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4.0.

CONTINUTUL PROCEDURII
F-PO-CG.15.04
Scopul

Stabileste modul de organizare si desfasurare a activitatii de primire, inregistrare si eliberare
a materialelor pentru consum si a materialelor de natura obiectelor de inventar in cadrul
Consiliului Judetean Constanta.

Domeniul de aplicare
(1)Procedura se aplica de catre:
1. Compartimentul Gestiune din cadrul Consiliului Judetean Constanta.

2. Tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de post, in
activitatea ce priveste eliberarea din magazie a materialelor pentru consum.

Documente de referinta
e Legea nr.22/1969, actualizata, privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice ;

e Legeanr.82/1991, republicatd, actualizatd a contabilitatii ;
e HG 2230/1969 — privind gestionarea bunurilor materiale ;

e Ordinul  Ministrului  Finantelor Publice nr.3512/2008 privind documentele
financiar — contabile, cu modificarile si completarile ulterioare.

Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Gestionar -acel angajat care are ca atrubutii principale de serviciu primirea, pastrarea si
eliberarea materialelor pentru consum si a materialelor de natura obiectelor de inventar;

Materiale de consum — materiale auxiliare, papetarie, accesorii de birou, piese de
schimb, seminte si materiale de plantat si alte materiale care asigura desfasurarea activitatii
curente a institutie;

Obiecte de inventar — bunuri cu o0 valoare mai mica decat limita prevazuta de lege
pentru a fi considerate mijloace fixe, indiferent de durata lor de folosinta, sau cu o durata
mai mica de un an, indiferent de valoarea lor care pot fi:

a)obiecte de inventar in depozit(magazii);

b)obiecte de inventar in folosinta personala a salariatilor.

Receptie — operatie de luare in primire a unui bun pe baza verificarii cantitativa si
calitativa;
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Inregistrare — operatie de introducere a datelor in programul electronic de contabilitate
[ operatie de inscriere in documentele contabile ;

Nota de receptie si constatare diferente — serveste ca document justificativ pentru
incarcare 1n gestiune, document justificativ de

contabilitate ;

inregistrare

in

Bon de consum — serveste ca document de eliberare din magazie a materialelor,
document justificativ de scadere din gestiune, document justificativ de

inregistrare in contabilitate ;

Fisa de magazie — serveste ca document de evidenta la locul de depozitare a intrarilor,

iesirilor si stocurilor bunurilor.

4.2. Abrevieri
NRCD — Nota de receptie si constatare diferente;
BC — bon de consum ;
FM - fisa de magazie;
PV — proces verbal;
O.B.l. — obiecte de inventar;
CJC - Consiliul Judetean Constanta.

5.0. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

In cadrul CJC se achizitioneaza mai multe tipuri de materiale de consum si obiecte de inventar.
Pentru acestea, ca si pentru cele deja existente este necesara gestionarea lor. Documentele folosite
la receptia si repartizarea materialelor si a obiectelor de inventar sunt de uz intern si apar datorita
achizitionarii si repartizarii acestora directiilor din cadrul Consiliului Judetean Constanta, care le-au

solicitat.

5.2. Receptionarea si inregistrarea materialelor pentru consum si a materialelor de natura
obiectelor de inventar

(1) Gestionarul

convoacd Comisia de receptie la fiecare achizitie, pentru verificarea

conformitatii materialelor pentru consum si a obiectelor de inventar achizitionate cu
conditiile contractuale, din punct de vedere cantitativ si calitativ, in baza facturii, a avizului
de 1nsotire a marfii si comanda de achizitie.
(2) In cazul achizitionarii unor materiale care trebuie si indeplineasci anumite conditii de
calitate, parametrii tehnici, anumite proprietati fizice sau chimice, aspect, design, etc, din
comisia de receptie trebuie sa faca parte si cel putin un membru de specialitate, care sa

verifice indeplinirea conditiilor de calitate, solicitare prin contract sau comanda.

