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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţ ia: a	II I-a

Rev iz ia: 0

Prezentare	Şcoală	Your Organizarea,	ges tiunea	s i	Contabiliz area	obiec telor 	de
inventar

Cod:	PO-CFC-11
Exemplar 	nr .: 1

Procedură	Operaţională 	pr iv ind

Organizarea,	gestiunea	s i	Contabilizarea	obiecte lor 	de	inventar

COD:	PO-CFC-11

Edi ţia :	a	III-a,	Revizia :	0 ,	Data :	24.05.2018 ,

1.	Lista 	responsabililor 	cu	e laborarea,	ver ificarea	ş i	aprobarea	ediţie i

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat George	Calinecu Contabil	Sef 24.05.2018

1.2 Av izat Popescu	Daniel Responsabil	Comis ie	Monitor izare 24.05.2018

1.3 Aprobat Tudose	Mihai Direc tor 24.05.2018

2.	Situaţia 	ediţiilor 	ş i	a 	reviziilor 	în	cadrul	ediţiilor 	procedurii

Nr.
Crt

Ediţ ia	sau,
după	caz ,
reviz ia	în
cadrul
ediţ iei

Componenta	revizu ită Modalitatea	reviz iei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediţ iei	sau
reviz iei
ediţ iei

1 2 3 4 5

2.1 Ediţ ia	I X X 01.07.2015

2.2 Ediţ ia	a	II-a
- 	Legis laţ ie	pr imară

- 	Legis laţ ie	secundară
Modif icăr i	 legis lat ive	(conform	Ordinului	200/2016) 04.10.2017

2.3 Ediţ ia	a	II I-a
- 	Legis laţ ie	pr imară

- 	Legis laţ ie	secundară

  	Conform	Ordinului	nr .	600/2018,	în	v igoare	de	la
07.05.2018,	se	aduc 	modif icăr i	 în	ceea	ce	pr iveș te
definirea	termenilor ,	s truc tura	din	cadrul	procedur ii
documentate	pr in	 introducerea/modif icarea	a	3
formulare,	prevăzute	ca	s i	componente	s truc turale
minimale,	respec tiv 	Formular 	de	ev idenţă	a
modif icăr ilor ,	Formular 	de	analiză	a	procedur ii,
Formular 	de	dis tr ibuire	difuzare.

24.05.2018



Pagina	2	/	13

3.	Lista 	cupr inzând	persoanele 	la 	care	se	difuzează	ediţia 	sau,	după	caz,	revizia 	din	cadrul	ediţie i
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
d ifuzării

Ex.
nr.

Compart iment Funcţ ia Nume	și	prenume Data
primirii

Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1
Aplicare,
Informare

1 Direc tor Tudose	Mihai 24.05.2018

3.2
Aplicare,
Informare

2
Comis ie
Monitor izare

Responsabil	Comis ie
Monitor izare

Popescu	Daniel 24.05.2018

3.3
Aplicare,
Ev idenţă,
Arhivare

3 Contabilitate Contabil	Sef George	Calinecu 24.05.2018

4.	Scopul	procedurii

4 .1 	Stabilește 	modul	de	realizare	a 	activ ităţii,	compartimentele 	ș i	persoanele 	implicate

4.2 	Dă	asigurăr i	cu	pr iv ire 	la 	existenţa	documentaţie i	adecvate	derulăr ii	activ ităţii

4 .3 	Asigură	continuitatea	activ ităţii,	inclusiv 	în	condiţii	de	fluctuaţie 	a 	personalului

4 .4 	Spr ijină	 auditul	 ș i/sau	 a lte 	 organisme	abilitate 	 în	 acţiuni	 de	 auditare	 ș i/sau	 control,	 iar 	 pe
manager ,	în	luarea	decizie i

4 .5 	Alte 	scopuri

5 .	Domeniul	de	aplicare

5.1 	Precizarea	(definirea)	activ ităţii	la 	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	se	re feră 	la 	activi ta tea	de	organ izare ,	gestiune	și 	contab i l i zare 	a 	ob iecte lor	de	inventar.

