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: RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr Elemente privind Wiielesi
) Responsabilii / ’ Functia Data Semniitura
crt. . prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
Ll Elaborare Muntean George Sef Serviciu 4.12.2018
Marian O%/j/
i) Avizare Géban Vasile Director General 7.12.2018 e
Lucian Administrativ ’g/
13 Avizat Dobra Iulian | Presedinte Comisia pentru | 13.12.2018
buget-finante si de e
monitorizare a activitatilor .
tehnice si administrative ‘
1.4 Aprobare Tamas Szora Presedinte 14.12.2018 X
Attila Senat

2. SITUATIA EDITIILOR

SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Data de la care
- g se aplici
NI | Edigla /Rev;z.la. n Comg?on-elfta Modalitatea reviziei prevel:lerile
crt. cadrul editiei revizuiti iz
editiei sau
reviziei editiei
1 2 5 4
1. |Editia 1 Procedura a) Regulamentul Intern de Functionare al| 14.12.2016
RO/14.12.2016 completa Universitatii ,,| Decembrie 1918 din Alba lulia.
b) Legea 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu
modificérile si completarile ulterioare.
¢) Legea 53/2003 - Codul Muncii cu modificarile
si completarile ulterioare.
d) Legea 319/2006 a securitdtii si sinatatii in
muncd cu modificarile §i completirile ulterioare.
e) Legea 128/1997, actualizatd, privind statutul
personalului didactic.
f) Fisa postului aferentd fieciirui salariat al
Serviciului  Administratie, ~ Patrimoniu  si
Aprovizionare din cadrul Universitati
»1 Decembrie 1918 din Alba lulia.
2. |Editia 2 Procedura Conform cadrului legal in vigoare 14.12.2018
completa
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REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

- & l . i Difuzare
r. copu xemplar . . Nume si Data
crt. difuzirii nr. Compartiment/Functia ¥ . .. | Semnatura
prenume | primirii
Bvidenty/ Coplav Cen_tr'u’l‘pf‘:ntru Ma.nagementul Parvi ) (>
U] Arhivare scanata | Calitatii si Strategie Simona 5.0/ ‘
Institutionali / Secretar L0109
Copia Giaban - s
2 | Informare scanatd | Director General Administrativ | Vasile ol M
Lucian oL (Y b
;. | Aplicare/ Copia Serviciul Administratie Muntean 18- 0} | B
" | Informare scanatd | patrimoniu si de Aprovizionare | George 2019 () \))’\z/
. 1 Cémpean
4. . .
Arhivare esigingl Senat / Secretar Dariels (9 2 260 @
/

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a descrie activitatea desfisurati in cadrul Serviciului Administratie
Patrimoniu i de Aprovizionare.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruliirii activititii

Procedura nominalizeazd in sectiunea 8.2 - Documentele utilizate in desfasurarea activitatii. Formularele
utilizate alcatuiesc anexele la prezenta procedura.

4.3. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control,
Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica la nivelul Serviciului Administratie Patrimoniu si de Aprovizionare pentru activitatile de
aprovizionare (inclusiv constituirea de gestiuni, constituirea garantiei pe baza de numerar, restituirea garantiei
conform legii, recuperarea pagubei din garantie), pentru modalitatea de intocmire a evidentei imobilelor care fac
parte din patrimoniul UAB, respectiv pentru modul de operare pentru intretinerea si igienizarea locurilor de
munca, a spatiilor de invatamant, cercetare si educatie.
3.1. STABILIREA SAU IDENTIFICAREA (LISTAREA) PRINCIPALELOR ACTIVITATI DE CARE
DEPINDE SI/SAU CARE DEPIND DE ACTIVITATEA PROCEDURATA
Principalele activitati procedurate sunt:

a) aprovizionarea patrimoniului prin magazia universititii;

b) intretinerea cladirilor din patrimoniu;

¢) fintrefinerea spatiilor verzi aferente curtilor interioare ale UAB;

d) igienizarea spatiilor destinate invatimantului, cercetirii si educatiei.
5.2. STABILIREA SAU IDENTIFICAREA (LISTAREA) COMPARTIMENTELOR FURNIZOARE DE
DATE SI/SAU BENEFICIARE DE REZULTATE ALE ACTIVITATII PROCEDURATE;
In organizarea si desfisurarea concursurilor sunt implicate:

