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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

Stabilirea unui cadru operational clar pentru intocmirea documentelor de receptie in vederea
verificirii calititii si cantitatii bunurilor/ lucrarilor/ serviciilor livrate, certificirii indeplinirii
obligatiilor contractuale, asigurarii trasabilitatii si transparentei procesului de receptie.

a) Stabileste modul de monitorizare si receptic a bunurilor si serviciilor care se desfasoara in
cadrul Academiei Navale “Mircea cel Batran” si a unitétilor subordonate;

b) Stabileste un set unitar de reguli / responsabilitati pentru activitatile desfasurate in vederea
receptiei bunurilor si serviciilor prestate de cétre operatori economici;

c) Reglementeazi in mod unitar, activititile si sarcinile de pe timpul procesului de executare si
receptie a serviciilor cu operatori economici;

d) Stabileste un algoritm sau un set unitar de reguli privind activitatile propriu-zise;

e) Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditiile fluctuatiei personalului.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura operationala se referd la modul de monitorizare si receptie a bunurilor si serviciilor

executate cu operatori economici.

Stabileste sarcinile, operatiunile si documentele necesar a fi intocmite pentru monitorizarea
si receptia bunurilor si serviciilor, activitatile desfagurate pentru intocmirea documentelor, termene si
persoanele responsabile.

Structurile implicate in procesul activititii sunt:

- Toate resursele umane si materiale ale Academiei Navale “Mircea cel Batran™;

- Structuri militare din subordinea Academiei Navale “Mircea cel Bétran”;

- Structuri militare din asigurarea Academiei Navale “Mircea cel Batran”.

Se aplicd in cazul receptiei bunurilor/ lucrdrilor/ serviciilor livrate/ prestate, fiind valabil
pentru toate serviciile implicate:

- Asigurare tehnicd material;

- Mentenanta si asigurare tehnica,

- Administrare si mentenantd cazarmi;

- Formatiune hranire personal;

- Birou asistenta juridica;

- Birou financiar-contabil;
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Asigurare ATAM;

Compartiment coordonare transport;

Achizitii si planificare resurse, management contracte;
- Comunicatii si informatica;

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

a)

b)

g)
h)
i)
i),

k)
D

Ordinul Ministrului Apérarii Nationale nr. M. 93/1999 pentru aprobarea Normelor
metodologice pentru intocmirea si utilizarea formularelor specifice privind activitatea
financiard si contabild si modelele acestora;

Ordinul Ministrului Apararii Nationale (OMApN) nr. M.11/2022 privind modificarea
Normelor metodologice pentru intocmirea si utilizarea formularelor specifice privind
activitatea financiar contabild si modelele acestora, aprobate prin Ordinul ministrului de stat,
ministrul apardrii nationale, nr. M.93/1999;

Ordinul Ministrului Apararii Nationale nr. M 197/2020 pentru aprobarea Instructiunilor de
aplicare a Regulamentului privind organizarea procedurilor pentru valorificarea bunurilor
aflate in administrarea Ministerului Apararii Nationale;

Ordinul Ministrului Apararii Nationale nr. M 256/2025 pentru aprobarea Normelor specifice
privind organizarea si conducerea contabilitétii in Ministerului Apardrii Nationale;
Dispozitia Sefului Statului Major General cu nr. S.M.G. -S-35/2017 pentru aprobarea
Regulamentului managementului echipamentelor pe durata ciclului de viata,

Legea Nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice;

Normele metodologice de aplicare a legii nr. 98/2016;

Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European si a Consiliului European privind achizitiile
publice;

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

M 31/2008 - Ordinul ministrului apéririi privind competentele de achizitie a produselor,
serviciilor §i lucrdrilor in cadrul Ministerului Apararii, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile i completarile ulterioare;

Legea nr.22/1969, actualizatd, privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice;

m) Legea nr. 15/1994 privind amortizarca capitalului imobilizat in active corporale si

n)

p)

qQ)

necorporale, republicati.;

HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice din 2 iunie 2016 de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea - H.G. nr.273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrérilor de
constructii si instalatii aferente acestora, cu modificéarile si completarile ulterioare;

Ordinul H.G. 2139/2004 referitor la Catalogul privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe;

MS 55 - Clasificarea si duratele normale de functionare ale activelor fixe specifice
Ministerului Apararii Nationale ;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.3512/2008 privind documentele financiar —
contabile, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
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conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Economiei si Finantelor nr. 2634/2015 privind documentele financiar
contabile, cu modificarile si completérile ulterioare;

Ordinul Ministrului Economiei si Finantelor nr. 3471/2008 privind Normele metodologice
de reevaluare si amortizare a activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice;
Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792/2002 pentru aprobarea normelor
metodologice privind angajare, lichidarea. ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice. precum si evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificirile si
completidrile ulterioare;

Fisele posturilor;

w) Dispozitia Directiei Logistice M256_0215L referitoare la modelul , numarul de exemplare ,

circuitul precum si modul de intocmire si utilizare a formularelor privind intrarea depozitarea
, evidenta , miscarea si iesirea bunurilor specifice domeniului logistic.

4. DEFINITII $S1 ABREVIERI

4.1 DEFINITII

Prezenta proceduri utilizeazi termenii definiti de documentele de referintd indicate si in

legislatia aplicabild domeniului de activitate al U.M. 02192 Constanta dar si unitétilor subordonate.

In intelesul prezentei proceduri pot fi definiti/subliniati urmatorii termeni specifici:

lc\ﬁ Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul.
Materiale vrac transportate fira ambalaj In grdmezi neordonate
1. Bunuri divizibile sub formi de pulbere granule sau buciti ori materiale fluide sau
semifluide.
Document care contine, in mod obligatoriu, specificatiile tehnice
. . . care reprezintd cerinte prescriptii, caracteristici de natura tehnica
2. Caiet de sarcini . - L y ..
ce permit fiecdrui produs, serviciu sau lucrare si fie descris, in
mod obiectiv, astfel incit sd corespunda necesititii.
Oferta Actul juridic prin care operatorul economie isi manifesta vointa de
3. a se angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie
| publica. l
4. Controlul final al | Are rolul de constata daca produsele/serviciile/lucrarile sunt '
receptiei corespunzitoare sau nu calitativ.
Operator economic | Orice persoand fizicd sau juridica, de drept public ori de drept
| privat sau grup ori asociere de astfel de persoane care oferd in mod
licit pe piatd executarea de lucrari si/sau a unei constructii,
| > furnizarea de produse ori prestarea de servicii. inclusiv orice
| asociere temporari formata intre doud ori mai multe dintre aceste
entitati. N
Colectarea in cadrul careia un flux de deseuri este pdstrat separat
6. Colectare separatd | in functie de tipul si natura deseurilor cu scopul de a facilita
tratarea specificd a acestora.
Persoand desemnati | Persoand responsabild de derularea in bune condifii a activitatilor
7. ( responsabil care au stat la baza achizitiei.
contract )
NECLASIFICAT
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Contract de achizitie
publica

' Contractul cu titlul oneros, asimilat, potrivit legii, actului

administrativ, Incheiat In scris intre unul sau mai multi operatori
economici §i una ori mai multe autorititi contractante, care are ca
obiect executia de lucriri, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii. -

Receptia

Este operatia de identificare si verificare cantitativa si calitativa a
bunurilor, valorilor, lucrarilor si serviciilor ce se realizeazid de
catre beneficiar in prezenta sau absenta furnizorului; receptia are |
caracter tehnic, dar in acelasi timp are caracter economic si juridic.

10.

Deseu

Orice substantd sau obiect pe care detinitorul il arunca ori are
intentia ori obligatia si il arunce.

11.

Deseuri periculoase

Orice deseu care prezintd una sau mai multe din proprietatile
periculoase prevazute in anexa 4 a legii.

12.

