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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
P“V“‘d_ . 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 prea compartimentului
editiei/ X s e o prevederile | < .
s .. revizuita reviziei A in cadrul caruia
reviziei editiei sau
o .. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 3 4 5 6
2.1. | Editial X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < PO
e o Compartiment | Functia . . .. | Semnitura " Semnatura in vigoare a
difuzirii | nor. prenumele primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
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 privind gestiunea stocurilor din magazia
primdriei, astfel incat:

a) sa se asigure integritatea patrimoniului;

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

c) sapoata fi furnizate informatiile necesare stabilirii valorii patrimoniului si 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 se aplicd in cadrul Biroului Contabilitate din cadrul primariei, de catre
persoanele cu atributii de gestionar, din momentul comenzilor catre furnizori pand in momentul punerii in
consum a stocurilor.

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.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

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

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

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

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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7.1.2. Gestiunea stocurilor - reprezinta totalitatea actiunilor de stabilire, control si evaluare a modului
de asigurare a intrarilor necesare continuitdtii procesului de productie, pe de-o parte, de control si
evaluare a produselor finite existente §i necesare satisfacerii nevoilor clientilor, pe de alta parte.

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

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

7.1.5. 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.

7.1.6. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura 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.

7.1.7. 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.

7.1.8. Stoc - Cantitate de bunuri (exprimata in etalon natural) existenta in gestiune la un moment dat si
reflectatd in fisa de magazie.

7.1.9.Stoc curent - Cantitatea de materiale necesara asigurarii desfasurarii neintrerupte a procesului
de productie.

7.1.10. Stoc initial - Stoc de materiale existent la Inceputul perioadei si reflectat in fisa de magazie a
unitatii comerciale.

7.1.11. Stoc de alarma - 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.

7.1.12. 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.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariatul Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. In cadrul magaziei primariei se achizitioneazd mai multe tipuri de obiecte de inventar gi
materiale. Pentru acestea, ca si pentru cele deja existente in patrimoniul primadriei este necesara
gestionarea lor permanenta, fiind nevoie si evidenta contabila a lor.
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Evidenta contabila are in vedere:

- Tinerea la zi a Listelor de evidenta a gestiunilor Obiectelor de Inventar si a Materialelor si a
miscarilor (intrari, iesiri, transferuri) din cadrul gestiunilor

- Urmarirea legalitatii si realitatii achizitiilor si intrarilor in gestiunea Primariei a Obiectelor de
Inventar si a Materialelor.

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

a) achizitii;

b) transfer de la alte unitati;

c) 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.

8.1.3. Inregistrarea in contabilitate a stocurilor se face la valoarea de intrare (contabili), 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 actuala, 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.

8.1.4. Documentele justificative pe baza cérora se inregistreaza in contabilitate intrarile de stocuri
sunt:

a) Factura fiscala, Factura si Bonul fiscal nsotite 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.

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

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;

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

8.1.6. 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.
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8.2. Principii generale

8.2.1. Orice operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza In momentul efectuarii ei intr-
un document care std la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document
justificativ.

8.2.2. Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat §i aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate,
dupa caz.

8.2.3. Detinerea, cu orice titlu, de bunuri materiale, titluri de valoare, numerar gi alte drepturi si
obligatii, precum si efectuarea de operatiuni economice, fard si fie inregistrate In contabilitate, sunt
interzise.

8.2.4. Separarea sarcinilor, potrivit caruia din comisiile de receptie a bunurilor nu fac parte persoanele
care au responsabilitati legate de elaborarea comenzilor, de inregistrare n contabilitate si de plata.

8.3. Modul de Lucru

8.3.1. Reglementiri privind receptia bunurilor

8.3.1.1. Pentru receptia bunurilor este necesard numirea la nivelul primariei, prin act de decizie
internd, a unei comisii / persoane de receptie a bunurilor. Modelul de dispozitie este prezentat iIn Anexa 1.

8.3.1.2. Comisia de receptie va fi formatd din cel putin: Viceprimar in calitate de presedinte,
magazinerul si un salariat al primariei, cu pregatirea tehnica si/sau economicd care sa le permita
identificarea si evaluarea bunurilor sau valorilor receptionate si care nu se afla in situatie de
incompatibilitate.

8.3.1.3. Comisia de receptie se intruneste la cererea inginerului de gestiune.

8.3.1.4. Receptia se va realiza la:

- magazia institutiei,

- locul de amplasare a bunurilor, pe domeniul public sau privat

8..3.1.5. Documentele in baza carora se efectueaza receptia sunt:

- factura fiscala,

- factura proforma, in cazul in care este insotitd de bunurile ce trebuiesc achitate,

- avizul de expeditie,

- actul de donatie,

- contractul de sponsorizare,

- procesul verbal de transfer pentru bunuriele provenite de la alta institutie,

- comanda de achizitii si contractul de achizitie publicd unde sunt prevazute cantitatile si conditiile de
calitate ale bunurilor. Documentele de transport nu constituie acte de gestiune pentru expeditor si
destinatar, pe baza lor neputdndu-se opera descéarcarea sau incarcarea de gestiune.