- departamentele, serviciile, birourile , secretariatele din cadrul UARB

3/10




~MANI4

<?~;e""'b’ '® 79Universitatea Proceduri operationald Editia 2 Nr. de ex. 1
_,\O 5l Decembr‘i’e0 8” din Alba Iulia priv‘in.d actilvitateq Scr\‘ficil.llui Revizla ONE doen. 1
& e 34 administratie patrimoniu si de
( s £ S&qbﬁim\ﬁdn@@ ratie Patrimoniu aprovizionare al UAB Pagina 4 din 10
\'Jw": W= si de ApTrovizionare |
RS SF Cod: P.O. SEAQ PO SAPA 01 | Exemplarnr. |

ENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. REGLEMENTARI INTERNATIONALE
Nu este cazul.

6.2. LEGISLATIE PRIMARA
a) Regulamentul Intern de Functionare al Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.
b) Legea 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare.
¢) Legea 53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.
d) Legea 319/2006 a securitatii si sanatitii in muncd cu modificirile si completarile
ulterioare.
¢) Fisa postului aferentd fiecdrui salariat al Serviciului Administratie, Patrimoniu si
Aprovizionare din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

f) Legea 22/1969 modificata si completata prin Legea 54/1994
6.3. LEGISLATIE SECUNDARA

e OMEN 5133/17.10.1997

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI N PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. ABREVIERI ALE TERMENILOR

i: Abrevierea Termenul abreviat
1. | STIL Serviciul Tehnic si de Investitii

2; UAB Universitatea ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

3. | CF-C Compartiment Financiar Contabil

4. |G Gestionar

5. | CEPP Control financiar preventiv propriu

6. | CAp Compartiment aprovizionare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA

ACTIVITATII SERVICIULUI ADMINISTRATIE PATRIMONIU SI DE APROVIZIONARE
8.1. GENERALITATI

- Intrarile au ca sursa:

a. achizitiile de la agenti economici;

b. transferuri;

c. donatii si sponsorizari;

d. dezmembriiri;

e. transforméri de bunuri materiale in atelierele proprii sau la terti;

- lesirile au ca sursa:

a. consumul de materiale curitenie, consumabile, alte materiale intretinere.
8.2. DOCUMENTE UTILIZATE

Toate intrarile de bunuri necesare desfisuririi activititii in UAB, presupun procurarea acestora
in baza unor referate de necesitate intocmite de salariatii diverselor compartimente, supuse aprobdrii
Contabilului Sef respectiv, Directorului General Administrativ si introduse de personalul Serviciului
Tehnic si de Investitii (STI) in programul anual al achizitiilor publice, in vederea efecturii achizitiei.

lesirile de bunuri au ca justificare:

- materiale consumabile (de birotici);

- materialele specifice activitatii de igienizare si curitenie.
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ANEXA 1 — REFERAT DE NECESITATE
ANEXA 2 — REFERAT DE ELIBERARE DIN MAGAZIE
BON DE CONSUM

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

1. Factura

Este un formular cu regim intern de tipdrire si numerotare, intocmit de furnizor care
aprovizioneaza institutia cu bunuri.

a. Serveste ca:

- document pe baza ciruia se Intocmeste instrumentul de decontare a bunurilor livrate sia
serviciilor prestate;

- document de fnsotire a marfii pe timpul transportului, dupi caz;

- document de incércare in gestiunea cumpéritorului;

- document justificativ de inregistrare in contabilitatea furnizorului si a cumparatorului;

- alte situatii previzute expres de lege.

b. Se intocmeste, in doud sau mai multe exemplare pentru livrari de bunuri si/sau prestiri de
servicii.

In situaia in care factura nu se intocmeste in momentul livrarii, bunurile livrate sunt insotite pe
timpul transportului de avizul de insotire a marfii. In vederea corelirii documentelor de livrare,
numdrul si data avizului de insotire a marfii se inscriu in formularul de facturi.