5.2 	 Delimitarea	 explic ită 	 a 	 activ ităţii	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activ ităţi
desfășurate 	de	entitatea	publică:

Activi ta tea	este 	re levantă 	ca	importanţă ,	fi ind 	procedurată 	d istinct	în 	cadru l 	insti tu ţie i .

5.3 	 Listarea	 pr incipale lor 	 activ ităţi	 de	 care	 depinde	 ș i/sau	 care	 depind	 de	 activ itatea
procedurată:

De	 activi ta tea	 procedurată 	 dep ind	 toate 	 ce le la l te 	 activi tă ţi 	 d in 	 cadru l 	 insti tu ţie i ,	 da tori tă 	 ro lu lu i 	 pe
care	această 	activi ta te 	îl 	a re 	în 	cadru l 	deru lări i 	corecte 	și 	la 	timp	a 	tu turor	procese lor.

5.4 	Listarea	compartimentelor 	furnizoare	de	date	ș i/sau	benefic iare 	de	rezultate 	a le 	activ ităţii
procedurate:

5 .4 .1 	Compartimente	furnizare	de	date

Toate 	structuri le

5.4 .2 	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate 	structuri le

5.4 .3 	Compartimente	implicate 	în	procesul	activ ităţii:

Contab i l i ta te
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6.	Documente	de	refer inţă

6.1 .	Reglementăr i	internaţionale:

-	Nu	este 	cazu l

6.2 .	Legis laţie 	pr imară:

-	Legea	nr.500/2002	privind	Finanţe le 	Pub l ice
-	Legea	nr.273/2006	privind	Finanţe le 	Pub l ice 	Loca le
-	Legea	nr.82/1991	– 	Legea	contab i l i tă ţi i
- 	OMFP	nr.	1917/2005	– 	privind	organ izarea	și 	conducerea	contab i l i tă ţi i 	insti tu ţi i lo r	pub l ice
-	OG	119/1999	privind	contro lu l 	in tern /manageria l 	și 	contro lu l 	financiar	preventiv
-	Ord in 	nr.	923	d in 	11/07/2014	Publ ica t	 in 	Moni toru l 	Oficia l ,	Partea	 I	n r.	555	d in 	28/07/2014	pentru
aprobarea	 Normelor	 metodo log ice	 genera le 	 re feri toare 	 la 	 exerci ta rea	 contro lu lu i 	 financiar
preventiv	 şi 	 a 	 Codulu i 	 speci fic	 de	 norme	 pro fesiona le 	 pentru 	 persoanele 	 care 	 desfăşoară
activi ta tea	de	contro l 	financiar	preventiv	propriu
-	OMFP	nr.1792/2002	privind	Angajarea,	L ich idarea,	Ordonanţarea	și 	Pla ta 	Chel tu ie l i lo r
-	Legea	educaţie i 	naţiona le ,	nr.	1 /2011
-	OMFP	2005/2013	pentru 	aprobarea	Instrucţiun i lo r	privind	comple tarea	formularu lu i 	"Cerere 	pentru
desch iderea	de	cred i te 	bugetare"
-	 OMFP	 2006/2013	 privind	 modi ficarea	 OMFP	 1271/2004	 pentru 	 aprobarea	 Precizări lo r	 privind
structura 	 coduri lo r	 IBAN	 aferente 	 conturi lo r	 de	 che l tu ie l i 	 și 	 ven i turi 	 bugetare ,	 precum	 și 	 conturi lo r
de	d ispon ib i l i tă ţi 	desch ise	la 	Trezoreria 	Sta tu lu i
-	 OMFP	 2007/2013	 pentru 	modi ficarea	 şi 	 comple tarea	 Normelor	 metodo log ice	 privind	 u ti l i zarea	 şi
comple tarea	ord inu lu i 	de	p la tă 	pentru 	Trezoreria 	Sta tu lu i 	(OPT)
-	 OMFP	 2021/2013	 pentru 	modi ficarea	 şi 	 comple tarea	 Normelor	metodo log ice	 privind	 organ izarea
şi 	 conducerea	 contab i l i tă ţi i 	 insti tu ţi i lo r	 pub l ice ,	 Planu l 	 de	 conturi 	 pentru 	 insti tu ţi i le 	 pub l ice 	 şi
instrucţiun i le 	 de	 ap l icare 	 a 	 acestu ia ,	 aprobate 	 prin 	 Ord inu l 	 Min istru lu i 	 Finanţe lor	 Pub l ice
nr.1917/2005
-	 OMEN	 nr.5 .115/15.12.2014	 privind	 aprobarea	 Regulamentu lu i 	 de	 Organ izarte 	 si 	 Functionare	 a
Uni ta ti lo r	de	Invatamant	Preun iversi ta r	(ROFUIP)