Documente specifice

- avizul de insotire marfd / formular fiscal;

- nota de greutate / formular fiscal;

- declaratia de conformitate si /sau raportul de incercari/ buletin de
analize;

- factura fiscald / formular fiscal (dupa caz);

- scrisoarea de trasuri/draft pentru livrarea pe calea ferata;

- fisa de securitate a produsului;

- alte documente (delegatii, cérti identitate etc).

13.

Gestionar

Acel angajat care are ca atributii principale de serviciu primirea,
pastrarea si eliberarea materialelor pentru consum si a materialelor
de natura obiectelor de inventar.

14.

Gestionarea
deseurilor

Colectarea, transportul, valorificarea si eliminarea deseurilor,
inclusiv intretinerea ulterioard a amplasamentelor de eliminare.

15.

Echipament militar

Ansamblu de piese, dispozitive, mecanisme aparate etc., impreund cu
clementele de legiturd intre acestea, care indeplineste o anumiti
functie de luptd, de sprijin de lupta sau de sprijin logistic si care poate
apartine unei instalatii, unei masini sau unui sistem tehnic complex. In
sensul prezentului regulament notiunea de echipament militar nu '
include: articolele individuale de echipament ale militarilor,
echipamentele de biroticd, de comunicatii si informatica din categoriile
comerciale utilizate in cadrul activittilor administrative, armamentul
individual de infanterie, accesoriile pentru acesta si aparatura
artileristicd neinclusd in inventarele de complet ale echipamentelor
militare.

“16.

Furnizor

Entitatea care oferd Erqduselegau_pig:s_ele de schimb pe piata. |

17.

Masurare

| unel marimi.

Ansamblu de operatii avand ca scop determinarea unei valori a

18.

Propunere financiara

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte

conditii financiare si comerciale corespunzitoare satisfacerii
cerintelor solicitate prin raportul de necesitate si/sau caietul de
sarcini.

19.

Propunere tehnica

Parte a ofertei elaboratd pe baza cerintelor din raportul de
necesitate si/sau caietul de sarcini.

20. |

Raport de necesitate

Reprezintd un document intern emis de fiecare compartiment din
cadrul autoritétii contractante, care cuprinde necesititile de
produse, servicii si lucrdri identificate, precum si pretul
unitar/total al necesitéatilor.

21.

Verificarea
cantitativd

Se face prin numérare, mésurare sau céntirire, in functie de felul
mairfurilor, pe baza specificatiilor din contract.

22.

Verificarea calititii

Reprezintd procesul de masurare, examinare, etalonare, incercare
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sau orice modalitate de comparare a unitatii verificate cu
specificatiile care ii sunt aplicabile.

23.

Factura fiscald

Este documentul contabil emis de céitre furnizor cétre client, ce
contine lista cu produsele vandute, respectiv serviciile prestate
clientului de catre furnizor in baza unui contract prestabilit sau
nu. Factura fiscala este un document comercial, care este folosit
de vanzitor pentru a anunta cumpérétorul cé plata este datorata.

24.

Comanda

Document formal creat de cumpérator si livrat vanzatorului, cu
scopul de a face achizitie. Atunci cand documentul este acceptat
de catre vanzator, acesta devine un contract obligatoriu din punct
de vedere juridic intre cele doud pérti. Indica tipul, calitatea,
cantitatea, tariful marfurilor dorite de cumpérator. Odati ce
marfurile sunt livrate, factura este emisa cumpdratorului pentru
plata.

25.

Materiale de
consum

Materiale auxiliare, papetirie, accesorii de birou, piese de
schimb, si alte materiale care asigura desfédsurarea activitatii
curente a institutie.

26.

Obiecte de inventar

Bunuri cu o valoare mai mica decat limita prevazuta de lege
pentru a fi considerate mijloace fixe, indiferent de durata lor de |
folosinta, sau cu o duratd mai mica de un an, indiferent de
valoarea lor care pot fi:

a)obiecte de inventar in depozit(magazii);

b)obiecte de inventar in folosinta personali a salariatilor.

217.

Active fixe

Imobiliziri corporale ce produc beneficii economice in viitor,
proprietate a unitatii, care le detine pentru un interval de timp
mai mare de un an, cu o valoare mai mare de un anumit prag
previzut de lege(Codul fiscal si OUG nr.8/25.02.2026).

28.

Nota intrare receptie
si constatare de
diferente

Serveste ca document justificativ pentru incércare in gestiune,
document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

29.

| Bon de consum
|
|

Document de eliberare din magazie a materialelor, document
justificativ de scadere din gestiune, document justificativ de
inregistrare in contabilitate.

30.

Bon de transfer

Bon de predare / transfer / restituire - Document de eliberare din
magazie a materialelor, document justificativ de scadere din
gestiune, document justificativ de inregistrare in contabilitate a
obiectelor de inventar.

31.

Fisa de magazie

Serveste ca document de evident la locul de depozitare a
intrarilor, iesirilor si stocurilor bunurilor.

32.

Aviz de insotire a
Marfii

Document de insotire a marfii pe timpul transportului, document
ce sta la baza Intocmirii facturii, dispozitie de transfer al valorilor
materiale de la o gestiune al alta, dispersate teritorial, ale
aceleiasi unititi, document de primire in gestiune dupd caz,
document de descircare a bunurilor cedate cu titlu gratuit.

33.

Inventar de comp_léE

Serveste pentru tinerea evidentei cantitativ valorice a obiectelor
care compun mijlocul fix sau completul acestuia .

34.

Receptia

Identificarea si verificarea cantitativa si calitativd a bunurilor,
valorilor, lucrdrilor si a serviciilor.
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4.2 ABREVIERI
IC\K Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
| A.C. Autoritate contractantd
ANMB Academia Navald “Mircea cel Batran”
APP Act de predare-primire in/din reparatie
BPTR Bon de predare, transfer si restituire B
| BRD Borderou de reparatie-distributie o -
CAJ Comanda act justificativ
I CDC Compartimentul documente clasificate al ANMB
CFC Compartiment financiar- contabilitate
CFPP Control financiar preventiv propriu ANMB
DCV Durata ciclului de viatd
I.C. | Inventar complet o
FM | Fisda de magazie
O.D. | Ordin de distributie
OR/OF Ordin de fabricatie/reparatie
OZU Ordin de zi pe unitate -
P.O. Proceduri operationali
PV Proces verbal -
RP Reparatie -
RV Revizie - |
RVE | Revizie extinsi
SFD Scoaterea din functiune/declasare
SIMTEC Sistem informatic ALOP (angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor in institutiile publice )
SLI Suportul logistic integrat -
S.Log Serviciul logistic S
| SMFN Statul Major al Fortelor Navale

S. DESCRIEREA PROCEDURII

Receptia reprezintd ansamblul operatiilor de identificare si verificare cantitativa si calitativa,
desfasurate in prezenta sau absenta furnizorului, prin care se verifica modul in care furnizorul 1si
indeplineste obligatiile asumate prin Contract de livrare a produselor / prestare a serviciilor /
executare a lucrdrilor (cu privire la sortiment, calitate, cantitate, ambalare, marcare) si/sau daci
organele de transport igi respectd obligatiile legate de integritatea marfurilor pe toatd durata
transportului. Procedura descrie clar modul de lucru si etapele de intocmire, avizare, verificare,
aprobare, inregistrare si evidentd a documentelor aferente activitatii de aprovizionare si receptie a
bunurilor materiale, ce trebuie parcurse pentru realizarea acestei activitdti la nivelul structurilor
ANMB.

5.1 GENERALITATI

a) Pentru realizarea receptiei bunurilor/serviciilor/lucrarilor achizitionate de ANMB este
necesara constituirea prin O.ZU a unei comisii de receptie, cu desemnarea persoanelor
care fac parte din comisia respectiva.
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b) O comisie de receptie este compusa din minim doi membri si un presedinte al acesteia.
Numairul de membri ai comisiei trebuie sa fie impar iar gestionarul trebuie sa facd parte
din comisie. Prin decizia de constituire a comisiei sunt stabilite si atributiile acesteia.

