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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Scopul |Exemplar |Compartiment/ Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. Directie prenumele primirii
3.1.|Aplicare 1 Achizitii kef serviciu |Lung Dan 06.11.2013
3.2.|Aplicare 2 Administrativ DGA Porutiu Viorel 06.11.2013
3.3.| Aplicare 3 Fmanmar— Admln_lstrator Pop loana 06.11.2013
Contabil financiar Loredana
3.4.| Aplicare 4 |Financiar— | Administrator |\ . ceonatra | 06.11.2013
Contabil financiar
. . Administrator |Tiuct .
3.5. | Aplicare 5 Tehnic financiar Adrian 06.11.2013
3.6.| Aplicare 6 |Tehnic Administrator | Marian 06.11.2013
financiar Florin
3.7.|Informare| 7 |Sestun 06.11.2013
faculttti
3.8.|Informare 8 Secretariate Secretar Hef | Morar Mtrioara | 06.11.2013
3.9.|Informare 9 Directii 06.11.2013
3.10. |Eviden$t 1 Achizitii kef serviciu |Lung Dan 06.11.2013
3.11.|Evidentit 2 Administrativ DGA Porutiu Viorel 06.11.2013
312 | Evidenit. 3 Fmanmar— Admln_lstrator Pop loana 06.11.2013
Contabil financiar Loredana
3.13.| Evidenst 4 |Financiar— | Administrator |, cjeopatra | 06.11.2013
Contabil financiar
3.14.| Evidenst 5  |Tehnic Administrator | Tiuck 06.11.2013
financiar Adrian
3.15.| Evidenit 6  |Tehnic Administrator | Marian 06.11.2013
financiar Florin
3.16. | Arhivare 1 Achizitii kef serviciu |Lung Dan 06.11.2013
3.17.| Arhivare 2 Administrativ DGA Porutiu Viorel 06.11.2013
3.18.| Arhivare 3  |Financiar— | Administrator | Pop loana 06.11.2013
Contabil financiar Loredana
3.19.| Arhivare 4 |Financiar— JAdministrator |y ceonatra | 06.11.2013
Contabil financiar
3.20.| Arhivare 5  |Tehnic Administrator | Tiuct 06.11.2013
financiar Adrian
3.21.| Arhivare 6 |Tehnic Administrator. | Marian 06.11.2013
financiar Florin
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1. Scopul procedurii
2. Domeniul de aplicare al procedurii
3. Documente de referinta
4. Responsabilitati
5. Descrierea activitatii
6. Inregistrari/Documente/Formulare
7. Diagrama de flux a procesului
8. Anexe

1. Scopul procedurii

De a stabili un set de reguli, operaliuni unitare ki responsabilittsi ‘'n procesul de eviden$t a
mijloacelor fixe la locurile de utilizare ki/sau ptstrare.

2. Domeniul de aplicare al procedurii

Se aplict tuturor persoanelor care sunt responsabile, prin atribuliile stabilite 'n fika de post, 'n
procesul de eviden$t a mijloacelor fixe la locurile de utilizare ki/sau ptstrare, din cadrul Universitttii de
ntiinte Agricole Hi Medicint. Veterinart. Cluj-Napoca.

3. Documente de referinta, definitii si presurtari

3.1. MSMC- Manualul de management al calitatii

3.2. SR EN ISO 9001:2008 - Sisteme de management al calittSii. Cerinde;

3.3. SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calittSii. Principii fundamentale ki vocabular;

3.4. Legea contabilittSi nr. 82/1991, republicatt. cu modifickrile ki completkrile ulterioare;

3.5. Ordinul Ministrului FinanSelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea ki conducerea contabilitkdii institusiilor publice, Planul de conturi pentru
instituSiile publice ki instrucliunile de aplicare a acestuia, cu modificktrile ki complettrile ulterioare;

3.6. HotkrGrea Guvernului nr. 105/2007 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

3.7. Ordinul Ministrului Finan$elor Publice nr. 3.512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu
modifickrile ki complettrile ulterioare;

3.8. Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat ‘'n active corporale ki necorporale,
republicatt, cu modifickrile ki complettrile ulterioare.