6.3 .	Legis laţie 	secundară:

-	 Ord in 	 nr.	 600/2018	privind	 aprobarea	Codulu i 	 contro lu lu i 	 in tern 	manageria l 	 a l 	 enti tă ţi lo r	 pub l ice
Publ ica t	in 	Moni toru l 	Oficia l ,	Partea	I	n r.	387	d in 	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1 /2018	 d in 	 16	 mai 	 2018	 privind	 ap l icarea	 un i tară 	 la 	 n ive lu l 	 un i tă ţi lo r	 de
învăţământ	 preun iversi ta r	 a 	 Standardu lu i 	 9 	 -	 Proceduri 	 p revăzut	 în 	 Codul 	 contro lu lu i 	 in tern
manageria l 	 a l 	 enti tă ţi lo r	 pub l ice ,	 aprobat	 prin 	 Ord inu l 	 secre taru lu i 	 genera l 	 a l 	 Guvernu lu i 	 n r.
600/2018

6.4 .	Alte 	documente,	inclusiv 	reglementăr i	interne	a le 	entităţii	publice:

-	Programul 	de	dezvo l tare 	
-	Regulamentu l 	de	funcţionare	a l 	Comisie i 	de	Moni torizare 	
-	Regulamentu l 	de	organ izare 	şi 	funcţionare	a l 	insti tu ţie i 	
-	Regulamentu l 	In tern 	a l 	Insti tu ţie i 	
-	Decizi i /D ispozi ţi i 	a le 	Conducătoru lu i 	Insti tu ţie i 	
-	C i rcu i tu l 	documente lor;	
-	Ord ine	şi 	metodo log i i 	emise	de	M.E.C.T.;	
-	Al te 	acte 	normative
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7.	Definiţii	ș i	abrevier i

7 .1 .	Definiţii	a le 	termenilor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

1.
Procedură	operaţională
(procedură	de	luc ru)

  	 Procedură	 care	 desc r ie	 un	 proces 	 sau	 o	 ac tiv itate	 care	 se	 des făşoară
la	 nivelul	 unuia	 sau	 mai	 multor 	 compar timente	 dintr -o	 entitate,	 fără
aplicabilitate	 la	nivelul	 întregii	entităţ i	publice;

2. Document

  	 Dispoz iţ ii, 	 preveder i	 etc .	 s c r ise	 pe	 supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 magnetic
(dis kete,	 CD-ur i	 etc .) , 	 care	 reglementează	 modul	 de	 efec tuare	 a	 unor
ac tiv ităţ i	 ş i/ 	 sau	prec izează	 cer inţe	 pentru	 aces tea.	Documentele	 pot	 f i	 de
provenienţă	 internă:	 ROF,	 f iş ele	 pos tur ilor ,	 Regulamente	 interne	 pr iv ind
des fasurarea	 ac tiv itat ii	 dar 	 ş i	 ex ternă:	 s tandarde,	 legi,	presc r ipţ ii,
ins truc ţiuni	 ş i	 or ice	 alte	 documente	 cu	 carac ter 	 normativ ,	tehnice	 sau
legis laţ ie

