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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ s, . . prevederile | < .
S, reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Data retragerii
Numele si Data versiunii

Data intrarii
in vigoare a

[P Compartiment | Functia ... | Semnatura . Semnitura o

difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli pentru inregistrarea in contabilitate a
intrarii de stocuri, precum si a modului de operare in programul de contabilitate a operatiunilor privind
intrarea acestora, astfel incét:

a) sa se asigure integritatea patrimoniului;

b) sa se reflecte cantitativ si valoric toate intrarile de stocuri;

c) sa poata fi furnizate informatiile necesare stabilirii valorii patrimoniului §i a efectuarii

controlului;

d) sa se asigure datele necesare efectuarii inventarierii patrimoniului;

e) sa se asigure controlul gestiunilor de bunuri materiale.

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica in cadrul Biroului Contabilitate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu
modificarile ulterioare

6.2.2. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata (r4), cu modificarile si completéarile ulterioare.

6.2.3. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.4.Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata
(r1), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.5.Ordonanta de urgentda nr. 37/2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr.
82/1991 si pentru modificarea altor acte normative incidente.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste

6.3.2.Hotararea nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara platd si de valorificare a
bunurilor apartinand institutiilor publice

6.3.3.Hotararea nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 841/1995
privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice

6.3.4.Hotararea nr. 1031/1999 pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea in
contabilitate a bunurilor care alcdtuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-
teritoriale

6.3.5.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.
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6.3.6.OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale.

6.3.7.0MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia.

6.3.8.O0MFP nr. 529/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005.

6.3.9.0MFP nr. 547/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.792/2002

6.3.10. Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat (rl), cu modificarile
ulterioare.

6.3.11. Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.3.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.3.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.3.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Aviz de insotire a marfii — document de insotire a marfii pe timpul tranportului si care sta la
baza Intocmirii facturii.

7.1.2. Bon de consum — document de eliberare din magazie a materialelor, document justificativ de
scadere din gestiune, document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

7.1.3. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.4.Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd — document de
evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, a echipamentului i materialelor de protectie
date in folosintd personalulu, pana la scoaterea lor din uz.

7.1.5. Fisa de magazie — document de evidenta la locul de depozitare a intrarilor/iesirilor si stocurilor
bunurilor, document de contabilitate analitica in cadrulmetodei operativ contabile (pe solduri).

7.1.6. Gestionar - persoana care are ca atributii principale de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea
de bunuri aflate In administrarea, folosinta sau detinerea chiar temporara a unei institutii publice sau a
oricarei alte persoane juridice, indiferent de modul de dobandire si de locul unde se afld bunurile.
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7.1.7.Lista de inventariere — document pentru inventarierea bunurilor aflate n gestiunile unitatii,
document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri si alte valori; document justificativ de
inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor), si in contabilitate a plusurilor si minusurilor constatate;
document pentru intocmirea Registrului Inventar.

7.1.8.Nota de receptie si constatare diferente — document utilizat pentru receptia bunurilor
achizitionate si, totodata, document justificativ folosit la Inregistrarea in contabilitate.

7.1.9. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.10. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.11. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.12. Procedura operationald (procedura de lucru) — procedurda care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.13. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.14. Stoc - cantitate de bunuri (exprimata in etalon natural) existentd in gestiune la un moment dat
si reflectatd in figa de magazie.

7.1.15. Stoc curent - cantitatea de materiale necesara asigurarii desfasurarii neintrerupte a procesului
de productie.

7.1.16. Stoc initial - stoc de materiale existent la inceputul perioadei si reflectat in fisa de magazie a
unitatii comerciale.

7.1.17. Stoc de alarmd - stoc de alertd care indicd apropierea epuizarii stocului curent si deci
necesitatea intocmirii unei noi comenzi de marfuri. Marimea acestui stoc depinde de distanta la care este
situat furnizorul fatd de unitatea comerciald respectiva si de timpul necesar pentru onorarea comenzii.