3.9. Definitii:

Termenii utilizai ki definirea acestora sunt 'n conformitate cu SR EN 1SO 9000:2006 ki MSMC.
Pentru o mai bunt. "nSelegere a textului prezentei proceduri se reSin urmk.torii termeni:

f Document - informalia ‘'mpreunt. cu mediul st.u suport (SR EN I1SO 9000:2006).

f Sistem de management - sistem prin care se stabilesc politica ki obiectivele prin care se
realizeazt acestea
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f Procedura - mod specificat de efectuare a unei activitt§i sau a unui proces — procedurile pot fi
documentate (scrise) sau nu.
f Procedura de lucru/operationala - document care descrie modul de desftkurare detaliatt a unor
procese specifice activitk i din cadrul USAMV Cluj-Napoca;
f Mijloacele fixe sunt active fixe corporale deSinute de cttre Universitatea de ftiinte Agricole Hi
Medicint. Veterinark Cluj-Napoca ‘n scopul utilizLrii lor pe termen lung.
f Sunt considerate active fixe corporale obiectul sau complexul de obiecte ce se utilizeazt ca
atare ki care 'ndeplinesc cumulativ urmttoarele condiii:
¥ au valoare de intrare mai mare de 2.500 lei (limitk stabilitt prin hotk.rOre a Guvernului);
Y2 duratk normalt. de utilizare mai mare de un an.
f Activele fixe corporale cuprind:
Yaterenuri ki amenajtri la terenuri;
¥4 construcsii;
¥ instalasii tehnice, mijloace de transport, animale ki plantajii;
¥ mobilier, aparaturt birotick, echipamente de proteclie a valorilor umane ki materiale ki
alte active corporale;
¥savansuri Ki active fixe corporale "'n curs de execulie.

3.5. Prescurtari:

R USAMV Cluj-Napoca — Rectorul UniversittSii de ktiinje Agricole ki Medicin Veterinar Cluj-Napoca
S USAMV Cluj-Napoca — Senatul UniversitLsii de ktiinje Agricole ki Medicin Veterinar Cluj-Napoca
USAMV Cluj-Napoca — Universitatea de ktiine Agricole ki Medicin Veterinar Cluj-Napoca

MSMC- Manualul Sistemului pemtru Managementul Calit Sii

FAADC - Fikt Autoevaluare Activitate Didactict A ki B

PO- Procedura operationalt.

PV- Proces Verbal

4. Responsabilitati

Gestionarii Ki directia financiar-contabilk Hin eviden$a mijloacelor fixe pe fiecare loc de utilizare ki/sau
ptstrare.

5. Descrierea activitatii

Evidenja mijloacelor fixe se fine pe fiecare loc de utilizare ki/sau ptstrare, de cktre responsabilul
de patrimoniu ki directia financiar-contabilt., cu ajutorul formularelor:
¥ Registrul numerelor de inventar (Cod 14-2-1);
¥, Fika mijlocului fix (Cod 12-2-2);
¥ Bonul de mikcare a mijloacelor fixe (cod 14-2-3A).

Registrul numerelor de inventar (Cod 14-2-1) servekte ca document de atribuire a numerelor de
inventar mijloacelor fixe existente 'n unitate, 'n vederea identificktrii lor, ki se 'ntocmekte de cktre
compartimentul achizitii prin ‘nregistrarea cronologict. a mijloacelor fixe intrate 'n institusie.
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Pentru asigurarea controlului asupra existenSei mijloacelor fixe, se atribuie fieckrui mijloc fix, care
constituie obiect de eviden$t, un numbtr de inventar 'n momentul intrkrii ‘n unitate prin achiziSionare,
construire, confeciionare, transfer etc.

Numerotarea mijloacelor fixe ‘'n cadrul registrului se face, de regult, 'n ordinea succesivk a
numerelor ki/sau pe grupe de mijloace fixe, iar numbrul de inventar atribuit unui mijloc fix va fi trecut "n
toate documentele care privesc mijlocul fix respectiv.