8.3.1.6. Magazinerul / Comisia de receptie poate solicita compartimentului care deruleaza contractul
de achizitie public sau furnizorului, toate documentele privind bunurile pe care le receptioneaza.

8.3.1.7. Magazinerul va participa la lucrarile de receptie, va semna pentru confirmarea de primire in
gestiune documentele nsotitoare ale bunurilor si va semna notele de receptie.

8.3.1.8. Documentul intocmit si semnate de citre comisia de receptie este Nota de intrare, receptie si
constatare diferente, prezentata in Anexa 2.

8.3.1.9. Notele de receptie si constatare de diferente, impreund cu documentele dupa care s-a facut
receptia, vor fi transmise céatre Biroul Contabilitate din cadrul primariei.
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8.3.2. Reglementari privind gestiunea bunurilor

8.3.2.1. Documentul de evidentd la locul de depozitare a intrarilor, iesirilor si stocurilor de valori
materiale, cu una sau cu doud unitati de masura, dupa caz, este reprezentat de Fisa de magazie prezentata
in Anexa 3.

8.3.2.2. Documente justificative pentru intrarile in gestiuni sunt urmatoarele:

a) Nota de intrare receptie i constatare de diferente Anexa 2,

b) Bon de transfer, restituire, Anexa 4,

¢) Procesul-verbal de predare —primire intocmit pe baza listelor de inventariere.

8.3.2.3. Documente justificative pentru Inregistrarea iesirilor din gestiuni sunt urmatoarele:

a) Bon de consum, Anexa 5,

b) Bon de transfer , restituire, Anexa 4,

¢) Procesul-verbal de predare —primire intocmit pe baza listelor de inventariere,

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

8.3.3. Reglementari privind darea in consum

8.3.3.1. Documentul prin care se realizeaza darea in consum (iesirea din magazie) este Bonul de
consum, prezentat in Anexa 5.

8.3.3.2. Bonurile de consum sunt intocmite in 3 exemplare (la inginerul de gestiune, la contabilitate si
la cotor).

8.3.3.3. Nr. bonului va fi alcatuit din indicativul emitentului si nr de ordine al documentului.

Cantitdtile de materiale solicitate se trec in bon la rubrica Cantitatea necesara.

8.3.3.4. Bonurile se semneaza de catre Viceprimar, se semneaza de Magaziner dupa ce verifica in fisa
de magazie si trece cantitatea eliberata si de catre un delegat al compartimentului in calitate de primitor.

8.3.3.5. Dupa intocmirea documentelor de gestiune acestea se vor transmite citre Biroul
Contabilitate din cadrul primériei pentru a fi inregistrate in contabilitate.

8.3.3.6. Una din metodele de descarcare a stocurilor, conform legislatiei in vigoare, este FIFO ( first
in, first out). Aceasta metoda consta in faptul ca iesirea stocurilor se face in ordinea intrarii acestora. In
industria alimentara, in special, iesirea loturilor de produse se face dupa criteriul datei de valabilitatea sau
termenului de expirare, fiind obligatorie urmarirea acestora pe tot lantul valoric, de la producator la
consumatorul final.

8.3.4. Predarea — primirea gestiunii de bunuri materiale

8.3.4.1. Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale se face intre gestionarul care preda si cel care
primeste, pe baza dispozitiei scrise a conducatorului institutiei.

In dispozitiei se vor arita:
- gestiunea care se preda,
- numele si prenumele gestionarilor si ale persoanelor care participa la operatia de predare-primire,
- locul, ziua si ora Inceperii acestei operatii.

8.3.4.2. Gestionarul, in cazul 1n care este impiedicat sa efectueze personal predarea, poate desemna o
persoani care consimte si-1 reprezinte la aceasta operatie. in cazul in care gestionarul sau reprezentantul
sau nu se prezintad la locul si timpul stabilit, predarea se face in numele gestionarului de catre un angajat
desemnat in acest scop de conducatorul institutiei.

8.3.4.3. Daca nu a fost numit un gestionar, conducatorul institutiei va desemna un angajat caruia i se
va preda gestiunea §i care va gestiona bunurile pe o perioada de cel mult 60 zile.
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8.3.4.4. La predarea-primirea gestiunii participa un delegat din compartimentul de care tine gestiunea
si un delegat din serviciul contabilitatii, care dau indrumarile necesare, controleaza si certifica exactitatea
datelor inscrise in actele de predare-primire.

8.3.4.5. Predarea-primirea gestiunii se face prin inventarierea totald a bunurilor din gestiune,
intocmindu-se un proces-verbal ce se semneaza de gestionarul care preda si de gestionarul care primeste
gestiunea, precum si de persoanele previzute in articolul 8.3.4.4. In cazul in care nu se efectueazi
inventarierea si nu se Intocmeste proces-verbal, gestionarii sunt obligati sa refuze predarea-primirea
gestiunii.

