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SCOP

Procedura operationald are ca scop Primirea, pdstrarea si eliberarea de bunuri din
magazie, de materialele de consum si obiectele de inventar, achizitionate si intrate In
patrimoniul UPG, pentru care este necesard gestionarea permanenta si evidenta lor contabila.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura  operationala se aplica 1n cadrul Departamentalui
Compartimentului Achizitii din cadrul UPG si tuturor persoanelor care sunt | A

implicate, prin atributiile stabilite de fisa de post, in activitatea ce priveste eliberarea
din magazie a materialelor pentru consum.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 199/05.07.2023 a invatdmantului superior;

Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial in entitatile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG 395/2016 privind normele de aplicare ale legii 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac In materie de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea CNSC;

Legea nr. 296/26.10.2023 privind anumite masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung;

LEGEA NR. 22/1969-privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritdtilor sau institutiiloe publice,
modificata prin Legea nr. 54/1994 si Legea nr.187/2012

Legea contabilitétii nr. 82/1991 republicata si modificatd prin OG nr. 61/2001

Ordin nr. 1.792/ 24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta i raportarea angajamentelor bugetare si legale

Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitatii Petrol- Gaze din Ploiesti, cod

R 01-02;

Regulamentul intern al Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti, cod R 01-03;

Regulamentul de Organizare si functionare a Directiei Generale Administrative din cadrul
Universitatii Petrol- Gaze din Ploiesti, cod R 06-01

Orice acte normative si documente SMC in vigoare, care prezintd incidenta pentru domeniul
reglementat:

- Regulamentul de organizare si functionare al UPG;

F 003.06/Ed.3 Document de uz intern



@?‘

P
N
@
3
u
z
Z,
C

<ROL.g
¢® e

Romauk Primirea, péstrarea si eliberarea de bunuri din magazie Data 13.03.2026
Fandata in 1948

Cod document
PO 07.09

Pag./Total pag. |5/11

PROCEDURA OPERATIONALA

0@
31994 W

%

Editie/Revizie [2/012345

4.1.

- Regulamentul Intern al UPG;

- Carta Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti;

- Decizii ale Ordonatorului de credite/Consiliului de Administratie/Senat;
- Circuitul documentelor.

DEFINITII SI ABREVIERI

DEFINITII

Activitate procedurald — Proces sau activitate pentru care se pot stabili reguli si modalitati de
lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficienta, eficacitate
si economicitate a obiectivelor compartimentului/departamentului si sau universitatii.
Actualizare procedura — Consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi editii.
An bugetar — Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul calendaristic
care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie.

Aviz de insotire a marfii — Document de insotire a marfii pe timpul transportului, document
ce std la baza intocmirii facturii, dispozitiei de transfer al valorilor materiale de la o gestiune
la alta,dispersate teritorial, ale aceleiasi unitati, document de primire in gestiune dupa caz.
Bon de consum — Document de eliberare din magazie a materialelor, document justificativ de
scadere din gestiune, document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Document justificativ — Documentul care furnizeaza toate informatiile prevazute de
reglementdrile in vigoare.

Editie procedura — Forma actuald a procedurii; editia unei procedure se modifica atunci cand
deja au fost realizate de regula trei revizii ale respectivei procedure sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Fisa de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventor in folosinta — Document de
evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventor, a echipamentelor si materialelor de
protectie date in folosintapersonalului, pana la scoaterea din uz.

Fisa de magazine — Document de evidentd la locul de depozitare a intrarilor iesirilor si
stocurilor bunurilor, cu una sau cu doua unitdti de masurd, dupa caz, document de contabilitate
analitica in cadrul metodei operativ contabile.

Fisa postului — Documentul care defineste locul si contributi postului in atingerea obiectivelor
individuale si orgazitionale, caracteristic atat individului, cét si entittii si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care ii revin titularului de post.

Furnizor — Datorie a organizatiei echivalenta valorii bunurilor, lucrarilor si serviciilor primate
de la terti.

Gestionar — Persoanad care are atributii principale de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea
materialelor pentru consum si a materialelor de natura obiectelor de inventor.

