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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
EVIDENTA OBIECTELOR DE INVENTAR
LA LOCURILE DE UTILIZARE SI/SAU PASTRARE

Cod: P.O. FC-08

Editia 1

Revizial

Data aprobirii procedurii 03.02.2020

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

N Flemente privind Numele si Functia Data Semndtura
crt. responsabilii/operatiunea prenumele
1 ) 3 4 5
. | Avizat Bancila Leca | Primar O\
2 ORI}
2. | Verificat Tohaneanu Director economic GQA.VW
Maria - L
3. | Elaborat Baila Angela | Consilier e LL7A |
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Procedura operationala

privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pistrare

COD P.O. FC-08

2. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Cuprins 2
3. Scopul procedurii operationale 3
4, Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5 Documente de referintd (reglementari) aplicabile activititii procedurale
0. Definitii si abrevieri
U Descrierea procedurii operationale
8. Responsabilitati in derularea activitétii procedurale
9. Formular de evidentd a modificarilor procedurii operationale
10. Formular de analizi a procedurii operationale
11. Formular de difuzare a procedurii operationale i
12. Diagrama de proces
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Procedura operationali
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare
COD P.O. FC-08

3. Scopul procedurii operationale

3.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate in
derularea procesului privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau péstrare in

cadrul UAT Intorsura Buzaului.

3.2. D3 asigurari cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate pentru derularea procesului privind
evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare gi/sau péstrare.

3.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijind Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
ordonatorul principal de credite il sprijind in luarea deciziei.

3.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale.
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Procedura operationala
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare
COD P.O. FC-08

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Procedura operationala privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare
se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in derularea
acestei activitati, din cadrul UAT Intorsura Buzaului.

4.2, In derularea activititii privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pistrare
sunt implicate urmaétoarele persoane:
e din cadrul tuturor compartimentelor;
e din cadrul Compartimentului financiar-contabilitate, care tine evidenta contabild a materialelor
de natura obiectelor de inventar;
o gestionarul — care tine evidenta intrarilor-iesirilor obiectelor de inventar din magazie;

4.3, Principalele activitati derulate pentru tinerea evidentei obiectelor de inventar la locurile de utilizare
si/sau péstrarc sunt: '

o Achizitionarea materialelor de natura obiectelor de inventar,

o Receptionarea materialelor de natura obiectelor de inventar;

o Inregistrarea in evidenta contabild a intrdrii in magazie a materialelor de natura obiectelor de

inventar;
e Eliberarea din magazie a materialelor de natura obiectelor de inventar;
e Evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare.

4.4, Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea de tinere a evidentei
obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau péstrare sunt:

e Compartimentul financiar-contabilitate;

e Gestiunea de materiale (imagazia);

e Responsabilul pe loc de utilizare (camera);

..........................................
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Procedura operationala
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare
COD P.O. FC-08

5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

5.1. Reglementari internationale
e Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);

5.2. Legislatie primara
o Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Hotararea Guvernului nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile;
¢ 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 modificarile si completarile ulterioare;

5.3. Legislatie secundara
o Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

5.4. Alte reglementairi interne ale entititii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea UAT Intorsura Buzaului;
o Organigrama UAT Intorsura Buzaului,
o Figele posturilor;

..................................
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Procedura operationala
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

COD P.O. FC-08

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul,
actul care defineste termenul

Consimtdmant privind
prelucrarea datelor
cu caracter personal

Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele
cu caracter personal, care trebuie s fie intotdeauna expres si
neechivoc ‘

o

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementérile
legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma ,,control intern managerial” subliniaza
responsabilitatea tuturcr nivelurilor ierarhice pentru tinerea
sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

(9'%)

Datele cu caracter personal

Orice informatii privind o persoand fizica identificati sau
identificabild numita ,,persoana vizatd”; o persoana fizica
identificabila este o persoan care poate fi identificata, direct
sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice proprii identitatii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale

Documente financiar-contabile

Documente justificative si documente contabile

Editie procedurd

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifici
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cind modificérile din structura procedurii
depisesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atdt individului, cit si entitatii, si care precizeaza
sarcinile si responsabilitétile care ii revin titularului unui post.
In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice

privind pregatirea, calitatile, aptitudinile si inderile
necesare realizarii obiectivelor individua ,@a e pentru
e

Pa
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Procedura operationala

privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau péstrare

COD P.O. FC-08

postul respectiv.