Numtrul de inventar atribuit i iniSialele unittSii ctreia ‘i apariin mijloacele fixe se imprimbt. direct pe
obiect (cu vopsea sau prin poansonare) sau se graveazt pe o plkcust ce se fixeazk pe mijlocul fix
respectiv sau prin alte mijloace care st. asigure identificarea mijlocului fix respectiv.

Pentru mijloacele fixe complexe (formate din mai multe obiecte componente) ki pentru mijloacele
fixe a ckror evident se Sine pe tronsoane (conducte de distribuSie gaz metan, drumuri, linii electrice etc.),
pe fiecare obiect se indict. numtrul de inventar atribuit. (n aceste cazuri, este necesar ca, pe 1Ongt
numkrul de inventar respectiv, st. se foloseasct ki numere suplimentare.

Mijloacele fixe ‘nchiriate se evidenSiazt 'n contabilitatea unittSii care le-a luat cu chirie, in conturi Tn
afara bilanSului, cu numerele de inventar atribuite de unitatea care le-a dat cu chirie.

Fisa mijlocului fix (Cod 12-2-2) servekte ca document pentru eviden$a analitict a mijloacelor fixe ki
se ‘ntocmekte “ntr-un exemplar, de directia financiar-contabilt,, pentru fiecare mijloc fix sau pentru mai
multe mijloace fixe de acelaki fel ki de aceeaci valoare, care au aceleaki cote de amortizare ki sunt puse
n funcliune 'n aceeaci lunt..

Fika mijlocului fix se ptstreazt pe grupe de mijloace fixe, in ordinea codurilor din clasificarea
imobiliztrilor corporale conform legislaSiei 'n vigoare, iar ‘'n cadrul acestora, fikele mijloacelor fixe se
grupeazt pe locuri de folosinst..

Fikele mijloacelor fixe scoase din funcliune sau transferate se evidenliazt. separat.

Fika mijlocului fix se completeazk de cttre direclia financiar-contabilt. pe baza documentelor
justificative privind mikcarea mijloacelor fixe sau modificarea valorii de inventar a acestora, ca urmare a
complettrii, ‘mbuntttirii, moderniztrii sau reevalukrii lor (bon de mikcare a mijloacelor fixe, proces-verbal
de scoatere din funciiune etc.).

Pentru fiecare loc de utilizare (camerk/depozit) este numit un responsabil (gestionar). Acesta
gestioneazt bunurile comune de natura mijloacelor fixe aflate la locul de utilizare ki anun$t. responsabilul
de patrimoniu orice modificare intervenitt. cu privire la locadia bunurilor comune de natura mijloacelor fixe.

Cu ajutorul Bonului de migcare a mijloacelor fixe (Cod 14-2-3A), gestionarii opereazt. modifictrile
de localii, astfel 'ncCt st existe concordant ‘ntre evidenjele contabile ki evidenjele gestionarilor Tn
evidenSa tehnict. — operativk. (n acest sens, gestionarii ki direclia financiar-contabilt. verifick. concordanSa
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dintre "nregistrkrile contabile privind mijlocele fixe (cantitativ ki pe localii) ki datele ‘nregistrate de ckttre
gestionari "'n evidenSa tehnict — operativt.

Transferul unui mijloc fix dintr-un loc n altul (dintr-o ‘nckpere 'n alta) se face pe baza Bonului de
mikcare a mijloacelor fixe ‘'ntocmit de persoana desemnatt. cu aceste atribulii din cadrul compartimentului
achizitii.

Bonul de mikcare a mijloacelor fixe servekte ca document:

X justificativ de predare-primire a mijloacelor fixe ‘ntre douk locuri de folosin% ale unitkSii (gestiuni)

x de "nsolire a mijloacelor fixe pe timpul transportului de la gestiunea predttoare la cea primitoare;

X justificativ de "nregistrare 'n evidenSa responsabilului cu mijloacele fixe la locurile de folosinSt ki 'n
contabilitate.

Bonul de mikcare a mijloacelor fixe se ‘ntocmekte de cttre persoana desemnatt cu aceste atributii
(compartimentul achizitii) 'n trei exemplare 'n cazul intrkrii 'n gestiune (pentru gestionar, contabilitate Hi
achizitii) Hi patru la transfer "ntre gestiuni (pentru gestionari, contabilitate Hi achizitii).

