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1. Scob
Stabileste modul de realizare a activitafii, compartimentele si persoanele implicate. Di
asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitdfii. Asigurd
continuitatca activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului. Sprijina auditul si/sau
alte organismele abilitate in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei.

2. Domeniu de aplicare
Se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului,
in activitatea ce priveste gestionarea si evidenta bunurilor material.

| DProcedura se refers la activitatea de o1 ganizate, gestivue si coulabilizatea waletialelol.

3. Docg‘xmente de referinti

- Leéea nr. 22/1969 privind angajarea gestionatrilor, constituirea de garantii si rispunderea
in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice cu modilicaile i conpletdiile ullelioate,

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legeanr. 273/ 2006 privind Finantele Publice Locale;

- H.G. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- H.G nor. 841/1995 privind procedurile de transmitere firi plati si de valorificare a
bunurilor apartinind institutiilor publice, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- O.M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

.- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatid cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordmul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor

; metodologlce privind organizarea §i conducerea contabilititii institutiilor publice,
Plapul de conturi pentru institufiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

- Toate actele normative cu aplicabilitate in domeniu.

Definitii si abrevieri

Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste
termenul

Document justificativ Documentul care furnizeazi toate informatiile previzute
: de reglementirile legale in vigoare.

Materiale consumabile Materiale auxiliare, combustibili auto, piese de schimb,
’ furnitari birou si alte materiale care asiguri desfigurarea
activitétii curente a instituiei.

Gestionarea documentelor Procesul de administrare a documentelor unei entititi

| publice, pentru a servi intereselor acesteia pe parcursul
intregii lor durate de viats, de la inceput, prin procesul de
creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pana la distrugerea lor.
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5 CS Compartiment de specialitate

6 SCIM Sistem de control intern/ managerial

7 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plati
8 CFPP | Control Financiar Preventiv Propriu

9  |OP (OPME) Ordin de plata (Ordin de platd multiplu electionic)
10 |E | Elaborare

11 v Verificare

12 A Aprobare

13 |Ap. Aplicare

14 |Ah. Arhivare

15 {1 Informare

5. Descrierea activititii

Operatumlie si actiunile privind activitatea procedurati sc vor derula de citre toate
compartlmentcle implicate conform instrucfiunilor din prezenta proceduri.

1 Pentru materialele de consum achizitionate si intrate in patrimoniul Memorialului Ipotesti este

' ! necesard gesnonarea permanentd si evidenta lor contabil.

Evidenta contabili are tn vedere:

- Tinerea la zi a fiselor de evidents a gestiunilor.

- Urmdrirea legalitdtii si realitatii achizitiilor si intrarilor in gestiunea intitutiei.

- Orice operatiune economico-fmaneiard efectuati se consemneazi in momentul efectudri ei
intr-un document care std la baza inregistririlor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de
document justificativ.

- Documentele justificative care stau la baza Inregistrarilor in contabilitate angajeazi
raspunderea persoanclor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au
Inregistrat in contabilitate, dupi caz.

Principii generale:
- OI‘lCG operal,‘lune economico-fmaneiaré efectuati se consemneazi in momentul efectudrii ei Tntr-
un document care std la baza Inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de
document j ustlflcatw.

- Documentele justificative care stau la baza tnregistrédrilor in contabilitate angajeazi
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au
inregistrat in contabilitate, la data primirii lor la compartimentul financiar-contabil.

- Separarea sarcinilor, potrivit ciruia din comisiile de receptie a bunurilor nu fac parte
persoanele care au responsabilitii legate de elaborarea comenzilor, de inregistrare in contabilitate
si de plata.

Documentul de evidenta la locu!l de depozitare a intrérilor, iesirilor si stocurile de valori

materiale este reprezentat de Figa de magazie.

Documente justificative pentru intririle in gestiuni sunt:
-Nota de intrare receptie si constatare de diferente,
- Bon de predare transfer restituire.
Documente justificative pentru Inregistrarea iesirilor din gestiuni:
- Bon consum



- Bon de transfer restituire
- Fisd limit3 de consum
* Reglementiri privind receptia bunurilor:

Pentru rccepfia bunurilor este necesard numirea la nivelul institufiei, prin act de decizie internd, a
unel comnisii de 1eceplie a bunuilor.

Comisia de receptie va fi formatd din presedinte si de cel putin doi salariati ai institutiei, cu
pregatlre tehnicd si/sau economici care si le permits identificarea si evaluarea bunurilor sau valorilor
receptionate gi care nu se afli in situatic de incompatibilitate. Comisia de receptie se intrunegte la
cererea gestlonaruIm
Receppa s¢ va realiza la magazia institufiei sau la locul de amplasare a bunurilor din cadrul
Memorialului Ipote§n
Documentele 1n baza cirora se efecluears receptia sunt factura fiscala, factura proformd (dupi caz),
actul de donaie, contratul de sponsorizare, procesul verbal de transfor pentru bunurile provenite de la
altd institutie, s.a.

Termenul de efectuare a receptiei este de max. 72 de ore de la intrarea materialelor in institugie

Comisia de receptie poate solicita compartimentului care deruleazi achizitia publici, toate
documentele privind bunurile pe care le receptioneaza.

Gestionarul va participa la luerdrile de receptic, va setnua pentiu coulinmarea de primire in gestiune
documentele insotitoare ale bunurilor si va semna notele de receptie.

Documentul intocmit si semnat de citre comisia de recepiie este Nota de intrare, receptie si
constatare diferente.

