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1. Scopul
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Procedura stabileste modul de primire, pistrare si eliberare a bunurilor materiale in
magazia Comunei Nusfalau

2. Domeniu de aplicare

Prezenta procedura se aplicd: Compartimentului achizitii publice, Compartimentului
buget si finante, si tuturor compartimentelor din institutie.

3. Definitii si prescurtiri
Procedura operationald — PO
4. Documente de referinta

» Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritifilor sau institutiilor publice, cu modificarile ulterioare

» H.C.M. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor

socialiste;
» Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicat cu modificarile si completarile
ulterioare;

» OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

organizarea §i conducerea contabilititii institufiilor publice, Planui de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia ;

5. Descriere si mod de lucru

in conformitate cu prevederile legilor in vigoare, toate bunurile cu caracter
administrativ care sunt achizitionate fn cadrul institutiei sunt receptionate, primite si sunt
eliberate spre consum de cétre magazioner.

Predarea — primirea bunurilor materiale si a obiectelor de inventar se face astfel :

e Compartimentul de achizitii publice achizitioneazi bunurile in baza documentelor
justificative, aprobate de ciitre persoanele abilitate (bunuri cuprinse in planul de achizitii sau
pe baza referatelor aprobate) respectiv facturi, aviz, bon fiscal sau alte documente de predare
primire.

o In baza acestor documente gestionarul receptioneazi bunurile cantitativ si valoric si
intocmeste nota de receptie. Nota de receptie va purta pe ldngd semnitura gestionarului si
semndturile membrilor comisiei numitd prin Dispozitia de primar.

In baza receptiei intocmite se opereazd in fisa de magazie deschisi pentru fiecare
produs in parte, cantitativ si cu pretul de intrare.

Fiecare bun la data receptiei primeste un cod de produs pe baza cireia se inregistreaza
in evidenta tehnico-operativi si contabili.

Dupa aceste operatiuni contabilul intocmeste ordonantarea la plati a facturilor privind
bunurile intrate. Aceste acte vor fi predate pentru semnare la compartimentul buget si
finante.

Gestionarul are obligatia ca la primirea bunurilor s verifice dacd acestea corespund
datelor inscrise in actele de insofire, s identifice viciile aparente si sa sesizeze furnizorul de
eventualele neconcordante constatate.



Bunurile existente in magazie se elibereaza in consum pe baza documentelor: bon de
consum, pentru materiale, respectiv bon de transfer pentru obiecte de inventar, detaliat pentru
fiecare produs in parte cireia ii corespunde codul de identificare, existent in evidenta,
intocmit la solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei.

Bonurile intocmite vor fi avizate de catre Compartimentul buget si finante si vor fi
semnate de citre viceprimarul imputernicit in acest sens, dupi care se trece la eliberarea ciitre
solicitant a bunurilor din magazie.

Pe baza bonurilor de consum se opereaza in fisa de magazie.

Gestionarul este obligat si nu elibereze bunuri pe bazid de dispozitie verbald sau
provizorie.

La sférsitul fiecarei luni stocurile din magazie se confrunti pe baza balantelor de
stocuri cu evidentele existente in contabilitate.

Gestionarul este obligat si solicite in scris de la conducdtorul unititii numele si
functia persoanei in drept sd semneze actele de eliberare a bunurilor, precum §i specimenul de
semndtura a acestuia.

Gestionarul este obligat si previni sustragerea bunurilor §i orice forma de risipa si sd
comunice in scris conducitorului unitdtii in situatia in care descoperi plus sau minus de
gestiune.

Dacé gestionarul lipseste din orice cauzi iar operatiile legate de gestiune nu pot fi
intrerupte, primirea, pdstrarea si eliberarea de bunuri se va face de citre o persoana delegati
de gestionar, cu acordul conducatorului institutiei.

6. Responsabilitati

Gestionarul
 are obligafia si pastreze toate bunurile din magazie in conditii optime;
s are obligafia sa interzicd oricdror alte persoane in afara sa si acelor aflati in
subordinea sé intre in incaperea destinati pastrarii bunurilor;
e verifica termenele de garantie a bunurilor si pistreaza certificatele de garantie;
* intocmegte ordonantarea la plata a facturilor bunurilor intrate in magazie.

7. inregistrﬁri

e referate cu propunerile de achizitii care se pastreaza aldturi de factura si nota de
receptie

* ordonanfdrile de plati care se intocmesc odatid cu sosirea facturii pentru
materiaiele achizitionate

e fise de magazie

e balanta lunari.



