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1. SCOP

Prezenta procedura reglementeaza metodologia de organizare si de Inregistrare a activitatilor
de primire, pastrare si eliberare a bunurilor, precum si a documentelor specifice utilizate, in temeiul
legislatiei 1n vigoare.

Scopul prezentei proceduri 1l constituie:

- descrierea modului 1n care se realizeazd gestionarea activelor fixe, a obiectelor de inventar,
precum si a materialelor consumabile si a alimentelor, In cadrul universitatii.

- intocmirea, circuitul si modul in care sunt elaborate documentele privind gestionarea bunurilor
materiale;

- prezentarea modului de inregistrare in evidenta contabila si tehnico-operativa a bunurilor materiale.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplici 1n cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacdu, pentru
compartimentele de specialitate: Serviciul Achizitii Publice, Serviciul Financiar-Contabil, Serviciul
Tehnic, facultati, departamente, servicii, etc.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- H.C.M. nr.2230/19609, privind gestionarea bunurilor materiale, actualizat 1976;

- Legea nr. 22/1969, privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor si raspunderea n legdtura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, actualizata 2016;

- Legea Finantelor Publice nr. 500/ 2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr. 82/1991, a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OUG NR. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv;

- OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea normelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor institutiilor publice, actualizat;

- OMFP nr. 1917/2005, pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul 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;

- Hotararea. nr. 841 din 23 octombrie 1995, privind procedurile de transmitere fara plata si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI
4.1 Definitii

Contabilitatea de gestiune (denumita si analitica sau internd), are ca obiective fundamentale

furnizarea tuturor informatiilor care pot contribui la determinarea analitica a costurilor, a preturilor
de vanzare si la controlul rentabilitatii lor, precum si furnizarea informatiilor necesare controlului si
conditiilor interne de exploatare.
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4.2 Abrevieri

UBc — Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau

CA — Consiliul de Administratie

BVC — Buget de venituri si cheltuieli

SAP — Serviciul Achizitii Publice al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau

SFC — Serviciul financiar-contabilitate

PVR- Proces-verbal de receptie pentru active fixe (cod 14-2-5)

NRCD (cod 4-3-1A) — Nota de receptie si constatare diferente pentru obiecte de inventar si
materiale consumabile

CFPP — Controlul Financiar Preventiv Propriu

BCF — Bonuri cu valoare fixa

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Dispozitii generale

5.1.1 SAP face achizitia de bunuri in baza referatelor de necesitate, a planului anual de
achizitii si a BVC, conform reglementirilor privind achizitiile publice. In baza documentelor de
intrare, respectiv, contract de achizitie, factura, aviz de insotire a marfurilor, se procedeaza la
receptia cantitativa si calitativd a bunurilor, in functie de natura acestora: mijloace fixe, obiecte de
inventar, inclusiv cartile din biblioteca, materiale consumabile, alimente. in vederea receptiondrii
cantitative si calitative a bunurilor, in conformitate cu Legea 22/1969 si HCM 2330/1969, in cadrul
UBc sunt emise decizii de constituire a comisiilor de receptie, pe categorii de bunuri.

5.1.2 Intocmirea si inregistrarea documentelor de receptic se face prin respectarea

prevederilor legale in vigoare.

5.1.3 Receptia bunurilor se efectucaza de catre gestionar, iar comisia de receptie are doar
atributii de verificare cantitativd si calitativd a bunurilor achizitionate, in conformitate cu
prevederile din contractele incheiate cu furnizorii. Aceastd deosebire de atributii are consecingte
pentru stabilirea eventualelor raspunderi in cazul prestarii unor activitati deficitare. Conform HCM
2230/1969, gestionarul are obligatia ca la primirea bunurilor sd verifice daca acestea corespund cu
datele inscrise in documentele emise de furnizor (factura fiscald, aviz de insotire a marfii), sa
identifice eventualele vicii aparente si sd semneze de primirea bunurilor, si mentioneze in scris in
cuprinsul documentului orice diferenta in plus sau in minus, ori de ordin calitativ, iar comisia de
receptie are obligatia doar sd verifice dacd bunurile corespund din punct de vedere calitativ si
cantitativ cu cerintele stabilite in contractele de achizitie sau In comenzile inaintate furnizorilor in
cazul achizitiilor directe.