¢. Circula, dupa caz:

a) la furnizor;

- la Compartimentul Aprovizionare (CAp.), in vederea inregistrarii in evidentele operative si
pentru eventualele reclamatii ale clientilor;

- la Compartimentul Financiar-Contabil (CF-C), pentru inregistrarea in contabilitate;

b) la cumparitor;

- la Compartimentul Financiar-Contabil (CF-C), pentru acceptarea platii, precum si pentru
inregistrarea in contabilitate.

d. Se arhiveaza, dupi caz:

- la furnizor;

- la cumparitor.

2. Avizul de insotire a mdrfii

Este un formular cu regim special intern de tiparire si numerotare.

a. Serveste ca:

- document de insotire a mérfii pe timpul transportului, dupi caz;

- document ce sta la baza intocmirii facturii, dupi caz;

- dispozitie de transfer al valorilor materiale de la o gestiune la alta, dispersate teritorial, ale
aceleiasi unitati;

- document de primire in gestiune, dupi caz;

- document de descarcare din gestiune a bunurilor cedate cu titlu gratuit.

b. Se intocmeste, in doud sau mai multe exemplare, de citre unititile care nu au posibilitatea
intocmirii facturii in momentul livrarii produselor, marfurilor sau altor valori materiale, precum si in
alte situatii stabilite prin procedurile proprii ale unititii.

in cazul transferului de bunuri intre gestiunile aceleiasi unitati, dispersate teritorial, precum si
al transportului bunurilor cedate cu titlu gratuit (mostre, bunuri date pentru stimularea vanzirii sau
testarii la locul de desfacere, premii, materiale promotionale etc.) avizul de insotire a marfii va purta
mentiunea ,,Fard facturd®, dupi caz.

5/10




WANI4

/e T iversitatea Proceduri operationali Editia 2 Nr. de ex. 1
‘. i o Decembrie "‘ ” din Alba Iulia priv'in.d acti.vitatcz, Sel'\:'i(:il:llui Revizia 0 Nr. de ex. 1
[ ﬁmw‘m e administratie patrimoniu si de
*\E'_é 3 Se@.wsxq dmi@ﬁ atie Patrimoniu aprovizionare al UAB Pagina 6 din 10
ZE Y7 side Apigyizionare
\“2\}.; S Cod: P.0. SEAQ_PO_SAPA 01 Exemplar nr. 1
N .
Byin N
Y epygh

< Circula, dupi caz:

La furnizor;
- la delegatul unitatii care face transportul sau al clientului, pentru semnare de primire;
- la Compartimentul Financiar-Contabil (CF-C);
La cumpdritor:
- la magazie, pentru incarcarea in gestiune a produselor, marfurilor sau altor valori materiale
primite, dupa efectuarea receptiei de citre Comisia de receptie si dupa consemnarea rezultatelor:

- la Compartimentul Aprovizionare, pentru inregistrarea cantititilor aprovizionate in evidenta
acestuia;

- la Compartimentul Financiar-Contabil (CF-C), pentru inregistrarea in contabilitatea sintetica
s analitica.

d. Se arhiveaza, dupi caz:

La furnizor:
- la Compartimentul Aprovizionare (CAp.);
- la Compartimentul Financiar-Contabil (CF-C);
La cumpdrator.

e. Continutul minimal obligatoriu de informatii al avizului de insotire a marfii este urmatorul:

- seria i numadrul intern de identificare a formularului;

- data emiterii formularului;

- datele de identificare ale furnizorului (denumire, adresa, cod de identificare fiscala);

- datele de identificare ale cumpdritorului (denumire, adres3, cod de identificare fiscald);

- denumirea si cantitatea bunurilor livrate;

- pretul si valoarea, dupa caz;

- date privind expeditia: numele delegatului, buletin/carte identitate (serie, numdr), numarul
mijlocului de transport, ora livrarii, semntura delegatului;
- semndtura expeditorului, data primirii in gestiune si semnétura gestionarului primitor.

