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Illemcnte privind
responsabi I iil
opera{iunea

Numele qi

prenumele
Func!ia Data

Semndtura

I 2 3 4 5

l.l Elaborat Cecilia Barbu ContabilSef 05.12.2022 ,4,
1.2. Veliticat/Avizat loan Dan -l'ulig

Plesed inte
CSCIM

05.12.2022 kxw
t.3. Aprobat Ioan Dan Tulig Director 05.12.2022 \arlk

Edifiai revizia in
cadrul edifiei

Componenta revizuiti
Modalitatea reviziei

Data de Ia care se

aplici prevederile
edifiei sau reviziei

editiei
2 3 4

2.1 Editia 2 X X 05.12.2022
)) Rcvizia I

2.3 I\evizia 2
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3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE
DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

LA CARE SE DIF'UZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,RIEYIZIA
OPERATIONALE

Nr.
Crt

Scopul
difuzirii

Exem-
plar nr.

Compar-
timent Funcfia

Nume qi

prenume
Data

primirii Semnltura

I 2 3 4 5 6 7 ,,/7
J.l Aplicare I Sectorul

Financ iar
Contabil,
Personal si

Administrativ

( lercetare

Contabil Sel'

Economist

Rel'erent
Achizitii
Publice

Ref-erent
Resurse Umane

Progr. Ajutor
cu atrib Casier

Ing. Sistem

CS lllGestionar

Cecilia
Barbu

Mihai
Stelian

Sarbu
Gabriel

Verbier
Geanina

Truf'asu lrina

Miuta
Adrian

Mititelu
Verginica

05.12.2022

3.2. Infbrmare 2 Conducere Director

Director
adiunct

Ioan Dan
Tuti;,

Angela
Ionita

05.12.2022
WJ.r:uJ1ffi

3.3. Arhivale ., Secretariat
CSCIM

Secretar
CSCIM

'l'r'ulhsu Irina 05.12.2022

Vfr,{

A
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4. SCOPULPROCEDURIIOPERATIONALE

4.1 De a stabili un set de reguli gi operafiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie

urmate pentru eliberarea din magazie a materialelor pentru consum.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1 Se aplicl gestionarului ICIA care este implicat, prin atribuliile stabilite in fiqa de post, in
activitatea ce priveqte eliberarea din magazie a materialelor pentru consum din cadrul ICIA.

5.2 Procedura se aplicS in cadrul Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ din ICIA.
Procedura se utilizeaz6 de c6tre toate compartimentele din cadrul ICIA, in vederea respectirii
prevederilor legale privind eliberarea din magazie a materialelor pentru consum.

5.3 Actuala procedurd va fi revizuit6 in cazul in care apar modiflclri ale reglementlrilor legale cu

caracter general gi intern pe baza cdrora se desfbgoar[ activitatea care face obiectul acestei

proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1 . Legea nr. 82/1997 a contabilitdlii, cu modific[rile gi completdrile ulterioare;
6.2. Ordinul191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea qi conducerea
contabilitdfii instituliilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice gi instrucfiunile de
aplicare a acestuia. cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
6.3. OMEF nr.263412015 privind documentele financiar - contabile cu modific6rile qi completlrile
ulterioare;

Sectorul Financiar Contabil,
Personal si Administrativ

PROCEDURA OPERATIONALA
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. Definifii
In inlelesul prezentei proceduri pot fi definili/subliniali urmAtorii termeni specifici:
Materialele consumabile (materiale auxiliare, combustibili, piese de schimb, alte materiale
consumabile, rechizitele de birou, imprimatele) care participd sau ajut6 la procesul de fabricatie ftrI
a se reg6si, de regula, in produsul finit sau asigure desfEgurarea activitetii curente a instituliei
(contul 302).

7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

0 I ,,

I ICIA Institutul de Cercetdri pentru Inteigenld Artifrciald ,,Mihai
Drdginescu"

2. CSCIM Comisia pentru implementarea Standardelor de

Control Intern Managerial
D Director

4. DA Director Adiunct
5. SFCPA Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ

6. DIASCAI Departamentul Inteligenf[ ArtificialA, Societatea Cunoaqterii qi

Ambient Intelisent
7. DTLN Departamentul Tehnologia Limbaiului Natural
8. DNAC Departamentul Noi Arhitecturi de Calculatoare
9. GNI Gestiunea Nodului Internet
0 CNCC Centrul National de Cercetare a Creierului
I PO Procedur[ operationall
2. PS Procedurd de sistem
J o.M.F.P. Ordinul ministrului finantelor publice
4 Ap Aplicd
5 Av Avizeazd
6 Ar Arhivare

n
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Generalitifi

Angajatul care solicit6 eliberarea materialelor consumabile din magazia ICIA
elaboreazd un referat de necesitate. In cazul in care materialele solicitate lipsesc din magazie, acestea

urmeaza procedura de achizitie specifica.