5.2 Intrarile de active fixe

5.2.1 Activele fixe sunt bunurile detinute de UBc in scopul utilizérii lor pe termen lung si
includ activele fixe corporale, necorporale si financiare.

5.2.2 Sunt considerate active fixe corporale, obiectele sau complexul de obiecte ce se
utilizeaza ca atare si care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

- au o durata de utilizare mai mare de un an;
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- au valoarea de intrare stabilitd prin Hotarare a Guvernului;
- este posibila generarea unor beneficii economice viitoare, de citre activul fix respectiv.
5.2.3 Evaluarea initiala, in cazul intrarilor de active fixe, se realizeaza la:

- costul de achizitie, in momentul transferului dreptului de proprietate, cand sunt procurate cu titlu
Oneros;

- costul de productie, cand sunt construite sau produse in UBc.

- valoarea de piata (valoarea justd), cand sunt dobandite cu titlu gratuit (donatii, sponsorizari);
valoarea justd se determind pe baza raportului intocmit de specialisti §i cu aprobarea
ordonatorului de credite, sau pe baza unor evaluari efectuate, de regula, de evaluatori autorizati.

5.2.4 Cheltuielile ulterioare efectuate cu un activ fix dupa achizitionarea, finalizarea acestuia
se inregistreaza in conturile de cheltuieli atunci cand sunt efectuate (reparatiile curente). Cheltuielile
ulterioare vor majora costul activului fix atunci cand au ca efect imbunatédtirea performantelor fata
de parametrii functionali stabiliti initial (modernizari) sau marirea duratei de viata utile (reparatii
capitale) si conduc la obtinerea de beneficii economice viitoare. Obtinerea de beneficii economice
viitoare se poate realiza fie direct prin cresterea veniturilor, cresterea potentialului de servicii
furnizate, fie indirect prin reducerea cheltuielilor de intretinere si functionare.

5.2.5 Procesul verbal de receptie a activelor fixe este generat din sistemul INDECO in maxim

24 de ore de la primirea activelor fixe in universitate, de cétre persoana responsabild de evidenta

stocurilor. In functie de natura mijlocului fix se intocmeste:

- proces-verbal de receptie pentru active fixe, cod 14-2-5 — pentru mijloace fixe independente care
nu necesita montaj si probe tehnologice

- proces-verbal de receptie pentru active fixe cod 14-2-5/a — pentru mijloace fixe care necesitd
montaj, dar nu si probe tehnologice

- proces-verbal de receptie pentru active fixe cod 14-2-5/b — pentru utilajele si instalatiile care
necesitd montaj si probe tehnologice

5.2.6 Proces-verbal de receptie pentru active fixe reprezinta:

- document de inregistrare in evidenta contabild si tehnico-operativa;

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

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

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

- document de punere in functiune a obiectivului de investitii (14-2-5/b).

5.2.7 Procesul-verbal de receptie pentru active fixe — contine informatii despre:

- felul, numarul, data documentului de intrare;

- datele de identificare ale furnizorului: denumire, CUI.

