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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
ELIBERAREA DIN MAGAZIE A MATERIALELOR PENTRU CONSUM
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2. Cuprins

Procedura operationala privind
eliberarea din magazie a materialelor pentru consum
COD P.O. FC-14

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
L Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa 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 referint (reglementdri) aplicabile activitatii procedurale
| 6. Definitii si abrevieri
7 Descrierea procedurii operationale
LS Responsabilititi in derularea activitatii procedurale
9. Formular de eviden{d a modificarilor procedurii operationale
10. Formular de analiza a procedurii operationale
11 . Formular de difuzare a procedurii operationale
L2, Diagrami de proces
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Procedura operationald privind
eliberarca din magazie a materialelor peutru consum

COD P.O. FC-14

3. Scopul procedurii operationale

3.1. Stabileste modul de derulare a procesului operational privind eliberarea din magazie a materialelor
pentru consum, precum $i persoanele si compartimentele implicate din UAT Intorsura Buzaului.

3.2. Dd asigurdri cu privire la existenta documentatici adecvate pentru derularea procesului de eliberare
din magazie a materialelor pentru consum.

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

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

3.5. Alte sceuri specifice procedurii operationale.
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Procedura operationald privind
eliberarca din magazie a materialelor pentru consum
COb P.O.FC-14

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Procedura operationald privind eliberarea din magazie a materialelor pentru consum se aplici
tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in procesul de solicitare
si eliberare din magazie a materialelor pentru consum in cadrul UAT Intorsura Buzaului.

4.2. In derularea activitatii privind eliberarea din magazie a materialelor pentru consum sunt implicate
urmitoarele persoane:

e din Compartimentul de specialitate care solicitd materiale pentru consum;

e din Compartimentul financiar-contabilitate;

s  Gestionarul magaziei;

4.3. Principalele activitati derulate in vederea eliberarii din magazie a materialelor pentru consum sunt
uinatoarele:

e Intocmirea Referatului de necesitate:

¢ Verificarea, aprobarea si transmiterea Referatului de necesitate citre gestionar;

¢ Intocmirea Bonului de consum {Cod 14-3-4A);
Eliberarca materialelor pentru consum din magazie;

L
e Inregistiarea eliberdrii materialelor pentru consum in Figele de magazie (Cod 14-3-8);
e Iprocicoaren in contabilitatea sinteticd i analiticd a consumului de materiale:
B erenie R e S e R Ve S
44, Compurue.catele furinzoare de date si‘sau care sunt implicate in activitatea privind elit crarea din

magaric 2 malerislelor pentru consum sunt;
e Compartimentul de specialitate care solicitd materiale pentru consum;
o Comparfimentul financiar-contabilitate;
Gestionarul magaziei;
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Procedura opcrationald privind
eliberarea din magazie a materialelor pentru consum

COD P.O. FC-14

5. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurale

5.1. Reglementiiri internationale
¢ 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 primar

e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in legaturd
cu gestionarea bunurilor agenfilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificirile
si completérile ulterioare;

¢ Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare / Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare:
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabiie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metocdologice
privind organizarea si conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi penitu

stitutiile publice s1 instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si completarile ulterioare:

£.3. Legislatic secundara
¢ Ordonanta Guvernului ar. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600,2018 pentru aprobarea Codului coniroluiui

intern managerial al entitatilor publice;

5.4, Alte reglementiri interne ale entitatii publice
Regulamentul privind organizarea si functionarea UAT Intorsura Buzaului;
o Organigrama UAT Intorsura Buzaului;

¢ Fisele posturilor;
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Procedura operationald privind
eliberarea din magazie a materialelor pentru consum

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

COD P.O. FC-14

Nr.
crt.

Termenul

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

Bon de consum
(Cod 14-3-4A)

Serveste ca document de eliberare din magazie a materialelor,
document justificativ de scddere din gestiune, document
justificativ de inregistrare In contabilitate. Se Intocmeste pe
mdsura eliberdrii materialelor din magazie, pentru consum.