Lista de inventor — Document pentru inventarierea bunurilor aflate In gestiunea universitatii,
document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri material) si a
altor valori, document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor si in contabilitate a
plusurilor/minusurilor constatate.

Masuri de control — Actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea permanent
sau periodica a unei activitati.

Materiale consumabile — Materiale auxiliare, combustibil auto, material pentru ambalat, piese
de schimb, material de plantat, furaje, medicamente si material sanitare ori alte material care
asigurd desfasurarea activitatii curente a universitatii.
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Monitorizare — Actiune continua de colectare a informatiilor relevante, despre modul de
desfasurare a unui process sau a unei activitati.

Nota de receptie si constatare diferente — Document pentru receptia bunurilor achizitionate,
document justificativ pentru incarcare in gestiune, document justificativ de inregistrare in
contabilitate.

Obiect de inventar — Bunuri cu o valoare mai mica decdt cea prevazutd de lege pentru a fi
considerate mijloace fixe, indifferent de durata lor de folosinta, sau cu o duratd mai mica de
un an, precum si bunurile assimilate acestora (echpament de protectie, imbracaminte special,
scule, dispositive, aparate de masura si control etc.)

Procedura operationala (de lucru) — Procedura care descrie un process sau o activitate care
se desfasoara la nivelul uneia sau mai multor structure/departamente, fara aplicabilitate la
nivelul intregii universitati.

Receptia — Identificarea si verificarea cantitativa si calitativa a bunurilor, valorilor, lucrarilor
si a serviiciilor.

Responsabilitate — Obligatia de a Indeplini sarcina atribuitd prin fisa postului, a carei
neindeplinire, indeplinire defectuasd (neglijentd/omisiune/culpd) atrage o sanctiune
corespunzatoare, dupa caz.

Resurse — Totalitatea elementelor de naturd fizicd, tehnicd, umand, informationald si
financiard, necesare ca imput pentru ca strategiile sa fie operationale.

Revizie procedura — Actiune de modificare, respective adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale editiei unei proceduri, modificdri ce implicd de regula sub
50% din continutul procedurii.

4.2. ABREVIERI
UPG Universitatea de Petrol-Gaze din Ploiesti
CPV Vocabularul comun al achizitiilor publice
DGA  Director General Administrativ
HG Hotarare a Guvernului
PAAP  Program anual al achizitiilor publice
SICAP  Sistemul Electronic de Achizitii Publice
NRCD Nota receptie si constatare diferente
OBI Obiect de inventar
PO Procedura operationala
PVR Proces verbal receptie
BC Bon consum
BT Bon transfer
BM Bon miscare
AIM Aviz insotire marfa
PVPP  Proces verbal de predare-primire
FM Fisd de magazie
S. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1 GENERALITATI
Pentru materialele de consum si obiectele de inventar achizitionate si intrate in patrimoniul
UPG, este necesara gestionarea permanenta si evidenta lor contabila.
F 003.06/Ed.3 Document de uz intern
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Evidenta contabild urmareste:
1) Tinerea la zi a listelor de evidentd a gestiunilor obiectelor de inventar si a materialelor si a
miscarilor (intrdri, iesiri, transferuri) din cadrul gestiunilor.
2) Urmarira legalitatii si realitdtii achizitiilor si intrdrilor in gestiunea UPG a obiectelor de
inventar si a materialelor.
Documente utilizate:
Notda de receptie si constatare de diferente;
Fisa de magazie;
Bon de cosum;
Bon de transfer, restituire;
Referat de achizitie F091.07.Ed.8

52  RECEPTIA SI INREGISTRAREA MATERIALELOR PENTRU CONSUM SI A

MATERIALELOR DE NATURA OBIECTELOR DE INVENTAR
Nota de receptie si constatare de diferente se foloseste ca document de receptie obligatoriu
numai in cazul, formularelor:

- bunurilor materiale cuprinse intr-o factura sau aviz de Insotire a marfii, care fac parte din
gestiuni diferite;

- bunurilor materiale primite in custodie sau in pastrare;

- bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;

- bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;

In cazurile in care nu este obligatorie intocmirea NIR-ului, receptia si incircarea in
gestiune, dupa caz, si inregistrarea In contabilitate se fac pe baza documentului de livrare
care insoteste transportul (facturd, aviz de insotire a marfii etc.);

