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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	II-a
Revizia: I

Recepția	bunurilor	materiale
Cod:	PO-CFC-72 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Recepția	bunurilor	materiale

COD:	PO-CFC-72
Ediţia:	a	II-a,	Revizia:	I,	Data:	06.02.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Munteanu	Mariana Contabil 06.02.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 06.02.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 06.02.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 06.04.2021

2.2 Revizia	I
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	1592/2021	pentru
modificarea	şi	completarea	reglementărilor	contabile	aplicabile
operatorilor	economici,	Publicat	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I
nr.	28	din	10	ianuarie	2022

01.02.2022

2.3 Ediția	a	II-a Documente	de	referință Modificări	legislative 23.05.2023
2.4 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 06.02.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Informare 1 06.02.2024

3.2 Evidență 2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 06.02.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Contabilitate Contabil Munteanu	Mariana 06.02.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	procedurii	este	stabilirea	unei	metodologii	unitare	privind	recepția	bunurilor	materiale.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	recepția	bunurilor	materiale.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
 	Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
 	Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Contabilitate
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Ordinul	 nr.	 1802/2014	 pentru	 aprobarea	 Reglementărilor	 contabile	 privind	 situațiile	 financiare	 anuale
individuale	și	situațiile	financiare	anuale	consolidate,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 1592/2021	 pentru	 modificarea	 şi	 completarea	 reglementărilor	 contabile	 aplicabile	 operatorilor
economici,	Publicat	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	28	din	10	ianuarie	2022
-	Ordinul	nr.	1792/2002	pentru	aprobarea	Normelor	metodologice	privind	angajarea,	lichidarea,	ordonanțarea	și
plata	cheltuielilor	instituțiilor	publice,	precum	și	organizarea,	evidența	și	raportarea	angajamentelor	bugetare	și
legale,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	Ordinul	nr.	2634/2015	privind	documentele	financiar-contabile,	cu	modificările	și	completările	ulterioare	
-	Ordinul	nr.	1917/2005	pentru	aprobarea	Normelor	metodologice	privind	organizarea	și	conducerea	contabilității
instituțiilor	 publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituțiile	 publice	 și	 instrucțiunile	 de	 aplicare	 a	 acestuia,	 cu
modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordinul	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07/05/2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Regulamentul	de	funcționare	al	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

8. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

9. Entitate	publică
 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la	care	statul	este	acţionar	majoritar,	cu	personalitate	juridică,
care	utilizează	/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

10. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. Ep. Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	La	data	ieșirii	din	entitate	sau	la	darea	în	consum,	bunurile	se	evaluează	și	se	scad	din	gestiune	la	valoarea	lor
de	 intrare	 sau	 valoarea	 la	 care	 sunt	 înregistrate	 în	 contabilitate	 (de	 exemplu,	 valoarea	 reevaluată	 pentru
imobilizările	 corporale	 care	 au	 fost	 reevaluate	 sau	 valoarea	 justă	 pentru	 valorile	 mobiliare	 pe	 termen	 scurt
admise	la	tranzacționare	pe	o	piață	reglementată).
 	Activele	constatate	minus	în	gestiune	se	scot	din	evidență	la	data	constatării	lipsei	acestora.
 	La	scoaterea	din	evidență	a	activelor	se	reiau	la	venituri	ajustările	pentru	depreciere	sau	pierdere	de	valoare
aferente	acestora.

Costul	de	achiziție	sau	costul	de	producție	al	stocurilor	din	aceeași	categorie	și	al	tuturor	elementelor	fungibile	se
calculează	prin	aplicarea	uneia	din	următoarele	metode:
 	a)	metoda	costului	mediu	ponderat	-	CMP;
 	b)	metoda	primul	intrat-primul	ieșit	-	FIFO;
 	c)	metoda	ultimul	intrat-primul	ieșit	-	LIFO.