3. Nota de receptie / si constatarea de diferente

a) Serveste ca:

- document pentru receptia bunurilor aprovizionate;

- document justificativ pentru incdrcare in gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se foloseste ca document de receptie obligatoriu in cazul:

- bunurilor materiale cuprinse intr-o facturd sau aviz de insotire a mirfii, care fac parte din
gestiuni diferite;

- bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pastrare;

Receptia si incércarea in gestiune, dupi caz, si inregistrarea in contabilitate se fac pe baza
documentului de livrare care Insoteste transportul (factura, avizul de insotire a marfii etc.).

b) Se intocmeste:

- 1n doud exemplare, la locul de depozitare. in situatia in care la receptie se constatd diferente,
nota de receptie si constatare de diferente se intocmeste in trei exemplare de citre comisia de receptie
legal constituit. In cazul in care bunurile materiale sosesc in trange, se intocmeste cite un formular
pentru fiecare transd, care se anexeazi apoi la facturd sau la avizul de insotire a marfii. Datele de pe
verso formularului se completeaza numai atunci cand se constati diferente la receptie.

¢. Se arhiveazd la Compartimentul Financiar-Contabil (CF-C).
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Fisa de magazie

a. Serveste ca:

- document de evidentd la locul de depozitare a intrérilor, iesirilor si stocurilor bunurilor, cu
una sau cu doud unitifi de masura, dupi caz;

- document de contabilitate analitica in cadrul metodei operativ-contabile (pe solduri).

b. Se intocmeste Intr-un exemplar, separat pentru fiecare fel de material si se completeazi de
catre:

- Compartimentul Financiar-Contabil (CF-C) la deschiderea fisei (datele din antet) si la
verificarea inregistrarilor (data si semnitura de control). In coloana ,,Data si semnitura de control”
semneaza si organul de control financiar cu ocazia verificarii gestiunii;

- gestionarul sau persoana desemnata, care completeazi coloanele privitoare la intriri, iesiri si
stoc.

Figele 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 alfabetic.

Pentru valori materiale primite in custodie, se intocmesc fise distincte care se tin separat de cele
ale valorilor materiale proprii.

in scopul tinerii corecte a evidentei la magazie, persoanele desemnate de la Compartimentul
Financiar-Contabil (CF-C) verifica inopinat, modul cum se fac inregistrarile in fisele de magazie, dupa
caz.

Inregistrarile in fisele de magazie se fac document cu document,

¢. Nu circuld, fiind document de inregistrare.

d. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea formularului; numarul paginii;

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

- U/M; pretul unitar, dupi caz;

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

- data si semnétura de control.

5. Bonul de consum

a. Serveste ca:

- document de eliberare din magazie pentru consumul materialelor; document justificativ de
scddere din gestiune;

- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.

b. Se intocmeste in trei exemplare, in vederea eliberdrii materialelor din magazie pentru
consum, de compartimentul care 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.

in bonul de consum, coloanele ,,Unitatea de masurd” si ,,Cantitatea necesard” de pe randul 2 se
completeazd in cazul cand se soliciti si se elibereazi din magazie materiale cu doui unitifi de masura.
Daca operatiunile de predare-primire a materialelor nu pot fi suspendate in timpul inventarierii
magaziei de materiale, Comisia de inventariere trebuie si inscrie pe documentul respectiv mentiunea
»predat in timpul inventarierii”.

c. Circula:

- la persoanele autorizate sd semneze pentru acordarea vizei de necesitate (ambele exemplare);

- la magazia de materiale, pentru eliberarea cantititilor previzute, semnandu-se de predare de
catre gestionar si de primire de cétre delegatul care primeste materialele (ambele exemplare);
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Compartimentul Financiar-Contabil (CF-C), pentru efectuarea inregistrarilor in
tea sinteticd si analiticd (ambele exemplare).

d. Se arhiveaza la Compartimentul Financiar-Contabil (CF-C).

e. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmétorul:

- denumirea unitatii;

- denumirea formularului;

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

- numdrul documentului; data eliberarii (ziua, luna, anul);

- numéirul comenzii;

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

- data si semnatura gestionarului si a primitorului.