3. Plata	cheltuielilor
  	 Fază	 în	 procesul	 execuţiei	 bugetare	 reprezentând	 ac tul	 f inal	 pr in	 care
ins tituţ ia	publică	achită	obligaţiile	sale	faţă	de	ter ţ i

4. Buget
  	 Document	 pr in	 care	 sunt	 prevăzute	 ş i	 aprobate	 în	 f iecare	 an	 venitur ile
ş i	 cheltuielile	 sau,	 după	 caz ,	 numai	 cheltuielile,	 în	 func ţie	 de	 s is temul	 de
finanţare	a	ins tituţ iilor 	publice

5.
Ges tionarea	/	controlul
documentelor

  	 Mult iplic area,	 difuzarea,	 păs trarea,	 retragerea	 din	 uz 	 ş i	 arhivarea
documentelor .

6. Procedura	operaţională

  	 Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	 paş ilor 	 ce	 trebuie	 urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ş i	 a	 regulilor 	 de	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	 c u	 pr iv ire	 la	 aspec tul	 procesual.	 Mai	 sunt	 cunoscute	ş i	 sub
denumir ile	 de	 „procedur i	 spec if ic e” ,	 „procedur i	 de	 proces ” ,	 „procedur i
formalizate” 	etc .	
  	 Metodele	 de	 luc ru	 ş i	 procedur ile	 formalizate	 sunt	 spec if ic e	 f iecărei
ins t i t u ţ i i	ş i	c ons t i t u ie	obiec tul	 s is temului	 de	 control	 manager ial	 intern,
respec tiv 	al	s tandardului	 int itulat	„Procedur i” . 	
  	 Pentru	 ca	 procedur ile	 să	 reprez inte	 ins trumente	 efic iente,	 trebuie	 să
îndeplinească	un	număr 	de	condiţ ii	esenţiale:	
Să	f ie:	
  	- 	s c r ise	ş i	 formalizate	pentru	f iecare	ac tiv itate	pr inc ipală	în	par te,	
  	- 	s imple	ş i	spec if ic e,	
  	- 	ac tualizate	în	mod	permanent,	
  	- 	aduse	la	cunoş tinţa	salar iaţ ilor ,	precum	ş i	ter ţ ilor 	daca	es te	cazul	, 	
  	- 	bine	înţelese	ş i	bine	aplicate,	
  	- 	să	nu	f ie	redundante.

7. Ver if ic are
  	 Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către
autor itatea	desemnată	 (ver if ic ator ) ,	a	 faptului	 că	sunt	satis făcute	cer inţele
spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

8. Rev iz ie	procedură
  	 Ac ţiunea	 de	 modif icare	 respec tiv 	 adăugare	 sau	 eliminare	 a	 unor
informaţii, 	 date,	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a	 unei	 procedur i, 	 modif icăr i	 ce
implică	de	regulă	sub	50%	din	conţinutul	procedur ii;

9. Lichidarea	cheltuielilor

  	 Fază	 în	 procesul	 execuţiei	 bugetare	 în	 care	 se	 ver if ic ă	 ex is tenţa
angajamentelor ,	 se	determină	sau	se	ver if ic ă	 realitatea	sumei	datorate,	 se
ver if ic ă	condiţ iile	de	ex igibilitate	ale	angajamentului, 	pe	baza	documentelor
jus tif ic ative	care	să	ates te	operaţiunile	respec tive

10. Ediţ ie	procedură

  	 Forma	 ac tuală	 a	 procedur ii; 	 Ediţ ia	 unei	 procedur i	 se	 modif ică	 atunc i
când	 deja	 au	 fos t	 realizate	 3	 rev iz ii	 ale	 respec tivei	 procedur i	 sau	 atunc i
când	 modif icăr ile	 din	 s truc tura	 procedur ii	 depășesc 	 50%	 din	 conţinutul
rev iz iei	anter ioare;

11.
Ges tionarea	/	controlul
documentelor

  	 Mult iplic area,	 difuzarea,	 păs trarea,	 retragerea	 din	 uz 	 ş i	 arhivarea
documentelor .