(3) Dupa aducerea materialelor si a obiectelor de inventar contractate si aprovizionate se
intocmeste Nota de Receptie si Constatare de Diferente (NRCD) intr-un (1) exemplar, in
urma inregistrarii in evidentele contabile prin programul informatic de contabilitate a datelor
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din documentul justificativ — factura. Receptia se considera incheiatd doar atunci cand
NRCD-ul este semnat de catre membrii comisiei §i de cétre gestionar, pentru “’primit in
gestiune”’.

(4) Gestionarul, dupa ce se semneaza pentru “’primit in gestiune’” pe NRCD, opreste 1 copie
semnatd de toti membrii comisiei de receptie, insotita de copii dupd toate documentele
justificative care au stat la baza achizitiei si se inscrie pe baza NRCD, fiecare produs
achizitionat in fisa de magazie (FM).

1. Programul informatic de contabilitate deschide automat o fisa de magazie pentru fiecare
produs achizitionat.
2. Fiecare fisa de magazie contine :
a)denumirea unitatii ;
b)magazia ;
c)produsul ;
d)pretul ;
e)unitatea de masura ;
f)data, numarul si felul documentului de intrare ;
g)cantitate intrata ;
h)cantitate iesita ;
i)stocul.
(5)Gestionarul va prezenta exemplarul NRCD, in original, insotit de toate documentele
justificative, care au stat la baza achizitiei, persoanei responsabile din cadrul serviciului financiar,
de unde se va face plata, pentru obtinerea tuturor aprobarilor necesare efectuarii platii.

5.3.Repartizarea materialelor si a materialelor de natura obiectelor de inventar

(1) Predarea-primirea materialelor si a materialelor de natura obiectelor de inventar se face intre
gestionarul care preda si cel care primeste, prin semnarea de ambele parti a bonului de consum.

(2) Persoana desemnatd prin fisa postului cu atributii privind solicitarea materialelor
consumabile, elaboreaza referatul de necesitate, prin care solicita eliberarea materialelor necesare
din magazie si cantitatea lor. Referatul intocmit trebuie sa continad aprobarile persoanelor autorizate
sa semneze pentru eliberarea de materiale.

-Director general / adjunct — Directia Economico-Financiara ;
-Directorul directiei solicitante ;

-Sef serviciu / birou al serviciului care solicita eliberarea ;
-Angajatul care elaboreaza referatul.

(3) Referatul cu toate aprobarile ajunge la gestionar, care completeaza bonul de consum conform
datelor inscrise in referatul de necesitate. Bonul de consum trebuie sa contina cel putin urmatoarele
informatii :

-denumirea institugiei publice ;

-denumirea serviciului care solicitd materialele de consum ;
-numarul documentului ; data eliberarii ;

-denumirea materialelor; cantitatea solicitata ;
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-data si semnatura primitorului, gestionarului si a sefului de serviciu de unde a fost emis
referatul.

Bonul de consum se intocmeste intr-un singur exemplar in conditiile utilizarii tehnicii de
calcul.

5.4.Eliberarea bunurilor din gestiune
Eliberarea bunurilor se face de catre gestionar in cantitatea si sortimentele specificate in
actele de eliberare : bon de consum.
Bonul de consum serveste ca :
-document de eliberare din magazie a materialelor ;
-document justificativ de scadere din gestiune ;
-document justificativ de inregistrare in contabilitate.
La magazia de materiale dupa eliberarea cantitatilor prevazute, bonul de consum este semnat
de predare de catre gestionar si de primire de catre delegatul care primeste materialele.
In situatia in care materialul solicitat lipseste sau se giseste in cantitate mai mic, se taie cu o
linie si se inlocuieste cu cantitatea eliberata si se semneaza in dreptul randului respectiv.

5.5.Inregistrarea in programul informatic de contabilitate a bunurilor materiale eliberate
din gestiune

Dupa eliberarea din magazie a materialelor si a materialelor de natura obiectelor de inventar,
gestionarul inregistreaza in programul informatic de contabilitate fiecare material, cantitatea
eliberata conform datelor inscrise in bonul de consum, numarul bonului de consum, data eliberarii
si pretul unitar pentru fiecare material eliberat.

