatici - C.P.R.U. Grigorescu Gheorghe

Facultatea de Chimie Industriald - Decanat

188 | Chiie Tidustrizls Stanescu Carmen

189 | Biroul Diplome Carp Julieta

190 | Registratura UPB Sidor Niculina

191 | UPB Cladiri Constructii Speciale

192 | Colegiul Tehnic nr. 1 Bratu Mihaela

193 | TV SIGMA Serzo Olivia

194 | Depozit Cantina LEU Vlasceanu lonel

195 | Cantina LEU Electrocar Vlasceanu lonel

196 | Facultatea de Electronici - Multimedia Aradoaie Luminita

197 | Centrul Calcul Studentesc Regie Grafu Florin

198 Facultatea de .M.S.T. - Centru de Calcul Covalii Les
T.C.M.

199 | Mecatronicid T.C.M. Covaliu Leon
Facultatea de Chimie Industriala - Catedra de .

200 TSOCM/Laborator Prelucrare Polimeri Dobre Amelia
Facultatea de Electronici - Laborator ——

202 Fiabilitate Electronici G. A. Mihailescu Theodor

203 | Casa de oaspeti Polizu Valceleanu Sandica

20
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Facultatea de Ingineria

= Limbi Straine Decanatul Facultitii Pavlovict Stetan

205 g;;g%t;g ’gszg Regie (gestiunea Papuc Florin

e e Denisa Nitescu
Regi sti .

207 g%ﬁg G%szég)){ egle (gestiunen Papuc Florin

208 | Muzeul UPB Barsan Liliana

209 | Birou C.E.T. (Centrala Electro — Termica) Stoica lon

210 | Puncte termice UPB Tehnic UPB

211 | Complexe Studentesti Glijin Victor

212 | Complexe Studentesti Dochia Andrei

213 | Corp S Destinatie Noua 2011 Vasiloaia Nicolae

214 | Departamentul Economie Prodan Constanta

215 | Departamentul Inginerie Economica Moldovan Lavinia

216 | Biblioteca Centrald Corp A;B Etaj 3;4 Pistol Niculina

217 | Bufet IMST 2 Druga Mitel

218 | Scoala Doctoriald Inginerie Electrica Alexe Vasilica

219 | CIBM Dorian Matei

220 | ENTHRONE Aradoaie Luminita

221 | CIEAC 117 Dinu Cerasela

222 | Depozitul Central Zapciroiu Mihai

223 | Terenuri UPB

21
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Gestionarul are obligatia ca pentru bunurile primite din sponsorizare, donatie sa
prezinte documente justificative Biroului alocatii bugetare si contabilitate de gestiune
din cadrul Directiei Financiar — Contabile a Universititii Politehnica din Bucuresti,
in termenul de 24 de ore de la primirea bunurilor. Orice intirziere a prezentarii
acestor documnete se considera o incilcare a H.C.M. nr. 2230/1969 si se
sanctioneazd conform prevederilor legale aplicabile in vigoare.

Pentru bunurile care sunt uzate fizic sau moral, care au durata de utilizare
indeplinitd gestionarul are obligatia intocmirii proceselor verbale de casare, pe
formularele previzute O.M.F.P. nr. 2634/05.11.2015, privind documentele
financiar - contabile si sd le predea comisiei de casare, clasare si disponibilizare
din cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti. Procesele verbale de casare,
clasare si disponibilizare a activelor fixe si obiectelor de inventar vor parcurge
etapele prevazute de procedura operationald existentd si aplicatd in cadrul
Universitatii Politehnica din Bucuresti.

Gestionarul este obligat sa previna sustragerea bunurilor si orice forma de risipa,
sd le fereasca de degradare si sa le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si celor
igienico-sanitare.

Gestionarul este obligat s comunice in scris conducerii Universitatii Politehnica
din Bucuresti, in termen de 24 de ore din momentul in care are cunostiinta de
urmatoarele situatii:

- plusurile i minusurile din gestiune, de care are cunostinta;

- stocurile de bunuri fard migcare, cu miscare lenta sau greu vandabile;

- cazurile in care stocurile de bunuri aflate in gestiunea sa au atins limitele
cantitative maxime sau minime;

22
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- cazurile In care constatd ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate,
distruse sau sustrase ori exista pericol de a ajunge in asemenea situatii.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Gestionarul are obligatia sa prezinte subcomisiei de inventariere toate bunurile
din gestiunea de care raspunde, inclusiv a celor date pe subinventar, cu aprobarea
sefului ierarhic superior, angajatilor Universitétii Politehnica din Bucuresti,
indiferent de sursa de finantare din care s-au achizitionat bunurile (venituri proprii,
cercetare, subventii, bugetul de stat, fonduri externe nerambursabile, etc). Pentru
bunurile date pe subinventar care, din diferite motive nu pot fi prezentate pe perioada
inventarierii, prezintd subcomisiei de inventariere procese — verbale, actualizate la
data inventarierii, care vor cuprinde:

- denumirea bunurilor;

- numarul de inventar (active fixe) /cod de clasificare (bunuri);

- cantitate;

- pret unitar;

- total valoare;

- nume/prenume/functie/semnatura persoanei care a primit bunurile spre
folosinta;

- nume/prenume/functie/semndtura persoanei desemnatdi de conducerea

universitatii sa aprobe/avizeze darea spre folosintd temporard/ pe subinventar a

bunurilor respective.

Bunurile neprezentate, in conditiile si termenele stabilite de subcomisia de
inventariere vor fi considerate minusuri de inventar si vor fi imputate potrivit
reglementrilor legale aplicabile aflate in vigoare.

In situatia constatarii disparitiei unor bunuri din gestiune, dupa o verificare
prealabila, gestionarul are obligatia si anunte seful ierarhic superior, Biroul alocatii
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bugetare i contabilitate de gestiune din cadrul Directiei Financiar — Contabile a
Universitatii Politehnica din Bucuresti si cea mai apropiatd sectie de politie
(numérul unic de urgenta sau 021 316 56 84), pentru intocmirea procesului - verbal
constator la fata locului, in maxim 24 ore de la producerea evenimentului.

Pe baza procesului - verbal constator la fata locului, se intocmeste o adresi
aprobata de conducerea Universititii Politehnica din Bucuresti, avizati de
Serviciul Legislatie si Contencios si se transmite sectiei de politie. Prin aceasts
adresd se transmite valoarea prejudiciului creat si se solicitd informatii cu privire la
stadiul cercetdrile efectuate, in vederea recuperirii prejudiciului.

Conform prevederilor O.M.F.P. nr. 2861/2009 gestionarul, la inceputul
operatiunilor de inventariere, are obligatia declararii in scris, in fata subcomisiei de
inventariere a urmétoarelor informatii:

- identificarea §i mentionarea locurilor de folosintd (inciperile) in care
exista bunuri ce urmeazi a fi inventariate;

- gestioneaza bunuri si in alte locuri de depozitare;

- in afara bunurilor apartinand Universititii Politehnica din Bucuresti are in

gestiune si alte bunuri apartinind tertilor, primite cu sau fira documente;

- are plusuri sau lipsuri in gestiune, despre a ciror cantitate ori valoare are

cunostinta;

- are documente de primire - eliberare care nu au fost operate in evidenta

gestiunii sau care nu au fost predate la Biroul alocatii bugetare si

contabilitate de gestiune din cadrul Directiei Financiar — Contabile;

- a primit sau a eliberat bunuri fard documente legale;

- are bunuri nereceptionate sau care trebuie expediate (livrate), pentru care

s-au Intocmit documentele aferente;

- mentioneza felul, numarul si data ultimului document de intrare/iesire a

bunurilor in/din gestiune de care raspunde.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Bunurile inventariate se inscriu in listele de inventariere, obligatoriu intocmite
pe fiecare loc de folosintd, depozitare, pe gestiuni si categorii de bunuri (Anexa 1).

Inventarierea imobilizarilor necorporale se efectueazi prin constatarea
existentei si apartenentei acestora patrimoniului Universitatii Politehnica din
Bucuresti, iar in cazul brevetelor, licentelor, marcilor de fabrici si al altor
imobilizari necorporale este necesard dovedirea existentei acestora, pe baza
titlurilor de proprietate sau a altor documente juridice de atestare a drepturilor
legale.

Inventarierea bunurilor, apartinind patrimoniului Universitatii Politehnica din
Bucuresti, care la momentul efectudrii invenatarierii sunt date spre folosinta altor
entitdti (pe baza documentelor valabile si din punct de vedere a termenului,
incheiate intre cele doua entitati), se face prin confirmare scrisa, din partea entitatii
unde acestea se gdsesc, pe liste de inventariere intocmite distinct pe locurile de
folosintd. Gestionarul are obligatia punerii la dispozitia subcomisiei de inventariere
a tuturor documentelor si informatiilor necesare identificarii acestora, intr-un
interval nu mai mare de trei zile.

