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1. Scop
Scopul prezentei proceduri este de a stabili metodologia si responsabilititile privind aprovizionarea
cu materiale, consumabile, alte bunuri si obiecte de inventar
A da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii
-de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
-de a sprijini auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si /sau control, iar pe
manager n luarea deciziei.

2. Domeniu de aplicare
Procedura sc aplica in cadrul Memorialului Ipotesti-Centrul National de Studii ,.Mihai Eininescu,,
pentru aprovizionarea cu materiale, constunabile, alte bunuri si obiecte de inventar.
Procedura este o procedurd operationald care se aplicd in activitatea compartimentului administrativ
si a compartimentului contabilitate
2.1. Date de intrare
-Cerintele legale (legi,hotérari de guvern, ordine ale ministrilor,decizii ale managerului)si cerinte
reglementate (standarde,normative aplicabile,etc.)
-competenta personalului implicat In desfisurarea activitatilor
-resurse financiare alocate
2.2. Date de iesire
-Materiale, consumabile si alte bunuri achizitionate

~ 3. Documente de referinti

Legislatia primar3

-Legea contabilititii, legea nr.82/1991 republicati

-Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii Mihai Eminescu

-Organigrama Memorialolui Ipotesti — Centrul National de Studii AMihai Eminescu
-Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu

-Figele posturilor

-Decizia ordonatorului Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu

4. Definitii si abrevieri

a, Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia
crt.
1 | Procedura formalizati Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

modalitétile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea
activitatilor si actiunilor, respectiv activitdtile de control
implementate, responsabilititile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitiitii publice

2 | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri
formalizate formalizate, aprobati si difuzati

3 | Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele

‘ ' asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii formalizate. actiuni care au fost aprobate
si difuzate

b. Abrevieri ale termenilor

| Nr.crt. | Abrevierea | Termenul abreviat

()




Este un formular cu regim special.
Serveste ca document de insotire a marfii pe timpul transportului.

3. Proces verbal de predare-primire
Serveste ca document pentru receptia bunurilor aprovizionate

c. Intrari de bunuri _

in cazul achizitiilor de la agenti economici, comisia de receptie /gestionar va efectua urmatoarele
operatiuni.

-Verifica existenta documentelor justificative de inregistrare — factura si avizul de intrare a mirfurilor
-Existenta bunului in programul anuval de achizitii al unitatii - Contract de achizitii publice
-Documentele care si ateste livrarea (factura, Notd Receptie Constatare de Diferente)

-Existenta creditelor bugetare repartizate pentru aceastd destinatie

5.3, Resurse necesare

-Resurse materiale — mijloc de transport,calculatoare, internet, biroticé, consumabile
-Resurse umanc — conform organigramei §i statului de functii

-Resurse financiare - prevederile bugetare aie sumelor necesare

5.4 Modul de lucru

-Persoana desemnati s aprovizioneze institutia, va prelua de la biroul achizitii copia referatului de
necesitate aprobat de conducerea institutiei sau lista materialelor ce se vor achizitiona si se va deplasa
la agentul economic stabilit de biroul achizitii.

Malerialele, consumabilele, loate bunurile gi obiectele de inventar vor {i verificate in momenlul
achizitiei sa corespundi din punct de vedere calitativ $i cantitativ.

Dupi intocmirea actelor ce nsotesc bunurile achizitionate, acestea vor fi transportate la sediul
institutiei unde vor fi verificate de comisia de receptie si predate la magazie.

Materialele, consumabilele, toate bunurile si obiectele de inventar aduse san trimise la institutie de
agentul economic vor fi verificate de comisia de receptie si predate la magazie.

6. Responsabilititi

Nr. crt. Componenenta organizatorica (postul, actiunea, | Responsabilitaiii
_ operatiunea}
1 Solicitant Elaborare referat
2 CAP Aprobare
3 Sef compartiment Avizare
4 CFC Aprobare
5 ) CTA Aprobare
6 CFP Aprobare
7 Contabil sef Aprobare
3 Director adjunct Aprobare
9 Manager Aprobare

7. Formular de evidenti a modificirilor

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnpitura
crt responsabilii/ prenumeie




operatiunea
0 I 2 3 5
1.1 | Elaborat Tuliu Ibdnescu N /i‘ L
1.2 | Verificat Corneliu Nistor . //K!/f
1.3. | Avizat Mihaela Anitului | Presedinte CM ,.LJN_,* _ J//
1.4 | Aprobat Ala Sainenco Manager N

8. Formular de analizi a procedurii

Nr. | Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se
crt. cadrul editiei revizuita revizicei aplica
prevederile
editiei sau
) reviziel editiel
0 2 3 4
1 | Editial
2. | Editia I. Revizia 1 Structura Reordonare
procedurii conform OSGG
conform OSGG 600/2018.
600/2018.
9. Formularul de distribuire
0 Scopul | Ex. ! Compartiment Functia Nume si Data Semnitura
difuzirii | or. prenume primirii
1 2 3 4 5
CTA Nistor
Corneliu
CAP Ibdnescu
[uliu
CEP Lionte
Gabriela
CEC Ciornei
Viorica
Contabil sef Cirimpei
Luminita
Director adjunct Tupilus
Daniel
Manager Sainenco
i Ala
10. Anexe
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