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1. Scop

De a stablll un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate

pentru ehberarea din magazie a materialelor pentru consum in cadrul Memorialului Ipotesti.

2, Domeniu de aplicare

Se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in figa postului, in

activitatea de eliberare a materialelor pentru consum din magazia din cadrul Memorialului Ipotesti.

3. Documente de referinti

Legen nr. 22/1969 privind angajarea gestionatilor, coustituitea de gatantii si tdspundetea u
legétwi cu gestlonarea bunurilor agentilor economici, autoritdtilor sau institutiilor publice cu
modificdrile si completarile ulterioare;

Legea 500/ 2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

" H.G. nr. 2230/1969 privind gestionarca bunurilor materiale, cu modificérile si completirile

ulleu()cue

H.G nr. 841/ 1995 privind procedurile de transmitere f&rd platd si de valorificare a bunurilor
japar];mcmd institutiilor publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;

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

Legea contabilitétii nr 87/1991, republicata cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634 /2015 plivind documentele financiar-contabile;
OMFP 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonanfarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificérile i completarile ulterioare;

OMFP nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfiisoardi activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu
modificirile si completirile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finangelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologlce privind organizarea si conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile si
completanle ulterioare;

OG 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autorititile administratiei
publice si institutiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

Procedurile operafionale aprobate apartinind Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii Mihai Eminescu;

Toate actele normative cu aplicabilitate in domeniu.

4. Definitii si abrevieri
Nr.crt | Termenul Definitia si /sau, dacé este cazul actul
1 ' Referatul de necesitate Referat de eliberare din magazie a materialelor
| | necesare
2 Bon de:, consum Document de eliberare din magazic a
materialelor
3 Proces verbal Proces verbal de predare-primire de materiale
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Abrevieri ale termenilor

Nr.crt  |Abrevierea Termenul abreviat

1 E Elaborare

2 Vv Verilicare

3 {BC Bon de consum

4 NIR Nota de receptie si constatare diferente
5 BPTR Bon predare transfer restituire

6 BVC | Buget de venituri si cheltuieli

5. Descrierea activititii

5.1.Generalitigi

Eliberarea din magazie a materialslor pe baza referatelor aprobate de conducere.

5.2.Documente utilizate
5.2.1Lista si provenienta documentelor utilizate

- Iiga de magazic
- Referat de necesitate aprobat de conducerea institutie
_ - Bon de consum eliberarea din magazie a materialelor aprobate
- 522 Continutul si rolul documentelor utilizate
" 1-Document justificativ de scidere din gestiune
i- Document justificativ de inregistrare in contabilitate
5.2.3 Circuitul documentelor

Angajatul care solicité eliberarea materialelor intocmegte un referat care se aproba de seful de
compartiment si ordonatorul de credite. Dupé aprobare, se prezintd cu referatul respectiv la
magazioner care intocmeste BC gi elibereazd materialele pe bazi de semnituri ale primitorului, ale
gestionarului si a sefului de compartiment. Ulterior, magazionerul predd BC la compartimentul
financiar-contabil pentru inregistrarea in contabilitate.

5.3.Resurse necesare
1. Resurse materiale: tehnicé de calcul, imprimante, hirtie xerox, fise de magazie
il Resurse umane: angajatii Memorialului Ipotesti
iii.  Resurse financiare: prevederea materialelor in bugetul anual al institutiei si planul anual de
achizi;ii; publice

5:4.Modul de lucru
Planiﬁcarea operaiunilor §i actiunilor activititii
| { - intocmirea referatului
, - aprobarea referatului
" - eliberarea din magazie
Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii

Valorificarea rezultatelor activitatii: prezentarea documentelor la compartimentul frnanciar-contabil

pentru Inregistrarea sintetica si analitic.

Angajatul care solicitd eliberarea materialelor intocmeste un referat care se aprobi de seful de
compartiment si ordonatorul de credite. Gestionarul/magazinerul elibereazi materialele de consum pe
baza Bonului de consum (Cod 14-3-4A), care serveste ca:

- document de eliberare din magazie pentru consumul materialelor, document justificativ de scidere
din gestiune.
- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.



Bonul de consum (Cod 14-3-4A) se intocmeste in doud exemplare, pe misura lansirii, respectiv
eliberdrii materialelor din magazie pentru consum, de ciitre compartimentele din cadrul Memorialului
Ipotesti, care solicitd materiale pentru a fi consumate.

Bonul de consum (Cod 14-3-4A) se poate intocmi intr-un exemplar in conditiile utilizérii tehnicii
de calcul. In situatia in care materialul solicitat lipseste din magazie, se procedeazi astfel: se taie cu o
linie denumirea materialului inlocuit §i se semneazi de aprobare a inlocuirii, in dreptul randului
respectiv.,

Dupa inscrierea denumirii materialului inlocuitor, se intocmeste un bon de consum separat pentru
materialul Inlocuitor sau se inscrie pe un rdnd liber in cadrul aceluiasi bon de consum, in bonul de
consunf, coloancle ,,Unitatca de masurd" si ,,Cantitatea necesard" de pe randul 2 se completeazi in
cazul cz“:md se soliciti si se elibereazi din magazie materiale cu dous unitafi de masuri.

