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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul prezentei proceduri il constituie:

1.1. Asigurarea transparentei si integrititii in procesul de primire, pistrare si eliberare a
bunurilor solicitate din magazie, a locului, rolului si importantei acestui sector de activitate in
ansamblul functionarii Universitatii.

1.2. Asigurarea actualizérii continue a procedeelor de lucru si a informatiilor in activitatea de
magazie.

1.3. Asigurarea functionalitatii institutiei prin aprovizionarea si eliberarea fluxului de bunuri
solicitate care se deruleazi prin intermediul magaziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROQEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplicd la nivelul Serviciului Intretinere si Aprovizionare pentru activititile de
aprovizionare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE
3.1. LEGISLATIE PRIMARA

a) Legea invitdmantului superior nr.199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Legea 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.
ulterioare.

d) Legea 22/1969 actualizati privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea 1n legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice.

3.2. LEGISLATIE SECUNDARA

- Ordinul 5133/17.10.1997 privind actualizarea instructiunilor aprobate prin Ordinul
ministrului invafdmantului nr. 39/1970 si a Circularei nr. 40.045/1974, date in aplicarea Legii
nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legitura
cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritétilor sau institutiilor publice.
Alte documente:

a) Regulamentul Intern de Functionare a Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

b) Regulamentul intern' de functionare si organizare a Serviciului Intrefinere si
Aprovizionare

¢) Fisa postului aferenta fiecdrui salariat al Serviciului Intretinere si Aprovizionare din
cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
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4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA
4.1.DEFINITII ALE TERMENILOR

Nr. | Termenul Definitie termen

crt.

1. | Activitate procedurala Proces major sau activitate semnificativa pentru care se
pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile,
in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficientd, eficacitate a obiectivelor compartimentului /
structurii si /sau universititii

2. | Actualizare procedura Consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei
noi editii

3. | Aviz de insotire a mérfii | Document de Tnsotire a mérfii pe timpul transportului,
document ce sté la baza intocmirii facturii

4. | Bon de consum Document de eliberare din magazie a materialelor,

r document justificativ de scéidere din gestiune si de
inregistrare In contabilitate

5. | Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezinti etapele si
pasii realizdrii unui proces sau unéi activititi

6. | Document justificativ Documentul care furnizeazi toata informatiile prevazute

l de reglementdrile legale in vigoare
| 7. | Fisa de magazie Document de evidentd la locul de depozitare a intrarilor,
iesirilor si stocurilor bunurilor, document de contabilitate

8. | Fisa postului Document care precizeaza sarcinile i responsabilitatile

| care ii revin titularului unui post

9. | Gestionar Persoana care are ca atributii principale de serviciu
primirea, pastrarea si eliberarea materialelor pentru
consum $i a materialelor de natura obiectelor de inventar

10. | Lista de inventar Document pentru inventarierea bunurilor aflate in
gestiunea unititii, document justificativ de inregistrare in
evidenta magaziilor si in contabilitate a plusurilor si
minusurilor constatate

11. | Masuri de control Actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si
monitorizarea permanenti sau periodica a unei activitati

12. | Materiale consumabile Materiale auxiliare, biroticd, materiale pentru curétenie,
materiale destinate reparatiilor si intretinerii cladirilor

13. | Obiect de inventar Bunuri cu o valoare mai mica decét limita prevazutd de
lege pentru a fi considerate mijloace fixe, indiferent de

_ durata lor de folosinia

14. | Receptia | Identificarea si verificarea cantitativa si calitativi a

bunurilor, valorilor, lucrarilor si a serviciilor
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4.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

chl; Abrevierea Termenul abreviat
1. | SJL Serviciul Juridic si de Investitii

2. |UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
3. |CE Compartiment Economic

4. |G Gestionar

5. | CFPP Control financiar preventiv propriu

6. | Cap Compartiment aprovizionare

7. | REF Referat de necesitate

8. F Factura

9. | AIM Aviz insotire marfa

10. | NIR Noti de intrare receptie

11. | BC Bon ce consum

12. | FM Fisa de magazie

13. | FT Fisa tehnica de produs

5. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND ORGANIZAREA SI
DESFASURAREA ACTIVITATII DE APROVIZIONARE

5.1. GENERALITATI

Aceastd procedurd se referd la gestionarea fluxului de bunuri care se deruleazi prin magazia
UAB, stabilirea etapelor in procesul de primire, pastrare si eliberare a bunurilor solicitate din
magazie.

