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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul Serviciului Dezvoltare
Institutionala al Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop
1.1. Prezenta procedura reglementeaza stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare pentru
reglementarea etapelor ce trebuie urmate pentru primirea si eliberarea din magazie a materialelor
pentru consum si a obiectelor de inventar in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Procedura se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de
post, in activitatea ce priveste primirea si eliberarea din magazie a materialelor pentru consum si a
obiectelor de inventar, in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu”din Arad.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

e Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor, agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice,
actualizata;

e Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii republicata si actualizata;

e Legea nr. 273/2006- privind finantele publice locale, cu modificéarile si completarile
ulterioare;

e H.G nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste;

e H.G nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice (actualizata pana la data de 31.21.1998%);

e H.Gnr. 1031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea in
contabilitate a bunurilor care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor
administrativ-teritoriale, cu modificarile ulterioare;

e OAP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat;

e Ordin 2861 din 09 octombrie 2009, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

3.2. Legislatie secundara
e R 16 Regulament de organizare si functionare al Serviciului Dezvoltare Institutionala;
SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011;
SR EN ISO 9001:2008;
SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001 in domeniul educatiei;

e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.

3.3. Alte documente

e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;

¢ Regulamente, metodologii, proceduri aprobate de conducerea UAV in domeniile de activitate
ale universitatii.


https://cdn.uav.ro/documente/Universitate/Calitate/Regulamente-Metodologii-Proceduri-Formulare/Regulamente/R-16-Reg-SDI.pdf
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4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor
E:t Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

< Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. Procedura . e I T
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.

“ Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

Procedura MRS : o .

2. . < metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

operationala s e ;
: activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
' proceduri difuzata.

4.2, Abrevieri ale termenilor

E:t Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de monitorizare
4 DAIC Depelrt:dmentul pentru Asigurarea si Imbunatatirea
Calitatii
5. DGA Directia General Administrativa
6. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
7. PO Procedura operationala
8. SDI Serviciul Dezvoltare Institutionala
9. SCC Serviciul Camin si Cantina
10. SPL Serviciul de Paza si Logistica
11. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
12. CFCC Compartimentul Financiar- Contabil, Casierie

5. Descriere
5.1. Definitii:

a) Obiecte de inventar bunuri cu o valoare mai mica decat limita prevazuta de lege
pentru a fi considerate mijloace fixe, indiferent de durata lor de folosinta, sau cu o durata mai mica
de un an, indiferent de valoarea lor, precum si bunurile asimilate acestora (echipamentul de
protectie, echipamentul de lucru, imbracamintea speciala, mecanismele, scule, dispozitive,
verificatoare, aparatele de masura si control, etc.).

b) Materiale consumabile materiale auxiliare, combustibili auto, materiale pentru
ambalat, piese de schimb, seminte si materiale de plantat, furaje, medicamente si materiale
sanitare si alte materiale care asigura desfasurarea activitatii curente a institutiei.

c) Document justificativ documentul care furnizeaza toate informatiile prevazute de
reglementarile legale in vigoare.

d) Receptia: identificarea si verificarea cantitativa si calitativa a bunurilor.

e) Materiile prime - sunt destinate utilizarii in procesul de productie, participa direct la
generarea produselor, regasindu-se in produsul finit integral sau partial, fie in starea lor initiala, fie
transformata.

5.2. Reglementari privind receptia bunurilor

(1) Pentru receptia bunurilor este necesara numirea la nivelul institutiei, prin act de decizie interna,
a unei comisii de receptie a bunurilor.



PROCEDURA OPERATIONALA COD: Editia: |
. . T . PO. 01-DI A
privind primirea si eliberarea materialelor
pentru consum si a obiectelor de inventar Revizia: 0
Universitatea din magazia dinlcaslrull Universitatii ,Aurel | Ex. nr. Pagina: 5/ 7
LAurel Vlaicu® din Arad Viaicu” din Arad gna:

(2) Comisia de receptie va fi formata din presedinte si doi membri, cu pregatirea tehnica sau
economica care sa le permita identificarea si evaluarea bunurilor sau valorilor receptionate si care
nu se afla in situatie de incompatibilitate.
(3) Comisia de receptie se intruneste la cererea gestionarului.
Receptia se va realiza la:
- magazia institutiei;
- locul de amplasare a bunurilor.
(4) Documentele in baza carora se efectueaza receptia sunt:
factura fiscal,
factura proforma, in cazul in care este insofita de bunurile ce trebuiesc achitate;
avizul de expeditie,
actul de donatie;
contractul de sponsorizare;
procesul verbal de transfer pentru bunurile provenite de la alta institutie.

AN N N N NN

(5) Documentele de transport nu constituie acte de gestiune pentru expeditor si destinatar, pe
baza lor neputédndu-se opera descarcarea sau incarcarea de gestiune.
(6) Comisia de receptie poate solicita compartimentului care deruleaza contractul de achizitie
publica, toate documentele privind bunurile pe care le receptioneaza.
(7) Gestionarul va participa la lucrarile de receptie, va semna pentru confirmarea de primire in
gestiune documentele insotitoare ale bunurilor si va semna notele de recepfie.
(8) Documentul intocmit si semnat de catre comisia de receptie este Nota de intrare, receptie si
constatare diferente.
(9) Notele de receptie si constatare de diferente, impreuna cu documentele dupa care

s-a facut receptia, vor fi transmise catre compartimentul financiar — contabil.

Gestionarul intocmeste bonurile de transfer pentru utilizator.