¢) Pentru receptia lucrarilor va fi constituita o comisie de receptie distincta.

d) in cazul achizitionarii unor produse / servicii / lucrari care trebuie si indeplineasca
anumite conditii de calitate, parametrii tehnici, anumite proprietati fizice sau chimice,
aspect, design, etc, din comisia de receptie trebuie sa faca parte si cel putin un membru
de specialitate, care si verifice indeplinirea conditiilor de calitate, solicitare prin contract
sau comanda.

5.2 PRINCIPII RESPECTATE /APLICATE

Desfisurarea activititii descrise prin prezenta proceduri se face cu respectarea principiilor de
legalitate, profesionalism, corectitudine, transparentd si realitate. Este importantd, de asemenea,
respectarea principiului separarii atributiilor, potrivit cdruia persoanele care au responsabilititi legate
de elaborarea contractelor, comenzilor sau a documentelor de inregistrare in contabilitate si de platd
nu pot fi numite membri ai comisiei de receptie a bunurilor/serviciilor/lucrarilor .

5.3 DESFASURAREA ACTIVITATII

Comunicarea in OZU a comisiei de receptie de céitre Responsabilul de contract, dupa
semnarea contractului/atribuire achizitie. Comisia numita in OZU este instruita de cédtre Reponsabilul
de contract inainte de Inceperea receptiei.

Gestionarul convoaca Comisia de receptie la fiecare achizitie, pentru verificarea conformitatii
mijloacelor fixe, materialelor pentru consum si a obiectelor de inventar achizifionate cu conditiile
contractuale, din punct de vedere cantitativ si calitativ, in baza facturii, a avizului de insotire a mérfii
si a contractului /comenzii de achizitie.

In vederea realizarii receptiei unor bunuri/servicii/lucrari achizitionate de ANMB, comisia de
receptie primeste prin Serviciului Achizitii, documentele justificative necesare realizdrii receptiei,
cum ar fi:

a) contract, dupa caz;

b) comanda, dupa caz;

c¢) caietul de sarcini, dupa caz;

d) oferta tehnicd, dupé caz ;

e) oferta furnizorului / prestatorului, dupa caz;

f) factura fiscala, dupa caz;

g) alte documente care au stat la baza acceptantei produselor/serviciilor/lucririlor, dupi caz.

5.3.1 ACTIVITATEA COMISIEI DE RECEPTIE

Se desfidsoard pe urmatoarele sectiuni:

a) consultarea contractului, comenzii, a celorlalte documente in scopul verificarii corecte a
cerintelor de calitate;

b) verificarea documentelor insotitoare a bunurilot/serviciilor/lucrarilor;

¢) Comisia de receptie verifica daca bunurile/serviciile/lucrarile sunt insotite de urmétoarele
documente:
- factur3 fiscala;
- aviz de expeditie, dupd caz;
- certificat de calitate/declaratia de conformitate, dupé caz;
- alte documente de insotire a bunurilor/serviciilor/lucrarilor, dupi caz.
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d) Comisia de receptie verifica dacéd performantele prevazute in certificate sunt la nivelul
parametrilor inscrisi in contractul/comanda incheiati/transmisa;

e) Identificarea si verificarea vizuala a bunurilor;

f) Comisia de receptie participi la operatiunea de cintirire, masurare, numarare, verificd
vizual starea de ambalare, pastrare si protectie a acestora;

g) Verificarea calitativa a bunurilor/serviciilor/lucrarilor aprovizionate/prestate;

h) Comisia de receptie propune intocmirea NRCD-ului sau in cazul bunurilor de natura
obiectelor de inventar/consumabile, diverse materiale, comisia de receptie semneaza
Procesul Verbal de receptie calitativa si cantitativa ;

1) Pentru activele fixe, comisia de receptie intocmeste si semneazi Procesul verbal de
punere in functiune;

J) Comisia de receptie intocmeste si semneaza Procesul verbal de receptie la terminarea
lucrdrilor, precum si Procesul verbal de receptie la finalizarea lucrarilor, pentru
constructiile aflate in aceste faze;

k) Comisiile de receptie nu au dreptul de a intirzia nejustificat realizarea activitatii de
receptie.

5.3.2. ACTIVITATEA GESTIONARULUI

La realizarea receptiei pentru bunurile primite in magaziile / depozitele ANMB, participa
obligatoriu gestionarul acestora. Acesta semneazid pentru confirmarea de primire in gestiune
documentele insotitoare ale bunurilor si semneazd NRCD-ul intocmit de comisia numita prin OZU .

Receptia se considerd incheiatd doar atunci cind NRCD-ul este semnat de citre membrii
comisiei si de cétre gestionar, pentru ,,primit in gestiune”. Gestionarul primeste 1 copie semnati de
toti membrii comisiei de receptie.

5.3.3 ACTIVITATEA DESFASURATA PE TIMPUL RECEPTIEI DE BUNURI SI
SERVICII

5.3.3.1 In cazul achizitiei de bunuri -materiale sau obiecte de inventar :

a) Inbaza PO-02192-03.02-10 este numit un responsabil de contract;

b) Responsabilul de contract desemnat prin OZU semneazi de primire a deciziei in
condica de predare primire la Serviciul Achizitii;

¢) In baza deciziei primite de la comandantul unitstii, responsabilul de contract propune
o comisie de receptie;

d) Convoaci si instruieste comisia de receptie la fiecare achizitie, pentru verificarea
conformitatii produselor cu conditiile contractuale, din punct de vedere cantitativ si
calitativ, in baza facturii, a avizului de Insotire a marfii si a contractului de achizitie;

e) Intocmeste PV de receptie bunuri materiale / obiecte de inventar (Anexal) -1 ex;

f) Persoana responsabild, numita in continuare responsabil de contract, raspunde de
buna derulare a contractului / achizitiei directe, va Inainta factura insotiti de procesul
verbal de receptie, certificate de calitate/conformitate/ garantie si documente care au
stat la baza achizitiei persoanei responsabile cu intocmirea NRCD-lui — 3 ex;

g) NRCD-ul este semnat si certificat cu ,, Realitatea regularitatea si legalitatea ,, de
persoana desemnatd prin OZU pentru structura din care face parte;

h) Certificatele de garantie sunt predate Responsabilului cu evidenta garantiilor
produselor/ lucrarilor achizitionate de la S.Log;

1) Documentele pentru ordonantarea platii furnizorului de produse, se preda citre
Serviciul Achizitie in vederea introducerii acestora in SIMTEC;
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j) Dupa ce documentele au fost introduse si aprobate in SIMTEC sunt inaintate CFC,
care intocmeste documentele de plata.

5.3.3.2 In cazul achizitiei de bunuri/servicii de natura activelor fixe

a) Inbaza PO-02192-03.02-10 este numit un responsabil de contract;

b) Responsabilul de contract desemnat prin OZU semneazd de primire a deciziei in
condica de predare primire la Serviciul Achizitii;

¢) Inbaza deciziei primite de la comandantul unititii, responsabilul de contract propune
o comisie de receptie;

d) Convoaca si instruieste comisia de receptie la fiecare achizitie, pentru verificarea
conformitatii produselor cu conditiile contractuale, din punct de vedere cantitativ si
calitativ, in baza facturii, a avizului de insotire a mérfii si a contractului de achizitie:

e) Intocmeste PV de receptie si punere in functiune bunuri materiale de natura activelor
fixe (Anexa 2) — 2 ex;

f) Persoana responsabild, numitd in continuare responsabil de contract, rispunde de
buna derulare a contractului / achizitiei directe, va inainta factura Insotitd de procesul
verbal de receptie, certificate de calitate/conformitate/ garantie si documente care au
stat la baza achizitiei persoanei responsabile cu intocmirea NRCD-lui — 3 ex;

g) Comisia de receptie intocmeste I.C in baza documentelor primite;

h) NRCD-ul si factura este semnat si certificat cu ,, Realitatea regularitatea si
legalitatea ,, de persoana desemnata prin OZU pentru structura din care face parte;

i) Documentele pentru ordonantarea pltii furnizorului de produse, se pred citre
Serviciul Achizitie In vederea introducerii acestora in SIMTEC;

j) Certificatele de garantie sunt predate Responsabilului cu evidenta garantiilor
produselor/ lucrarilor achizitionate de la S.Log;

k) S.Log intocmeste procesul verbal pentru stabilirea duratele normale de functionare a
mijloacelor fixe si 1l preda Serviciului Achizitii In vederea introducerii acestora in
SIMTEC- 1 ex.;

1) Dupi ce documentele au fost introduse si aprobate in SIMTEC sunt fnaintate CFC,
care intocmeste documentele de platd;

m) In cazul contractelor de moderniziri si achizitii de tehnicd pentru nave, documentele
care stau la baza ordonantarii de plati ( procese verbale de receptie partiala / finala,
IC) se intocmesc de citre comisia de receptie si supraveghere a lucririlor de la
bordul navei.