5.2. DOCUMENTE UTILIZATE
Toate intrarile de bunuri necesare desfasurdrii activititii in UAB, presupun procurarea
acestora in baza unor referate de necesitate intocmite de salariatii diverselor compartimente,
supuse avizului Contabilului Sef si aprobarii Directorului General Administrativ/supuse
avizarii Consiliului de Administratie si apoi Inaintate citre Compartimentul Achizitii - Investitii
din cadrul Serviciului Juridic si de Investitii.
Iesirile de bunuri au ca si documente justificative bonul de consum si referatul de
eliberare din magazie.
5.2.1. Lista documentelor utilizate:
5.2.1.1 Lista documente cu intrare din sursi externa
1. Factura
2. Aviz de insotire a marfii
5.2.1.2 Lista documente utilizate intern
1. Noti de intrare receptie
2. Fisa de magazie
3. Bonul de consum
4, Referat de eliberare din magazie
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5.2.2. Continutul §i rolul documentelor utilizate
5.2.2.1. FACTURA
Factura este un document contabil emis de furnizor catre beneficiar, document care
insoteste marfa pe timpul transportului si contine date cu privire la:
- denumirea si datele de identificare ale furnizorului si beneficiarului;
- seria, numadrul si data emiterii;
- denumirea produselor, cantitatea, pretul unitar, cota TVA, valoarea totald a
bunurilor solicitate;
- date de identificare a persoanei emitente;
- semnatura de primire a beneficiarului.
incepand cu 1 iulie 2022 a intrat in vigoare sistemul national RO E-FACTURA pentru
toate companiile care au relatii cu entitéti de stat, acestea avand obligatia sd emitd facturi prin
acest sistem.
Documentele care se dau la plata vor fi insotite obligatoriu de E-FACTURA.
5.2.2.2. AVIZUL DE INSOTIRE A MARFII
Avizul de insotire a marfii reprezintd documentul ce insoteste marfurile pe timpul
transportului daca factura de livrare este intocmita ulterior si contine date cu privire la:
- seria si numérul avizului
- data emiterii;
- datele de identificare ale furnizorului si cumpérétorului ( denumire, societate, adresd),
- denumirea, cantitatea si pretul bunurilor livrate;
- date privind expeditia: numele delegatului, seria si numéarul CI, numaérul mijlocului de
transport, ora livrarii, semnétura delegatului;
- data primirii in gestiune si semnétura gestionarului primitor.
5.2.2.3. NOTA DE INTRARE RECEPTIE SI CONSTATAREA DE DIFERENTE
Nota de intrare receptie si constatare de diferente (NIR) este documentul pentru receptia
bunurilor aprovizionate si, In acelasi timp, este si un document justificativ pentru incércarea in
gestiunea stocurilor.
NIR contine date cu privire la:
- denumirea unitéfii emitente;
- numarul si data Intocmirii documentului;
- numdrul si data facturii; ~ -
- denumirea bunurilor receptionate, UM, cantitate livrata, preturi unitare, valoare in lei
conform documentelor insotitoare;
- numele, prenumele si semnétura comisiei de receptie;
- semnétura de primire in gestiune a gestionarului si data;
Receptia si incdrcarea in gestiune, dupé caz, si inregistrarea in contabilitate se fac pe
baza documentului de livrare care insoteste transportul (factura, avizul de insotire a marfii etc.).

Se intocmeste in doud exemplare, la locul de depozitare.