7.1.18. Stoc final - stoc de materiale existent la sfarsitul perioadei si care devine stoc initial pentru
perioada urmatoare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. ROF. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. In baza documentelor de evidenti contabild, persoancle din cadrul Biroului Contabilitate,
intocmesc Note contabile care sunt verificate de Responsabilul activitatii financiar contabile.

8.2. Inregistrarile in contabilitate se fac pe baza documentelor justificative, cronologic, prin
respectarea succesiunii documentelor dupa data Intocmirii sau intrarii lor, si sistematic, in conturile
sintetice si analitice.

8.3. Contabilitatea sintetica se desfdsoard in analitic, pe gestiuni si locuri de folosinta, iar in cadrul
acestora pe surse de finantare si activitati (curenta si mobilizare).

8.4. Inregistrarea intrarilor de stocuri se face pe baza documentelor justificative intocmite de citre
gestionari, conform ,,Planului de conturi general pentru institutiile publice,,.

8.3. Stocurile pot intra in administrarea unitatii pe mai multe cai:

a) achizitii;

b) transfer de la alte unitati;

¢) transfer fara platd de la alte institutii publice din finantarea altui ordonator principal de credite;

d) productie proprie si prelucrare in unitate;

e) prelucrare la terti;

f) dezmembrdri si casari de imobilizari sau alte stocuri;

g) plusuri de inventar;

h) donatii de la persoane fizice sau juridice.

8.4. Inregistrarea in contabilitate a stocurilor se face la valoarea de intrare (contabild), prin care se
intelege:

a) costul de achizitie, pentru cele procurate cu titlu oneros;

b) costul de productie, pentru cele realizate in unitate;

c¢) valoarea justa (valoarea actuald, sau de utilitate) stabilitd de specialisti, cu aprobarea ordonatorului
de credite, pentru cele primite cu titlu gratuit, plusuri de inventar sau rezultate cu ocazia scoaterii din
functiune a mijloacelor fixe.

8.5. Documentele justificative pe baza cérora se Inregistreaza in contabilitate intrarile de stocuri sunt:

a) Factura fiscala, Factura si Bonul fiscal insotite de Nota de receptie si constatare diferente, pentru
achizitii;

b) Avizul de insotire a marfii si Nota de receptie si constatare diferente pentru stocurile transferate de
la alte unitati;

c¢) Procesul verbal de inventariere pentru plusurile de inventar constatate cu ocazia inventarierii;

d) Procesul verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe de declasare a unor bunuri materiale,
pentru stocurile rezultate din casarea mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar;

e) Proces-verbal de transformare pentru bunurile rezultate din prelucrare;

f) Bon de predare-transfer, restituire, pentru stocurile predate la magazie ca neconsumate §i pentru
care initial s-a intocmit Bon de consum;

g) Contractul de donatie, pentru stocurile primite cu acest titlu.

8.6. Inregistrarea scaderii stocurilor se face pe baza documentelor justificative intocmite de
gestionari conform ,,Planului de conturi general pentru institutiile publice.

8.7. In cazul obiectelor de inventar, conform O.M.F.P. 1917/2005 actualizat, se trec pe cheltuieli cu
ocazia casdrii (nu la darea in folosinta).
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8.8. Documentele justificative pe baza carora se inregistreaza in contabilitate iesirile de stocuri sunt
particularizate in functie de natura acestora, astfel:

a) bon de consum;

b) casari — scaderea din contabilitate se face pe baza de Proces-verbal de casare;

c) lipsuri la inventariere — scaderea din contabilitate se face pe bazd de Proces-verbal de inventariere
si Proces-verbal de cercetare administrativa.

8.9. Transferurile interne de stocuri se bazeaza pe modificarea necesarului de bunuri materiale de la o
gestiune la alta, impunand Intocmirea urmatorului document justificativ:

a) Bon de predare-transfer, restituire.