12. Rev iz ia	în	cadrul	unei	ediţ ii
  	Ac ţiunile	de	modif icare,	adăugare,	supr imare	sau	altele	asemenea,	după
caz ,	 a	 uneia	 sau	 a	 mai	 multor 	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a	 procedur ii,
ac ţiuni	care	au	fos t	aprobate	ș i	difuzate
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13. Credit
  	Par tea	dreapta	a	or icarui	 cont	 - 	 relat ie	baneasca	aparuta	 in	 legatura	cu
acordarea	de	 imprumutur i	 in	bani	unor 	persoane	( f iz ice	sau	 jur idice) 	sau	 in
legatura	cu	amanarea	plat ii	pentru	mer fur ile/serv ic iile	pres tate

14. Procedură	documentată
  	Modul	spec if ic 	de	 realizare	a	unei	ac tiv ităţ i	 sau	a	unui	proces ,	editat	pe
supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 în	 format	 elec tronic ;	 procedur ile	 documentate	 pot	 f i
procedur i	de	s is tem	ş i	procedur i	operaţionale;

15. Obligaţia	de	plată
  	Rapor t	 jur idic 	 in	 v ir tutea	 caruia	 debitorul	 es te	 t inut	 fata	 de	 c reditor 	 la	 a
da	o	anume	suma	sub	sanc tiunea	cons tranger ii

16. Entitate	publică

  	Autor itate	publică,	 ins tituţ ie	publică,	companie/soc ietate	naţională,	 regie
autonomă,	soc ietate	la
care	 s tatul	 sau	 o	 unitate	 adminis trat iv - ter itor ială	 es te	 ac ţionar 	 major itar ,
cu	personalitate	 jur idică,	care	utiliz ează
/adminis trează	fondur i	publice	ş i/sau	patr imoniu	public

17. Depar tament   	Direc ţie	Generală,	Direc ţie,	Serv ic iu,	Birou,	Compar timent;

18.
Conducătorul	depar tamentului
( compar timentului)

  	Direc tor 	general,	direc tor ,	şef	serv ic iu,	şef	birou,	şef	compar timent;

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

7.2 .	Abrevier i	a le 	termenilor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O . Procedura	operationala

2. SCIM Sis tem	de	control	 intern/manager ial

3. OUG Ordonanta	de	Urgenta	a	Guvernului

4. OMFP Ordinul	Minis trului	F inanţelor 	Publice

5. MAI Minis terul	Adminis traţ iei	ş i	 Internelor

6. CFP Control	F inanc iar 	Preventiv

7. DGFP Direc tia	Generala	a	F inantelor 	Publice

8. OP Ordin	de	Plata

9. EP Entitate	Publică;
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8.	Descr ierere	procedurii

8 .1 .	Generalităţi:

Procedura	 cuprinde	 e tape le 	 ce	 trebu ie 	 urmate,	 metode le 	 de	 lucru 	 stab i l i te 	 şi 	 regu l i le 	 de	 ap l ica t	 în
vederea	 cunoaşteri i 	 și 	 ap l icări i 	 de 	 către 	 sa laria ţi i 	 en ti tă ţi i 	 a 	 prevederi lo r	 lega le 	 care 	 reg lementează
activi ta tea	procedurată .

8.2 .	Documente	utilizate:

8 .2 .1 .	Lista 	ș i	provenienţa	documentelor:

Documente le 	u ti l i za te 	în 	e laborarea	prezente i 	p roceduri 	sunt	ce le 	enumerate 	la 	pct.6 .