Programul informatic de contabilitate inregistreaza consumul (scaderea din gestiune), in
evidenta contabild si emite un bon de consum cu materialele eliberate din magazie.

Bonul de consum impreuna cu actele justificative se arhiveaza de catre Compartimentul
Gestiune.

5.6.Returnarea la magazie a obiectelor de inventar degradate si propunerea de scoatere
din uz a acestora si a materialelor inutilizabile

Fiecare angajat are deschisa o listd de evidenta a obiectelor de inventar in folosintd, deoarece
aceasta asigura evidentierea miscarilor obiectelor de inventar si faciliteaza efectuarea inventarierii.

Returnarea la magazie In urma constatdrii starii fizice a obiectelor de inventar aflatd in
folosinta personala care au devenit neutilizabile datorita uzurii, degradarii sau deprecierii, se face
de catre responsabilii bunurilor respective in cursul anului.

Restituirile, din cursul anului, in magazia institutiei a obiectelor de inventar inutilizabile se
inregistreaza in fisa fiecarui functionar la data predarii efective si sunt Insotite de note justificative
privind descrierea degradarii bunurilor, intocmite de responsabilul bunurilor respective.

La data primirii in magazie a obiectelor degradate si a notelor justificative, gestionarul
intocmeste un proces-verbal de predare -primire (returnare la magazie) in 2(doua) exemplare care
contine : numele angajatului care preda ; denumirea obiectului de inventar cu numar de inventar
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restituit la magazie ; cantitatea ; data si semnaturile celui care preda, de predare si a gestionarululi
de primire.

Procesul verbal tine loc de act justificativ pentru inregistrare in fisa angajatului de scoatere din
evidenta a obiectelor de inventar avut in folosinta.

Propunerea privind scoaterea din uz a obiectelor de inventar returnate la magazie si a
materialelor inutilizabile din gestiune se intocmeste de catre gestionar si comisia de inventariere.

Pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar si a materialelor inutilizabile este necesara
numirea prin dispozitie la nivelul institutiei, a unei comisii de scoatere din uz a acestora.

6.0. Responsabilitati

6.1.Gestionarul

(1) La primirea bunurilor verificd daca acestea corespund datelor inscrise in actele
insotitoare;

(2) Inregistreaza in programul informatic de contabilitate intrarile si iesirile de materiale si
obiecte de inventar in gestiune;

(3) Preda serviciului financiar actele de primire de bunuri impreuna cu NRCD in ziua in care
sunt intocmite;

(4) Elibereaza bunuri materiale numai pe baza referatului de eliberare din magazie si a
bonului de consum;

(5) Intocmeste proces verbal de returnare la magazie a obiectelor de inventar degradate si
inregistreaza in fisa angajatului scoatere din evidenta a obiectelor de inventar degradate.

6.2 Angajatii
(1) Raspund de utilizarea bunurilor incredintate numai in scopul sau in legatura cu realizarea
sarcinilor de serviciu si de pastrarea bunurilor la locul de munca;
(2) Semneaza bonurile de consum la primirea efectiva a materialelor .

7.0. Documente / Formulare

1. Anexa 1 — Referat de necesitate
2. Anexa 2 — Bon de consum
3. Anexa 3 - NRCD
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8.0 Anexe

8.1. Anexa 1 — Referat de necesitate

CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
DT oy o ) ———

Nr. inreg.

Aprobat,

Director General D.G.E.F.