Dupd verificarea prealabil6 a referatului de necesitate efectuatl de c[tre persoana desemnata din
cadrul SFCPA, acesta se aprobd qi se transmite persoanei desemnate prin figa postului cu atribulii de
gestionar. Gestionarul elibereazl materialele de consum pebaza Bonului de consum (Cod 14-3-4A),
care servegte ca:

o document de eliberare din magazie a materialelor;
o document justificativ de sc[dere din gestiune;
o document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Bonul de consum (Cod l4-3-4A) se intocmegte in doul exemplare, pe mdsura lansdrii,
respectiv eliberdrii materialelor din magazie pentru consum, c[tre angajatii din cadrul ICIA, care
solicitd materiale pentru a fi consumate.

Bonul de consum (Cod l4-3-4A) se poate intocmi intr-un exemplar in condiliile utilizdrii
tehnicii de calcul.

DacI operatiunile de predare-primire a materialelor nu pot fi suspendate in timpul inventarierii
magaziei de materiale, comisia de inventariere trebuie sd inscrie pe documentul respectiv mentiunea

,,predat in timpul inventarierii".

Bonulde consum (Cod 14-3-4,{) circul[ la:
. persoanele autorizate sd semneze pentru acordarea vizei de necesitate (ambele exemplare);
. persoanele autorizate sd aprobe folosirea altor materiale, in cazul materialelor inlocuitoare;

Termenul abreviat

A
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a

a

a

a

a

magazia de rnateriale, pentrll eliberarea cantitAtilor prev5zllte, semnandu-se de predare de cdtre
gestionar gi de primire de cdtre angajatLrlcare prirneqte materialele (ambele exernplare);

SFCPA, pentru el'ectuarea inregistrdrilor irr contabilitatea sinteticl qi analiticd (arnbele
exernplare).

BonuI de conslun (Cod l4-3-4A) rebuie sd con{ind cel pu{in urmdtoarele informalii:
denumirea instituliei publice;
denumirea formularulu i;
produsul; bucd!i lansate;

numlrul documentulLri; data eliberdrii (ziua, luna, anul); numdrul cornenzii;
denurrirea rnaterialului (inclusiv sortimentul, llarca, profilLrl, dimensiunea); cantitatea
necesarl; U/M; cantitatea eliberata;
pre{rrl rrnitar; valoarea, dupd, caz;

data qi semndtura gestionarulLri qi a prirnitorLrlui.

8. Monografie contabill pentru inregistrarea contabill a principalelor opera(iuni
privind materiale consumabile

Achizifia de furnituri de birou, plata furnizorului qi consumul acestora
. inregistrarea facturii privind achiziliade furnituri de birou si recepfia acestora:

302.08 ,,Alte materiale consumabile" : 401.01 ,,Furnizori sub I an"

. Achitarea facturii de furnituri de birou primit[ de la furnizor:

a

a

ICIA

Sectorul Financiar Contabil,
Personal si Administrativ

PROCEDURA OPERATIONALA
privind eliberarea din magazie a

materialelor pentru consum

Edifia: 2

Nr.de ex.: 3

Revizia: -
Nr.de ex. : -('otl: l'.O.22
Pag.6 din 12

Exemplar nr.: I

401.01 ..Furnizori sub I an" :770 de la

o inregistrarea consumului de furnituri de birou:

602.08 zootor ,,Cheltuieli privind alte materiale consumabile":302.08 ,,Alte materiale
consurnabile"

Achizifia de alte materiale de func{ionare gi intrefinere, plata furnizorului gi consumul
acestora

A



ACADEMIA ROMANA

SECTIA DE $TIINTA $I TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Institutul ele Cercetori pentru Inteligento Attiliciolo "Mihai Draganescu"(ICIA)

Sectorul Financiar Contabil,
Personal si Administrativ

PROCEDURA OPERATIONALA
privind eliberarea din magazie a

materialelor pentru consum

Edifia: 2

Nr.de cx,: 3
Revizia: -
Nr.de ex.

