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1. Scop

Stabilegte modul de realizare a activititii, compartimentele §i persoanele implicate.

D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

Asigurd continuitatea activitdfii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Spr ijind auditul si/sau alte organismele abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
Se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in
activitatea ce priveste gestionarea gi evidenta bunurilor material.
Procedura se refera la activitatea de organizare, gestiune si contabilizare a materialelor.

3. Documente de referinta

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanfii §i rispunderea in

lcgaturd cu gestionarca bunurilor agentilor cconomici, autorititilor sau institufiilor publice cu

modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile gi completarile ulterioare.

- Legea nr. 273/ 2006 privind Finantele Publice Locale;

- H.G. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale, cu modificarile si completérile

ulterioare;

- H.G nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fira plati si de valorificare a bunurilor

apartinind institutiilor publice, cu modificérile si completirile ulterioare;

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

- Legea contabilititii nr. 82/1991, republicatd cu modificirile si completérile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile si completérile uiterioare.

4. Definitii §1 abrevieri

Nr. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care definegte
Crt termenul
1 Document justificativ Documentul care furnizeazi toate informatiile prevazute

de reglementdrile legale in vigoare

2 Materiale consumabile Materiale auxiliare , combustibili auto, piese de schimb,
furnituri birou gi alte materiale care asigurd desfagurarea

activitétii curente a institufiei

3 Gestionarea documentelor Procesul de administrare a documentelor unei entitdti
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 §i péna la distrugerea lor.

4 PO Procedurd operationald

CS Compartiment de specialitate




6 SCIM Sistem de control intern/ managerial
' 7 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Platé

8 CFP Control Financiar Preventiv

9 OP Ordin de plata

10 |E Elaborare

11 Verificare

12 | A Aprobare

13 | Ap. Aplicare

14 | Ah. Arhivare

15 |1 Informare

5. Descrierea activititii

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre toate

compartimentele implicate conform instructiunilor din prezenta procedurd

Pentru materialele de consum achizifionate si intrate in patrimoniul Memorialului Ipotesti este

necesard gestionarea permanenta si evidenta lor contabila.

Evidenta contabild are in vedere:

- Tinerea la zi a figelor de evidentd a gestiunilor.
- Urmarirea legalitatii si realitafii achizitiilor si intrérilor in gestiunea intitutiei.

- Orice operatiune economico-financiard efectuatd se consemneazd in momentul efectudrii ei
intr-un document care sta la baza inregistririlor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de
document justificativ.

- Documentele justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au
Inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Principii generale:

- Orice operatiune economico-financiard efectuatd se consemneazi In momentul efectudrii el
fntr-un document care std la baza inregistririlor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de
document justificativ.

- Documentele justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitate angajeaza
riispunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat gi aprobat, precum §i a celor care le-au

inregistrat in contabilitate, la data primirii lor la compartimentul financiar-contabil.

- Separarea sarcinilor, potrivit céruia din comisiile de receptie a bunurilor nu fac parte
persoanele care au responsabilititi legate de elaborarea comenzilor, de inregistrare in contabilitate

si de platé.

Documentul de evidentd la locul de depozitare a intrérilor, iesirilor §i stocurile de valori

materiale este reprezentat de Figa de magazie.

Documente justificative pentru intrérile in gestiuni sunt:
-Nota de intrare receptie i constatare de diferente,

- Bon de transfer restituire,

Documente justificative pentru inregistrarea iesirilor din gestiuni:
- Bon consum

- Bon de transfer restituire
- Fis3 limitd de consum




+  Reglementéri privind receptia bunarilor:

Pentru receptia bunurilor este necesard numirea la nivelul institutiei, prin act de decizie interna,
a unei comisii de receptie a bunurilor.

Comisia de receptie va fi formata din cel presedinte si de doi salariati ai institutiei, cu pregatire
tehnica si/sau economicd care si le permitd identificarea si evaluarea bunurilor sau valorilor
receptionate si care nu se afld in situatie de incompatibilitate. Comisia de receptie se intruneste la
cererea gestionarului.

Receptia se va realiza la magazia institutiei sau la locul de amplasare a bunurilor din cadrul
Memorialului Ipotesti.