8.3.5. Drepturi si obligatii in legitura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale

8.3.5.1. Gestionarul este obligat ca la primirea bunurilor sa controleze daca acestea corespund datelor
inscrise in actele Insotitoare, sa identifice viciile aparente si sa semneze de primirea bunurilor.

8.3.5.2. Eliberarea bunurilor se face de cétre gestionar in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate
in actele de eliberare. Se interzice eliberarea de bunuri pe baza de dispozitie verbald sau provizorie.

8.3.5.3. Gestionarul este obligat sa completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa §i sa
inregistreze, in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare, operatiile de primire si cele de
eliberare a bunurilor.

8.3.54. Actele de primire sau eliberare a bunurilor se trimit sau se predau de gestionar Biroului
Contabilitate, la termenele si in conditiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

8.3.5.5. Gestionarul este obligat sa previna sustragerea bunurilor si orice forma de risipa, sa le fereasca
de degradare si sa le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-sanitare.

8.3.5.6. Gestionarul este obligat sa comunice, in scris, conducatorului institutiei:

a) plusurile si minusurile din gestiune, de care are cunostinta;

b) cazurile in care constatd ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase,
ori exista pericol de a ajunge in asemenea situatii;

c¢) cazurile in care stocurile de bunuri aflate in gestiunea sa au atins limitele cantitative maxime sau
minime;

d) stocurile de bunuri fard miscare, cu miscare lenta sau greu vandabile.

8.3.5.7. Situatiile de la literele a si b vor fi comunicate in termen de 24 ore din momentul in care
gestionarul are cunostinta de acele situatii, iar cele de la literele ¢ si d in termenele stabilite de
conducdtorul institutiei.

8.3.5.8. Daca gestionarul lipseste din orice cauza, iar operatiile legate de gestiune nu pot fi intrerupte,
primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri se vor face de persoana delegatd de gestionar, cu acordul
conducatorului institutiei.

Cand gestionarul nu desemneaza un delegat ori acesta nu se prezintd sau cand conducerea institutiei nu
este de acord cu persoana desemnatd de gestionar, operatiile legate de gestiune vor fi facute de catre o
comisie numita de conducatorul organizatiei socialiste. La operatiile facute de aceasta comisie poate
asista si persoana desemnata de gestionar.

8.3.5.9. Este interzis oricdrei persoane, in afara gestionarului si a celor aflati in subordinea lui, sa intre
in locurile de pastrare a bunurilor. Aceasta dispozitie va fi afisata la fiecare loc de gestiune.

Conducitorul institutiei, angajatii imputerniciti in scris de acesta, precum si angajatii cu atributii de
control, cu delegatie scrisd, pot intra in prezenta gestionarului ori a inlocuitorului sau, in locurile de
pastrare a bunurilor.
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8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale

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

8.4.2. Resurse umane

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

8.4.3. Resurse financiare

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

9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11| 111 v A\ VI

0 1 2 3 4 5 6

Respponsabil activitate

- Elaboreazd si verificd corectitudinea aplicérii procedurii in cadrul
magaziei primariei. A%
-Semneaza documentele ce rezulta din procedura

fesi

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigurda cadrul legislativ s§i organizatoric pentru desfasurarea
3 activitatilor descrise in prezenta procedura; A
-Aproba/reaproba prezenta procedura

-Emite dispozitia de numire a membrilor comisiei de receptie

Gestionarul (Magazinerul)/

-Réspunde de receptia produselor ce intrda in magazie, eliberarea
bunurilor pe baza documentelor legale

-Raspunde de intocmirea documentelor conform figsei postului,
transmiterea tuturor documentelor de gestiune catre Biroul Contabilitate
-Aplicé prevederile prezentei proceduri

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr._ Denumirea anexei | Elaborator | Aproba Nr de Difuzare Arhivare " Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente

Decizie interna de .
Primar /

numire a comisiei . . . . Birou
1 Viceprimar | Primar 2 Birou -
Contabilitate

tie — L.
de receptie Contabilitate
Anexa 1

Nota de intrare,
receptie si
constatare de
diferente — Anexa 2

Magazie/ Birou Birou

M . P . g 111
agaziner rimar 3 Contabilitate | Contabilitate
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Nr.v Denumirea anexei | Elaborator | Aproba Nrde Difuzare Arhivare . Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
Fisa de magazie — . . Magazie/ Birou Birou
3 Anexa 3 ¢ Magaziner | Primar 3 antabilitate Contabilitate
4 Bon de consum — Magaziner | Primar 3 Magazie/ Birou Birou
Anexa 5 Contabilitate Contabilitate
5 Bon de transfer — Magaziner | Primar 3 Magazie/ Birou Birou
Anexa 4 Contabilitate Contabilitate
6 Proces verbal Magaziner 2 Magazie/ Birou Birou
predare — primire Contabilitate Contabilitate
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a |
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 referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi 1n derularea activitatii 10
10 Anexe, inregistrari, arhivari 10
11 Cuprins 11