In situatia in care la receptie se constati diferente, nota de receptie si constatare de
diferente se intocmeste in trei exemplare de citre comisia de receptie legal constituita. in cazul
in care bunurile materiale sosesc in trange, se Intocmeste cate un formular pentru fiecare transa,
care s¢ anexeazd apoi la facturd sau la avizul de Insotire a marfii. Datele de pe verso
formularului se completeazi numai atunci cand se constatd diferente la receptie.
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Nota de intrare receptie (original) impreuni cu factura sau avizul de primire a marfii sunt
predate la Compartimentul Economic(CE)

Se arhiveazi la Compartimentul Economic (CE)

5.2.2.4. FISA DE MAGAZIE

Fisa de magazie (FM) este un document de evident a intrarilor, iesirilor si stocurilor de
bunuri materiale.

Fisele de magazie se tin la fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de
materiale ordonate pe conturi, grupe, eventual subgrupe sau in ordine alfabetica.

Se Intocmeste de gestionar, Intr-un exemplar, care va completa coloanele privitoare la
intrdri, iesiri si stoc, separat pentru fiecare fel de material.

In coloana »Data si semnétura de control” semneaza si organul de control financiar cu
ocazia verificarii gestiunii.

In scopul tinerii corecte a evidentei la magazie, persoanele desemnate de la
Compartimentul Economic (CE) verifica inopinat, modul cum se fac inregistririle in fisele de
magazie, dupa caz.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmétorul:

- denumirea formularului, numarul paginii;

- denumirea unittii, magazia, materialul (produsul), sortimentul, calitatea, marca,
profilul, dimensiunea;

- U/M; pretul unitar, dupé caz;

- data (ziua, luna, anul), numarul si felul documentului, intrari, iesiri, stoc;

- data si semnétura de control.

5.2.2.5. BONUL DE CONSUM

Bonul de consum (BC) este un document justificativ de eliberare din magazie a
produselor, de scadere din gestiune, de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.

Se intocmeste In trei exemplare, in vederea eliberdrii materialelor din magazie pentru
consum, de compartimentul care ia materialele. Bonul de consum (colectiv), in principiu, se
intocmeste pe formulare separate pentru materialele din cadrul aceluiasi cont de materiale, loc
de depozitare si loc de consum.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmitorul:

- denumirea unitatii;

- denumirea formularului;

- produs/lucrare (comanda); norma; bucati lansate;

- numérul documentului; data eliberérii (ziua, luna, anul);

- numérul comenzii;

- denumirea materialului (inclusiv sortimentul, marca, profilul, dimensiunea); cantitatea
necesard; U/M; cantitatea eliberata; pretul unitar; valoarea;

- data si semnétura gestionarului si a primitorului.

Se arhiveazi la Compartimentul Economic (CE).