 	 Metoda	 "costului	 mediu	 ponderat"	 (CMP)	 presupune	 calcularea	 costului	 fiecărui	 element	 pe	 baza	 mediei
ponderate	a	costurilor	elementelor	similare	aflate	în	stoc	la	începutul	perioadei	și	a	costului	elementelor	similare
produse	sau	cumpărate	în	timpul	perioadei.
 	Media	poate	fi	calculată	periodic	sau	după	fiecare	recepție.	Perioada	de	calcul	nu	trebuie	să	depășească	durata
medie	de	stocare.
 	 Potrivit	 metodei	 "primul	 intrat-primul	 ieșit"	 (FIFO),	 bunurile	 ieșite	 din	 gestiune	 se	 evaluează	 la	 costul	 de
achiziție	 sau	 de	 producție	 al	 primei	 intrări	 (lot).	 Pe	 măsura	 epuizării	 lotului,	 bunurile	 ieșite	 din	 gestiune	 se
evaluează	la	costul	de	achiziție	sau	de	producție	al	lotului	următor,	în	ordine	cronologică.
 	 Potrivit	 metodei	 "ultimul	 intrat-primul	 ieșit"	 (LIFO),	 bunurile	 ieșite	 din	 gestiune	 se	 evaluează	 la	 costul	 de
achiziție	 sau	 de	 producție	 al	 ultimei	 intrări	 (lot).	 Pe	 măsura	 epuizării	 lotului,	 bunurile	 ieșite	 din	 gestiune	 se
evaluează	la	costul	de	achiziție	sau	costul	de	producție	al	lotului	anterior,	în	ordine	cronologică.
 	Înregistrarea	în	contabilitate	a	intrării	stocurilor	se	efectuează	la	data	transferului	riscurilor	și	beneficiilor.

În	 general,	 datele	 de	 transfer	 al	 controlului,	 de	 transfer	 al	 proprietății	 și	 de	 livrare	 coincid.	 Totuși,	 pot	 exista
decalaje	de	timp,	de	exemplu,	pentru:
 	-	bunuri	vândute	în	consignație	sau	stocurile	la	dispoziția	clientului;
 	-	stocuri	gajate	livrate	creditorului	beneficiar	al	gajului,	care	rămân	în	evidența	debitorului	până	la	vânzarea
lor;
 	 -	 bunuri	 recepționate	 pentru	 care	 nu	 s-a	 primit	 încă	 factura,	 care	 trebuie	 înregistrate	 în	 activele
cumpărătorului;
 	-	bunuri	livrate	și	nefacturate,	care	trebuie	scoase	din	evidență,	transferul	de	proprietate	având	loc;
 	-	bunuri	vândute	și	nelivrate	 încă,	pentru	care	a	avut	 loc	transferul	proprietății.	De	exemplu,	 la	vânzările	cu
condiția	de	livrare	"ex-work",	bunurile	vândute	ies	din	stocul	vânzătorului	din	momentul	punerii	lor	la	dispoziția
cumpărătorului	etc.

 	Factura	este	document	justificativ	care	stă	la	baza	înregistrării	în	contabilitate	a	operațiunilor	economice.
 	Pentru	operațiunile	economice	pentru	care,	conform	prevederilor	Codului	fiscal,	nu	există	obligația	întocmirii
facturii,	 înregistrarea	 în	 contabilitate	 a	 acestora	 se	 efectuează	 pe	 baza	 contractelor	 încheiate	 între	 părți	 și	 a
documentelor	financiar-	contabile	sau	bancare	care	să	ateste	acele	operațiuni,	cum	sunt:	aviz	de	însoțire	a	mărfii,
chitanță,	dispoziție	de	plată/încasare,	extras	de	cont	bancar,	notă	de	contabilitate	etc.,	după	caz.

 	 În	 cadrul	 avansurilor	 şi	 activelor	 fixe	 corporale	 în	 curs	 de	 execuţie	 se	 înregistrează	 avansurile	 acordate
furnizorilor	 de	 active	 fixe	 corporale	 (contul	 232)	 precum	 și	 activele	 fixe	 corporale	 în	 curs	 de	 execuție,	 care
reprezintă	 lucrările	 de	 investiții	 neterminate	 până	 la	 sfârșitul	 perioadei,	 efectuate	 în	 regie	 proprie	 sau	 în
antrepriză.	Acestea	se	evaluează	la	costul	de	producție	sau	costul	de	achiziție,	după	caz	(contul	231).
 	Activele	fixe	corporale	în	curs	se	trec	în	categoria	activelor	fixe	la	finalizare	după	recepția,	darea	în	folosință
sau	punerea	în	funcțiune	a	acestora,	după	caz.