In cazul bunurilor primite de la alte entitati, spre folosintd, (pe baza
documentelor incheiate intre cele doua entititi, valabile si din punct de vedere al
termenului de folosintd), acestea se consemneazi pe liste de invenatariere
intocmite distinct pe fiecare loc de folosints, astfel incit in orice moment al
solicitdrii unei confirméri din partea detinatorului legal, acestea si poatd fi
identificate si confirmate de folosinta.

in cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru
inceperea operatiunilor de inventariere, subcomisia de inventariere sigileaza
gestiunea si comunicd aceasta comisiei centrale, care are obligatia sa 1l
incunostinteze imediat, in scris, pe gestionar despre reprogramarea inventarierii ce
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trebuie sd se efectueze, indicAnd locul, ziua si ora fixate pentru inceperea
operatiunilor de inventariere.

Daca gestionarul nu se prezinta nici de aceastd dati la locul, data si ora fixate,
inventarierea se efectueazd de citre subcomisia de inventariere in prezenta
reprezentantului sdu legal sau a altei persoane, numita prin decizie scrisa, care sa il
reprezinte pe gestionar.

In situatia in care gestionarul lipseste din orice cauza, iar operatiile legate de
gestiune nu pot fi intrerupte, primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri se vor face de
persoana delegatd de gestionar, cu acordul conducerea Universititii Politehnica din
Bucuresti.

Cand gestionarul nu desemneazi un delegat ori acesta nu se prezintd sau cand
conducerea universititii nu este de acord cu persoana desemnati de gestionar,
operatiile legate de gestiune vor fi ficute de citre o comisie numiti de conducerea
Universitatii Politehnica din Bucuresti. La operatiile ficute de aceasti comisie poate
asista si persoana desemnati de gestionar.

Suplinirea gestionarului se face pe termenul stabilit de Universitatea Politehnica
din Bucuresti, fara a depasi insa 60 zile. La expirarea termenului astfel stabilit se
procedeaza la predarea - primirea gestiunii, in conditiile previzute de legislatia
aplicabila in vigoare.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Gestionarii sau persoanele cu atributii de gestionari din cadrul Universitatii
Politehnica din Bucuresti iau la cunostiinti aspectele legale prezentate si au obligatia
respectdrii prezentei proceduri opertionale

Pentru neindeplinirea celor prezenatate in prezenta procedurd operationali
gestionarii vor raspunde disciplinar, material sau penal.
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; . R Compartimentele
Compartimentul Biroul Directia T partime .
Nr. . . z : : Directia General de specialitate Arhiva
(postul)/actiunea | inventariere | Financiar - " - Rector
Crt. ; : : Ghs Administrativa (departament, UPB
(operatiunea) patrimoniu Contabila o
. serviciu, etc)
0 1 2 3 4 5 6
1. | Aplicare proceduri Elaborare
Urmdrirea aplicarii
2. | procedurii Verificare
oprationale
Propunere Bighiitie
3. | Aprobare procedura p
. Aprobarea
oprationala
4. | Aprobare Aproba
Punerea in executie
5. | a procedurii Aplicare
oprationale
Intocmirea Intocmeste
listelelor de listelor de
inventar intocmite inventar pe
¢ fiecare loc d fiecare | . ;
B, [E9RE 8 08 Verificare Arhivare
folosinta, de
depozitare din UPB | folosinta,
depozitare
din UPB
Intocmirea Verificarea
propunerilor de denumirii N
: i Intocmeste
casare, clasare si bunurilor, a ——
disponibilizare de numirului de cssarl‘)e ——
7 mijloace fixe si inventar, a Propune Asfiba di ’ibilizb;i:sa Arhivar
obiecte de inventar pretului Aprobarea prans o red HRAS
: mijloacelor fixe si a
Tl B obiectelor de
duratelor g
inventar
normate de
functionare.
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gestionarea bunurilor

Editia 1

Nr. de exemplare 1

Bucuresti
Revizia 0
Directia Financiar - Contabili CONPI0 i Nr. de exemplare 1
Pagina 28 din 34
Exemplar nr. 1
10. Anexe, inregistrari, arhiviri
. % Arhivare
ANr. " Denumu:ea Elaborator Aproba iy e Difuzare i
nexa Anexei exemplare Loc | Perioda | ¢lemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. i%’;g;f;(:?léfge 4 | Gestionar Sef ierarhic 2 2 Alﬂl};ga 10 ani X
Bonul de predare, ’ T Arhiva .
2. tarisfor, pesitisiee Gestionar Sef ierarhic ) 2 UPB 10 ani %
Bonul de consum
pentru eliberare din : : i 5 Arhiva ;
3. Saehiiirie Gestionar Sef ierarhic 2 2 UPB 10 ani %
bunurilor
Lista de Subcomisia Arhi
4. inventariere de Sef ierarhic 2 2 [jpga 10 ani X
inventariere
Proces — verbal Comiisiad
pentru mijloacele c]a;r;gsgs;re Arhi
5. | fixe propuse Gestionar ,i 2 2 [jpga 10 ani X
pentru scoatere din di §b'l'
functiune/declasare CRRBIDI N