Materialele de natura
obiectelor de inventar

Bunurile cu o valoare mai mica decét limita prevazuta de lege
pentru a fi considerate active fixe corporale, indiferent de
durata lor de folosintd, sau cu o duratd mai mica de un an,
indiferent de valoarea lor, precum si bunurile asimilate
acestora (echipamentul de protectie, echipamentul de lucru,
imbracamintea speciald, mecanismele, scule, dispozitive,
verificatoare, aparatele de masura si control etc.)

Prelucrarea datelor
cu caracter personal

Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar fi: colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea

Procedurd documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau n format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

Procedurd operationala
(procedurd de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice.

1d.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere
juridica

12,

Resurse

Totalitatea elementelor de naturd fizica, wmana,
informationala si financiard, necesare ca input pentru ¢
strategiile si fie operationale ’

Revizie procedurad

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii

6.2. Abrevieri ale termenilor
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Procedura operationala
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare
COD P.O. FC-08

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
ort.

I PO Procedura operationald

. E Elaborare

3 \Y Verificare

4, Av Avizare

5 A Aprobare

6. Ap Aplicare

7. Ah. Arhivare

7. Descrierea procedurii operationale

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare, responsabilitéti in procesul de
evidentiere 2 materialelor de natura obiectelor de inventar la Iocullle de utilizare si/sau péstrare in cadrul

UAT Intorsura Buzaului.

Materialele de natura obiectelor de inventar reprezinti bunuri cu o valoare mai mica decit
limita prevazuta de lege (2.500 lei, limita stabilitd prin H.G. nr. 276/2013) pentru a fi considerate active
fixe corporale, indiferent de durata lor de folosintd, sau cu o duratd mai micd de un an, indiferent de
valoarea lor, precum si bunurile asimilate acestora detinute de citre UAT Intorsura Buzaului in scopul

utilizdrii, cum sunt:
¢ echipamentul de protectie;
¢ echipamentul de lucru;
e imbracamintea speciald;
o mecanismele; scule; dispozitive; verificatoare;

e aparaicle de méasurd si control; ete. (contul 303).

Pentru evidenta contabila a materialelor de natura obiectelor de inventar se utilizeazd contul 303
,,Materiale . natura obiectelor de inventar”.

FEvidenta materialelor de natura obiectelor de inventar se tine pe doud categorii:

e materiale de natura obiectelor de inventar in magazie (contul 303.01);

= materiale de natura obiectelor de inventar in folosinta (contul 303.02).

Inregistrarea pe cheltuieli a consumului materialelor de natma obiectelor de inventar se realizeaza
la momentul scoaterii din folosinta.

Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd (cod 14-3-9)
serveste ca document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in folosinta
pc1sona1uhn péana la scoaterea 101 din uz, si se Intocmeste pe masura dérii in folosintd a bu m1101
pentru fiecare persoand care le primeste.