5.3. Reglementari privind gestionarea bunurilor
(1) Documentul de evidenta la locul de depozitare a intrarilor, iesirilor si stocurilor de valori
materiale, este reprezentat de Fisa de magazine.
(2) Documente justificative pentru intrarile in gestiuni:
a) Nota de intrare / receptie si constatare de diferente;
b) Bon de transfer, restituire;
c) Procesul-verbal de predare —primire intocmit pe baza listelor de inventariere.
(3) Documente justificative pentru inregistrarea iesirilor din gestiuni:
a) Bonde consum;
b) Bon de transfer, restituire;
c) Fisa limita de consum;
d) Procesul-verbal de predare — primire intocmit pe baza listelor de inventariere;
e) Actul de constatare privind bunuri depreciate, degradate, distruse sau sustrase.

5.4. Reglementari privind darea in consum
(1) Documentul prin care se realizeaza darea in consum (iesirea din magazie) este Bonul de
consum.
(2) Bonul de consum este intocmit pentru fiecare compartiment (directie / serviciu / birou), in baza
Notei de fundamentare, in 3 exemplare (la gestionar, la contabilitate si la cotor). Numarul bonului
va fi alcatuit din indicativul gestionarului.
(3) Cantitatile de materiale solicitate se trec in bon la rubrica - Cantitatea necesara.
(4) Bonurile se semneaza de catre sef serviciu, de gestionar dupa ce verifica in fisa de magazie si
trece cantitatea eliberata si de catre un delegat al compartimentului in calitate de primitor.
(5) Gestionarul va opera cantitafile eliberate dupa fiecare operatiune in fisele de magazie si va
preda catre CFCC bonul de consum pentru inregistrarea in evidenta contabild .Se va face o
confruntare periodica,la trimestru,intre gestionar si persoana cu atributii in acest sens din cadrul
CFCC.
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(6) Se va preda lunar catre SSA o situatie a stocurilor de materiale (imprimate, rechizite, materiale
de curatenie,etc.) pentru a se lua masurile necesare pentru achizitionare.

5.5. Reglementari privind darea in folosinta a obiectelor de inventar
Gestionarul deschide pentru aceste obiecte de inventar Fisa de evidenta a stocurilor si a
obiectelor de inventar in folosinta, deoarece aceasta faciliteaza efectuarea inventarierii

5.6. Reglementari privind scoaterea din uz a obiectelor de inventar

(1) Constatarea starii fizice a obiectelor de inventar aflate in folosinta se face de catre:

a) responsabilii bunurilor respective in tot cursul anului;

b) compartimentele cu atributii de control din institutie;

c) comisia de inventariere.
(2) Propunerea privind scoaterea din uz a obiectelor de inventar inutilizabile, restituite in gestiune,
se intocmeste de catre:

a) gestionar pentru obiectele de inventar restituite in magazine;

b) comisia de inventariere.
(3) Pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar sau pentru declasarea altor bunuri materiale,
este necesara numirea la nivelul institutiei, prin act de decizie interna, a unei comisii de scoaterea
din uz a obiectelor de inventar in folosinta si pentru declasarea bunurilor material.
(4) Gestionarul obiectelor de inventar intocmeste un referat cu propunerea de declasare a unor
bunuri materiale pe care il prezinta presedintelui comisiei, impreuna cu notele justificative
(referatele) privind descrierea degradarii bunurilor materiale, intocmite de responsabilii bunurilor pe
care le are in magazie.
(5) Comisia de scoaterea din uz a obiectelor de inventar in folosinta si pentru declasarea bunurilor
materiale intocmeste Procesul verbal de declasare a unor bunuri materiale.
(6) Dupa aprobarea lui, se realizeaza operatiunea de casare care consta in distrugerea bunului,
astfel incat sa nu mai poata fi utilizat ca atare, sau dezmembrare si recuperare a materialelor sau
pieselor rezultate.

6. Responsabilitati
6.1. Ordonatorul de credite:

X Numeste - Comisia de receptie si Comisia de scoaterea din uz a obiectelor de
inventar in folosinta si/sau pentru declasarea altor bunuri.
<> Aproba:

- scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasarea altor bunuri;
- disponibilizarea bunurilor catre alte institutji.

6.2. Compartimentul Financiar Contabil Casierie - raspunde de inregistrarea in evidenta contabila
a documentelor justificative privind receptia bunurilor, darea in consum, scoaterea din uz a
obiectelor de inventar si declasarea altor bunuri si intrarile de materiale si piese de schimb,
rezultate in urma operatiunilor de demolare sau distrugere a unor bunuri.

6.3. Directia General Administrativa - implementeaza politicile si strategiile adoptate de
conducerea universitatii in baza legislatiei in vigoare, privind intreaga activitate administrativa.

6.4. Serviciul Social — Administrativ:

- controleaza modul de folosire a bunurilor, ia masuri pentru intretinerea si repararea
acestora,precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit
dizpozitiilor legale;

- tinerea evidentei tehnico—operativa a valorilor patrimoniale a cladirilor aflate in
administrare;

- asigurarea repararii, intretinerii si folosirii rationale a locatiilor, a instalatiilor, a celorlalte
mijloace fixe si obiecte de inventar, urmarirea si {inerea evidentei miscarilor de un loc de
folosinta la altul;

- luarea masurilor pentru intretinerea si repararea acestora, precum si scoaterea din
inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale.
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7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

i o . . Data de la care se aplica
Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea . e -
cadrul editiei | revizuiti reviziei ETLEE G ERl

reviziei editiei
Editia | X X 10.02.2025

8. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. ggx](:ot::t?lment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
DGA, CFCC, | Posta electronica, public afisare pe
Informare si | Copia SPL, SCC, DI, |site
Aplicare scanata Administratori
cladiri

9. Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr. 67 din data.
28.01.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 10.02.2025.
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