 	 O	 entitate	 care	 acţionează	 în	 nume	 propriu	 recunoaşte	 venituri	 la	 valoarea	 corespunzătoare	 bunurilor	 sau
serviciilor	transferate.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.
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2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Contabilul	șef

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	 Deținerea,	 cu	 orice	 titlu,	 de	 bunuri	 materiale,	 precum	 și	 efectuarea	 de	 operațiuni	 economice,	 fără	 să	 fie
înregistrate	în	contabilitate,	sunt	interzise.

Este	necesar	să	se	asigure:
 	 a)	 recepționarea	 tuturor	 bunurilor	 materiale	 intrate	 în	 entitate	 și	 înregistrarea	 acestora	 la	 locurile	 de
depozitare.	 Bunurile	 materiale	 primite	 pentru	 prelucrare,	 în	 custodie	 sau	 în	 consignație	 se	 recepționează	 și
înregistrează	distinct	ca	intrări	în	gestiune.	În	contabilitate,	valoarea	acestor	bunuri	se	înregistrează	în	conturi	în
afara	bilanțului;
 	 b)	 în	 situația	 unor	 decalaje	 între	 aprovizionarea	 și	 recepția	 bunurilor	 care	 se	 dovedesc	 a	 fi	 în	mod	 cert	 în
proprietatea	entității,	se	procedează	astfel:
 	 -	 bunurile	 sosite	 fără	 factură	 se	 înregistrează	 ca	 intrări	 în	 gestiune	 atât	 la	 locul	 de	 depozitare,	 cât	 și	 în
contabilitate,	pe	baza	recepției	și	a	documentelor	însoțitoare;
 	-	bunurile	sosite	și	nerecepționate	se	înregistrează	distinct	în	contabilitate	ca	intrare	în	gestiune;
 	c)	 în	 cazul	 unor	decalaje	 între	 vânzarea	 și	 livrarea	bunurilor,	 acestea	 se	 înregistrează	 ca	 ieșiri	 din	 entitate,
nemaifiind	considerate	proprietatea	acesteia,	astfel:
 	 -	 bunurile	 vândute	 și	 nelivrate	 se	 înregistrează	 distinct	 în	 gestiune,	 iar	 în	 contabilitate	 în	 conturi	 în	 afara
bilanțului;
 	-	bunurile	livrate,	dar	nefacturate	se	înregistrează	ca	ieșiri	din	gestiune	atât	la	locurile	de	depozitare,	cât	și	în
contabilitate,	pe	baza	documentelor	care	confirmă	ieșirea	din	gestiune	potrivit	legii;
 	d)	bunurile	aprovizionate	 sau	vândute	cu	clauze	privind	dreptul	de	proprietate	 se	 înregistrează	 la	 intrări	 și,
respectiv,	la	ieșiri,	atât	în	gestiune,	cât	și	în	contabilitate,	potrivit	contractelor	încheiate.