Dacd operatiunile de predare-piiite a naleijalelor nu pot [i suspendate in timpul inventarlerii
wagaziei de miteriale, comisia de inventariere trebuic s4 inscric pe documentul respectiv menjiunce
~predat in timpul inventariern”,

Bonul de consum (Cod 14-3-4A) circul3 la:

* persoancle autorizate si semneze pentru acordarea vizei de necesitate (ambele exemplare);

* persoanele autorizate sa aprobe folosirea altor materiale, in cazul materialelor inlocuitoare;

* magazia de materiale, pentru eliberarea cantititilor previzute, semnandu-se de predare de citre

gestionar si de primire de cétre delegatul care primeste materialele (ambele exemplare);

» biroul contabilitate, pentru efectuarea Inregistrarilor in contabilitatea sinteticd si analiticd (ambele

exemplare).

. Bonul de consum (Cod 14-3-4A) trebuie si conind cel putin urmétoarele informatii:

+ denumirea institutiei publice;
. dejhumirea formularului;
* produsul, bucati lansate
* numérul cfocumentului, data eliberdrii (ziua, luna, anul), numirul comenzii;
» denumirea materialului (inclusiv sortimentul, marca, profilul, dimensiunea); cantitatea necesari;
U/M; cantitatea eliberats;
» pretul unitar; valoarea, dupi caz;
+ data si semnitura gestionarului i a primitorului.

Reglementiri minimale privind gestionarea bunuriler

Documentul de evidenta Ia locul de depozitare a intrarilor, iesirilor si stocurilor de valori materiale, cu
una sau cu doud unititi de masurd, dupi caz, este reprezentat de Fisa de magazie.
Documente justificative pentru intrérile in gestiuni:

- Nota de intrare receptie si constatare de diferente

- Bon de transfer, restituire Proces verbal de predare-primire.
Docum%:nte justificative pentru inregistrarea iegirilor din gestiuni:

- Bon de consum,

- Bonde transfer, restituire,

- Fisa limita de consum,

- Proces verbal de predare-primire,

- Actul de constatare privind bunuri depreciate, degradate, distruse sau sustrase.

Monografie contabildi pentru jinregistrarea contabili a principalelor operatiuni privind
materiale consumabile. Achizitia de materiale de consum, plata furnizorului si consumul
acestora.



* inregistrarea facturii privind achizitia de furnituri de birou si receptia acestora:

302 ,, Materiale consumabile" - 401 ,,Furnizori"
* achitarea facturii de material consumabile primite de Ta furnizor:
| 401 ,,Furnizori" =//0 "Finantare de la buget" sau 531 "Casa"
. in!registrarea consumului de material consumabile:
602 ,,Cheltuieli cu materiale consumabile" = 302 ,, Materiale consumabile"
Formulare care se intocmesc:
- Referat de necesitate;
- Bon de consum.

5. Responsabilititi

Nr.crt. | Compartimentul(postul)/actiunea(operatinea) I (I |III (IV |V |VI
1 | magaziner E
2 | contabilitate A% Ah.
|
3 | manager A
6. Formular de evidenti a modificarilor
Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Viorica Ciornei JE.04 004 /J ST
1.2 | Verificat Catalin Filote ol g -
1.3. [ Avizat Mihaela Anifului | Pregedinte CM | [7-0h.2024 | <5 XY /)
1.4 | Aprobat Ala Sainenco Manager A 0. Dol I~
7. F orinular de analizi a procedurii
Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se
crt. cadrul editiei revizuita reviziei aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei
0 1 3 4
1 | Editial
2. | Editia I. Revizia 2 Structura Reordonare
procedurii conform OSGG
conform OSGG 600/2018.
600/2018.
8. Formularul de distribuire
’ 0 I Scopul f Ex. I Compartiment | Functia } Nume si Data | Semnitura
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W

Y

difuzarii nr. prenume | primirii
1 2 3 B 5 6 n
1. Aplicare 1 Compartiment | Contabil sef | Catilin LD
financiar contabil Filote |™ 77
2, Aplicare 2 | Serviciul Sef serviciu | Mihaela (K :
cercetare Anitului : -\;u\,
filologica, f:fCli%
documentare,
editare,
! promovare
3 Aplicare 3 Serviciul Sef'serviciu | Cotinel
muzeografie, Munteanu 130U ﬂ[ C&N
conservare,
restaurare,
supraveghere
4. Aplicare 4 Birou tehnic Director Daniel
administrativ- adjunct Tupilus 0. Tk
baz3 turistica
5. Aplicare 3 Compartiment Consilier Nicoleta -—
juridic, juridic Popoi | {¥-0hh
secretariat, %
: resurse umarne
| 6. | Aplicare 6 | Compartiment Referent de | Paduraru
juridic, specialitate Fanica |{2.04.94 \’{Mw
secretariat, Honorius y
resurse umane *
7. | Aplicare 7 | Compartiment Expert Tuliu L
achizitii publice Achizitii Ibanescu ’fft 0.9k oS
publice
8. Aplicare ] Compartiment Sef birou Corneliu
administrativ Nistor -

10. Diagrama de proces

- Se predau la magazie;
- Magazinerul inregistreaza materialele in fisa de magazie;

Eliberarea materialelor consumabile
- Se aduce marfa in institutie;
- Comisia de receptie receptioneazi materialele;

- Compartimentul de specialitate solicita eliberarea materialelor din magazie pe baza de referat;

- Aprobarea eliberarii de cei in drept (manager, inlocuitor);

- Prezentarea la magazie pentru eliberarea materialelor;
- Seridica produsul de la magazie in baza bonului de consum;
- Se predi la contabilitate bonul de consum pentru efectuarea inregistririlor contabile;