Bonul de miHcare se ‘ntocmehtte pe baza unui referat "ntocmit de gestionarul predkttor, cu acordul
Hefului de disciplink. Hi a gestionarului primitor.

Bonul de mikcare a mijloacelor fixe circult. la:

X persoana care aprobt mikcarea mijlocului fix ‘n cadrul unittsii (achizitii);

X gestiunea predttoare, pentru semnare de predare de ckttre responsabilul cu mijloacele fixe ki
pentru semnare de primire de cktre delegatul gestiunii primitoare;

X gestiunea primitoare (Tmpreunt. cu mijlocul fix), pentru 'nregistrarea 'n eviden% la locul de
folosindt;

x direclia financiar-contabilk. pentru “nregistrarea mikckrii mijlocului fix.

Bonul de mikcare a mijloacelor fixe (Cod 14-2-3A) se arhiveazt la:
x directia financiar-contabilt. (exemplarul 1);

X gestiunea predttoare (exemplarul 2).

X gestiunea primitoare (exemplar 3)

X achizitii (exemplar 4)

8. Monografie contabila pentru inregistrarea mijloacelor fixe

Intrarea in patrimoniu a activelor fixe corporale: mijloace de transport, instalatii tehnice, mobilier,
aparatura birotica, echipamente de protectie

x (nregistrarea intrt.rii ‘n gestiune a activelor fixe, prin achiziSie de la tersi:

213 Alnstalasii tehnice, mijloace de transport, animale ki plantasiio = 404 AFurnizori de active
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214 AMobilier, aparaturt. birotict., echipamente de protecSie a = 404 AFurnizori de active fixeo
valorilor umane ki materiale ki alte active fixe corporale”

x Pata facturii ct.tre furnizor:

404 ,Furnizori de active fixe” = 560 ,Disponibil al institutiilor publice finantate integral din venituri
proprii”

‘ 404 AFurnizori de active fixed = 562 ADisponibil al activitt lilor finantate din venituri proprii” ‘

‘ 404 ,Furnizori de active fixe” = 551 ,Disponibil din alocatii bugetare cu destinatie specialt. ‘

x Inregistrarea avansurilor acordate pentru active fixe corporale:

232 ,Avansuri acordate pentru active fixe corporale” = 560 ,Disponibil al institutiilor publice
finantate integral din venituri
proprii”

x (nregistrarea intrt.rii ‘n patrimoniu a activelor fixe corporale:

213 Alnstalasii tehnice, mijloace de transport, animale ki plantaSiio = 404 AFurnizori de active
fixe”

214 iMobilier, aparaturt birotict., echipamente de proteciie a = 404 AFurnizori de active fixeo
valorilor umane ki materiale ki alte active fixe corporaled

x Inregistrarea decontului pentru avansul acordat pentru mijloace fixe:

404 ,Furnizori de active fixe” = 232 ,Avansuri acordate pentru active fixe corporale”

x Plata difereniei de facturt ct.tre furnizorul de imobilizLri corporale:

404 ,Furnizori de active fixe” = 560 ,Disponibil al institutiilor publice
finankate integral din venituri proprii

x (nregistrarea achiziSiont.rii activelor fixe corporale 'n regim de leasing financiar:

213 Alnstalasii tehnice, mijloace de transport, animale ki plantaiio = 167 AAlte ‘'mprumuturi ki
datorii asimilate”
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214 AMobilier, aparaturt. birotict., echipamente de proteciie a = 167 AAlte ‘'mprumuturi ki datorii
valorilor umane ki materiale ki alte active fixe corporaled asimilateo

x (nregistrarea intrtrii ‘'n patrimoniu a activelor fixe corporale, prin donaSie, de la instituSii din
subordinea altui ordonator de credite:

213 Alnstalasii tehnice, mijloace de transport, animale ki plantasiio = 779 AVenituri ki servicii
primite cu titlu gratuit”