- denumirea activelor fixe, caracteristicile tehnici, accesoriile, cantitati, pret, valoare;

- codul sursei de finantare/ articol bugetar;

- numarul de inventor, codul de clasificare a bunurilor, durata normata de functionare;

- comisia de receptie (nume, prenume in clar si semnaturi);

- gestiunea, numele si prenumele gestionarului si semnétura.
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5.2.8 Procesul-verbal de receptie pentru active fixe, are urmatorul circuit:
- gestionar (pentru semnatura);
- comisia de receptie (pentru semnaturi);
- serviciul financiar-contabilitate pentru validarea operatiunii de Inregistrare a intrarii (receptiei)
de mijloace fixe, in patrimonial UBc;
- rector (ordonatorul de credite) sau persoana imputernicitd de acesta, pentru a verifica existenta
obligatiei de plata fata de furnizor (ca anexa la factura fiscala;

5.2.9 Procesul-verbal de receptie pentru active fixe se arhiveazd la serviciul financiar-
contabilitate.

5.2.10 Pe baza datelor inscrise in documentul de receptie, ordonatorul de credite sau
persoanele desemnate de acesta, verifica si vizeaza factura fiscald cu ,,bun de platd”, dupa ce in
prealabil au viza sefului serviciului achizitii publice si a contabilului sef. Prin vizad se atesta ca
bunurile au fost receptionate si inregistrate in evidenta contabila.

5.2.11 in conformitate cu Normele metodologice generale ale Ord. 923/2014, sefii
compartimentelor de specialitate sau persoanele desemnate din cadrul acestora, raspund pentru
realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror documente justificative le-au certificat
sau avizat.

5.2.12 Dupa receptia activului fix, din aplicatia INDECO, se listeaza Ordonantarea de plata.
Aceasta va fi prezentata la avizare, aprobare si plata, numai dupa ce a primit viza de CFPP.

5.2.13 Obtinerea vizei CFPP pentru operatiuni care au la bazd documente justificative
certificate sau avizate, care se dovedesc ulterior nereale, inexacte sau nelegale, nu exonereaza de
raspundere sefii compartimentelor de specialitate sau alte persoane competente din cadrul acestora.

5.2.14 inregistrarile contabile privind intrarile de active fixe in patrimoniu se realizeazi cu
ajutorul conturilor contabile analitice si sintetice, dezvoltate in programul INDECO, pe sursele de
finantare, pe articole si alineate bugetare, conform clasificatiei bugetare prevazuta de OMFP
1917/2005.

5.2.15 Obiectivele de investitii, altele decat dotarile independente, reprezentand consolidari la
imobile, reabilitdri, cheltuieli de proiectare pentru elaborarea studiilor de prefezabilitate si a
studiilor de fezabilitate aferente obiectivului, alte cheltuieli de natura investitiilor, precum si
reparatiile capitale la imobile, care se efectucaza in baza listelor de investitii cu finantare partiala
sau integrala de la bugetul de stat, repartizate de Ministerul Educatiei Nationale universitatii, se
inregistreaza in evidenta contabila, la finele exercitiului financiar, prin marirea valorii imobilelor
respective, in baza centralizatorului proceselor verbale de receptie finala a obiectivelor de investitii,
finalizate 1n exercitiul respectiv, Intocmit de cétre serviciul tehnic si aprobat in CA al UBec, cu
valoarea totald a investitiei cumulatd in contul de investitii in curs de executie, pe fiecare obiectiv in
parte.

5.3 Intrarile de obiecte de inventar si materiale consumabile
5.3.1 Intrarile de obiecte de inventar si materiale consumabile au ca sursa:
- achizitiile de la agenti economici;

- transferuri;
- donatii si sponsorizari;
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- transformari de bunuri materiale in atelierele proprii sau terti;
- plusuri de inventar;
- stocuri rezultate din dezmembrarea mijloacelor fixe.

5.3.2 Receptia obiectelor de inventar si a materialelor consumabile se realizeaza de citre
gestionar si comisiile de receptie, desemnate pentru fiecare categorie de bunuri in parte.