 	Bunurile	de	natura	stocurilor	sunt	considerate	ca	 fiind	achiziționate	de	către	 instituții	din	momentul	 în	care
acestea	devin	proprietare	ale	bunurilor	sau	atunci	când	furnizarea	acestor	bunuri	este	terminată.
 	 Costurile	 bunurilor	 de	 natura	 stocurilor	 se	 recunosc	 în	 momentul	 consumului	 acestora.	 Excepție	 fac
materialele	de	natura	obiectelor	de	inventar,	al	căror	cost	se	recunoaște	în	momentul	scoaterii	din	folosință.
 	 Deținerea,	 cu	 orice	 titlu,	 de	 bunuri	 materiale,	 precum	 și	 efectuarea	 de	 operațiuni	 economice,	 fără	 să	 fie
înregistrate	în	contabilitate,	sunt	interzise.
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În	aplicarea	acestor	prevederi	este	necesar	să	se	asigure:
 	 a)	 recepționarea	 tuturor	 bunurilor	 materiale	 intrate	 în	 instituție	 și	 înregistrarea	 acestora	 la	 locurile	 de
depozitare.	 Bunurile	 materiale	 primite	 pentru	 prelucrare,	 în	 custodie	 sau	 în	 consignație	 se	 recepționează	 și
înregistrează	distinct	ca	intrări	în	gestiune.	Valoarea	acestor	bunuri	se	înregistrează	în	conturi	în	afara	bilanțului;
 	 b)	 în	 situația	 unor	 decalaje	 între	 aprovizionarea	 și	 recepția	 bunurilor	 care	 se	 dovedesc	 a	 fi	 în	mod	 cert	 în
proprietatea	unității,	se	procedează	astfel:
 	 -	 bunurile	 sosite	 fără	 factură	 se	 înregistrează	 ca	 intrări	 în	 gestiune	 atât	 la	 locul	 de	 depozitare	 cât	 și	 în
contabilitate,	pe	baza	recepției	și	a	documentelor	însoțitoare;
 	-	bunurile	sosite	și	nerecepționate	se	înregistrează	distinct	ca	intrări	în	gestiune	la	locul	de	depozitare	pe	baza
documentelor	însoțitoare.	Nu	se	înregistrează	în	contabilitate	datorită	lipsei	recepției	acestora.
 	c)	 în	cazul	unor	decalaje	 între	vânzarea	și	 livrarea	bunurilor,	acestea	se	 înregistrează	ca	 ieșiri	din	 instituție,
nemaifiind	considerate	proprietatea	acesteia,	astfel:
 	 -	 bunurile	 facturate	 și	 nelivrate	 se	 înregistrează	 distinct	 în	 gestiune,	 iar	 în	 contabilitate	 în	 conturi	 în	 afara
bilanțului;
 	-	bunurile	livrate,	dar	nefacturate,	se	înregistrează	ca	ieșiri	din	gestiune	atât	la	locurile	de	depozitare	cât	și	în
contabilitate,	pe	baza	documentelor	care	confirmă	ieșirea	din	gestiune	potrivit	legii;
 	d)	bunurile	aprovizionate	 sau	vândute	cu	clauze	privind	dreptul	de	proprietate	 se	 înregistrează	 la	 intrări	 și,
respectiv	la	ieșiri,	atât	în	gestiune,	cât	și	în	contabilitate,	potrivit	contractelor	încheiate.

 	 Determinarea	 sau	 verificarea	 existenței	 sumei	 datorate	 creditorului	 se	 efectuează	 de	 către	 persoana
împuternicită	 de	 ordonatorul	 de	 credite,	 pe	 baza	 datelor	 înscrise	 în	 factură	 și	 a	 documentelor	 întocmite	 de
comisia	 de	 recepție	 constituită	 potrivit	 legii	 (Proces-verbal	 de	 recepție	 -	 cod	 14-2-5,	 Proces-verbal	 de	 recepție
provizorie	-	cod	14-2-5/a,	Proces-verbal	de	punere	în	funcțiune	-	cod	14-2-5/b,	în	cazul	mijloacelor	fixe,	Nota	de
recepție	 și	 constatare	 de	 diferențe	 -	 cod	 14-3-1A,	 în	 cazul	 bunurilor	 de	 natura	 stocurilor,	 și	 alte	 documente
prevăzute	de	lege,	după	caz).	