In cazul 1n care bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste cate un formular pentru
fiecare transd, care se anexeaza apoi la facturd sau la avizul de insotire a marfii.

a) Gestionarul convoacd Comisia de receptie la fiecare achizitie, pentru verificarea
conformitatii materialelor pentru consum si a obiectelor de inventar achizitionate in
conditiile contractuale, din punct de vedere cantitativ si calitativ, in baza facturii si a
avizului de Insotire a marfii.

b) In cazul achizitionirii unor materiale care trebuie sa indeplineasca conditii de calitate,
parametri tehnici, anumite proprietati fizice sau chimice, aspect, design. etc. din comisia
de receptie trebuie sd facd parte cel putin un membru de specialitate, care sd verifice
indeplinirea conditiilor de calitate, solicitate prin contract sau comanda de achizitie.

c) Dupa aducerea materialelor si a obiectelor de inventar contractate si aprovizionate se
intocmeste Nota de Receptie si Constatare de Diferente NRCD in doud exemplare, in urma
inregistrarii in evidentele contabile prin programul informatic de contabilitate a datelor
din documentul justificativ care este factura.

Receptia se considerd incheiatd doar atunci cand NRCD-ul este semnat de membrii
comisiei si de catre gestionar, pentru ,, primit in gestiune”.

d) Gestionarul, dupa ce semneazad pentru ,,primit In gestiune”, pe NRCD, opreste o copie
semnatad de toti membrii comisiei de receptie, insotitd de copii dupd toate documentele
justificative care au stat la baza achizitiei si se inscrie pe baza NRCD, fiecare produs
achizitionat in fisa de magazine (FM)

1) Programul informatic de contabilitate deschide automat o fisgd de magazine pentru
fiecare produs achizitionat.
2) Fiecare fisd de magazine contine:

F 003.06/Ed.3 Document de uz intern
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- denumirea unitatii;

- magazia;

- produsul;

- pretul;

- unitatea de masura;

- data, numarul si felul documentului de intrare;

- cantitatea intrata;

- cantitatea iesita;

- stocul;

e) Gestionarul va prezenta exemplarul NRCD, 1n original, insotit de toate documentele
justificative, care au stat la baza achizitiei, persoanei responsabile din cadrul serviciului

financiar, de unde se va face plata, pentru obtinerea aprobarilor necesare platii.

REPARTIZAREA MATERIALELOR SI A MATERIALELOR DE NATURA
OBIECTELOR DE INVENTAR

(1) Predarea - primirea materialelor si a materialelor de natura obiectelor de inventar se face intre

gestionarul care preda si cel care primeste, prin semnarea de ambele parti a bonului de consum.

(2) Eliberarea materialelor si a materialelor de natura obiectelor de inventar se realizeaza in baza

bonului de consum generat de programul informatic de gestiune, conform datelor inscrise in
referatul de necesitate, care se listeaza in doua exemplare si se semneaza de catre gestionar si
primitor.

Bonul de consum trebuie sa contina cel putin urmatorele informatii:

- denumirea universitatii;

- denumirea serviciului care solicita materialele de consum;

- numarul documentului;

- data eliberarii;

- denumirea materialelor;

- cantitatea solicitata;

- data, numele, prenumele si semndtura primitorului, semndtura gestionarului, si a
coordonatorului acestuia;

ELIBERAREA BUNURILOR DIN MAGAZIE
Eliberarea bunurilor se face de catre gestionar in cantitatea si sortimentele specificate in actele
de eliberare inregistrate in programul de gestiune:bon de consum.
Bonul de consum serveste ca:
- document de eliberare din magazie a materialelor;
- document justificativ de scadere din gestiune;
- document justificativ de inregistrare in contabilitate;
Acesta se intocmeste pe masura eliberdrii materialelor din magazie, pentru consum.
La magazia de materiale dupa eliberarea cantitatilor prevazute, bonul de consum este semnat
de predare de catre gestionar si la primire de catre delegatul care primeste materialele.
Bonul de consum se intocmeste in doud exemplare, unul ramane la magazie si unul pentru
contabilitate.
Bonul de consum trebuie in mod obligatoriu sa insoteasca bunurile la eliberarea din magazie.
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5.5 INREGISTRAREA iN CONTABILITATE A BUNURILOR ELIBERATE DIN

GESTIUNE

Dupa eliberarea din magazie a materialelor si a materialelor de natura obiectelor de inventar,

gestionarul inregistreazd in programul informatic de gestiune fiecare material, cantitatea

eliberata, conform datelor inscrise in bonul de consum, numarul bonului de consum, data
eliberdrii si pretul unitar pentru fiecare material eliberat.