5.3.3.3 In cazul achizitiei de bunuri si servicii de natura reparatiilor / verificirilor activelor
fixe sau obiecte de inventar

a) Inbaza PO-02192-03.02-10 este numit un responsabil de contact;

b) Responsabilul de contract desemnat prin OZU semneazi de primire a deciziei in
condica de predare primire la Serviciul Achiziti;

¢) Inbaza deciziei primite de la comandantul unititii, responsabilul de contract propune
o comisie de receptie;

d) Convoaci si instruieste comisia de receptie la fiecare achizitie, pentru verificarea
conformititii produselor cu conditiile contractuale, din punct de vedere cantitativ si
calitativ, in baza facturii, a avizului de insotire a mérfii si a contractului de achizitie;

e) Intocmeste PV de receptie si punere in functiune a echipamentelor de natura activelor
fixe care au fost reparate sau a lucrarilor executate ( Anexa 3) — lex;

f) Daci pe facturd sunt trecute materiale care au fost montate de cétre prestator se
mentioneazi acest lucru in cadrul procesului verbal de receptie. Materialele inlocuite
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se propun la categoria I'V si sunt mentionate in procesul verbal. Pentru aceste
materiale ( piese de schimb ) nu se vor emite NRCD-uri;

g) Factura este este semnati si certificatd cu ,, Realitatea regularitatea si legalitatea ,, de
citre persoana desemnatd prin OZU pentru structura din care face parte;

h) Persoana responsabild, numita in continuare responsabil de contract, raspunde de
buna derulare a contractului / achizitiei directe, va inainta factura insotiti de procesul
verbal de receptie, certificate de calitate/conformitate/ garantie si documente care au
stat la baza achizitiei persoanei responsabile S.Log;

i) Certificatele de garantie sunt predate Responsabilului cu evidenta garantiilor
produselor/ lucrérilor achizitionate de la S.Log;

j) Documentele pentru ordonantarea plitii furnizorului de produse, se preda citre
Serviciul Achizitie in vederea introducerii acestora in SIMTEC;

k) S.Log intocmeste procesul verbal pentru stabilirea duratele normale de functionare a
mijloacelor fixe si il preda Serviciului Achizitii in vederea introducerii acestora in
SIMTEC- 1 ex.;

1) Dupdi ce documentele au fost introduse si aprobate in SIMTEC sunt tnaintate CFC,
care intocmeste documentele de plata;

m) In cazul contractelor de modernizari si achizitii de tehnica pentru nave, documentele
care stau la baza ordonantirii de plata ( procese verbale de receptie partiala / finala ,
IC) se intocmesc de cétre comisia de receptie si supraveghere a lucrarilor de la
bordul navei.

5.3.3.4 In cazul achizitiei de bunuri si servicii de natura reparatiilor / verificirilor
activelor fixe sau obiecte de inventar cit si achizitiei de bunuri care vor fi considerate piese de

rezerva

a)
b)

<)

d)

g)

h)

)

k)

In baza PO-02192-03.02-10 este numit un responsabil de contact;

Responsabilul de contract desemnat prin OZU semneazi de primire a deciziei in condica
de predare primire la Serviciul Achizitii;

In baza deciziei primite de la comandantul unititii, responsabilul de contract numeste o
comisie de receptie;

Convoaca si instruieste comisia de receptie la fiecare achizitie, pentru verificarca
conformitatii produselor cu conditiile contractuale, din punct de vedere cantitativ si
calitativ, in baza facturii, a avizului de insotire a marfii si a contractului de achizitie;
Intocmeste PV de receptie bunuri materiale / servicii ( Anexa 4) — 1 ex . Valoarea din
procesul verbal care se va accepta la plata va fi cea aferenta serviciilor;

Factura este semnatd si certificata cu ,, Realitatea regularitatea si legalitatea ,, de citre
persoana desemnati prin OZU pentru structura din care face parte;

Pentru materialele de ,, rezervé ,, contractate odata cu servicii, se intocmeste NRCD — (3
ex) de cétre persoana desemnatd din cadrul departamentului / structurii;

Certificatele de garantie sunt predate Responsabilului cu evidenta garantiilor produselor/
lucrarilor achizitionate de la S.Log;

Persoana responsabild, numité In continuare responsabil de contract, rispunde de buna
derulare a contractului / achizitiei directe, va inainta factura insotitd de procesul verbal de
receptie, certificate de calitate/conformitate/ garantie si documente care au stat la baza
achizitiei persoanei responsabile Serv logistic;

Documentele pentru ordonantarea platii furnizorului de produse, se predau citre Serviciul
Achizitie in vederea introducerii acestora in SIMTEC;

Dupi ce documentele au fost introduse si aprobate in SIMTEC sunt tnaintate CFC, care
intocmeste documentele de plata.
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6. RESPONSABILITATI

Fiecare entitate (persoand, echipd, microstructurd) va actiona si va coopera in zona de

responsabilitate.

6.1 COMANDANTUL ( ORDONATOR DE CREDITE)

a) Aprobad solicitarile privind necesarul de lucrari de reparatii, revizii si mentenantd;
b) Aprobi caietul de sarcini si semneaza contractele/comenzile de reparatii si revizii;
¢) Numeste in OZU comisia de supraveghere si receptie a lucrérilor;

d) Aprobi disponibilizarea bunurilor citre alte institutii;

e) Aprobi ordonantérile de plati ;

f) Aproba PV receptie.

6.2 DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV / SEF LOGISTIC

a) Monitorizeaza transportul in colaborare cu unitétile militare detindtoare;

b) Planifica utilajele si resursele materiale si umane necesare;

¢) Avizeazi PV de punere in functiune;

d) Avizeaza IC-urile;

e) Avizeazd NRCD-urile;

f) Avizeaza proces verbal/aviz de insotire a méarfii/BPTR;

g) Raporteazd comandantului/loctiitorului unitatii situatia realizarii stadiului contractelor /
lucrarilor.

6.3 LOCTIITOR TEHNIC

a) Prezintd DGA datele care au rezultat in urma receptiilor;

b) Monitorizeaza procesul de receptie a bunurilor/ lucrarilor/ serviciilor livrate;

c¢) Instruieste gestionarii asupra regulilor de colectare, transportare, valorificarea si
eliminarea deseurilor, inclusiv intretinerea ulterioard a amplasamentelor de eliminare;

d) Verifica pe teren situatia marcarii numerelor de inventar pe activele fixe;

e) Constituie si intretine o bazi de date cu furnizorii de bunuri si servicii specifice
asigurarii SLI aflate in competenta proprie de achizitii;

f) Prin persoana desemnati tine evidenta garantiilor echipamentelor, materialelor si
lucrarilor receptionate de comisia de receptie.

6.4. RESPONSABIL FINANCIAR CONTABIL

a) Rispund de inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative privind
receptia bunurilor, darea in consum;

b) Transmite gestionarilor numerele de inventar a activelor fixe in vederea marcarii
acestora pe activele fixe.