28




Procedura operationali
privind gestionarea si Editia 1
raspunderea in legitura cu
gestionarea bunurilor Nr. de exemplare 1
Universitatea Politehnica din
Bucuresti
Revizia 0
Directia Financiar - Contabild Codi P.O: wiuisssnise Nr. de exemplare 1
Pagina 29 din 34
Exemplar nr. 1
11. Cuprins
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Observatii
cadrul procedurii
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
I editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii Pagina 2
operationale
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii z
2. e : ’ Pagina 2
operationale
4 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa _
3. St i = : Pagina 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale Pagina 6
3; Domeniul de aplicare a procedurii operationale Pagina 6
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii Paginia'6
procedurale
Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura .
7. : = . Pagina 8
operationala
8. Descrierea procedurii operationale Pagina 9
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii Pagina 26
10. Anexe, inregistrari, arhivari Pagina 28
11. Cuprins Pagina 29
I12. Anexa | Bonul de miscare a mijloacelor fixe Pagina 30
13. Anexa 2 Bonul de predare, transfer, restituire Pagina 31
14. Anexa 3 Bon de consum Pagina 32
IS5 Anexa 4 Lista de inventariere Pagina 33
A P —ve ij ;
6. nexa 5 Proces — verbal pentru mijloacele fixe propuse pentru Pasiia. 34

scoatere din functiune/declasare

29




Procedura operationala
privind gestionarea si Editia 1
raspunderea in legaturi cu
gestionarea bunurilor Nr. de exemplare 1
Universitatea Politehnica din
Bucuresti
Revizia 0
Directia Financiar - Contabili (&7, 5 7 SR Nr. de exemplare 1

Pagina 30 din 34
Exemplar nr. 1

Anexa l

Universitatea Politehnica din Bucuresti
Splaiul Independentei nr. 313, CUI 4183199
Directia Financiar - Contabila

Bonul de miscare a mijloacelor fixe (cod 14-2-3A)

Numar document Data Cod predator Cod predator

Ziua Luna Anul

51 o= Fr e I am precedat la predarea - primirea mijloacelor fixe in baza

Denumirea mijlocului fix si

Nr.crt. 1 . Numar de inventar Bucati Valoare
caraczteristici tehnice

SUBUNITATE PREDATOARE
APROBAT

Numele si prenumele Semnatura

Data Semnaturd

SUBUNITATE PRIMITOARE

Numele si prenumele Semnatura
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Procedura operationald
privind gestionarea si Editia 1
raspunderea n legitura cu
gestionarea bunurilor Nr. de exemplare 1
Universitatea Politehnica din
Bucuresti
Revizia 0
Directia Financiar - Contabild Cod: Pi0: uvavesias Nr. de exemplare 1
Pagina 31 din 34
Exemplar nr. 1
Anexa 2

Universitatea Politehnica din Bucuresti
Splaiul Independentei nr. 313, CUI 4183199
Directia Financiar - Contabila

Bonul de predare, transfer, restituire (cod 14-3-3A);

Universitatea Politehnica Bucuresti
Splaiul Independentei nr.313
- Nr. | BON DE PREDARE, TRANSFER,
GaRisidd RESTITUIRE
M. Cod Cod primitor
document predator primito
Ziua Luna Anul Cod
produs
Denumirea valorilor Cont
Nr.crt materiale Elnclusrv sort, Cod UM CantlFatve Pre:gul Filoare
marca, profil, efectiva unitar
dimensiune)
Debitor Creditor
Data si semnitura Viza CTC (propus miscare) Predator Primitor
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Procedura operationala
privind gestionarea si
raspunderea in legitura cu

Editia 1

1818 gestionarea bunurilor Nr. de exemplare 1
Universitatea Politehnica din
Bucuresti
Revizia 0
Directia Financiar - Contabili Cod: P.O. ............ Nr. de exemplare 1

Pagina 32 din 34

Exemplar nr. 1

Anexa 3

Universitatea Politehnica Bucuresti
Splaiul Independentei nr.313
Gestiunea:

Bon de consum

Exemplar nr:
Moneda: lei

Cod document Nr. document Data document
BC

Cod predator:......
Primitor:

Nr. Denumire s n itat it t

: Cod articel Co. t Cantita e UM Ca_mn atf: Pl:e, Valoare
Crt: articol creditor necesara eliberati unitar
Total
Data necesara
Solicitant Sef compartiment Gestionar Primitor
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