5.2.2.6. REFERATUL DE ELIBERARE DIN MAGAZIE

Toate iesirile de bunuri din magazia Universititii presupun intocmirea unor referate de
eliberare din magazie intocmite de salariatii diverselor compartimente, supuse avizului
Contabilului Sef si aprobarii Directorului General Administrativ.
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Referatul de eliberare din magazie contine urmatoarele informatii:
- denumirea materialelor, UM, cantitatea;
- sursa de finantare;
- semnétura solicitantului si a gestionarului;
Referatul de eliberare din magazie se intocmeste intr-un exemplar si se preda Impreuni
cu bonul de consum (exemplar original) la Compartimentul Economic.
5.3. RESURSE NECESARE
a) Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotici, consumabile;
b) Resurse umane: conform organigramei si statului de personal,
¢) Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare
5.4. MODUL DE LUCRU
5.4.1. Activitatea de primire a bunurilor in magazie
5.4.1.1. Bunurile se primesc in magazia UAB de citre gestionarul magaziei pe baza facturii
sau a avizului de intrare a marfurilor.
5.4.1.2.La primirea bunurilor In magazie, gestionarul magaziei impreund cu comisia de
receptie controleazd dacd acestea corespund datelor inscrise In documentele insotitoare,
identifica eventuale vicii aparente $i semneazd de primirea bunurilor pe documente insofitoare,
efectudndu-se receptia faptica cantitativi si calitativa a bunurilor primite.
5.4.1.3.Dacd in urma verificarii nu se constata nepotriviri calitative sau cantitative fata de cele
indicate in documentele justificative, angajatul gestionar va semna de primire pe documentul
justificativ Insotitor.
5.4.1.4.Angajatul gestionar intocmeste Nota de intrare receptie distinct pentru fiecare grupa
de bunuri, sursd de finantare si articol bugetar.
5.4.1.5.Dacd apar diferente intre cantitatea inscrisd in documentele de primire a bunurilor si
cea efectiv constatatd la receptie, administratorul desemnat va completa: Nota de intrare
receptie / si constatare de diferente.
5.4.1.6.Pentru bunurile intrate in magazie care sunt sigilate iar beneficiarul opteazi pentru
desigilarea acestora la sediul beneficiarului, sau in cazul bunurilor de capacitate mare care
necesitd livrare directd la sediul beneficiarului, receptia calitativa si de punere in functiune se
va face la sediul acestuia fie de citre comisia tehnica constituiti de beneficiar, fie de personalul
tehnic al furnizorului care va pune in functiune si va testa bunul respectiv, in situatia in care
aceasta reprezintd o clauzi a unui contract incheiat intre parti..
5.4.1.7.Bunurile primite In magazie pe baza documentelor justificative insotitoare trebuie si
corespunda specificatiilor (cantitative si calitative) prevazute in Fisa tehnicd de produs(FT)
solicitat sau comandi / contract.
5.4.1.8 Bunurile sunt preluate de administratorul desemnat, introduse in magazie si
inregistrate de cétre compartimentul Contabilitate ca si materiale, mijloace fixe ori obiecte de
inventar, dupa caz.
5.4.1.9.Dupd primirea si receptionarea bunurilor gestionarul completeazi Fisa de magazie.
5.4.1.10.Se anunti beneficiarul pentru ridicarea marfii din magazie (gestionarul transmite pe
e-mail receptia citre persoana de contact mentionatd in Referatul de necesitate, pe baza ciruia
se va intocmi Bonul de consum).
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5.4.2. Activitatea de pistrare a bunurilor in magazie

5.4.2.1.In urma finalizarii receptiei bunurilor intrate in magazie, se procedeazi la depozitarea
acestora in incinta depozitului magaziei, asigurandu-se conditii optime de pastrare si siguranti
in vederea asigurdrii integritatii acestora pana la eliberarea lor catre beneficiari.

5.4.2.2.In acest scop, sunt asigurate conditiile necesare pentru a preveni sustragerea i
degradarea bunurilor, pentru pastrarea lor conform prescriptiilor tehnice si celor igienico-
sanitare.

5.4.2.3.Se aplica etichete de identificare pe fiecare produs, conform codului de produs din
Fisa de magazie, aranjate pe grupe de materiale, surse de finantare si articole bugetare distincte
pentru o evidentd operativa a bunurilor existente in magazie.

5.4.2.4.Se verifica cel putin trimestrial concordanta stocului din Fisele de magazie cu stocul
existent in magazie, sesizandu-se in scris cu aceasti ocazie, daci este cazul, posibile situatii de
bunuri fard miscare, limite minime sau maxime de stocuri.

5.4.3.Activitatea de eliberare a bunurilor din magazie

5.4.3.1.Eliberarea bunurilor din magazie cétre beneficiarii care au solicitat achizitia acestora
(decanate, secretariate, catedre, departamente, oficii, compartimente, servicii), se face pe baza
intocmirii urmaétoarelor documente de iesire:

-bon de consum pentru eliberarea bunurilor, se intocmeste in 3 exemplare de citre beneficiar

-referat de eliberare a produselor din magazie intocmit de beneficiar

5.4.3.2.Bonurile de eliberare a bunurilor din magazie sunt predate de catre gestionarul
magaziei la Compartimentul Economic.

5.4.3.3.Bunurile eliberate din magazie sunt operate in Fisele de magazie in vederea scoaterii
acestora din gestiune.