I

Consimtdmant privind
prelucrarea datelor
cu caracter personal

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

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile
legale, in vederea asiguriirii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenes,
structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma ,confrol intern managerial” subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerca
sub control a tuturor proceselor interne destdsurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

Datele cu caracter personal

Crice informatii privind o persoani fizici identificatd sau
identificabild numita ,,persoana vizati; o persoand fizicd
identilicabild este o persoand care poate fi identificata, direct
sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numdr de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice proprii identitatii sale fizice. f
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale

Iy

Documente 1inanciar-contabile

Documente justificative si documente contabile

Editie proceduri

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifici "l
atunci ¢énd deja au fost realizate 3 revizii ale respective
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

-~

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale,

caracteristic atat individului, cat si entititii, sieaye precizeaza
sarcinile si responsabilitétile care 11 revitf: 1{@1&% 11 unui post

h, o \E:‘\
%%%m

cOF
X "‘g
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Procedura operationald privind

eliberarea din magazie a materialelor pentru consum

COD P.O. FC-14

Fisa de magazie

(Cod 14-3-8)

Serveste ca document de evidenta a intrérilor, iesirilor si
stocurilor de bunuri materiale

Gestionar

Acel angajat care are ca atributii principale de serviciu,
stabilite prin fisa postului, primirea, pastrarea si eliberarea de
bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar
temporard, a entitétii publice

10.

Gestiune/Magazie

Ansamblu de operatii privind primirea, pastrarea si eliberarea
unor bunuri materiale aparfinand entitatii publice

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 fdrd utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar f1: 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

—
sl

Procedurd documentata

Modul specific de realizare a unei activitéti sau a unui proces.
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documeiiate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

Procedurd operationald
(procedurd de lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitéti
publice

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a cirei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere
juridica

[o—
wn

Resurse

Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umana,
informationald si financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificdri ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii
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Procedura operationald privind
eliberarea din magazic a materialelor pentru consum
COD P.O. F(C-14

6.2. Abrevieri ale termenilor

N, Abrevierea Termenul abreviat
crt.

I P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

A \% Verificare

4, Av Avizare

3 A Aprobare

6. Ap Aplicare

7. Ah. Arhivare

. woserierea proceduril operationale

Procedura operationala vizeaza stabilirea unui sct de reguli, operatiuni unitare si responsabilititi in
derularea procesului privind eliberarea din magazic a materialelor pentru consum in UAT Intorsura
Buzaului,

Compartimentul e specialitate (directie, departament, serviciu ete.) Intocmeste Referatul de necesitate
o+ Bonud de consum (Cod 14-3-4A), tindnd cont atat de necesititile obiective de materiale consumabile, cat si
e momativele legale de consum stabilite si aprobate de conducerea UAT Intorsura Buzaului, pentru fiecare
rial in parte, peatra lecul de folosintd si pe intervale de timip (lunar/trimestrial/’semestrial/anual).

Compartimentul iinanciar-contabil verificd Referatul de necesitate si stocurile existente. Apol aprobi
Referatul de necesitate i il transmite Compartimentului administrativ, respectiv persoanei desemnate prin
fisa postului cu atributii de gestionar (magaziner).

Gestionarul elibereazd materialele pentru consum pe baza Bonului de consum (Cod 14-3-44), core
v fe car
document de eliberare din magazie a materizielor;
document justificativ de scidere din gestiune;
« document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Bonul de consum (Cod 14-3-4A) se intocmeste pe mdsura eliberdrii materialelor din magazie pentru
consum. Numdrul de exemplare in care se Intocmeste Bonul de consum si circuitul acestuia este cel

stabilit In Procedura formalizatd privind circuitul documentelor financiar-contabile, conform art. 4 alin.
{3) din O.M.F.P. nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile.

Bonul de consum (Cod 14-3-4A) trebuie semnat de:
e sctul compartimentului;

pestionar;
@ primitor.

Dupd eliberarea din magazie a materialelor pentru consum pe baza Bonului de consum. se
procedeazd la scaderea din gestiune a materialelor pentru consum, prin operarea in Fi magazie
(Cod 14-3-8).
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Procedura operationald privind
eliberarca din magazie a materialelor pentru consum

COD P.O. FC-14

Fisa de magazie serveste ca document de evidenta a intrarilor, iesirilor si stocurilor de bunuri
materiale; se tin pe fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de materiale, ordonate pe
conturi, grupe, eventual subgrupe, sau in ordine alfabetici.

Inregistririle in fisele de magazie se fac document cu document, pe masura intrdrilor sau a iesirilor
materialelor din magazie.

Pe baza Bonului de consum (Cod 14-3-4A), Compartimentul financiar-contabil procedeazi la
inregistrarea in contabilitate a materialelor consumate.

Bonul de consum si Fisa de magazie se arthiveazd la Compartimentul financiar-contabil si se
pastreaza timp de 5 ani, cu incepere de la data Incheierii exercitivlui financiar in cursul ciruia au fost
intocmite.