8.2 .2 .	Conţinutul	ș i	rolul	documentelor:

-	 Documente le 	 u ti l i za te 	 în 	 e laborarea	 prezente i 	 p roceduri 	 au	 ro lu l 	 de	 a 	 reg lementa	 modal i ta tea	 de
implementare 	a 	activi tă ţi i 	p rocedurate .
-	 Accesu l ,	 pentru 	 fiecare 	 Compartiment,	 la 	 leg isla ţia 	 ap l icab i lă ,	 se 	 face	 prin 	 programul 	 in formatic	 la
care 	au	acces	sa laria ţi i 	en ti tă ţi i .

8.2 .3 .	Circuitul	documentelor:

Pentru 	asigurarea	cond i ţi i lo r	necesare	cunoaşteri i 	și 	ap l icări i 	de 	către 	sa laria ţi i 	en ti tă ţi i 	a 	prevederi lo r
lega le 	care 	reg lementează	activi ta tea	procedurată ,	e laboratoru l 	va 	d i fuza	procedura	conform	pct.3 .

8.3 .	Resurse	necesare:

8 .3 .1 .	Resurse	mater ia le:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copia tor
-	Consumabi le 	(cernea lă /toner)
-	Hartie 	xerox
-	Dosare

8.3 .2 .	Resurse	umane:

-	Conducătoru l 	insti tu ţie i
-	Contab i lu l 	șe f

8.3 .3 .	Resurse	financiare:

-	Conform	Bugetu lu i 	aprobat	a l 	Insti tu ţie i

8.4 .	Modul	de	lucru:

8.4 .1 .	Planificarea	operaţiunilor 	ș i	acţiunilor 	activ ităţii:

Operaţiun i le 	 și 	 acţiun i le 	privind	activi ta tea	procedurată 	 se	 vor	deru la 	de	 către 	 toate 	 compartimente le ,
conform	instrucţiun i lo r	d in 	prezenta 	procedură.

8.4 .2 .	Derularea	operaţiunilor 	ș i	acţiunilor 	activ ităţii:

In 	patrimonia l 	 insti tu ţie i 	 in tră 	mai 	mul te 	tipuri 	de 	ob iecte 	de	inventar.	Pentru 	acestea,	ca 	si 	pentru 	ce le
de ja 	 existente 	 in 	 patrimoniu l 	 insti tu ţie i ,	 este 	 necesara	 gestionarea	 lo r	 permanenta ,	 fi ind 	 nevo ie 	 si 	 de
evidenta 	contab i la 	a 	lo r.	Evidenta 	contab i la 	are 	in 	vedere:
Tinerea	 la 	 zi 	 a 	 L iste lor	 de	 evidenta 	 a 	 gestiun i lo r	Obiecte lor	 de	 Inventar	 si 	 a 	mişcări lo r	 ( in trări ,	 ieşi r i ,
transferuri )	d in 	cadru l 	gestiun i lo r
-	Urmări rea	lega l i tă ţi i 	si 	rea l i tă ţi i 	ach izi ţi i lo r	si 	in trări lo r	in 	gestiunea	Insti tu ţie i 	a 	Obiecte lor	de	Inventar.