6. RESPONSABILITATI

Nr. | Compartimentul (postul)/ Comisia | Administrator Vlz.a. Sef
crt. actiunea (operatiunea) de patrimoniu contabilitate serviciu
_ receptie / D.G.A
0 1 2 = 3
1 | Se preiau bunurile in - Aplicare - Verificare
magazie cu factura sau aviz inopinata
de insotire a marfii prin
- sondaj
2 | Verificarea cantitativa si Aplicare Aplicare - Verificare
calitativa a bunurilor inopinata
introduse in magazie, prin
verificare efectuatd de catre sondaj
. comisia de receptie B
3 Intocmirea receptiei si a - Aplicare - Verificare
fiselor de magazie pentru inopinata
fiecare produs in parte prin
[ - - | sondaj
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4 | FEliberarea din magazie a - Aplicare Avizare Verificare
materialelor si produselor pe inopinata
baza referatelor de eliberare prin
din magazie si a bonului de sondaj
consum

5 | Depunerea la - Aplicare Verificare
Compartimentul Economic a inopinata
notelor de receptie, a prin
bonului de consum si a sondaj
referatului de eliberare din
magazie

6 | Operarea in fisele de - Aplicare Verificare
magazie in vederea scoaterii inopinata
din gestiune a materialelor si prin
produselor eliberate sondaj

7.FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. crt.

Editie
Data editiei
Revizie
Data reviziei

Nr. pagini
modificati
Descriere
modificare

Semnituri
conducitor
compartiment

[y
.

I |27.11.2024 | O

27.11.2024

Integral

Reorganizare Serviciilor

din cadrul UAB
8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
‘ = 2
- £ [~
2 E e | 2 5 :
3 =55 < g <z <&
- £ £ s © &b & Q
= = i ’8 = =) =
- ; = S 8 s % w2 o o3
= 2. 2 g S = E | E
z g ¢ £ g El 2 8 g 8| s
) g S 3 g & = = 2| = =
o = >4 ) £ a g = a
Z (lE( E == E
» | A
1. | Directia Dragomir - 21.11.2024
General Cosmin
Administrativa l
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desfisurarea activititii de aprovizionare
derulati in cadrul Serviciului Intretinere si

Aprovizionare

Cod: PO - SIA - 02

Exemplar nr. 1

9. FORMULAR DISTRIBUIRE (DIFUZARE) PROCEDURA

E § 2 § = :g = = T o
) E 2 g 5 5 FEL 5 g 5
g = “E’ = = = £33 b = 5
w [ ‘ = 5 [~1 = 2 0o o = omm o
v & = 8 E S = g 8 >
- ] Z 2 = o &8 5 & o -
z S a 7 & 7 a
1. | Serviciul Intretinere si Aprovizionare - | Todescu Camelia- 27.11.202
. ) 27.11.2024 -
Exemplar nr. 1 (originalul) Maria 4
2 Rector (Exemplar nr. 1 — copie scanati) Breaz Valer-Daniel 27112004 Infqrmare - Actu.ahzare' 27.11.202
i email publicare site | 4
3. | Presedinte Comisia de Monitorizare : . 27.11.2024 | Informare Actualizare | 27.11.202
. o Marina Lucian . - . .
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site | 4 |
4. | Secretariat Senat . . 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
. . Cémpean Daniela : - . .
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site | 4
5. | Directia General Administrativa . . 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
. - Dragomir Cosmin . - . .
(Exemplar nr.1 — copie scanat3) _ email publicare site | 4
6. | Serviciul Juridic si de Investitii | Tomuta Sanda 27.11.2024 | Informare i Actualizare 27.11.202
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site | 4
7. | Facultatea de Stiinte Economice Cenar Iuliana 27.11.2024 | Informare i Actualizare 27.11.202
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site | 4
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I