M: 1ografie contabild pentru principalele operatiuni privind materialele consumabile

Achizitia de furnituri de birou, plata furnizorului si consumul acestora

Inregistrarea facturii privind achizitia de furnituri de birou si receptia acestora:

o e A

! %0" (} O() »alte materiale consumabile” = 401.01.00,,Furnizori sub 1 an” i

Mehitarea factuiil de furnituri de birou primitd de la furnizor:

), Furnizori sub | an” = 770.00.00, Finantarea de la buget” !

¢ inregistrarea consumului de furnituri de birou:

i 64:2.08.00 20,01 .01 ,.Cheltuicli privind alte materiale consumabile” = 302.08.00 Alte materiale
' consumabile” J

|_ — N

Achizitia de materiale pentru curitenie, plata furnizorului si consumul acestora

fnregistrarea facturii privind achizitia de materiale pentru curétenie:

; gm 05 'JO_ Alte materiale consumabile” = 401.01.00 ,Furnizori sub 1 an” ) .

Plata furnizorului de materiale pentru curétenie:

{Ei)ifm 00, Fu;m“z'o'n aub a1_1_’_‘ = 770.00.00 ,,Finantarea de la buget”

inregistrarca consumului materialelor pentru curatenie:

’1

i 002.02.00 2g.01 02 ,,Cheltuieli privind alte materiale consumabile” = 302.08.00 ,Alte materiale
I

T
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Procedura operationald privind
eliberarea din magazie a materialelor pentru consum
COD P.O. FC-14

Achizitia de aite materiale de functionare si intretinere, plata furnizorului si consumul acestora

¢ Inregistrarea facturii privind alte materiale de functionare si intretinere:

i 302.08.00 ,,Alteumatcr{éieicbnsumabile” =401.01.00, ,Furnizori sub 1 an”

e Plata furnizorului de materiale de Intretinere si functionare:

[401 01.00 ,Furnizori sub | an” = 770.00.00,,Finantarea de la buget” j

o [nregistrarea consumului materialelor de Intretinere si functionare:

| 602.08.00 210130 ,,Cheltuieli privind alte materiale consumabile” = 302.08.00 ,, Alte materiale
consumabile”

Achizitia de piese de schimb, plata furnizorului si consumul acestora

¢ Inregistrarea facturii privind achizitia de piese de schimb:

| 302.04.00 Plese de sehimb” = 401.01.00,,Furnizori sub 1 an” ]

210 furmizorulut de picse de schimb:
i

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

inregist:arca consumului pieselor de schimb:

:L-j-i‘-.t:i}z.()‘i.()-.i" '__111_(;1_9(, ,.Cheltuieli privind piesele de schimb™ = 302.04.00 , Piese de schimb”
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Procedura operationald privind
eliberarea din magazie a materialelor pentru consum

COD P.O. FC-14

§. Responsabilititi In derularea activititii procedurale

Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea) ! I 1 v ¥ Lo
0 1 2 3 = S 6
1, a E
2. |b V
3, c A
4 |d Av
3 | & Ap
6. |f Ah

9. Formular de evidentd a modificirilor procedurii operationale

Nr. Numarul st data Numarul si data | Numdrul paginii Descrierea Avizul
crt. editiei reviziel unde s-a efectuat modificirii conducitorului
modificarea compartimentului
in cadrul caruia
s-a elaborat
e - procedura
] 2 ) 3 5
1. | Ediial -
2 Revizig ovss | P8 o g O.M.F.P. nr.
2.634/2015
3. o
4, )
5. Editia I
6.
7. o |
8.

10. Formular do analizd a procedurii operationale

Nr. Compartimeniul Numele si Aviz favorabil/ Obs. i Data | Semnitura
crt. care exprini prenumele Aviz nefavorabil aviz |
punctul de vedere | conducatorului/ !
inlocuitorului |
de drept al
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Procedura operationald privind
eliberarea din magazie a materialelor pentru consum
COD P.O. FC-14

acestuia
1 2

%)
I
wh
{@n

I Compartimentul
financiar-contabil

2. Gestionar
3. Alte
compartimente

de specialitate

1. C'omisia de
monitorizare

11. Formular de difuzare a procedurii operationale

] NI Compartiment Functia Numele si | Semnatura Data Data Data
5 - ! prenumele primirii retragerii | intrdrii In
1 : ) 3 4 5 6 7

.1 Comparumentul
| tinanciar-contabil

2 Gestionar

Gd

Alte
comp: timente
de specialitate

n.. | Comisia de
monitorizare

a1 h

MARL
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Procedura oeperationald privind
eliberarea din magazie a materialelor pentru consum
COD P.C. FC-14

12.2. Documente utilizate

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
¢ Referatul de necesitate intocmit de Compartimentul de specialitate;
¢ Bonul de consum (Cod 14-3-4A) intocniit de Compartimentul de specialitate care solicita
materialele;
e Figa de magazie (Cod 14-3-8) Intocmitd de gestionar pentru evidenta bunurilor materiale

gestionate.