PRINCIPII	GENERALE
Orice	 operaţiune	 economico-financiară 	 e fectuată 	 se	 consemnează	 în 	 momentu l 	 e fectuări i 	 e i 	 în tr-un
document	 care 	 stă 	 la 	 baza	 înreg istrări lo r	 în 	 contab i l i ta te ,	 dobândind	 astfe l 	 ca l i ta tea	 de	 document
justi fi ca tiv.
Documente le 	 justi fi ca tive 	 care 	 stau	 la 	 baza	 înreg istrări lo r	 în 	 contab i l i ta te 	 anga jează	 răspunderea
persoanelor	 care 	 le -au	 în tocmi t,	 viza t	 şi 	 aprobat,	 p recum	 şi 	 a 	 ce lor	 care 	 le -au	 înreg istra t	 în
contab i l i ta te ,	după	caz.
Deţinerea,	 cu 	 orice 	 ti tlu ,	 de	 bunuri 	 materia le ,	 ti tlu ri 	 de 	 va loare ,	 numerar	 şi 	 a l te 	 drepturi 	 şi 	 ob l iga ţi i ,
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precum	şi 	e fectuarea	de	operaţiun i 	economice,	fă ră 	să	fie 	în reg istra te 	în 	contab i l i ta te ,	sunt	in terzise .
Separarea	sarcin i lo r,	potr ivi t	căru ia 	d in 	comisi i le 	de	recepţie 	a 	bunuri lo r	nu	fac	parte 	persoanele 	care
au	responsab i l i tă ţi 	legate 	de	e laborarea	comenzi lo r,	de	înreg istrare 	în 	contab i l i ta te 	şi 	de	p la tă .

REGLEMENTĂRI	PRIVIND	RECEPŢIA	BUNURILOR
Pentru 	 recepţia 	 bunuri lo r	 este 	 necesară	 numirea	 la 	 n ive lu l 	 insti tu ţie i ,	 p rin 	 act	 de	 decizie 	 in ternă,	 a
une i 	comisi i 	de 	recepţie 	a 	bunuri lo r.
Comisia 	 de	 recepţie 	 va	 fi 	 fo rmată	 d in 	 ce l 	 puţin :	 de legatu l 	 o rdonatoru lu i 	 de	 cred i te 	 în 	 ca l i ta te 	 de
preşed in te 	 şi 	 do i 	 sa laria ţi 	 a i 	 insti tu ţie i ,	 cu 	 pregăti rea	 tehn ica	 şi /sau	 economică	 care 	 să	 le 	 permi tă
identi fi carea	 şi 	 eva luarea	 bunuri lo r	 sau	 va lori lo r	 recepţionate 	 şi 	 care 	 nu	 se	 a flă 	 în 	 si tuaţie 	 de
incompatib i l i ta te .
Comisia 	de	recepţie 	se	în truneşte 	la 	cererea	gestionaru lu i .
Recepţia 	se	va	rea l iza 	la :
magazia 	insti tu ţie i ,
locu l 	de	amplasare	a 	bunuri lo r,	pe	domeniu l 	pub l ic	sau	priva t	a l 	municip iu lu i .
Documente le 	în 	baza	cărora 	se	e fectuează	recepţia 	sunt:
factura 	fisca lă ,
factura 	pro forma,	în 	cazu l 	în 	care 	este 	însoţi tă 	de	bunuri le 	ce 	trebu iesc	ach i ta te ,
avizu l 	de	exped i ţie ,
actu l 	de	donaţie ,
contractu l 	de	sponsorizare ,
procesu l 	verba l 	de	transfer	pentru 	bunuri le 	proven i te 	de	la 	a l tă 	insti tu ţie ,
comanda	 de	 ach izi ţi i 	 şi 	 contractu l 	 de	 ach izi ţie 	 pub l ică 	 unde	 sunt	 prevăzute 	 canti tă ţi le 	 şi 	 cond i ţi i le 	 de
ca l i ta te 	a le 	bunuri lo r.	
Documente le 	 de	 transport	 nu	 consti tu ie 	 acte 	 de	 gestiune	 pentru 	 exped i tor	 şi 	 destinatar,	 pe	 baza	 lo r
neputându-se	opera	descărcarea	sau	încărcarea	de	gestiune.
  	 Termenul 	 de	 e fectuare 	 a 	 recepţie i 	 este 	 de	 max.	 72	 de	 ore 	 de	 la 	 în reg istrarea	 la 	 ind ica tivu l
serviciu lu i .
Comisia 	 de	 recepţie 	 poate 	 so l ici ta 	 compartimentu lu i 	 care 	 deru lează	 contractu l 	 de	 ach izi tie 	 pub l ică
toate 	documente le 	privind	bunuri le 	pe	care 	le 	recepţionează.
Gestionaru l 	 va 	 participa	 la 	 lucrări le 	 de	 recepţie ,	 va 	 semna	 pentru 	 confi rmarea	 de	 primi re 	 în 	 gestiune
documente le 	însoţi toare 	a le 	bunuri lo r	şi 	va 	semna	note le 	de	recepţie .
  	 Documentu l 	 în tocmi t	 şi 	 semnat	 de	 către 	 comisia 	 de	 recepţie 	 este 	 Nota 	 de	 recepţie 	 şi 	 consta tare
d i ferenţe ,	cod	14-3-1A.	
Note le 	 de	 recepţie 	 şi 	 consta tare 	 de	 d i fe renţe ,	 împreună	 cu	 documente le 	 după	 care 	 s-a 	 făcut	 recepţia
vor	 fi 	 transmise	 către 	 compartimentu l 	 financiar	 – 	 contab i l 	 p rin 	 in termediu l 	 borderou lu i 	 de	 predare	 a
documente lor	cod.14.3 .7 .