Documentele	care	atestă	bunurile	livrate,	lucrările	executate	și	serviciile	prestate	sau	din	care	reies	obligații	de
plată	 certe	 se	 vizează	 pentru	 "Bun	 de	 plată"	 de	 ordonatorul	 de	 credite	 sau	 de	 persoana	 delegată	 cu	 aceste
atribuții,	prin	care	se	confirmă	că:
 	-	bunurile	furnizate	au	fost	recepționate,	cu	specificarea	datei	și	a	locului	primirii;
 	-	lucrările	au	fost	executate	și	serviciile	prestate;
 	 -	 bunurile	 furnizate	 au	 fost	 înregistrate	 în	 gestiune	 și	 în	 contabilitate,	 cu	 specificarea	 gestiunii	 și	 a	 notei
contabile	de	înregistrare;
 	 -	 condițiile	 cu	 privire	 la	 legalitatea	 efectuării	 rambursărilor	 de	 rate	 sau	 a	 plăților	 de	 dobânzi	 la	 credite	 ori
împrumuturi	contractate/garantate	sunt	îndeplinite;
 	-	alte	condiții	prevăzute	de	lege	sunt	îndeplinite.

 	 Prin	 acordarea	 semnăturii	 și	 mențiunii	 "Bun	 de	 plată"	 pe	 factură,	 se	 atestă	 că	 serviciul	 a	 fost	 efectuat
corespunzător	de	către	furnizor	și	că	toate	pozițiile	din	factură	au	fost	verificate.
 	Condițiile	de	exigibilitate	a	obligației	se	verifică	pe	baza	datelor	cuprinse	în	angajamentele	legale,	care	trebuie
să	cuprindă	și	date	cu	privire	la	termenele	de	plată	a	obligației.
 	 Persoana	 împuternicită	 să	 efectueze	 lichidarea	 cheltuielilor	 verifică	 personal	 documentele	 justificative	 și
confirmă	pe	propria	răspundere	că	această	verificare	a	fost	realizată.
 	 Documentele	 care	 atestă	 parcurgerea	 fazei	 de	 lichidare	 a	 cheltuielilor	 stau	 la	 baza	 înregistrării	 în
contabilitatea	patrimonială	a	instituției	publice	pentru	reflectarea	serviciului	efectuat	și	a	obligației	de	plată	față
de	terții	creditori.
 	 Ordonanțarea	 de	 plată	 va	 fi	 însoțită	 de	 documentele	 justificative	 în	 original	 și	 va	 purta	 viza	 persoanelor
autorizate	 din	 compartimentele	 de	 specialitate,	 care	 să	 confirme	 corectitudinea	 sumelor	 de	 plată,	 livrarea	 și
recepționarea	 bunurilor,	 executarea	 lucrărilor	 și	 prestarea	 serviciilor,	 existența	 unui	 alt	 titlu	 care	 să	 justifice
plata,	precum	și,	după	caz,	înregistrarea	bunurilor	în	gestiunea	instituției	și	în	contabilitatea	acesteia.
 	 În	 cazul	 bunurilor	 achiziționate	 însoțite	 de	 factură	 sau	 de	 aviz	 de	 însoțire	 a	 mărfii,	 urmând	 ca	 factura	 să
sosească	ulterior,	cursul	valutar	utilizat	la	înregistrarea	în	contabilitate	este	cursul	de	la	data	recepției	bunurilor.
 	Veniturile	din	prestări	de	servicii	se	înregistrează	în	contabilitate	pe	măsura	efectuării	acestora.	Prestarea	de
servicii	cuprinde	inclusiv	executarea	de	lucrări	și	orice	alte	operațiuni	care	nu	pot	fi	considerate	livrări	de	bunuri.
 	 Stadiul	 de	 execuție	 al	 lucrării	 se	 determină	 pe	 bază	 de	 situații	 de	 lucrări	 care	 însoțesc	 facturile,	 procese-
verbale	de	recepție	sau	alte	documente	care	atestă	stadiul	realizării	și	recepția	serviciilor	prestate.
 	 În	 cazul	 lucrărilor	 de	 construcții,	 recunoașterea	 veniturilor	 se	 face	 pe	 baza	 actului	 de	 recepție	 semnat	 de
beneficiar,	 prin	 care	 se	 certifică	 faptul	 că	 executantul	 și-a	 îndeplinit	 obligațiile	 în	 conformitate	 cu	 prevederile
contractului	și	ale	documentației	de	execuție.
 	Contravaloarea	 lucrărilor	 nerecepționate	 de	 beneficiar	 până	 la	 sfârșitul	 perioadei	 se	 evidențiază	 la	 cost,	 în
contul	332	"Servicii	în	curs	de	execuție",	pe	seama	contului	712	"Venituri	aferente	costurilor	serviciilor	în	curs	de
execuție".
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Procesul	verbal	de	recepție	servește	ca:
 	-	document	de	înregistrare	în	evidența	operativă	și	în	contabilitate;
 	-	document	de	consemnare	a	stadiului	în	care	se	află	obiectivul	de	investiții;
 	-	document	de	aprobare	a	recepției	(cod	14-2-5);
 	-	document	de	constatare	a	îndeplinirii	condițiilor	de	recepție	provizorie	a	obiectivului	de	investiții	(cod	14-2-
5/a);
 	-	document	de	aprobare	a	recepției	provizorii	a	obiectivului	de	investiții	(cod	14-2-	5/a);
 	-	document	de	punere	în	funcțiune	a	obiectivului	de	investiții	(cod	14-2-5/b).