6.5 COMISIA DE SUPRAVEGERE SI RECEPTIE LUCRARI

a) Rispunde in activitatea de receptie a lucrarilor, de constatare a stadiului indeplinirii
contractului prin corelarea prevederilor acestuia cu documentatia de executie si cu
reglementdrile in vigoare;

b) Raspunde de verificarea modului de prestare a serviciilor pentru a stabili conformitatea
lor cu prevederile din propunerea tehnica si/ sau Caietul de sarcini;
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¢) Raspunde de montarea corespunzitoare la bord / amplasament a agregatelor / tehnicii
reparate;

d) Raspunde de executarea probelor de functionare si urmarire a parametrilor;

e) Raspunde de respectarea prevederilor din contractul de prestiri de servicii,

f) Semneaza documentele de receptie sau le respinge, in cazul bunurilor/serviciilor
/lucrérilor care nu corespund;

g) Informeazi conducerea unititii si persoana/grupul de lucru/echipa responsabila asupra
rezultatelor obtinute la receptia bunurilor/serviciilor/lucrarilor achizitionate;

h) Participd la rezolvarea reclamatiilor facute cétre furnizor/prestator/executant;

1) Semneazd NRCD-ul, in cazul bunurilor/mijloacelor fixe;

i) Intocmeste PV de receptie pentru bunuri;

k) Intocmeste IC-urle pentru activele fixe receptionate ( daca este cazul );

) Preda toate documentele care stau la baza ordonantarii Serviciului Achizitii in vederea
introducerii acestora in SIMTEC;

m) Predé certificatul de garantie responsabilului de garantii de la S.Log;

n) Gestioneaza deseurile apérute in urma lucrérilor si le predd spre unitatile responsabile;

0) Emite si pe bazi de adresa de inaintare preda documentele constatatoare intocmite citre
Sef Achizitii;

p) Intocmeste si semneaza Procesul verbal de receptie calitativa si cantitativa, in cazul
mijloacelor fixe/serviciilor;

q) Intocmeste si semneaza Procesul Verbal de receptie la terminarea lucririlor, precum si
PV de punere in functiune a activului fix;

r) La intocmirea NRCD-ului are in vedere ca denumirea articolelor sd contind informatii
suficiente in vederea identificarii produselor;

s) Unitatea de méasura care se trece pe NRCD-uri este cea din sistem international,
transformarea se face prin grija comisiei.

6.6 SEF ACHIZITII

a) Nominalizeazd in OZU contractele semnate si lucrarile aprobate;

b) Urmireste derularea contractelor, comenzilor in concordanta cu legislatia in vigoare,
procedurile interne si prevederile contractuale;

¢) Anuntd imediat Comisia de receptie la sosirea/finalizarea bunurilor/serviciilor/lucrarilor
achizitionate;

d) Pune la dispozitia Comisiei de receptie, pentru toate bunurile/serviciile/lucrarile
achizitionate documentele primite de la furnizor/prestator/executant: factura, aviz de
expeditie, declaratie de conformitate, alte documente, dupi caz, contracte, comenzi;

¢) Introduce in SIMTEC toate documentele rezultate Tn urma receptiei;

f) Completeazi dosarul achizitiei publice cu documentul constatator final intocmit in baza
celui primit de la responsabilul de contract;

g) Actualizeazi si transmite situatia lucrarilor citre esalonul superior.

6.7 GESTIONAR

a) Face parte din comisie si participa la realizarea receptiei cantitative si calitative, in
conformitate cu prezenta proceduri;

b) Confirma de primire in gestiune documentele insotitoare ale bunurilor aprovizionate;

¢) Semneazi NRCD-ul;

d) Urmdreste pastrarea bunurilor aprovizionate si a termenelor de valabilitate ale acestora
si verifica starea de depozitare, informeaza conducerea ANMB, daca constati nereguli;
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g)

h)

i)

k)

D

NECLASIFICAT

La primirea bunurilor verifici dacd acestea corespund datelor inscrise in actele
insotitoare;

inregistreaza in programul informatic de contabilitate intrarile si iesirile de materiale si
obiecte de inventar in gestiune;

Elibereazi bunuri materiale numai pe baza referatului de eliberare din magazie si a
bonului de consum / bonului de transfer / bonului de miscare;

Intocmeste proces verbal de returnare la magazie a obiectelor de inventar degradate si
inregistreaza In fisa angajatului scoatere din evidenta a obiectelor de inventar degradate;
Gestionarii de active fixe unt obligati ca la primirea bunurilor s controleze daci acestea
corespund datelor inscrise in actele insotitoare, sa identifice vicii aparente $1 sd semneze
de primirea bunurilor;

Eliberarea bunurilor se face de citre gestionar in cantitatea, calitatea si sortimentele
specificate in actele de eliberare;

Gestionarul este obligat s completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa §i
sd 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 transmit
sau se predau de gestionar structurii financiar-contabile la termenele si in conditiile
stabilite de dispozitiile legale in vigoare;

Gestionarul este obligat sa marcheze la loc vizibil ,,Numerele de inventar ale mijloacelor
fixe”;

m) Fisa mijlocului fix se intocmeste la nivelul structurii de specialitate, pe baza

n)
0)

p)

q)

documentelor justificative privind achizitia, migcarea mijloacelor fixe sau modificarea
valorii de inventar a acestora, ca urmare a completarii, imbunatatirii, modernizirii sau
reevaludrii lor (proces verbal de receptie a mijlocului fix, bon de migcare a mijloacelor
fixe, proces-verbal de scoatere din funcfiune etc;

Gestioneazi deseurile aparute in urma lucrérilor si le preda spre unititile responsabile;
Gestionarul este obligat sd comunice, in scris, conducerii unititii plusurile si minusurile
din gestiune de care are cunostinta;

In cazurile in care se constati ¢ bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate,
expirate, distruse sau sustrase, ori existi pericol de a ajunge in asemenea situatii,
gestionarul este obligat s comunice, in scris, conducerii unitatii;

Gestionarul anunti conducerea unititii cazurile in care stocurile de bunuri aflate in
gestiunea sa au atins limitele cantitative maxime sau minime, cét si situatia cu stocurile
de bunuri fird miscare, cu miscare lenta sau greu valorificabile;

Pune la dispozitie spatiul necesar depozitirii materialelor, inainte de inceperea
descarcarii;

Verifica instalatia tehnologica a depozitului inainte, pe timpul si dupa finalizarea
descarcarii.

6.8 SEF COMPARTIMENT SSM

a)
b)
c)
d)

e)

Instruieste personalul implicat in activitatea de receptie aspra modului de respectare a
normelor de Sinitate si securitate in muncéd ( SSM ) ;

Verificd dacd sunt respectate toate instructiunile SSM pe durata receptiei,

Verifica daci este asigurat si utilizat echipamentul individual de protectie;

Evalueaza riscurile care pot apirea in procesul de receptie si propune mésuri de atenuare
a acestora ;

Trateazi riscurile majore in vederea diminudrii acestora.
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6.9 RESPONSABIL DE CONTRACT

a) Instruieste comisia de supraveghere si receptie a lucrdrilor, de sortare si manipulare;
b) Verifica procesul verbal de punere in functiune;
¢) Verifica procesul verbal de receptie partiald / terminarea lucrérii;
d) Oferd suport comisiei de receptie a lucrarilor.

Toate documentele de receptie (in format fizic si/sau electronic) sunt arhivate conform

intocmirii pana la arhivare.