214 AMobilier, aparaturt. birotict., echipamente de protecSie a = 779 AVenituri ki servicii primite
valorilor umane ki materiale ki alte active fixe corporaled cu titlu gratuito

6. Inregistrari/Documente/Formulare

FORMULARE care se Tntocmesc

x Referatul de necesitate

X Anexa 1 — Registrul numerelor de inventar (cod 14-2-1)

X Anexa 2 — Fika mijlocului fix (cod 14-2-2)

x Anexa 3 — Bonul de mikcare a mijloacelor fixe (cod 14-2-3A)
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7. Diagrama de flux a procesului de evaluare a activitatii didactice si de cercetare

PROCEDURA

Pas ‘ Responsabil (i) ‘ Descriere Timp alocat*| Termen** | Riscuri

I. EVIDENTA MIJLOACELOR FIXE

Compartimentul

achizilii H Sine evidenSa mijloacelor fixe pe locuri de utilizare ki/sau ptstrare cu ajutorul:

1 Direclia ¥sRegistrului numerelor de inventar (Cod 14-2-1); Nu este constituitt.
' financiar- ¥sFikei mijlocului fix (Cod 12-2-2); evidena mijloacelor fixe.
contabilt. ¥:Bonului de mikcare a mijloacelor fixe (Cod 14-2-3A)

[I. TRANSFERUL MIJLOCULUI FIX LA UN ALT LOC DE UTILIZARE

Preia mijlocul fix

Compartimentul ferk st anunge

(ntocmekte Referatul de necesitate prin care se solicitt. mijlocul fix ki

1. | care solicitt . . . ;
eyl fi transferul acestuia la compartimentul respectiv. responsabilul de
mijlocuf fix patrimoniu.
o Nu avizeazt referatul de
Directia _ _ necesitate deoarece
2. flnancw_slr— Avizeazt Referatul de necesitate. mijlocul fix nu figureazt
contabilt- ‘n evidenSa contabilt..
Omite st transmitk
Conducttorul . . . . . - .
3 institusiei Aprobt. Referatul de necesitate ki ‘| transmite compartimentului achizitii referatul de necesitate
' publice pentru ‘ntocmirea Bonului de mikcare a mijlocului fix. directiei financiar-

contabil.




MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

PROCEDURA SISTEMULUI
INTEGRAT PENTRU

COD: PO-79..

\°\ UNIVERSITATEA DE KTINSE AGRICOLE | MANAGEMENTUL CALITATII | EDITIE: 1
MDY VETERINART PROCEDURA REVIZIE: 0
OPERATIONALA PRIVIND DATA:
Calea Manastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca EVIDENTA MIJLOACELOR 06.11.2013
Tel: 0264-596.384 int. 352, Fax:0264-593.792 FIXE LA LOCURILE DE PAG. 11 din
www.usamvclui.ro UT"_'UZARE $|/SAU 15
PASTRARE
Pas | Responsabil(i) | Descriere Timp alocat*| Termen** | Riscuri
(ntocmekte Bonul de mikcare a mijlocului fix, pe baza referatului de
necesitate aprobat, Tn trei exemplare: . ,
. P e . P . Omite st "'ntocmeasct
Compartimentul ¥ 1 pentru directia financiar-contabilt; .
4. . . Bonul de mikcare a
achizitii ¥ 1 pentru gestiunea predttoare. .. -
. o mijlocului fix.
% 1 pentru gestiunea primitoare
¥ 1 pentru compartimentul achizitii.
Predt alt mijloc fix decOt
Gestiunea .. . ., . . . - cel care este trecut in
5. Predt mijloacele fixe, numai 'n baza Bonului de mikcare a mijlocului fix. .
predttoare Bonul de mikcare a
mijlocului fix.
Omite st opereze 'n
. - . . . . . . ' evidenda tehnict —
6. Gestionarii Opereazt 'n evidenia tehnick — operativk mikcarea mijloacelor fixe. . .
operativk mikcarea
mijloacelor fixe.
Preia mijlocul fix de la gestionar, semneazt bonul de mikcare a mijlocului fix Nu sunt aduse la
in calitate de primitor. cunoktinja
. o . ' , , L I responsabilului de
Gestiunea Utilizeazt. mijlocul fix pe care ‘I are "n folosin$k. “'n mod corespunzttor, iar 'n p .
7. . . .. i . . patrimoniu eventualele
primitoare cazul unor interveniii asupra acestora anunst responsabilul de patrimoniu. e .
modifickri, pe locuri de
Informeazt responsabilul de patrimoniu ori de cOte ori intervine o modificare utilizare a mijloacelor
privind locaia sau delinttorul mijlocului fix. fixe.
I_Direc"Hi_a Pe baza bonului de mikcare a mijlocului fix, efectueazt. modifictrile de locasii Nu exis_tL concc_rda_nst _
8. flnancw_slr— Ki/sau deSinttori, astfel ‘'ncot st. existe concordan$t ‘ntre aceste ‘nregistri.ri ki _ntre e_VIdenSa d'_n dlf_eCHla
contabilt datele ‘nregistrate de cttre gestionari ‘'n evidensa tehnic — operativt.. financiar-contabilt. ki cea
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tehnic-operativt. a
gestionarilor.
Directia - . . . . . . I ,
financiar- V_erlfch co_nco_rda_nSa dintre e_V|den$a con_tabll’r_ pnvmd m_ulocele fixe (can_tlta_ltlv Ne_concordanSL _ntre_
9 contabilt. Ki Ki pe localii) ki evidenia tehnick — operativt (la inventariere, predare —primire, evidensa contabilk. ki cea
. . la cerere etc.) tehnict — operativk
gestionarii