Revizia 0

Universitatea
»1 Decembrie 1918”
din Alba Iulia

Proceduri operationali privind organizarea si

desfisurarea activititii de aprovizionare

derulati in cadrul Serviciului Intretinere s

Aprovizionare

Cod: PO — STA - 02

Exemplar nr. 1

8. |Facultatea de Informatici si Inginerie | Rotar Corina 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
(Exemplar nr. 1 — copia scanat3) email i publicare site | 4 ]
9. | Facultatea de Drept si Stiinte Sociale | Tudorascu 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email ) publicare site | 4 )
10. | Facultatea de Istorie, Litere §i Stiinte ale | Barbulet Gabriel 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
| Educatiei (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email i publicare site | 4
11. | Facultatea de Teologie Ortodoxa Himcinschi Mihai 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
| | (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email i publicare site | 4
12. | Serviciul Economic si Resurse Umane . 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
. < Joldes Gabriela . - . .
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site | 4
13. | Serviciul IT si Tipografie . 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
. o Despa Otilia . - . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site | 4
14. | Serviciul Administratie Patrimoniu Muntean George | 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
i (Exemplar nr. 1 — copia scanati) | Marian email ) publicare site | 4
15. | Serviciul Social Cimpean Claudia 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email i publicare site | 4
16. | Serviciul Paza Vilesasan loan 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
_ (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email ) publicare site | 4
17. | Serviciul Biblioteca Tatar Corina 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email ) publicare site | 4
18. | Secretariat Senat Céampean Daniela 27.11.2024 | Informare Actualizare 27.11.202
(Exemplar 1 — copia scanati) email ) publicare site | 4 |

Nota: Odata cu distribuirea (difuzarea) Procedurii operationale privind organizarea si desfagurarea activititii de aprovizionare derulati in
cadrul Serviciului Intretinere si Aprovizionare, Cod:, PO — SIA ~ 02, se retrage Procedura operationali privind activitatea Serviciului

Administratie Patrimoniu §i de Aprovizionare, cod PO-SAPA-01, aprobati in sedinta Senatului din 26.01.2022.
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PROCEDURA OPERATIONALA  Editia 1
’ Revizia 0
Universitatea Proceduri operationali privind organizarea si
1 Decembrie 1918” desfagurarea activititii de aprovizionare
? di X derulati in cadrul Serviciului Intretinere si
in Alba Iulia - Exemplar nr. 1
Aprovizionare
- Cod: PO — SIA - 02
10. ANEXE

Anexa A — Diagrama de proces

Anexa 1 — Referat de necesitate

Anexa 2 — Nota de intrare receptie

Anexa 3 — Referat de eliberare din magazie
Anexa 4- Bon de consum

In desfisurarea activitdtilor care fac obiectul prezentei Proceduri se vor respecta
reglementdrile europene impuse de Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date precum si cele prevdzute de reglementdrile interne elaborate in cadrul
Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia.

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de
27 noiembrie 2024.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Sef SJI — interimar
Consilier juridic Sanda Tomuta

Pagina 13 din 13




ANEXA A-PO-SIA-02

Preluarea bunurilor de Verificarea cantitativa si calitativd de
catre administratorul catre comisia de receptie a marfii
patrimoniu (magazie ) introduse in magazie

Administratorul
patrimoniu
intocmeste notele
de receptie si fisele
de magazie pentru
fiecare produs

Eliberarea din magazie a marfii pe baza Depunerea la Serviciul Contabilitate a
bonului de consum si a referatului de notelor de receptie , @ bonului de consum
eliberare si a referatului de eliberare din magazie

Scaderea din gestiune a
materialelor din magazie




UNIVERSITATEA “1 DECEMBRIE 1918 SE APROBA,
Facultatea/Departament/Serviciul Director General Administrativ,
Catedra de

Nr.referat data :

Contabil Sef, Viza C.F.P.

REFERAT DE NECESITATE

Va rugiam si aprobati suma de lei pentru procurarea urmétoarelor materiale / lucrari /servicii

necesare pentru
din sursa de finantare :
Buget Suma: lei Vizat Serv.Cont.
Venituri proprii Suma : lei Vizat Serv.Cont.
Cercetare Suma : lei Vizat Serv.Cont.
Microproductie Suma : lei Vizat Serv.Cont.
Sponsoriziri Suma : lei | Sponsor : Vizat Serv.Cont.
Proiect finantare Suma : lei | Tip proiect ; Vizat Serv.Cont.
externi
e Denumire materialelor / lucririlor serviciilor Unitatede Cantitate Valoa_r € tofalﬁ
crt misuri estimati

1.