8.10. Articolele contabile aferente acestor tipuri de operatiuni vor respecta prevederile O.M.F.P.
1917/2005 actualizat, cu mentiunea ca inregistrarea operatiunilor economico-financiare trebuie sa
respecte principiile contabilitatii de drepturi si obligatii, iar corespondentele stabilite in cadrul functiunii
fiecarui cont nu sunt limitative, ele putind fi dezvoltate cu respectarea continutului economic al
operatiunii, a cerintelor contabilitatii bazate pe angajamente si a prevederilor legale in vigoare.

8.11. Contabilitatea analitica se tine cu ajutorul formularelor:

a) fisa de cont pentru operatiuni diverse — pentru fiecare cont sintetic si se dezvoltd pe conturi
analitice. Se completeaza la inceputul anului pe baza notei de contabilitate de preluare a soldurilor de la
sfarsitul anului precedent, iar in cursul anului pe baza documentelor justificative referitoare la operatiile
intervenite.

La sfarsitul fiecarei luni, in fisele analitice se totalizeaza rulajele pe luna respectiva si cumulat de la
inceputul anului, in vederea Intocmirii balantei analitice de verificare a operatiunilor inregistrate, iar in
fisele de cont sintetic se face totalul cumulat al rulajului pe debit si pe credit, precum si soldul contului.

Prin utilizarea aplicatiei de contabilitate, completarea acestor fige, precum si stabilirea rulajelor
lunare si cumulate, se face automat;

b) fisa de cont analitic pentru valori materiale — se intocmeste separat pentru fiecare fel de material,
obiect de inventar, semifabricat, produs etc. pe fise separate in functie de sursele de finantare si se
sorteaza pe gestiuni, grupe sau subgrupe pe bunuri materiale, stabilindu-se stocul si soldul perioadei;

c) fisa de magazie — se intocmeste de cétre gestionar, separat pentru fiecare fel de material, pe baza
documentelor de intrare.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

Editia I

INTRARI IESIRI STOCURI

Revizia 0

Cod: PO-FCB-11

Exemplar nr.

FINANCIAR
CONTABILITATE Pagina 9 din 10
9. RESPONSABILITATI
Nr. . . .
ert. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Contabilul
-Organizarea si conducerea contabilitatii.
-Verifica articolele contabile din jurnalele partiale aferente
intrarilor/iesirilor de stocuri.

1 -Exercitarea controlului asupra operatiunilor economico-financiare | E, V

inregistrate in contabilitate.

-Urmareste respectarea intocmai a prezentei proceduri.

-Urmadreste revizuirea in timp a procedurii, in functie de schimbadrile
reglementdrilor utilizate.

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 ; N N Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul

3 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfagurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;

-Aprobé/reaproba prezenta procedura

Personalul Biroului

-Primirea spre operare a documentelor care indeplinesc conditiile de
forma si fond pe baza Borderoului de predare a documentelor intocmit
de gestionari.

4 -Contabilizarea operatiunilor privind intrarile/iesirile de stocuri. A
-Respectarea procedurii de lucru. p
-Propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile
legislatiei in domeniu.

-Pe timpul aplicarii procedurii, utilizeaza toate reglementarile aflate in
vigoare.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumn:ea Elaborator Aprobi Numar de Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
_ Sef Terarhic Gesti.onarul Gesti.onarul .
1 Bon predare. Gestionarul . 2 Birou Birou 5 ani
supertor Contabilitate | Contabilitate
_ Sef Terarhic Gesti.onarul Gesti.onarul .
2 Bon consum. Gestionarul . 2 Birou Birou 5 ani
supertor Contabilitate | Contabilitate
. . _ Sef Terarhic Gesti.onarul Gesti.onarul .

3 Fisa de magazie. Gestionarul . 1 Birou Birou 5 ani

supertor Contabilitate | Contabilitate
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11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 5
8 Descrierea procedurii operationale 7
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 10