5.3.3 Documentul intocmit in acest sens este Nota de receptie si constatare de diferente, care
este generatd de programul INDECO in maxim 24 de ore de la primirea bunurilor materiale in
cadrul universitatii §i reprezinta:
document pentru receptia bunurilor aprovizionate;

- document justificativ pentru incarcare in gestiune;
- document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si analitica;

5.3.4 Nota de receptie si constatari diferente contine informatii despre:
- numarul si data intocmirii formularului;
- datele de identificare ale furnizorului: denumirea, numarul si data facturii fiscale/avizul de
insotire a marfii, codul fiscal al furnizorului, data Inregistrarii;
- denumirea bunurilor, unitatea de masurd, cantitatea (conform documentelor insotitoare),
cantitatea receptionata, pretul unitar de achizitie si valoarea;
- denumirea gestiunii unde se face receptia, numele, prenumele si semnéatura gestionarului;
- comisia de receptie (numele si prenumele membrilor comisiei §i semnatura acestora).
5.3.5 Nota de receptie si constatari diferente are urmatorul circuit:
- gestionar (pentru semnatura si incarcarea in gestiune a bunurilor receptionate);
- comisia de receptie (pentru semnaturi);
- serviciul financiar-contabilitate (pentru validarea operatiunii de inregistrare in patrimoniul
universitatii a intrarii/ receptiei bunurilor materiale;
- rector (ordonatorul de credite) sau persoana imputernicitd de aceasta, pentru verificarea
existentei obligatiei de plata fata de furnizor.

5.3.6 Nota de receptie si constatari diferente se arhiveaza la serviciul financiar-contabilitate.

5.3.7 Dupa intocmirea si semnarea documentului de receptie a bunurilor materiale, acesta
urmeaza acelasi circuit descris la intrdrea (receptia) mijloacelor fixe.

5.3.8 Inregistririle contabile privind intrarile de obiecte de inventar si materiale consumabile,
se realizeaza cu ajutorul conturilor contabile analitice si sintetice dezvoltate in programul INDECO,
pe sursele de finantare, pe articole si alineate bugetare, conform clasificatiei bugetare prevazuta de
OMFP 1917/2005.

5.4 lesirea bunurilor din patrimoniul universitatii

5.4.1 lesirile de bunuri din patrimoniu pot fi generate de casarea activelor fixe si a obiectelor
de inventar, consumul de materiale/ alimente, transferuri, minusuri de inventar, darea in prelucrare
in cadrul universitatii sau donatii.

5.4.2 Casarea activelor fixe si a obiectelor de inventar este reglementatd prin procedura
operationala PO-07.20.

5.5 Darea in consum a materialelor consumabile
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5.5.1 Gestionarul magaziei centrale intocmeste bonul de consum, conform referatului de
necesitate intocmit de seful de departament/ serviciu/ birou, vizat de compartimentele de
specialitate si aprobat de catre rector.

5.5.2 Bonul de consum este documentul justificativ de inregistrare in contabilitate si de
scadere din gestiune, fiind utilizat la eliberarea materialelor din gestiune.

Bonul de consum se intocmeste de catre gestionarul magaziei centrale cu ajutorul programului

INDECO, pe masura eliberarii materialelor catre consumatori;

5.5.3 Bonul de consum are urmaétorul circuit:

- persoanele autorizate sd semneze pentru acordarea vizei de necesitate;

- gestiunea de materiale, pentru eliberarea cantitatilor prevazute, semnandu-se de predare-primire;

- serviciul financiar-contabilitate, pentru validarea inregistrarilor in contabilitatea sintetica si analitica.

5.5.4 Bonul de consum se arhiveaza la serviciul financiar-contabilitate.

5.5.5 Odata preluate, materialele prevazute in bonurile de consum, pot fi utilizate dupad cum
urmeaza:

- ca atare conform bonului de consum;

- intocmindu-se si anexdndu-se la bonul de consum un proces verbal de justificare, elaborat de
catre solicitant, din care sa rezulte modul si locul unde sunt utilizate, in cazul unor bunuri ca:
becuri, lavoare, vopsea, suruburi, detergenti etc.;