12.2.2. Continutul si rolul decumentelor utilizate
e Referatul de necesitate contine materialele pentru consum solicitate: pe baza acestuia
se intocmeste Bonul de consum.
¢ Benul de consum (Cod 14-3-4A) contine cantitatea si valoarea materialelor solicitate; pe
baza acestuia se procedeazi la operarea in figele de magazie si in contabilitate.
e Fisa de magazie (Cod 14-3-8) este Intocmitd de gestionar pentru evidenta bunurilor
materiale gestionate.

£2.2.3. Cirecuitul documentelor
Referatul de necesitate este intoemit de cdtre Compartimentul de specialitaie si esie
inaintat Compartimentului financiar-contabil In vederea analizirii si aprobirii.
Bonul de consum (Cod 14-3-4A) este intocmit de citre Compartimentul de sncciglitae.
ciiculd la gestionar pentru eliberarea materialelor din magazie si la Compartimentiul
financiar—contabil pentru inregistrarea in contabilitate.
Fisa de magazie (Cod 14-3-8) este intocmitd de gestionar pentru evidenta binurilor

materiale gestionate.

]

£2.3. Resurse necesare

ke

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare deruldrii activitatii privind eliberarea din magazie a materinlelor

pentru consum sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, .............. )

12.3.2. Resurse umane

Resursele umane neccesare deruldrii activitatii privind eliberarea din magazie a materialelor
pentru consum sunt: persoancle desemnate din cadrul Compartimentelor de specialitate,
Compartimentului financiar-contabil si gestionarul din cadrul UAT Intorsura Buzaului.

12.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activititii privind eliberarea din magazie a 1 Tylelor
pentru consum sunt stabilite prin bugetul UAT Intorsura Buzaului.
12.4. Modul de hucru
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Procedura operationald privind
cliberarea din magazic a materialelor pentru consum
COD P.O. FC-14

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitdtii privind eliberarea din magazie a materialelor pentru consum se va
proceda la:

e Solicitarea materialelor pentru consum;

¢ Eliberarea materialelor pentru consum;

e [nregistrarca in fisele de magazie a materialelor eliberate:;

e inregistrarea in contabilitate.

12.4.2. Derularca operatiunilor si actiunilor activitatii
e Stabilirea necesarului de materiale;
e Intocmirea Referatului de necesitate;
¢ Analizarea si aprobarea Referatului de necesitate;
intocmirea Bonului de consum;

@

e Eliberarea materialelor peniru consum;

e Rvidontierea iesirilor materialelor in Fisa de magazie:
e lregstrarea in contabilitate.

12.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind eliberarea din magazie a materialelor
pentiru consum

PSR A PR

Numaral Bonurilor de consum Inregistrate / Numarul Bonurilor de consum Intocmite
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Procedura operationald privind
eliberarea din magazie a materialelor pentru consum

CODRO....

Anexa 2: Bon de consum (Cod 14-3-4A)

................

Buc. lansate

Numar
documer:

i Data eliberdrii

|
|

Ziua | Luna | Anul

Predator

Primitor

Nr.
Comanda

Cod produs

BON DE CONSUM

i
DENUMIREA MATERIALULUI

Cantitate | Cod | U/M | Cuntitatea Pretul | Valoare
' (inclusiv sortiment. marcd, profil, | necesacd | i eliberata Unitar ;
. dimensiune) ! !
Conform | 1 e ‘—“I s - E -
| normed ! . i
tehnice | ) Tx B % Cx
| o |
inlocuitor 1 = T
i
2 % X
el
Data si semindiura Sef compartiment Gestionar Primitor
|
e b — | P ey

ity
~
o557

Pagina

din 20

;
1
i
|

i

1



Procedura operationald privind

Anexa 3: Fisa de magazie (Cod 14-3-8)

eliberarea din magazie a materialelor pentru consum
COD PO. ...

Entitatea .............. FISA DE MAGAZIE Pagina ...............

Magazia Materialul (produsul), sortiment, calitate, marca, profil. dimensiune

U/M Pret unitar
Document Intrari Iesiri Stoc Data si semnitura de
Data Numir | Fel control
o

ST A — .

S— - __
o ' ) 14-3-8
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