Programul informatic de contabilitate inregistreaza consumul (scaderea din gestiune), in

evidenta contabila si emite un bon de consum cu materialele eliberate din magazie.

Bonul de consum impreunad cu actele justificative se arhiveaza in contabilitate.

6. RESPONSABILITATI
6.1 RECTORUL
- numeste Comisia de receptie si Comisia de scoatere din uz a obiectelor de inventar in
folosinta si/sau pentru declasarea altor bunuri.
- aproba scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasarea unor bunuri.
6.2. CONTABILUL SEF

- verifica balanta stocurilor/soldurilor lunare;

- verifica ordonantérile de plata pentru produsele intrate Tn magazie;

- efectueaza inventarierea anuala;

- conteaza nota de receptie si bonurile de consum/transfer;

- raspunde de Inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative privind receptia
bunurilor, darea in consum, scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasarea altor
bunuri.

6.3. DIRECTOR DGA

- aproba referatele de achizitie pentru produse, servicii si contractele de lucrari;
6.4 SEF SERVICIU ADMINISTRATIV-PATRIMONIU

- primeste si actualizeaza permanent lista obiectele de inventar;

- face propuneri pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasarea altor bunuri;
6.5 MAGAZIONERUL

- primeste/elibereaza produse in magazia centrald, pe baza bonului de consum si tine evidenta
obiectelor de inventar;

- face propuneri pentru scoaterea din inventar a obietelor uzate pe care le valorifica potrivit
dispozitiilor legale;

- tine evidenta la zi a materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe.

6.6 OFICIUL JURIDIC
- intocmeste contractul pentru produse, servicii, lucrari;
- avizeaza documentatia privind achizitiile publice;
F 003.06/Ed.3 Document de uz intern
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7. INFORMATII DOCUMENTATE

. Cod Nr. exemplare Pastrare/ Perioada Perlofl da de
Denumire formular Elaborat [Aprobat < arhivare
formular pastrare .

(ani)

Fisd de magazie Magazioner | DA 1 2ani Sani

Fisa de magazie a Magazioner | DA

formularelor cu regim | 2ani Sani

special

Nota de receptie si Magazioner | DA | 2ani Sani

constatare de diferense

Bon de consum Magazioner | DA 1 2ani Sani

Bon de transfer/restituire Magazioner | DA 1 2ani Sani
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LISTA DE DIFUZARE*
Ex. nr. Destinatar Numele/ Semnéatura Data difuzarii

1. Conf.univ.ing.Dinita Alin - Rector
2. Ec. Dragan Stefan — Directia General-Administrativa
3. Prof.univ.dr. Radulescu Irina Gabriela-decan SE

4. Prof.univ.dr. Suditu Mihaela — decan Lit. si Stiinte

5. Conf.dr.ing. Badicoiu Marius — decan IME

6. Prof..univ.dr.ing Eparu Cristian — decan IPG

7. Conf.univ..dr.ing. Dusescu-Vasile Cristina- decan TPP

8. Cons.jur.Scorteanu Catélina — Oficiul Juridic

9. Contabil Sef temp. Ec.Badoiu Georgiana - Serviciul
Fin.-Contabilitate

intocmit Verificat Aprobat

Numele Vasile Florin Data Numele Dragan Data Numele Drumeanu Data
Stefan Adrian

Semnatura 13.03.2026 | Semnatura 13.03.2026 | Semnatura 13.03.2026

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:
< prin publicare, pe site-ul UPG/intranet;
e prin comunicare utilizdnd registratura UPG, in format electronic, conducatorilor structurilor din
cadrul UPG implicati in activitatea descrisd de procedura, conform listei de difuzare
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