7.FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Circuitul documentelor

comerciale/administrative de la momentul

. Semnatura
Nr. .. e L Data Nr. pag. Descriere o .
Editia Data editiei Revizie . . .~ « .. | conducatorului
crt. i reviziei Modificate | modificarii . .
microstructurii
0 1 2 3 4 5 6 7

8.FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII:

Numele si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenumele B
ort Microstructura cefului sau delegat/
‘ L .. | imputernicit | Semndtura | Data | Obs. ‘ Semnitura | Data
microstructuril _
1 2 3 4 5 6 7 8 9
{ LaCTir Fo
Covip PB4 T (’_‘_ R i
NIAECTo 4 LobemTA_ ___/ L
2 | sy s, Y Atovs S / > |bed Y | o
§E A€ AN R<Grgln .
‘} Cc 7 i s t:: (;/}'AS&L/ |
9. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE
I l
. ~ Py P ] o E = = g E
£ 5 % E sE| 8 | 525 2 | ai=¢&
@ 21 E= EE ] SwER|l = | BE S
5-.1 = S ot = [ E = = s =T)]
z = Z & RE| E sE: E | R:EE
7 =5 o = A 8=
. 0SO
2 Biroul N4
Aplicare Director Difuzarea
3. administrativ/Sef al procedurii
| logisticii B | operationale
4. | Informare/aplicare | Echipe nominalizate c.este
Compartimentul 2105 realizata in
5. Evidenta control intern )q format
managerial 2028 7 electronic.
6. |Evidenta electronica Comandant ‘
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7. ANEXE (fac parte integranta din prezenta procedur3i)

Anexa nr. 1: Model Proces verbal receptie bunuri - materiale sau obiecte de inventar.

Anexa nr. 2: Model Proces verbal receptie bunuri/servicii de natura activelor fixe si de punere in
functiune.

Anexa nr. 3: Model Proces verbal receptie de bunuri si servicii de natura reparatiilor/
verificdrilor activelor fixe sau obiecte de inventar.

Anexa nr. 4: Model Proces verbal receptie bunuri si servicii de natura reparatiilor/verificirilor
activelor fixe sau obiecte de inventar cit si achizitiei de bunuri care vor fi considerate piese de
rezerva.

Anexa nr. 5: Model act de predare primire.

Anexa nr. 6: Model ordin de distributie.

Anexa nr. 7: Model borderou repartitie distributie.

Anexa nr. 8: Model aviz insotire marfa.

Anexa nr. 9: Model proces verbal de stabilire a duratei de viata.

Anexa nr. 10: Model document constatator

Anexa nr. 11: Model inventar complet.

Anexa nr. 12: Model NRCD (Nota de receptie si constatare diferente).

NECLASIFICAT
17 din 31



NECLASIFICAT

Anexa nr. 1
MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplar unic
UNITATEA MILITARA _ Dosar nr.
Nr. /l S.E.
(localitatea)
APROB
COMANDANTUL UNITATII MILITARE

(gradul)
(numele s1 prenumele)

PROCES-VERBAL
de receptie a bunurilor materiale sau obiecte de inventar

Incheiat astazi, . lasediul U.M.
Comisia de receptie formati din:
Presedinte: (gradul, numele si prenumele)
Membrii:  (gradul, numele si prenumele)
(gradul, numele si prenumele)

a procedat la receptia bunurilor materiale livrate de in data de , In baza contractului
subsecvent nr. din , la acordul cadru nr. , incheiatdeUM. , astfel:

- factura fiscald: nr. din :

- aviz de Insotire a marfii or. din

- declaratie conformitate, certificate calitate si garantie pentru fiecare lot de produse livrate: DA,
- buletine analizi pentru produsul finit aferente lotului de fabricatie ale produselor livrate: DA;
- buletine analiza pentru materiile prime aferente lotului de fabricatie ale produselor livrate: DA;
- mijloc de transport: ;
- delegat: (numele si prenumele).
CONSTATARI
In urma receptiei comisia a constatat urmitoarele:
- Au fost receptionate urmatoarele bunuri materiale:
o O, per.;
- bunurile materiale sunt insotite de toate documentele de livrare (declaratie conformitate, certificate calitate si
garantie pentru fiecare lot de produse livrate, rapoarte de Incercare pentru materiile prime si produsele finite);
- sunt indeplinite cerintele de ambalare si marcare a produselor.
PROPUNERI
Fatd de cele constatate, comisia propune:
- Executarea receptiei cantitative si calitative pentru bunurile materiale livrate, respectiv:
O seerrerensssensessasnssan s per.
intocmirea NRCD pentru bunurile materiale si obiectele de inventar receptionate sau proces verbal de
receptie pentru activele fixe receptionate;

- Inaintarea la UM. (autoritatea contractantd) a documentelor necesare efectudrii platii bunurilor
materiale receptionate.
- Comisia de receptie propune la plata factura nr...................... /data in valoare de .........ccococeceereennnnne

COMISIA DE RECEPTIE

Presedinte Membri
(gradul) (gradul) (gradul)
(numele si prenumele) (numele si prenumele) (numele si prenumele)
GESTIONAR
Sef depozit echipament
(gradul)
(numele si prenumele)
VAZUT
RESPONSABIL DE CONTRACT
(gradul)

(numele si prenumele)
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Anexa nr. 2
MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplar unic
UNITATEA MILITARA Dosar nr. __
Nr. / S.E.
(localitatea)
APROB
COMANDANTUL UNITATI MILITARE

(gradul)
(numele si prenumele)

PROCES-VERBAL
de receptie a bunurilor materiale/ servicii de natura activelor fixe si punere in functiune

incheiat astizi, , la sediul UM.
Comisia de receptie formata din:
Presedinte: (gradul, numele si prenumele)
Membrii:  (gradul, numele si prenumele)
(gradul, numele si prenumele)

a procedat la receptia bunurilor materiale livrate de in data de , In baza contractului
(subsecvent)nr. din ~ ,laacordul cadrunr. - , incheiat de U.M. , astfel;

- factura fiscald: nr. din ;

- aviz de Insotire a marfii nr. din

- declaratie conformitate, certificate calitate si garantie pentru fiecare lot de produse livrate: DA;NU
- buletine analizi pentru produsul finit aferente lotului de fabricatie ale produselor livrate: DA;NU
- buletine analiza pentru materiile prime aferente lotului de fabricatic ale produselor livrate: DA;NU
- documentatie tehnica , cirti de mentenanta ale produselor livrate:DA:NU
CONSTATARI
in urma receptiei comisia a constatat urmétoarele:
- Au fost receptionate urmitoarele bunuri materiale:
O seeerseeerenssssssssssnsntnesenmmessnsnsossesnresesssssasesass buc ..;
o (se enumera toate serviciile si bunurile care au fost receptionate ).......... buc;
o Se precizeazi perioada in care s-au facut probele ;
- bunurile materiale sunt insotite de toate documentele de livrare (declaratie conformitate, certificate calitate si
garantie pentru fiecare lot de produse livrate, rapoarte de incercare pentru materiile prime si produsele finite);
- suntindeplinite cerintele de ambalare si marcare a produselor.
- Comisia a participat la punerea in functiune a ..........cocooeeiinnniininicnncnn, =230 buc
- Produsele puse in functiune au functionat in conditii normale pe toata durata probelor
- Produsele au fost supuse urmitoarelor teste : .. cerinta tehnica / operationala pentru fiecare echipament
FECEPTIOMIAT ..ottt ettt et ee et s e e eh bR
PROPUNERI
Fati de cele constatate, comisia propune:
- Admiterea receptiei cantitative si calitative pentru bunurile materiale livrate, respectiv:
o) e bue ;
- intocmirea NRCD pentru bunurile materiale/ active fixe si obiectele de inventar receptionate sau proces
verbal de stabilire a duratei de viatd pentru activele fixe receptionate;

- Inaintarea la UM. (autoritatea contractantd) a documentelor necesare efectudrii platii bunurilor
materiale receptionate.
- Comisia de receptie propune la plata facturanr...................... /data in valoare de .........c.ccoccrcenninninn,
COMISIA DE RECEPTIE
Presedinte Membri
(gradul) (gradul) (gradul)
(numele si prenumele) (numele si prenumele) (numele si prenumele)
GESTIONAR
Sef depozit echipament
(gradul)
(numele si prenumele)
VAZUT
RESPONSABIL DE CONTRACT
(gradul)