- pentru cele care sunt supuse prelucrarii si din care rezultd alte bunuri (de exemplu: material
pentru draperii, perdele, etc.) In acest caz gestionarul va intocmi un proces verbal de prelucrare
care va contine: bunurile rezultate, nr. de bucati, dimensiuni, etc, resturile de material ce au
rezultat din prelucrare, locul de folosintd al bunurilor rezultate. Acest procesul-verbal va fi
semnat de gestionar, precum si de cei care au efectuat prelucrarea (tdmplar, tehnician, etc) si de
cei care au avizat (sef atelier de intretinere, sef serviciu tehnic etc.). Bonul de consum 1nsotit de
procesul-verbal de justificare sau procesul-verbal de prelucrare (originalele) se predau la
serviciul financiar-contabilitate pentru a fi inregistrate in evidenta.

5.5.6 Pentru darea in consum a alimentelor, stabilite conform retetarului, Cantina-Restaurant
emite Lista zilnica de alimente pentru prepararea meniului.

5.5.7 In ceea ce priveste consumul de carburanti auto (benzina si motorini) pentru parcul auto
din dotarea universitatii, alimentarea cu carburanti auto se face pe bazi de BCF. Inregistrarea
consumurilor de carburanti se face in baza Situatiei consumului de carburanti (anexa 1) pe fiecare
autoturism in parte, intocmit de catre serviciul tehnic. Aceasta situatie este vizata de persoane
desemnate si apoi este Tnregistratd si predata la serviciul financiar-contabilitate, pana cel tarziu a 4-a
zi calendaristica a lunii pentru luna precedenta.

5.5.8 Inregistririle contabile privind consumul materialelor consumabile, se realizeaza cu ajutorul
conturilor contabile analitice si sintetice dezvoltate In programul INDECO, pe sursele de finantare, pe
articole si alineate bugetare conform clasificatiei bugetare prevazuta de OMFP 1917/2005.

5.6 Minusuri de inventar
5.6.1 In urma inventarierii patrimoniului universitatii, se stabileste situatia reald a tuturor
elementelor de activ si pasiv, a bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu in vederea intocmirii
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bilantului contabil la sfarsitul anului financiar, astfel incat sa se asigure o imagine fidela, clara si
completa a pozitiei financiare si a performantelor universitatii.

5.6.2 Conform prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd si cu modificarile
ulterioare, a OMFP 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, rezultatele
inventarierii se inscriu de catre comisia de inventariere intr-un proces-verbal. Acesta este inaintat
spre aprobare rectorului (ordonatorului de credite), iar rezultatele sunt Inregistrate in evidenta
contabila si tehnico-operativa in termenele prevazute de normele legale in vigoare.

5.6.3 Minusurile constatate la inventariere pot fi imputabile sau neimputabile. In cazul constatarii
unor lipsuri datorate unor persoane vinovate, bunurile se vor imputa la valoarea lor de inlocuire.

5.6.4 Inregistririle contabile privind minusurile de inventar, se realizeazi cu ajutorul
conturilor contabile analitice si sintetice, pe gestiuni, pe surse de finantare, pe articole si alineate
bugetare conform clasificatiei bugetare prevazuta de OMFP 1917/2005.

5.7 Transferuri fara plata/donatii

5.7.1 Pot fi transmise fara plata, orice fel de bunuri aflate 1n stare de functionare, indiferent de
durata de utilizare, dacd acestea nu mai sunt necesare universitatii, dar care pot fi folosite in
continuare de alta institutie publica.

5.7.2 In vederea disponibilizarii lor, compartimentul de specialitate va intocmi un referat de
disponibilizare in care sunt descrise bunurile ce urmeaza a fi disponibilizate, mentionand toate
caracteristicile tehnice ale acestuia (marca, anul fabricatiei, data darii in folosinta, durata de
folosinta, valoarea de inventar etc.)

5.7.3 UBc informeaza 1n scris alte institutii publice, pe care le considera ca ar avea nevoie de
bunurile disponibilizate.

