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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privind Numele si

Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele Functia Data |Semnatura
(v} 1 2 3 4 5

MARIAN . 2025-
1. Elaborat CRISTINA Contabil Sef 03-21
e Bota-Olelei Conducator 2025-
2. |Verificat Maria-Alina compartiment 03-21
3 |Avizat Derr_weter Sorin- Pres_edirjtele comisiei de |2025-
Marin monitorizare 03-21
Demeter Sorin- < . 2025-
4. |Aprobat Marin Conducator entitate 03-21

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editial, Revizia O 2025-03-21

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Serviciul Conducator 2025-
1. |Aplicare Contabilitate |compartiment JUIE DANIELA 03-21
< . Demeter 2025-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 10321
s | Evidents Comisia de Secr.et.a.”gt“' tehnical | yalER 2025-
) vidgenta monitorizare comisiel de LAVINIA 03-21
monitorizare
. . . MAIER 2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 03-21

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar de receptie a
bunurilor achizitionate de catre Comisia de receptie constituita la nivelul colegiului.
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul colegiului de catre personalul cu atributii in
procesul de receptie a bunurilor achizitionate.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a Tnvatamantului preuniversitar;

¢ Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3421 din 20 noiembrie 2008 pentru modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
1.850/2004 privind registrele si formularele financiar-contabile si a Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.792/2002;

e Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;

e Ordinul nr. 1554 din 17 august 2023 privind aprobarea structurii si continutului Documentatiei standard
de atribuire a contractului de achizitie publica/sectoriala de produse;

e Hotararea nr. 2230 din 8 decembrie 1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor
socialiste;

e Hotararea nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
gt';: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. |Entitate publica

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;

Control intern
managerial

3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;

(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. |Procedura si a regulilor de aplicare necesare Tndeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

6. Procedura < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata . . ' )
sistem si proceduri operationale;
Eroecrigitcj)rnaalé (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
7. P unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

(procedura de

lucru) nivelul intregii entitati publice;

Forma actualad a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Operatiunea prin care unitatea de invatamant isi exprima acceptarea fata de
9. Revizie procedura [produsele furnizate in cadrul contractului de achizitie publica si pe baza careia
efectueaza plata;

Anteprescolarii, prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o

10. |Receptia forma de educatie si formare profesionala;

Documentul prin care sunt acceptate produsele furnizate, intocmit de
contractant si semnat de unitatea de invatamant, prin care acesta din urma
confirma furnizarea produselor in mod corespunzator de catre contractant si

Proces-Verbal de
11. |Receptie a

Produselor ca acestea au fost acceptate de catre unitatea de invatamant.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Receptia produselor se va efectua pe baza de proces verbal semnat de contractant si colegiul.

Receptia produselor se va realiza in mai multe etape, in functie de progresul contractului, respectiv:

e receptia cantitativa se va realiza dupa livrarea produselor in cantitatea solicitata la locatia indicata
de colegiul;

e receptia calitativa se va realiza dupa instalare, punere in functiune si testare a produselor si, dupa
caz, toate defectele au fost remediate.

Procesul verbal de receptie calitativa va include unul din urmatoarele rezultate:

e acceptat;
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e acceptat cu observatii minore;
e acceptat cu rezerve;
e refuzat.

colegiul va stabili pentru fiecare situatie criterii clare, care pot face referire la numarul si tipul
defectelor identificate si timpul in care acestea trebuie remediate. De asemenea, unitatea de invatamant
va preciza, daca este cazul, cerintele privind calendarul (termene) receptiei, precum si graficul de
receptie.

Receptia produselor se va realiza conform procedurii prevazute in Caietul de sarcini.

Detinerea, cu orice titlu, de bunuri materiale, precum si efectuarea de operatiuni economice, fara sa
fie inregistrate in contabilitate, sunt interzise.

colegiul este necesar sa asigure:

e receptionarea tuturor bunurilor materiale intrate si Tnregistrarea acestora la locurile de depozitare.
Bunurile materiale primite pentru prelucrare, in custodie sau in consignatie se receptioneaza si
inregistreaza distinct ca intrari in gestiune. in contabilitate, valoarea acestor bunuri se inregistreaza
in conturi Tn afara bilantului;

¢ in situatia unor decalaje intre aprovizionarea si receptia bunurilor care se dovedesc a fi in mod cert
in proprietatea unitatii de invatamant, se procedeaza astfel:

- bunurile sosite fara factura se inregistreaza ca intrari in gestiune atat la locul de depozitare, cat si in
contabilitate, pe baza receptiei si a documentelor insotitoare;

- bunurile sosite si nereceptionate se inregistreaza distinct in contabilitate ca intrare Tn gestiune;

e Tn cazul unor decalaje intre vanzarea si livrarea bunurilor, acestea se inregistreaza ca iesiri din
unitatea de invatamant, nemaifiind considerate proprietatea acesteia, astfel:

- bunurile vandute si nelivrate se inregistreaza distinct in gestiune, iar in contabilitate Th conturi in
afara bilantului;

- bunurile livrate, dar nefacturate se inregistreaza ca iesiri din gestiune atat la locurile de depozitare,
cat si in contabilitate, pe baza documentelor care confirma iesirea din gestiune potrivit legislatiei in
vigoare;

e bunurile aprovizionate sau vandute cu clauze privind dreptul de proprietate se inregistreaza la intrari
si, respectiv, la iesiri, atat in gestiune, cat si in contabilitate, potrivit contractelor incheiate.

colegiul utilizeaza pentru receptia bunurilor achizitionate urmatoarele:

1. Procesul-verbal de receptie, document ce serveste ca:

document de inregistrare in evidenta operativa si in contabilitate;

document de consemnare a stadiului in care se afla obiectivul de investitii;

document de aprobare a receptiei, anexat prezentei proceduri;

document de constatare a indeplinirii conditiilor de receptie provizorie a obiectivului de investitii;
document de aprobare a receptiei provizorii a obiectivului de investitii, anexat prezentei proceduri;
document de punere in functiune a obiectivului de investitii, anexat prezentei proceduri.

Procesul verbal de receptie se intocmeste la data punerii in functiune a mijlocului fix, astfel:

e Procesul-verbal de receptie, se Intocmeste pentru mijloacele fixe independente care nu necesita
montaj si nici probe tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la data achizitionarii lor;
e Procesul-verbal de receptie provizorie, se intocmeste pentru utilajele care necesita montaj, dar care
nu necesita probe tehnologice, produse cu ciclu lung de fabricatie care depasesc un exercitiu
financiar/bugetar, realizate pe faze de fabricatie, precum cladirile si constructiile speciale care nu
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deservesc procese tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la data terminari
montajului, respectiv la data terminarii constructiei;

e Procesul-verbal de punere in functiune, se intocmeste pentru utilajele si instalatiile care necesita
montaj si probe tehnologice, precum si cladirile si constructiile speciale care deservesc procese
tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la terminarea probelor tehnologice.

2. Nota de receptie si constatare diferente, document ce serveste ca:

e document pentru receptia bunurilor aprovizionate;
e document justificativ pentru incarcare in gestiune;
e document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.

Nota de receptie si constatare de diferente, a carui model se regaseste anexat prezentei proceduri, se
foloseste ca document de receptie obligatoriu numai in cazul:

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

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

bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

bunurilor materiale care sosesc neifnsotite de documente de livrare;

bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;

marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret de vanzare.

in cazurile in care nu este obligatorie intocmirea NIR-ului, receptia si incarcarea in gestiune, dupéa caz,
si inregistrarea in contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care insoteste transportul (factura,
avizul de Tnsotire a marfii etc.).

in cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste cate un formular pentru fiecare
transa, care se anexeaza apoi la factura sau la avizul de insotire a marfii.

in conditiile in care nu se inscriu datele valorice in Nota de receptie si constatare de diferente, este
obligatoriu ca acestea sa se regaseasca intr-un alt document justificativ care sta la baza inregistrarii in
contabilitate a valorii bunurilor.

Contractantul va emite factura pentru produsele livrate. Fiecare factura va avea mentionat numarul
contractului, datele de emitere si de scadenta ale facturii respective. Facturile vor fi trimise Tn original la
adresa specificata de unitatea de invatamant.

Factura va fi emisa dupa semnarea de catre unitatea de invatamant a procesului verbal de receptie
calitativa, acceptat, dupa livrare, instalare si punere in functiune. Procesul verbal de receptie calitativa va
insoti factura si reprezintda elementul necesar realizarii platii, impreunda cu celelalte documente
justificative prevazute mai jos:

certificatul de calitate si garantie;
declaratia de conformitate;

avizul de expeditie a produsului;
procesul verbal de receptie cantitativa;

Documentele care atesta bunurile livrate sau din care reies obligatii de plata certe se vizeaza pentru
"Bun de plata", prin care se confirma ca:

bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
lucrarile au fost executate si serviciile prestate;
bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a
notei contabile de inregistrare;

e conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi la credite
ori Tmprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

¢ alte conditii prevazute de legislatia Tn vigoare sunt indeplinite.

Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale
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Gestionarul este obligat ca la primirea bunurilor sa controleze daca acestea corespund datelor inscrise
n actele insotitoare, sa identifice viciile aparente si sa semneze de primirea bunurilor.

Gestionarul va cere in scris Demeter Sorin-Marin sa-i asigure asistenta tehnica de specialitate atunci
cand primeste bunuri avand caracteristici pentru a caror verificare nu poseda cunostintele necesare si nu
este constituita o comisie de primire potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Gestionarul este obligat sa completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa si sa inregistreze,
in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare, operatiile de primire si cele de eliberare a bunurilor.

Actele de primire sau eliberare a bunurilor se trimit sau se predau de gestionar compartimentelor de
resort, la termenele si in conditiile stabilite de dispozitiile legale n vigoare.

Gestionarul este obligat sa comunice, in scris, conducatorului unitatii de invatamant :

plusurile si minusurile din gestiune, de care are cunostinta;
cazurile in care constata ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase,

ori exista pericol de a ajunge in asemenea situatii;
s cazurile Tn care stocurile de bunuri aflate in gestiunea sa au atins limitele cantitative maxime sau

minime ;
s stocurile de bunuri fara miscare, cu miscare lenta sau greu vandabile.
Primirea bunurilor In cantitati inferioare celor inscrise n actele Tnsotitoare sau cu vicii aparente, fara a

se fi intocmit acte legale de constatare, precum si nesolicitarea asistentei tehnice de specialitate la
primirea bunurilor, desi aceasta era necesara, atrag raspunderea gestionarului.

Gestionarul raspunde integral si in cazul in care atributiile sale fiind exercitate, potrivit dispozitiilor
legale, de un delegat sau de o comisie, se constata o paguba fara a se putea stabili ca aceasta s-a produs
in absenta gestionarului.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

mentine evidenta si Tnregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere Tn format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

desemneaza, prin decizie scisa, membrii comisiei de receptie a bunurilor si serviciilor;
precizeaza, daca este cazul, cerintele privind calendarul (termene) receptiei, precum si graficul de

receptie;
¢ asigura asistenta tehnica de specialitate atunci cand gestionarul primeste bunuri avand caracteristici

pentru a caror verificare nu poseda cunostintele necesare.
Comisia de receptie

efectueaza receptia bunurilor si serviciilor pe baza procesului verbal de receptie;
efectueaza receptia cantitativa dupa livrarea produselor in cantitatea solicitata la locatia indicata de
unitatea de invatamant;

o efectueaza receptia calitativa dupa instalare, punere in functiune si testare a produselor si, dupa caz,

toate defectele au fost remediate;
¢ realizeaza receptia produselor conform procedurii prevazute in Caietul de sarcini.

Gestionarul
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e controleaza, ca la primirea bunurilor, daca acestea corespund datelor inscrise n actele Tnsotitoare;
¢ solicita asistenta tehnica de specialitate atunci cand primeste bunuri avand caracteristici pentru a caror

verificare nu poseda cunostintele necesare;

¢ transmite actele de primire a bunurilor compartimentelor de resort;
e comunica, in scris, conducatorului unitatii de invatamant plusurile si minusurile din gestiune, de care

are cunostinta;

completeaza actele cu privire la operatiile din gestiunea sa.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
(v} 1 2 3 4 5 6 7
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | delegat
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatur Data DaflaiI mt:ar" " Semnatur
Ctr. pa e prenume | primirii emnatura retragerii goare a emnatura
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe
e F-01-PO-SC.45 Proces-Verbal de receptie calitativa
e F-02-PO-SC.45 Proces-Verbal de receptie cantitativa
¢ F-03-PO-SC.45 Nota de receptie si constatare diferente
e F-04-PO-SC.45 Proces-Verbal de receptie
e F-05-PO-SC.45 Proces-Verbal de receptie provizorie
e F-06-PO-SC.45 Proces-Verbal de punere in functiune
e F-07-PO-SC.45 Model Decizie privind constituirea comisiei de receptie a bunurilor si serviciilor
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