(lorl: I'.O.22
Pag. 7 din 12

Bxemplar nr.: I

o inregistrarea facturii privind alte materiale de functionare $iintretinere:

302.08 ..Alte materiale consumabile": 401.01 ..Furnizori sub 1 an"

o Plata furnizorului de materiale de intrefinere gi functionare:

401.01 ,,Furnizori sub I an":770 de la ))

o inregistrarea consumului materialelor de intrelinere gi func!ionare:

602.08 200r 30 ,,Cheltuieli privind alte materiale consumabile": 302.08 ,,Alte materiale
consumabile"

Achizifia de piese de schimb, plata furnizorului $i consumul acestora

. inregistrarea facturii privind achizi[iade piese de schimb:

302.04,,Piese de schimb" : 401.01 ,,Furnizori sub 1 an"

o Plata furnizorului de piese de schimb:

401.01 ,,Furnizori sub I an": 770,,Fi de la .)t

. inregistrarea consumului pieselor de schimb:

602.04 20.0r.06 ..Cheltuieli privind piesele de schimb" : 302.04..Piese de schimb"

. inregistrarea intrdrii stocurilor de natura rlaterialelor consumabile prirnite prin dona[ii sau

sponsorizdri:

302.08 ,,Alte materiale consumabile" = 779 ,,Yenituri, bunuri si servicii primite cu titlu gratuit"

. inregistrarea intrlrii de stocuri de natura carburantilor primite prin donafii, sponsoriziri:

YA
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302.02,,Combustibili" : 779 ,,Venituri, bunuri gi servicii primite cu titlu gratuit"

o inregistrarea intrArii de stocuri de natura materialelor consumabile rezultate din
dezmembrarea imobilizlrilor:

302.08..Alte materiale consumabile" = 448.01 ""Alte datorii fatd de buset"
o inregistrarea materialelor consumabile aflate ta te(i:

302.08 ,,Alte materiale consumabile" : 351.01 ,,Materii si materiale aflate la terfi"

FORMULARE care se intocmesc
o Anexa 1 - Referat de necesitate
. Anexa 2 - Bon de consum

9. RESPONSABILITATI

Director
. aproba referatul de necesitate

Angajatul care solicita materialele pentru consum
e elaboreaza referatul de necesitate
. preia materialele gi semneazd bonulde consum pentru primirea materialelor.

Contabil Sef
o verificd, aprobd gi transrnite gestionarului referatul de necesitate, in vederea eliberlrii

materialelor.
o inregistreazdin contabilitatea sinteticd gi analiticd bonul de consum

Gestionar

intocmeqte Bonulde consum (Cod l4-3-4A).

elibereazi materialele de consum solicitate.
semneazd bonul de consuln pentru eliberarea materialelor, opereazd in figele de magazie qi

transmite bonul de consum la SFCPA pentru a fi inregistrat.

a

a

I
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L 0.nNoxp, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa I ICIA
Nr. ... ...ldata

Aprobat,

Director

Contabil Sef

RBFERAT DE NECESITATE

Prin prezenta vd rugam sd aprobati repartizarea din magazie a urmdtoarelor rechizite/materiale

necesare pentru realizarea sarcin i lor de serviciu i n perioada.............,..... :

1.

2.

4.

5.

6.

Cu stirn6,

Numele, prenumele
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Anexa 2

Unitatea
PRODUS/LUCRARE (COMANDA)

REPER . NR. .........

::)ur,*EA 
PTESET ....... NORMA

Buc. lansate

BON DE CONSUM

Nurndr
document

Data eliberirii Preddtor Primitor Nr.
Cornandd
Cod produs

Ziua Luna Anul

DENUM IREA MA ERIALULUI
(inclusiv sortiment, marcA, profi l,
dimensiune)

Cantitate
necesard

Cod UI
M

Cantitatea
eliberatS

Pretul
Unitar

Valoare

Conform
normei
tehnice

I

2

Inlocuitor I

2

Data gi semndtura Sef comoaftiment Gestionar Primitor

14-3-4A

10

A
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Nr.
crt.

SFCAP/Departamenl
ul (postul)/actiunea

(operatiunea)

I II III Iv V

2 3 4 5 6 7
) Contabil Sef E

3 Director/Director
adj

V

4 Director A
5 Departamentele

ICIA
Ap.

6 Secretariat CSICM Ah.

1_1"

d

.l
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I I.CUPRINS

Numlrul
componentei

in cadrul
procedurii

operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operafionale Pagina

Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei sau,

dup6,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
I

2. SitLralia ediliilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor procedLrrii

operationale
I

J. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

2.

4. Scopul procedurii operationale 3.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale J.

6. Documentele de referinta aplicabile activitAtii procedurale 3-4.
7. Definilii gi abrevieri ale termenilor utilizali in procedura operationala 4-5.
8. Descrierea proceduri i opera{ionale 5-8.
9. Responsabilit6ti $i rdspunderi in derularea activit6tii B.

r0. Anexe, inregistrSri, arhiva 9-ll
lt Cuprins 12.

72

I