Monografie contabild pentru inregistrarea obiectelor de inventar

Inregistrarea achizitiei de materiale de natura obiectelor de inventar si consu
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Procedura operationala
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pistrare
COD P.O. FC-08

o Inregistrarea achizitiondrii stocurilor de natura obiectelor de inventar:

B03.01 .00 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar in magazie” = 401.01.00 ,,Furnizori sub 1 anﬂ

e Plata facturii citre furnizor:

[ 401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an” = 770.00,00 ,,Finantarea de buget” articol bugetar ]

o Darea in folosintd a materialelor de natura obiectelor de inventar, pe baza fisei de evidenta:

303.02.00 ,,Materiale de natura obiectelor de = 303.01.00 ,,Materiale de natura obiectelor de
inventar In folosinta” inventar in magazie”

e Restituirea materialelor de natura obiectelor de inventar in magazie:

303.01.00 ,,vlateriale de natura obiectelor de = 303.02.00 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar
inventar in rhagazie” in folosintd”

Inregistrarea achizitiei abonamentului la Monitorul Oficial, a revistelor de specialitate etc.

o Inregistrarea intrarii obiectelor de inventar de tipul ,,Monitorul Oficial”, a revistelor de
specialitate etc.: '

I 303.01.00 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar in magazie” = 401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an”

e Plata facturii ctre furnizor:

I 401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an” = 770.00.00 ,,Finantarea de buget” |

o Darea in folosintd a obiectelor de inventar de tipul ,,Monitorul Oficial”, a revistelor de specialitate
ete.: ;

303.01.00 ,,Materiale de natura obiectelor de =‘303.02.0() ,,Materiale de natura obiectelor de inventar
inventar in magazie” ‘ in folosinta”

o Inregistrarea pe cheltuiald a obiectelor de inventar de tipul , Monitorul Oficial”, a revistelor de
specialitate etc.: '

603.00.00 29,11 ,,Cheltuielile privind materialele de natura = 303.02.00 ,,Materiale de natura
obiectelor de inventar” obiectelor de inventar in folosintd™

Inregistrarea abonamentului la cotidienele locale sau centrale

o Inregistrarea abonamentului la cotidienele locale sau centrale:
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Procedura operationali
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare
COD P.O. FC-08

] 471.00.00 ,,Cheltuieli inregistrate in avans” =401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an”

e Plata facturii catre furnizor:

r401 .01.00 ,,Furnizori sub 1 an” = 770.00.00 2 11 ,,Finantarea de la buget”

e Inregistrarea pe cheltuieli a abonamentului:

603.00.00 29,11 ,,Cheltuielile privind materialele de natura = 471.00.00 ,,Cheltuieli Inregistrate in

obiectelor de inventar” avans

e . Inregistrarea materialelor de natura obiectelor de inventar, cu primirea ulterioara a facturii:

302 ,,Materiale consumabile™; = 408.00.00 ,,Fumnizori - facturi nesosite”
303 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar”

e Inregistrarea facturii privind achizitia de stocuri de natura materialelor consumabile, respectiv a
obiectlor de inventar:

r408.00.00 .. Furnizori - facturi nesosite” = 401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an” —|

Achizitia de uniforme de protectie si echipamente

~

o Inregistrarca achizitiondrii uniformelor de protectie si a echipamentelor:

FBOS.OI .00 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar in magazie” = 401.01.00 ,,Furnizori sub 1 anT|

e Plata facturii catre furnizor:

[ 401.01.00 .. 7urnizori sub 1 an” = 770.00.00 ,,Finantarea de la buget”

e Darea in folosinta a uniformelor de protectie si a echipamentelor:

303.02.00 ,,Materiale de natura obiectelor de mventm = 303.01.00 ,,Materiale de natura obiectelor
in folosinta” de inventar In magazie”

o Inregistrarea pe cheltuiald a uniformelor de protectie si a echipamentelor:

603.00.00 20,0501 ,,Cheltuielile privind materialele = 303.02.00 ,,Materiale de natura obiectelor
de natura obiectelor de inventar” de inventar in folosinta”

Evidentierea materialelor de natura materialelor consumabile si a obiectelor de inventar, primite
cu titlu gratuit

e Imeg1st1a1ea mtmm de materiale de natu1a obiectelor de mvental p11m1 :
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Procedura operationala
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare
COD P.O. FC-08
303.01.00 ,,Materiale de natura obiectelor = 779.01.01 ,,Venituri, bunuri si servicii primite cu titlu
de inventar in magazie” gratuit — transfer active fixe si stocuri intre
institutii publice”

e Inregistrarea intrdrii stocurilor de natura materialelor consumabile primite prin donatii sau
sponsorizari:

302.08.00 ,,Alte materiale consumabile” = 779.01.01 ,,Venituri, bunuri si servicii primite cu titlu
gratuit — transfer active fixe si stocuri intre
institutii publice”

¢ Inregistrarea intririi de stocuri de natura carburantilor primite prin donatii, sponsorizari:

302.02.00 ,.Combustibili” = 779.01.01 ,,Venituri, bunuri si servicii primite cu titlu gratuit — transfer
active fixe i stocuri intre institutii publice”

e [nregistrarea intrdrii de stocuri de natura obiectelor de inventar rezultate din dezmembrarea
imobilizarilor;

303.01.00 , Materiale de natura obiectelor = 448.01.00 ,,Alte datorii fatd de buget”
de inventar in magazie”

o Inregistrarea intrfirii de stocuri de natura materialelor consumabile rezultate din dezmembrarea
imobilizarilor:

302.08.00 ,,Alte materiale consumabile” = 448.01.00 ,,Alte datorii fatd de buget”

Bunuri de 1 .tura materialelor consumabile si a obiectelor de inventar, aflate la terti

» Inregistrarea materialelor consumabile aflate la terti:

302.08.00 ,,Alte materiale consumabile” = 351.01.00 ,,Materii si materiale aflate la terti”

Avéand in vedere cd documentele financiar-contabile care stau la baza evidentei obiectelor de
inventar la locurile de utilizare si/sau péstrare pot contine date cu caracter personal referitoare la
angajati, Compartimentul financiar-contabilitate din cadrul UAT Intorsura Buzaului si persoanele
implicate vor lua mésurile care se impun pentru protejarea acestor date.

Date cu caracter personal referitoare la angajati pot fi:
e numele, prenumele;
o data nasterii si domiciliul;
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Procedura operationala
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare
COD P.O. FC-08
e codul numeric personal (CNP);

* codul personal de asigurdri sociale (CPAS);
e datele din certificatele de concediu medical acordate, necesare pentru calcularea indemnizatiei

corespunzatoare; etc.

Persoanele implicate vor fi instruite in vederea protectiei datelor cu caracter personal care se
regisesc in documentele financiar-contabile (Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de

inventar in folosintd etc.).
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Procedura operationald
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pistrare
COD P.O. FC-08

. Responsabilititi in derularea activitatii procedurale

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

III v

0

(O8]
EAS

Comp Buget
Finante Contab
Salarizare

Ah

Gestionarul

Persoana  care
primeste  spre
utilizare obiectul
de inventar

Responsabilul
pe loc
utilizare

de

Responsabilul
de patrimoniu

Pers careia ii
inceteaza rap de
munca, respectiv
contractul de
munca

Primarul

9. Formular de evidentd a modificarilor procedurii operationale

Nr.
crt.

Numdrul si data
editiei

Numarul si data
reviziei

Numarul paginii
unde s-a efectuat
modificarea

Descrierea
modificarii

Avizul
conducatorului
compartimentului
in cadrul cédruia
s-a elaborat
procedura

5

Editia I

Revizia
1/03.02.2020

Pag: o

H.G. nr.
276/2013

SN

Editia 11

]
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Procedura operationali
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pistrare

COD P.O. FC-08
—
6. Revizia 1/........ |Pag. ........ | ...
%
8.