2,

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

Nume si prenume : Semndtura :
1. Solicitant : 1.
Telefon interior
2. Gestionar 2.
3. Administrator sef facultate 3.
4. Sef de catedra / Sef serviciu 4.
5. Decan/ Director 5.
In cazul solicitirilor cu plata din contracte de cercetare, se va completa : Suma, Semnatura,

1. Director proiect , tip proiect, nr. data
2. Director proiect , tip proiect, nor. data B .
3. Director proiect , tip proiect, nr. data - -

Termen de decontare: data




UNITATEA

NOTA DE RECEPTIE
r ~_dn -

La factura or. din
Subsermnatii, membri ai comisiei de receptic, am procedat b recepjionarea valorilor materiale firnizate de
——— _Cu vagon-aute: Tir. - avind ca document de insotie o
—_— constatindu-se unmitoarele: .
S Valoarea ha pret de Valoarea la pret Valoarea Ia preg de vinzare
- Cantitif drare de v adao s TV.A.
Denumirea n¥irfi UM ke — L 0 AL
. s os
Livrat Primit P/U Valoare o P/U Valoare (col 8x ) ' Valoare
1 2 3 4 5 -6 7 8 9 10 11
- — _—
l o L ]
(COMISIA DE RECEPTIE ) GESTIONAR T.V.A. = Col 11-9
1 3 i ADAOS = Col 9-6
2 4 DATA




UNIVERSITATEA “] DECEMBRIE 1918 din Alba Iulia Anexa 2

Facultatea/Directia Generali Administrativi
Departamentul / Serviciul / Biroul -
Nr.referat __ data :

SE APROBA,

CONTABIL SEF,

REFERAT DE ELIBERARE DIN MAGAZIE

V& rugim si aprobati eliberarea din magazie a urmiitoarelor materiale / obiecte de inventar, necesare pentru

din sursa de finantare :
 Buget | |Suma: ot | Vizat Serv.Cont.
| Venituriproprii = | Suma: lei | . | Vizat Serv.Cont.
 Cercetare | Suma: Jei | - | Vizat Serv.Cont.
| Microproduefie | | Suma: _ Wi | | Vizat Serv.Cont. )
| Sponsoriziiri | | Suma: lei | Sponsor : | Vizat Serv.Cont,
Prolect finantare | | Suma : lei | Tip profect : | Vizat Serv.Cont,
_externdi } '
ro T Fr e
| Nr. Denumire materialelor / obiectelor de inventar Caiue s Cantitate
| ert - | _ misurd
1., -
2., S
i 3. . - ——
4.
5. . _ -
6. i
7. !
i s | =
9.
10, |
11, _ e |
[12.] o
13. | L 1 ]
I 14,1 .
}ﬂ 15. o _ .
_16. | S S —
17. o . ] - e
.18
19.
20. | ’
21. .
Nume §i prenume : Semnitura :
1. Solicitant : - 1.
Telefon interior
2. Gestionar o 2.
In cazul solicitirilor cu plata din contraete de cercetare, se va completa : Suma, Semnétura,

L. Director proiect ____ , Hp proiect, nr. data




UNITATEA Produs, lucrare (camandi)
; . BON DE CONSUM
Sumae Dats Cod predator Cod pimitor Nr._comanda
document | Ziva [tLuna | Anul P +00 pimitor Cod produs (COLECTIV)
i
Nr. | Denumirea materialelor {inclusiv sort, Cont o N Cantitatea . |
ort. marca, profil, dinensiune) Debitor Croditor Cantit..necesard Cod U/M eliberati Pretul unitar Valoarea
e 1 —
i _— B
.i -
— —_
== -
E
Data si semnitura Sef compartiment [ Gestionar Primitor
I
14-3-4/aA 1%2A4
UNITATEA Produs, lucrare {(comandé) _
—_— — - BON DE CONSUM
Numar Lty Cod predator Cod pimitor Nr. comandg
document Ziva |Luna | Anul P = Cod produs (COLECTIV)
Nr. | Denumirea materialelor (inclusiv sort, Cont 4 " Cantitatea | woo |
ert. marca, profil, dinensiune) Debitor Creditor Cantit.:necesara Cod U/m eliberats Pretul unitar Valoarea
— =
b - -—lk
. o i
B |
!
|
I
; i ]
Data si semnitura $Sef compartiment Gestionar Primitor

14-3-4/aA A4