(numele si prenumele)
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Anexa nr.3
MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplar unic
UNITATEA MILITARA Dosar nr. _
Nr. / S.E.
(localitatea) APROB
COMANDANTUL UNITATII MILITARE
(gradul)

(numele si prenumele)

PROCES-VERBAL
de receptie bunuri si servicii de natura reparatiilor / verificarilor activelor fixe sau obiecte de

inventar
fncheiat astazi, , la sediul UM.
Comisia de receptie formata din:
Presedinte: (gradul, numele si prenumele)
Membrii:  (gradul, numele si prenumele)
(gradul, numele si prenumele)
a procedat la receptia bunurilor materiale livrate de _ in data de , in baza contractului
(subsecvent)nr.  din , la acordul cadru nr. - , incheiat de U.M. , astfel:
- factura fiscala: nr. din :
- aviz de Insotire a marfii nr. din
- declaratie conformitate, certificate calitate si garantie pentru fiecare lot de produse livrate: DA;NU
- buletine analiza pentru produsul finit aferente lotului de fabricatie ale produselor livrate: DA;NU
- buletine analiza pentru materiile prime aferente lotului de fabricatie ale produselor livrate: DA;NU
- documentatie tehnica , cirti de mentenanta ale produselor livrate:DA:NU
CONSTATARI
In urma receptiei comisia a constatat urmatoarele:
- Au fost receptionate urméatoarele bunuri materiale/servicii :
o (' se enumera materialele de pe factura care au fost montate de prestator) , daca e cazul ;
o Serviciul receptionat .........eeieniniriiiiissrisens buc ;
- bunurile materiale sunt Insotite de toate documentele de livrare (declaratie conformitate, certificate calitate si
garantie pentru fiecare lot de produse livrate, rapoarte de incercare pentru materiile prime si produsele finite);
- sunt indeplinite cerintele de ambalare si marcare a produselor.
- Comisia a participat la punerea in functiune a ............cccceeevcrinirnnncnereniennncnne buc
- Produsele puse in functiune au functionat in conditii normale pe toata durata probelor
Produsele au fost supuse urmétoarelor teste : cerinta tehnica / operationala pentru fiecare echipament
receptionat ........... (daca este CazZUL ) .o.oeiiiiii et
PROPUNERI
Fatd de cele constatate, comisia propune:
- Scaderea la categoria IV -a materialelor inlocuite
- Introducerea in inventarul de complet a materialelor schimbate fard modificarea valorii inventarului de complet
— daca e cazul
- Admiterea receptiei cantitative si calitative pentru bunurile materiale livrate, respectiv:
O e .. buc ;
intocmirea NRCD pentru bunurlle materlale/ active fixe si obiectele de inventar receptionate sau proces
verbal de stabilire a duratei de viati pentru activele fixe receptionate;

- Inaintarea la UM. _ (autoritatea contractantd) a documentelor necesare efectudrit plitii bunurilor
materiale receptionate.
- Comisia de receptie propune la plata factura nr.......cocceecreeennee. / data ,in valoare de ..........ccoccvveienncnn.

COMISIA DE RECEPTIE

Presedinte Membri
(gradul) (gradul) (gradul)
(numele si prenumele) (numele si prenumele) (numele si prenumele)
GESTIONAR
Sef depozit echipament
(gradul)
(numele si prenumele)
VAZUT
RESPONSABIL DE CONTRACT

(gradul)
(numele si prenumele)
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Anexa nr.4
MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplar unic
UNITATEA MILITARA Dosar nr.
Nr. / S.E.
(localitatea) APROB
COMANDANTUL UNITATII MILITARE
(gradul)

(numele si prenumele)
PROCES-VERBAL
de receptie bunuri si servicii de natura reparatiilor / verificirilor activelor fixe sau obiecte de

inventar cat si achizitiei de bunuri care vor fi considerate piese de rezerva

incheiat astizi, , la sediul UM.
Comisia de receptie formata din:
Presedinte: (gradul, numele si prenumele)
Membrii:  (gradul, numele si prenumele)

a procedat la receptia bunurilor materiale livrate de _ in data de , In baza contractului
(subsecvent) nr. ___ din _ ,laacordul cadrunr. - , incheiat de U.M. , astfel;

- factura fiscala: nr. din :

- aviz de insotire a marfii nr. din

- declaratie conformitate, certificate calitate si garantie pentru fiecare lot de produse livrate: DA;NU
- buletine analizd pentru produsul finit aferente lotului de fabricatie ale produselor livrate: DA;NU
- buletine analizi pentru materiile prime aferente lotului de fabricatie ale produselor livrate: DA;NU
- documentatie tehnica , carti de mentenanta ale produselor livrate:DA:NU
CONSTATARI
fn urma receptiei comisia a constatat urmatoarele:
- Au fost receptionate urmatoarele bunuri materiale/servicii :
o ( se enumera toate piesele de schimb receptionate ( de rezerva) . buc;
o ( se enumera toate serviciile si bunurile care au fost receptionate ).......... bue;

- bunurile materiale sunt insotite de toate documentele de livrare (declaratie conformitate, certificate calitate si

garantie pentru fiecare lot de produse livrate, rapoarte de Incercare pentru materiile prime si produsele finite);
- sunt indeplinite cerintele de ambalare si marcare a produselor.
- Comisia a participat la punerea in functiune @ ........coooeeeeiririinii e buc
- Produsele puse in functiune au functionat in conditii normale pe toata durata probelor

Produsele au fost supuse urmitoarelor teste : cerinta tehnica / operationala pentru fiecare echipament

receptionat .......... (daca este CAZUL ) c.oovrmveeeneeeciiceeree e

PROPUNERI
Fati de cele constatate, comisia propune:
- Scaderea la categoria IV -a materialelor inlocuite
- Introducerea in inventarul de complet a materialelor schimbate fira modificarea valorii inventarului de complet

—daca e cazul
- Admiterea receptiei cantitative si calitative pentru bunurile materiale livrate, respectiv:
O e buc ;

- iIntocmirea NRCD pentru bunurile materiale/ active fixe si obiectele de inventar receptionate sau proces

verbal de stabilire a duratei de viatd pentru activele fixe receptionate;
- fnaintarea la UM. (autoritatea contractantd) a documentelor necesare efectudrii platii bunurilor

materiale receptionate.

- COMISIA DE RECEPTIE
- Presedinte Membri
- (gradul) (gradul) (gradul)
- (numele si prenumele) (numele si prenumele) (numele si prenumele)
-  GESTIONAR
- Sef depozit echipament

- (gradul)
- (numele si prenumele)
- VAZUT
- RESPONSABIL DE CONTRACT
- (gradul)
- (numele si prenumele)
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Anexa nr. 5
ROMANIA NECLASIFICAT
MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplarul nr.
UNITATEA MILITARA
5 VAZUT
VAZUT
ACT DE PREDARE — PRIMIRE
Nr. din
L serii L .
serii
serii
(denumirea tehnicii)
Apartinnd
Preditor (in reparatie, exploatare) din UM.
Primitor (in reparatie, exploatare) - ~ dinUM. o o
Preditor (din reparatie) ~ dinU.M.
Primitor (din reparatie) din U.M.

Baza predarii

(nr. ordinului de reparatie, ordin de distributie, ordin de zi etc)
Tehnica se preda pentru

(reparare, péstrare, exploatare)
II. Date asupra exploatarii
1. Ani (ore) motoresurse echivalente, etc., consumate:
- de la inceputul exploatarii
- de la ultima reparatie
- de le ultima reparatie B B -
2. indeplinit/neideplinit norma de functionare pentru introducerea in reparatie

(ani, (ore), motoresurse echivalente etc.)
Felul reparatiei ce urmeazi a se executa

II1. Starea tehnica:
1. Aspect general

2. Starea tehnicd §i de completare a tehnicii (a subansamblurilor)

3. Rezultatul incercérilor

4. Tehnica se preda

cu (fir#) cartea tehnicd seria ..............

cu (fara) lotul de piese si scule conform inventarului anexat

(acumulatoglre ........... , buc. cu seriile)
o (anvelope ............., buc. cu seriile)
5. Alte observatii: - =
NECLASIFICAT
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6. La primirea din reparatie delegatul primitor va prezenta act de primire pentru piesele si subansamblurile lipsa si
accidentate tehnic consemnate act la cap. I1I, pect. 2.
IV. In cadrul reparatiei s-au executat:

- Rodaj (probe) ore km.
- Reglaje B ore B
- Incercari

Unitatea urmeazi sd efectueze:

- Rodaj (probe) ore km.