lIl. PREDAREA MIJLOACELOR FIXE CU OCAZIA INCETARII RAPORTULUI DE MUNCA

Persoana
ctreia’i
‘nceteazt
raportul de
munct

care le-a avut n dotare.

Predt responsabilului de patrimoniu bunurile de natura mijloacelor fixe pe

Nu predt toate
mijloacele fixe.

* Timpul alocat operaiunii ‘| stabilekte fiecare institudie publict 'n funcsie de specificul institusiei.
27 d Eu VO % VEEPW E o]l E 1% E
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8. Anexe
8.1. Anexa 1. Formular F-PO- Registrul numerelor de inventar (Cod 14—2-1)
Institutia publica ................ Nr. pagint. ......
REGISTRUL NUMERELOR DE INVENTAR
Nr. de inventar Codul de Denumirea Locul unde se Alte mensiuni
clasificare mijlocului fix Ki aflt
caracteristici
tehnice
1 2 3 4 5
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8.2. Anexa 2: Formular F-PO- Figsa mijlocului fix (Cod 14-2-2)

FISA MIJLOCULUI FIX

Nr. inventar

z =z =z =z =z =

Fel, serie, nr. datt. document provenienlt &....

Valoare de inventar

Data ditrii ‘'n folosinit eeeeée.

Luna

Amortizare lunart. €éé

Denumirea mijlocului fix ...............

Data amortiztrii complete
Anul

Caracteristici tehnice

Luna .......cooeeveeenennn
Durata normalt de funciiune eeeeée.

ACCESOTi ..o, Cota de amortizare .........cccoeeeveeeeeeeenn %
(verso)
Nr. inventar | Documentul Operasiunile care Buc. | Debit | Credit | Sold Soldul
(data, felul, privesc mikcarea, contului 105
numkrul) crekterea sau .Rezerve
diminuarea valorii din
mijlocului fix reevaluare”
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8.3. Anexa 3: Formular F-PO- Bonul de migcare a mijloacelor fixe (cod 14-2-3A)
Bonul ul” & ulio} ©HE4ZBA -~
Numbr document Data eliberkrii Predttor Primitor
Ziua luna anul

z z -z z = = z =z =z =z =z =z =z

- - = = -

Nr. Denumirea mijlocului fix Numkrul de inventar Buc. Valoarea de
Crt. Ki caracteristici tehnice inventar
Subunitatea predttoare (seciie, atelier etc.) APROBAT
Numele ki prenumele Semnttura
Data Semnttura

Subunitatea primitoare (seclie, atelier etc.)

Numele ki prenumele Semnttura