Documentele in baza cirora se efectueazi receptia sunt factura fiscals, factura proforma (dupé
caz), actul de donatie, contratul de sponsorizare, procesul verbal de transfer pentru bunurile provenite
de la alté institutie, s.a.

Termenul de efectuare a recepiiei este de max. 72 de ore de la intrarea materialelor in institutie.

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

Gestionarul va participa la lucririle de receptie, va semna pentru confirmarea de primire in
gestiune documentele Tnsotitoare ale bunurilor gi va semna notele de recepfie.

Documentul intocmit si semnat de citre comisia de receptie este Nota de intrare, receplie §i
constatare diferente.

Reglementiri privind darea in consum

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

Bonurile se semneazi de cétre cel ce a primit bunurile respective gi de citre gestionar dupé ce
verifica in figa de magazie §i trece cantitatea eliberata.

Gestionarul va opera cantititile eliberare dupi fiecare operatiune, in figele de magazie.

Serviciul de contabilitate va verifica lunar modul de inregistrare in figele de magazie a intrérilor
§i iegirilor, precum gi stocurile.

Monografie contabili pentru inregistrarea contabila a principalelor operatiuni privind
materiale consumabile, achizitia de materiale de consum, plata furnizorului §i consumul acestora:
« Tnregistrarea facturii privind achizitia de furnituri de birou si receptia acestora:
302 ,, Materiale consumabile” = 401 ,,Furnizori”
» Achitarea facturii de material consumabile primite de la furnizor:
401 ,,Furnizori” =770 “Finantare de la buget”sau 531 “Casa”
o Inregistrarea consumului de materiale consumabile
602 ,,Cheltuieli cu materiale consumabile™ = 302 ,, Materiale consumabile™

6. Responsabilititi

Nr. crt. Componenenta organizatorici (postul, actiunea, | Responsabilitéti
operafiunea)

1. Persoana desemnatdi din cadrul componentei | elaborare
organizatorice/proiectului de cercetare

2. Sefii de serviciu/compartiment aplicare

3. Comisia de monitorizare avizare

4, Manager aprobare

5. Secretar CM codificare, inregistrare

7. Formular de evidentd a modificarilor




Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Cirimpei Contabil sef
Alexandrina
Luminita
1.2 | Verificat Popoi Nicoleta Jurist
1.3. | Avizat Mihaela Anitului | Presedinte CM
1.4 | Aprobat Ala Sainenco Manager
8. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Editia sau, dupd caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se
crt. cadrul editiei revizuitd reviziei aplicd prevederile
editiei sau reviziei
editiel
0 1 3 4
1 | Editia I
2. | Editia I. Revizia 2
9. Formularul de distribuire
0 Scopul Ex.nr. | Compartiment Functia Nume si Data | Semnatura
difuzrii prenume | primirii
1 2 3 “ 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Compartiment | Contabil sef | Luminita
financiar A. Mﬂ% X@U
contabil Cirimpei
3.2 Aplicare 2z Serviciul Sef serviciu Mihaela /
Cercetare Anifului
Filologica, %
Documentare, - i
Editare,
Promovare
33 Aplicare 3 Serviciul Sef serviciu Cotinel
muzeografie, Munteanu M 9 ‘ﬁ ) O&p
cercetare, '
documentare,
restaurare,
conservare
3.4. Aplicare 4 Compartiment Director Daniel
tehnic adjunct Tupilus
administrativ-
bazi turistica
3.3 Aplicare 5 Compartiment Consilier Nicoleta




juridic, juridic Popoi |
. secretariat, lfon, &

resurse umane

3.6 Aplicare Compartiment Referent de Gabriela”
juridic, specialitate | P. Ljonte
secretariat, /
resurse umane

3.7 Aplicare Compartiment Expert Tuliu
achizitii Achizitii Ibanescu
publice publice

3.8 Aplicare Compartiment | Inspector de | Corneliu
Administrativ specialitate Nistor @

10. Anexe:

- Figd de magazine

- Nota de receptie si constatare de diferente

-  Bon de consum

- Bon de predare, transfer, restituire
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