5.7.4 In cazul in care, dupa 30 de zile, bunurile disponibilizate nu au fost solicitate de alte institutii
publice, In vederea transmiterii fara plata, se va utiliza procedura de casare existenta si aplicata in UBc.

5.7.5 Transmiterea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, fara plata, de la universitate la
o altd institutie publica, se face pe baza de proces-verbal de predare-preluare, cu avizul
ordonatorului principal de credite al institutiei publice care a solicitat transmiterea bunului.

5.7.6 In procesul-verbal de predare-preluare se inscrie valoarea la care se transmit bunurile,
durata normata de utilizare si cea rdmasa de amortizat, in cazul mijloacelor fixe, gradul de uzura in
cazul obiectelor de inventar, pentru a fi scazute din evidenta UBc si inregistrate in evidenta
institutiei publice care a solicitat transmiterea bunurilor.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Serviciul Achizitii Publice, prin seful serviciului, raspunde de primirea si inregistrarea la
registratura UBc a tuturor facturilor. La sosire in universitate toate facturile fiscale de la furnizori
primesc numar de Inregistrare si semnatura de primire.

6.2. Gestionarul magaziei centrale intocmeste in programul INDECO bonul de consum;
verifica, la primirea bunurilor, daca acestea corespund cu datele inscrise in documentele emise de
furnizor (factura fiscald, aviz de insotire a marfii); identifica eventualele vicii aparente si semneaza
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de primirea bunurilor, mentionand in scris in cuprinsul documentului orice diferentd in plus sau in
minus, ori de ordin calitativ.

6.3. Serviciul Tehnic, prin seful serviciului, raspunde de receptia lucrarilor de investitii pe
fiecare obiectiv in parte si pe surse de finantare. Serviciul Tehnic intocmeste situatia consumului de
carburanti pe fiecare autoturism in parte si o preda SFC.

6.4. Comisia de receptie a produselor (mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale
consumabile) si prestarilor _de servicii verifica daca bunurile corespund din punct de vedere
calitativ si cantitativ cu cerintele stabilite in contractele de achizitie sau in comenzile inaintate
furnizorilor 1n cazul achizitiilor directe.

6.5. Serviciul Financiar-Contabil, prin persoanele cu atributii In intocmirea documentelor

care stau la baza achizitiilor de bunuri si a platii acestora, urmaresc avizarea, aprobarea si
inregistrarea lor n evidenta contabild, astfel incat sa nu fie depasita data scadentei facturilor fiscale
pentru care, prin nerespectarea termenelor sunt direct raspunzatori de plata penalitatilor.

6.6. Ordonatorul de credite impreund cu contabilul sef, rdspunde de inregistrarea in
evidentele contabile a operatiunilor privind intrarea, respectiv iesirea din gestiune a bunurilor.

7. INREGISTRARI
Inregistrarea Suportul Completeaza Locul de Durata de
pastrare/ durata | arhivare
Nota de receptie si constatari | Hartie | Magazia centrala SFC, 1 an 10 ani
diferente
Proces verbal de receptie a | Hartie | Magazia centrala SFC, 1 an 10 ani
mijloacelor fixe
Proces verbal de receptie finalda a | Hartie | Serv. Tehnic Serv. Tehnic, 1 10 ani
obiectivului de investitii an
Centralizator procese verbale de | Hartie | Serv. Tehnic SFC, 1 an 10 ani
receptii finale
Bonul de consum Hartie | Magazia centrala SFC, 1 an 10 ani
Situatia consumului de carburanti Hartie | Serv. Tehnic SFC, 1 an 10 ani
Proces verbal de casare Hartie | Comisia de casare SFC, 1 an 10 ani
Proces verbal de donatie Hartie | Comisia de SFC, 1 an 10 ani
receptie
8. ANEXE

Anexa nr. 1 — Situatia lunara privind consumul de carburant (F 582.17)
Anexa nr. 2 — Proces-verbal de receptie finala (F 583.17)
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