- Reglaje ore

- Incercari -

V. Tehnica (subansamblurile, piesele) corespunde din punct de vedere tehnic, poate fi dati in exploatare si se
garanteaza functionarea pani la data de sau ore km.

Cu respectarea intocmai a instructiunilor de rodaj — exploatare si a urmétoarelor indicatii:

Am predat (in — din reparatie exploatare Am primit (in — din reparatie exploatare
Data ................ Data................
(grad, nume, prenume, semndtura) (grad, nume, prenume, semnatura)
Data ................ Data................
(grad, nume, prenume, semnatura) (grad, nume, prenume, semnétura)
NECLASIFICAT
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Anexa nr. 6
-MODEL-
Unitatea Militard...........cccceeeennee
Garnizoana .........cceeervevveevienninne,
|
Se expediazi la ‘
Garnizoana
ORDIN DE DISTRIBUTIE (TRANSFER) NR.......... din....ccenn.
Valabil pani la..........cc.c...... PEDAZA. et e
Primirea expedierea prin grijea UM. nr................. Gamizoana.............ccccoeceeeeene.
cu delegat
fara
_fa’gﬁ-
) ' Seria
Nr Denumirea Codul Cantitatea
' Nr. inmatriculare UM Observatii
crt. materialelor materialului repartizatd
Cod. complet
1 2 3 4 5 6 7
|
[
-verso-
NOTA: se vor detalia date despre: contracte, sursa de finantare (buget de stat, venituri proprii, fonduri europene etc),
7

1 2 3 4 5 6

recunoasterii bunului.
Comandantul (seful) UM. nr. ..o,

se certifica de realitate, regularitatea si legalitatea operatiei
semmnitura)

(gradul si
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Anexa nr. 7
-MODEL-
Unitatea Militara.................... APROB SCADEREA.......ccomuurrrrnnan.
Compartimentul...........co.ccee.e. Compartimentul (seful) UM. Nr.........
BORDEROU DE REPARTITIE - DISTRIBUTIE NR.
Pentru distribuirea (predarea)-----~--=---=---=--—- reprezentind
Denumire Articol...... Articol...... Articol......
a Cod....... Cod....... Cod.......
materialel |
or |
Nr Gradul, '
numele si - Total | Op.in | Semnatur
. U/
ort prenumele M valoar | fisa/fil ade
cu initiala Cant | P.U | Val | Cant | P.U | Val | Cant | P.U | Val ¢ a primire
tatélui
(denumire |
a
subunitatii
)
Data:
Intocmit: Distribuit
(functia, gradul, semnatura) (gradul, semndtura)
Data 19
VERIFICAT

(FUNCTIA, GRADUL, SEMNATURA)
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Anexa nr. 8

26 din 31

Entitate preddtoare U.M. Entitate primitoare U.M.
Cod preditor Cod primitor
Adresa Adresa
Cod de identificare Cod de identificare
fiscala fiscald
AVIZ DE iINSOTIRE A MARFII "FARA FACTURA"
Data Numaér Nr.
Numir Cod ordin comand
zi | Lun | Ap | gestiune | distributi N,
a e a
Nr u.m | Cantitatea Receptionat
) SPECIFICATIA (produse, ambalaje, etc.) ) repartizat Pret
crt 3 Cantitate o Valoare
unitar
1
1
TOTAL
DATE PRIVIND EXPEDITIA:
Cartea de identitate MIJLOC TRANSPORT
NUMELE DELEGATULUI i X
SZ“ Numir Eliberata de MARCA NUMLARU
AM PREDAT |' ~ AMPRIMIT
I
Nume si prenume gestionar Semnitura | Certific cantitatea si calitatea bunurilor
materiale receptionate
Nume si prenume sef compartiment Semnatura Nume si prenume . Semnétura
~ COMISIE DE RECEPTIE*: AM PREDAT* ~ AM PRIMIT*
N : Semns Nume si prenume Data /
ume $1 prenume emnatura delegat Nume si prenume
gestionar Semndétura
Coloanele marcate cu *) se completeaza la entitatea
primitoare
CERTIFIC REALITATEA, REGULARITATEA
VIZA DE CONTROL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU SI LEGALITATEA
NECLASIFICAT
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Anexa nr.9
ROMANIA NECLASIFICAT
MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplar unic
Unitatea militard nr.
1)) OO
Constanta
APROB
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV
(gradul)
(numele si prenumele)
PROCES VERBAL
de stabilire a duratei normale de functionare
incheiat astazi, .......oeeo..... de citre urmatoarea comisie:
Noi, comisia de receptie, formata din:
Presedinte :  ..coocoveiininencccne s
Membri: e

pentru clasificarea si stabilirea duratelor normale de functionare a activelor fixe corporale de resort
............. receptionate de UM Constantadela ......occceovvveeveeveeeee e SA din i
prin factura cu Nr.......ccccooceviniennnn din .o , Invaloare ......ccocoeeveereecencnne. lei.

Comisia constituita, in plen, a consultat prevederile HG nr. 2139/2004 ,Hotardrea pentru
aprobarea catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe”, Ordinul
MS56/2016 privind clasificarea duratelor de viatd a activelor fixe din MApN si in baza acestor prevederi
si a duratelor medii de viati a stabilit urmitoarele durate pentru care se va calcula amortizarea in sistem
liniar:

' Duratele
l normale de Duratele
Codul de " , ! Durata | normale de
; ] s Ao functionare Denumirea 4 d
Nr. | clasificare Denumirea familiei . - : medie | functionare
y Y conform activului fix s
crt. conform activelor fixe amortizabile 2 n de stabilite la
MS56/2016 25 achizifionat || . o el
MS56/2015 : %
. unitati
(ani1) i
1 R T (TP IPUCUUURN ORI =.....
O I e
Comisia:
Presedinte :  ..ocooovviiniiiiiiiee
Membri: s
NECLASIFICAT
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Anexa nr. 10

ROMANTIA NECLASIFICAT
MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplar unic
Unitatea Militara .........
NI o dine.eeeerenne. CONSTANTA
CATRE
S.Coteeeereee e

fn baza prevederilor H.G. nr.395DIN 2016 va transmitem urmétorul document constatator

DOCUMENT CONSTATATOR

referitor la indeplinirea obligatiilor contractual

primar secundar
1. Contractant :
S.C e cu sediul iN..eeceeeereeveericnnenen. 11 R nr.....
Jud............. tel.......... I :); SO nr.inmatriculare............ cod....oooevnnnn.

Calitatea in care a participat la indeplinirea contractului
2. Procedura de achizitie / data organizarii ................ccocoonii

3. Licitatie deschisa ( se completeazi denumirea procedurii conf contract ) — anunt de participare

4. Refuzul ofertantului cistigitor de a semna contractul : DA NU

5. Numiirul , data si obiectul contractului : Acord cadrunr..........cccceeeeeee.

Contract subsecventnr............... din.. e, LOT i, UM,
Valoare totala ...cccoeeveeevevirireennenne. lei farda TVA
Valoare realizata .........cccooeeunen.n... lei fard TVA

6. Informatii privind data :
Terminarea furnizarii produselor
7. Informatii privind data :
Terminarea furnizarii produselor
8. Contractul a fost indeplinit in mod corespunzator
Da Nu
Prezentul document s-a eliberat inl exemplare in conformitate cu prevederile art.166 din H.G
nr.395 din 2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare

la atribuirea contractelor de achizitie publica .

Responsabil de contract
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