REFERAT

Ref : eliberare materiale magazie

Pentru buna functionare a activitatii, va rugam sa aprobati eliberarea din magazie
a urmatoarelor materiale necesare ServiCiului ................ouviiiiiiiiiiie e

Director / Directia

Nume Prenume / Semnatura

Sef Serviciu, intocmit,

Nume Prenume / Semnatura Nume Prenume / Semnatura
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8.2. Anexa 2 — Bon de consum

UNITATEA: Produs, lucrare (comanda)
Nr.
Data Comanda
Numar Cod
document | Ziua | Luna | Anul Predator Primitor [ produs
BON DE CONSUM
Denumirea
materialelor
(inclusiv
Nr. sort, marca, profil, Canitatea Cantitatea | Pretul
Crt. dimensiune) necesara Cod U/M | eliberata | unitar | Valoarea
Sef
compartiment Gestionar Primitor
Data si semnatura

10
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8.3.Anexa 3 - NRCD
Unitatea:
NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE
DIFERENTE
Numar Data Factura
Document Zi Luna An Nr.

Subsemnatii, membrii comisiei de receptie, am procedat la receptionarea valorilor materiale furnizate de

................................ din... .... ... , cu vagonul / auto nr. ................

documente insotitoare Factura furnizor ..................... delegat ....... Constandu-se urmatoarele:

Nr Denumire bunurilor UM Cantitatea Receptionat

conform

Crt receptionate documente Cantitate [Pret unitar| Valoare

TOTAL
Comisia de receptie Primit in gestiune
Numele si prenumele Semnatura Data Semnatura
Gestiune

11




FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

F-PO-CG-15.05
Nr. Conducitor Compartiment inlocuitor de |  Aviz favorabil Aviz
crt compartiment drept sau nefavorabil Semnitura Data
Nume si prenume delegat Semna Data Observatii
tura
1. | Stoica Carmen Serviciul de Analiza
Magdalena Strategica si Cresterea
Sef serviciu Competitivitatii
(Intelligence Competitive)
2. | Anton Catalin UIP - Sistem de
Exercita functia Mangement Integrat al
publica de Deseurilor in Judetul
conducere de Constanta
Manager
3. | Banciu Leila Directia Generala de
Mihaela Administratie Publica si
Director general Juridica
4. | Blacioti Georgeta | Directia Generala
Director general Economico-Financiara
5. | Rancichi Directia Generala
Sebastian Florin Administrarea Domeniului
Director general Public si Privat - AJ.T.
6. | Petrachi Mihaela Directia de Dezvoltare
Anca Judeteana si Coordonarea
Director executiv Institutiilor de Sanatate,
Sport si Invitimant
7. | Tanase Carmen Directia Generald Tehnica,

loana
Arhitect sef

Urbanism 1 Amenajarea
Teritoriului

12




Georgescu Elena
Director general

Directia Generala de
Proiecte

Voitinovici
Diana-Roxana
Director general-
adjunct

Directia Generald Tehnica,
Urbanism i Amenajarea
Teritoriului

13
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Data intrérii | Semnatura

Nr. Compartiment Nume §i prenume Data Semnatura | Data in vigoare a
ex. primirii retragerii procedurii

(Exemplarul nr. 1 — originalul) Banciu Leila
1. | Directia Generala de Director general

Administratie Publica si Juridica
2. | Serviciul de Analiza Strategica si Stoica Carmen

Cresterea Competitivitatii Magdalena

(Intelligence Competitive) Sef serviciu

UIP - Sistem de Mangement Anton Catalin (conf.
3. | Integrat al Deseurilor in Judetul Dispozitiel

Constanta nr.705/18.12.2018)

Directia Generald Economico- Blacioti Georgeta
4. | Financiara Director general
5. | Directia Generala Administrarea Rancichi Sebastian

Domeniului Public si Privat -
AJ.T.

Florin
Director general

14
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Directia de Dezvoltare Judeteana
si Coordonarea Institutiilor de
Séanatate, Sport si Invatdmant

Petrachi Mihaela Anca
Director executiv

Directia Generald Tehnica,
Urbanism si Amenajarea
Teritoriului

Tanase Carmen loana
Arhitect sef

Directia Generala de Proiecte

Georgescu Elena
Director general

Directia Generald Tehnica,
Urbanism si Amenajarea
Teritoriului

Voitinovici Diana-
Roxana

Director general-
adjunct
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