10. Formular de analiza a procedurii operationale

NI Compartimentul Numele si Aviz favorabil/ Obs. Data | Semndtura

crt. care exprima prenumele Aviz nefavorabil aviz

punctul de vedere | conducatorului/ nefavorabil

inlocuitorului
de drept al
acestuia
1 2 3 4 5 6

1. Comy:srtimentul Tohaneanu

financiar-contabil | Maria
Z. Alte

compartimente

de specialitate

n. Comisia de
monitorizare

11. Formu:ur de difuzare a procedurii operationale

Nr. Compartiment Functia | Numele si | Semnétura Data Data Data
orhi prenumele primirii retragerii | intrérii In
vigoare
1 2 3 4 5 6 i
1. Compartimentul Director Tohaneanu

financiar-contabil | Economic | Maria

0! Alte
compartimente
de specialitate i

1n.. Comisia de
monitorizare
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Procedura operationala
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare
COD P.O. FC-08

12.2. Documente utilizate

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

[}

Referat de necesitate, intocmit de catre Compartimentul de specialitate care solicitd obiectul de
inventar;

Bon de predare, transfer, restituire (cod 14-3-3A);

Fisa de evidentda a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinté (cod 14-3-9).

12.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

e

o

12.2.3

L

@

]

Referatul de necesitate justificd necesitatea si oportunitatea efectuarii operatiunii.

Bonu! de predare, transfer, restituire (cod 14-3-3A) este un document justificativ de inregistrare in
eviduiita magaziei si in contabilitate.

Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd (cod 14-3-9) este un
document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, a echipamentului si materialelor

de protectie date in folosintd personalului, pana la scoaterea lor din uz.

. Circuitul documentelor

Referatul de necesitate este Intocmit de citre Compartimentul de specialitate, care obtine aprobirile
necesare si il transmite Compartimentului financiar-contabil, pentru intocmirea Dispozitiei de
platd/incasare citre casierie.

Bonul de predare, transfer, restituire (cod 14-3-3A) circuld la Compartimentul financiar-contabil
pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitatea sintetica si analiticd (exemplarul 1).

Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd (cod 14-3-9) este un
document de inregistrare care se arhiveazi la Compartimentul financiar-contabil.

12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare deruldrii activitdtii privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de

utilizare si/sau péstrare sunt: calculatoare personale, birowrile, rechizite, ............... ;

12.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare deruldrii activitatii privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare

si/sau péstrare sunt persoanele responsabilizate prin figa postului din cadrul UAT Intorsura Buzaului.

12.3.3. Resurse financiare -
Resursele financiare necesare derularii activitatii privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de

utilizare si/sau pastrare sunt stabilite prin bugetul UAT Intorsura Buzaului.

12.4. Modul de lucru
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Procedura operationala
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau péastrare
COD P.O. FC-08

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Pentru derularea activitatii privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare se va
proceda la: .

e TInregistrarea intririlor/iesirilor materialelor de natura obiectelor de inventar in/din magazie;

o Inregistrarea in evidenta contabili a intririlor/iesirilor materialelor de natura obiectelor de inventar;

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
e Achizitionarea materialelor de natura obiectelor de inventar;
e Receptionarea materialelor de natura obiectelor de inventar;
e [Inregistrarea intrarilor/iesirilor materialelor de natura obiectelor de inventar in/din magazie;
® inregistrarea in evidenta contabila a intrdrilor/iesirilor materialelor de natura obiectelor de inventar;

12.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare

si/sau pastrare
« Existenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare conform evidentei.
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Procedura operationala
privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau pastrare
COD P.O. FC-08

Anexa 1:
Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar
in folosinta (Cod 14-3-9)

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:
C — cantitatea
S — semnatura

Entitatea ................ FISA DE EVIDENTA A
Sectia (locul de folosint) MATERIALELOR DE NATURA
OBIECTELOR DE INVENTAR iN FOLOSINTA

Numsle.yi premamgle .coocswrmsmsmmneisbin Marea covvsamomsansans Ponetia ol iicone.s
Denumirea | Termenul | P/U | UM PRIMIRI RESTITUIRI
obiectelor de Documentul | C S Documentul C S
(inclusiv folosire Data | Felul Data | Felul
seria, sl nr. sinr.
dimensiunea ’
etc.)
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