REGLEMENTĂRI	MINIMALE	PRIVIND	GESTIONAREA	BUNURILOR
Documentu l 	de	evidenţă 	la 	locu l 	de	depozi tare 	a 	in trări lo r,	 ieşi r i lo r	şi 	stocuri lo r	de	va lori 	materia le ,	cu
una	sau	cu	două	un i tă ţi 	de 	măsură,	după	caz,	este 	reprezenta t	de	Fişa	de	magazie ,	cod	14-3-8 /8a.
Serviciu l 	 contab i l i ta te 	 va	 veri fi ca 	 lunar	 modul 	 de	 înreg istrare 	 în 	 fişe le 	 de	 magazie 	 a 	 in trări lo r	 şi
ieşi r i lo r	şi 	vor	semna	de	contro l 	fi şe le 	de	magazie .
Documente	justi fi ca tive 	pentru 	in trări le 	în 	gestiun i :
a )	Nota 	de	in trare 	recepţie 	şi 	consta tare 	de	d i fe renţe ,	cod	14-3-1 /Aa,
b)	Bon	de	predare,	transfer,	resti tu i re ,	cod	14-3-3A,
c)	L ista 	zi ln ică 	de	a l imente ,	cod	14-3-4 /dA,	
d)	Procesu l -verba l 	de	predare	–primi re 	în tocmi t	pe	baza	l iste lor	de	inventarie re .
Documente	justi fi ca tive 	pentru 	înreg istrarea	ieşi r i lo r	d in 	gestiun i :
a )	Bon	de	consum,	cod	14-3-4A,
b)	Bon	de	predare,	transfer,	resti tu i re ,	cod	14-3-3A,
c)	Fişa 	l imi tă 	de	consum,	cod	14-3-4 /bA,
d)	Procesu l -verba l 	de	predare	–primi re 	în tocmi t	pe	baza	l iste lor	de	inventarie re ,	
e)	Actu l 	de	consta tare 	privind	bunuri 	deprecia te ,	degradate ,	d istruse	sau	sustrase.

REGLEMENTARI	PRIVIND	DAREA	ÎN	FOLOSINŢĂ	A	OBIECTELOR	DE	INVENTAR
  	Gestionaru l 	 desch ide	pentru 	ob iecte le 	de	 inventar	 “Fişa 	de	evidenţă 	a 	 stocuri lo r	 şi 	 a 	ob iecte lor	de
inventar	 în 	 fo losin ţă”	 cod	 14-3-9 /a ,	 deoarece	 aceasta 	 asigură 	 evidenţie rea	 mişcări lo r	 ob iecte lor	 de
inventar	şi 	stocu l 	acestora 	pe	locuri 	de 	fo losin ţă 	şi 	faci l i tează	e fectuarea	inventarie ri i .