8.3. RESURSE NECESARE

a) Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, Internet, birotica, consumabile;

b) Resurse umane: conform organigramei si statului de personal;

¢) Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare;

8.4. MODUL DE LUCRU

In cazul achizitiilor de la agenti economici, salariatul cu atributii de gestionar va verifica
existenta documentelor justificative de inregistrare : factura si avizul de intrare a marfurilor, dupi caz.

Bunurile se primesc in UAB pe baza facturii sau a avizului de intrare a marfurilor, comisia de
receptie, constituitd la nivelul unititii, receptioneaza bunurile, care sunt preluate de administrator si
introduse in magazie, materiale, mijloace fixe ori obiecte de inventar, dupa caz.

Dupa primirea bunurilor in unitate, se convoacd Comisia de receptic a bunurilor si se
completeazad Nota de receptie.

Daca apar diferente intre cantitatea inscrisd in documentele de primire a bunurilor si cea efectiv
constatata la receptie, administratorul va completa: Nota de receptie / si constatare de diferente.

Dupd primirea si receptionarea bunurilor, acestea se depoziteazd in magazia unitatii, iar
administratorul completeazi Fisa de magazie.

In cazul iesirilor de materiale, fundamentarea consumurilor la materiale se va face pe baza
calculelor proprii §i a actelor normative specifice fiecarui domeniu de activitate. Se va analiza
necesitatea, oportunitatea §i eficacitatea acestor consumuri, asigurandu-se conditii normale de
functionare a entitatii.

8.5 MOD DE OPERARE PENTRU iNTRETINEREA PATRIMONIULUI

Lucradri de interventii si reparafii curente

- Se primesc la Serviciul Tehnic referatele de necesitate si oportunitate a lucririlor, intocmite de
departamente si servicii auxiliare, aprobate de conducere si comenzile interne pentru reparatii
curente intocmite de administratorii clidirilor;

- Se stabileste necesitatea §i oportunitatea lucrarilor propuse in functie de starea imobilului si
perioada scursa de la ultima reparatie curenta;

- Se evalueazi cantititile de lucriri prin constatarea stiarii de degradare a spatiului ce necesita
reparatii;

- Serviciul tehnic programeaza lucririle in functie de volumul de munci si urgenta executiei;

-Asigurarea resurselor umane si materiale asigurand utilizarea optima a timpului de lucru
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Nr. Compartimentul (postul)/ Comisia de receptie Administrator Viza
ert. actiunea (operatiunea) patrimoniu contabilitate/D.G.A
0 1 2 3
1 | Se preia marfa in magazie cu - -
factura sau aviz de insotire a Aplicare
marfii
2 |Verificarea cantitativd si calitativa Aplicare -
a madrfii introduse in magazie, Aplicare

verificare  efectuatd de citre
comisia de receptie
Intocmirea receptiei si a fiselor de - -

3 magazie pentru fiecare produs in Aplicare
arte
4 Eliberarea  din  magazie a - Aplicare Avizare

materialelor si produselor pe baza
referatelor de eliberare din magazie
51 a bonului de consum

Operarea in fisele de magazie in - Aplicare -
vederea scoaterii din gestiune a
materialelor si produselor eliberate

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumil"ea Elaborator Aprobi Aprobi Arhivare Alte elem.
AUGXE: | amexei Loc Perioadi
0 1 2 3 4 6 ) 8
1 referat de | servicii, departamente, | D.G.A | Contabilitate | Contabilitate Conform
necesitate | birouri legii
2 | referat de | servicii, departamente, | D.G.A | Contabilitate | Contabilitate | Conform -
eliberare | birouri legii
din
magazie
3 bon de Tipizat - Contabilitate | Contabilitate Conform -
consum Magazie legii
11. CUPRINS
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Coperta 1
i Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
edifiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
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3 Lista cuprmzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6 Documentele de referintd (reglementéri) aplicabile activititii 4
procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationala

8 Descrierea procedurii operationale 4

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii 9

10 Anexe, inregistrari, arhivari 9

11 Cuprins 9

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, | Decembrie 1918 din Alba Iulia

din 14 decembrie 2018.

PRESEDINTE
Conf. univ, dr; 1} S

10/10
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Consilier juridivy Claudia Rotar