Reglementiri privind darea in consum

Documentul prin care se realizeazi darea in consum (iesirea din magazie) este Bonul de
consum. Bonurile de consum sunt intocmite de gestionar, pe baza unui referat vizat de ordonatorul de
credite.

Bonurile se semneaza de citre cel ce a primit bunurile respective si de citre gestionar dupi ce
verificd in fisa de magazie si consemneaza cantitatea eliberats.

Gestionarul va opera cantitifile eliberare dupi fiecare operatiune, in fisele de magazie.
Serviciul de contabilitate va verifica lunar modul de Inregistrare in fisele de magazie a intrérilor si
iesirilor, precum si stocurile.

Monografie contabild pentru inregistrarea contabili a principalelor operatiuni privind materiale
consumabile, achizitia de materiale de consum, plata furnizorului si consumul acestora:
. mregistrarea facturii privind achizitia de bunuri materiale si receptia acestora:
302 » Materiale consumabile” = 401 , Furnizori"
. achitarea facturii de material consumabile primite de la furnizor:
| 401 ,,Eumizori" =770 "Finantare de la buget" sau 531 "Casa"
* inregistrarea consumului de materiale consumabile
602 ,,Cheltuieli cu materiale consumabile” = 302 ,, Materiale consumabile"

6. Responsabilititi

Comisia de receptie:

- Executd receptia cantitativd si calitativd in conformitate cu legislatia in vigoare gi cu
prezenta proceduri;

- Verificd documentele de calitate pentru bunurile/serviciile/lucririle aprovizionate gi le
arhiveazi;

- Semneaza documentele de receptie sau le respinge, in cazul bunurilor care nu corespund;
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;— Informeazd conducerea, persoana/grupul de lucru/echipa responsabild asupra rezultatelor
obtinute la receptia bunurilor/serviciilor/lucrarilor achizitionate;
- Participa la rezolvarea reclamatiilor facute citre furnizor/prestator/executant;
- Semneazd NIRCD-ul, in cazul bunurilor cu exceptia mijloacelor fixe;
Intocmeste si semnecazd Procesul verbal de receptie calitativd si cantitativd in cazul
mijloacelor fixe/serviciilor;
- Intocmeste si semneaza Procesul Verbal de receptie la terminarea lucrdrilor, precum si
Procesul verbal de receptie finali a lucririlor.
Persoana/Grupul de lucru/Echipa responsabil:
- Urmdreste derularea contractelor, comenzilor in concordantd cu legislatia in vigoare si
procedurile interne;
Anuntd imediat Comisia de teceptie la sositea/finalizarea bunurilor/serviciilor/lucrérilor

achizifionale,

Nr. crt.| Componenenta organizatorica (postul, actiunea, Responsabilitati
! operafiunea)
1. | Persoana desemnati din cadiul conpouentei elaborare
‘ orﬂganizatorice/proiectului de cercetare
2. Sefii de serviciu/compartiment aplicare
3. Comisia de monitorizare avizare
4. Manager aprobare
3. Secretar CM codificare, inregistrare
T+ Formular de evidentii a modificirilor
Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semniitura
crt responsabilii/ prenumele
| operatiunea
01 1 2 3 4 5
& Elal?o.rat : Viorica Ciornei V. 7 s
1.2 | Verificat Catalin Filote [ﬁoq Loy il Y,
1.3. | Avizat Mihaela Anitului | Presedinte CM | Lf.04. 202 <K K . /[/ :
| 1.4 | Aprobat Ala Sainenco Manager J¥.0ly. 702k /@

8. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se
crt. cadrul editiei revizuita reviziei aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei
0 | 1 2 - | 4
1 | Editial
2, Editia I. Revizia 2 Structura Reordonare
procedurii conform OSGG
conform OSGG 600/2018.
600/2018.
9. Formularul de distribuire




0 Scopul Ex. Compartiment Functia Nume si Data | Semnitura
difuzarii nr. prenume | primirii )
1 g 3 4 5 6 N/
i _ - Aplicare i Compartiment | Contabil sef | Catilin .Ha’ o] p
| financiar contabil Filote
| 2. !Aplicgre 2 Serviciul Sef serviciu | Mihaela
’ | cercetare Anitului
filologic4, IF.0h
documentare,
editare,
promovare
Aplicare 3 Serviciul Sef serviciu | Cotinel .
muzeografie, Munteanu |04, 2% QJM/
conservare,
restaurare,
supraveghere
4. Aplicare 4 Birou tehnic Director Daniel i
: administrativ- adjunct Tupilus 1¥.0 2k %‘&\
i baza turistica
5] Aplicare 5 Compartiment Consilier Nicoleta
| juridic, juridic Popoi | 1.0 2k
secretariat, M’
resurse umane
6. Aplicare 6 Compartiment Referent de | Paduraru
juridic, specialitate | Fanica |{3.04.2L W
secretariat, Honorius
resurse umane
7. Aplicare 7 | Compartiment Expert Tuliu " B
achizitii publice Achizitii Ibénescu )?Oq'glf ‘,/)
| publice
8. | | Aplicare 8 | Compartiment Sef birou | Corneliu
administrativ Nistor :
10. Diagrama de proces
I
Receptia

- Se aduce marfa in institutie;
- Comisia de receptie face receptia marfii;

- Se preda la magazie;

- Compartimentul financiar contabil da numere de inventar (daci este cazul) si inscrie toate
cele necesare in evidentele contabile;

Eliberare/ distributie materiale

- Se ridicé produsul de la magazie in baza bonului de consum/BPTR.