Se	întocmește	la	data	punerii	în	funcțiune	a	mijlocului	fix,	astfel:
 	-	Procesul-verbal	de	recepție	(cod	14-2-5)	se	întocmește	pentru	mijloacele	fixe	independente	care	nu	necesită
montaj	și	nici	probe	tehnologice,	acestea	considerându-se	puse	în	funcțiune	la	data	achiziționării	lor;
 	-	Procesul-verbal	de	recepție	provizorie	(cod	14-2-5/a)	se	întocmește	pentru	utilajele	care	necesită	montaj,	dar
care	 nu	 necesită	 probe	 tehnologice,	 produse	 cu	 ciclu	 lung	 de	 fabricație	 care	 depășesc	 un	 exercițiu
financiar/bugetar,	 realizate	 pe	 faze	 de	 fabricație,	 precum	 clădirile	 și	 construcțiile	 speciale	 care	 nu	 deservesc
procese	 tehnologice,	acestea	considerându-se	puse	 în	 funcțiune	 la	data	 terminării	montajului,	 respectiv	 la	data
terminării	construcției;
 	 -	 Procesul-verbal	 de	 punere	 în	 funcțiune	 (cod	 14-2-5/b)	 se	 întocmește	 pentru	 utilajele	 și	 instalațiile	 care
necesită	 montaj	 și	 probe	 tehnologice,	 precum	 și	 clădirile	 și	 construcțiile	 speciale	 care	 deservesc	 procese
tehnologice,	acestea	considerându-se	puse	în	funcțiune	la	terminarea	probelor	tehnologice.

Nota	de	recepție	și	constatare	de	diferențe	(NIR)	servește	ca:
 	-	document	pentru	recepția	bunurilor	aprovizionate;
 	-	document	justificativ	pentru	încărcare	în	gestiune;
 	-	document	justificativ	de	înregistrare	în	contabilitate.
Nota	de	recepție	și	constatare	de	diferențe	se	folosește	ca	document	de	recepție	obligatoriu	numai	în	cazul:
 	-	bunurilor	materiale	cuprinse	într-o	factură	sau	aviz	de	însoțire	a	mărfii,	care	fac	parte	din	gestiuni	diferite;
 	-	bunurilor	materiale	primite	spre	prelucrare,	în	custodie	sau	în	păstrare;
 	-	bunurilor	materiale	procurate	de	la	persoane	fizice;
 	-	bunurilor	materiale	care	sosesc	neînsoțite	de	documente	de	livrare;
 	-	bunurilor	materiale	care	prezintă	diferențe	la	recepție;
 	-	mărfurilor	intrate	în	gestiunile	la	care	evidența	se	ține	la	preț	de	vânzare.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	departamentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii
 	-	Monitorizează	procedura

Conducătorul	compartimentului	Contabilitate
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 06.04.2021 X X

2 Revizia	I 01.02.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	1592/2021	pentru
modificarea	şi	completarea
reglementărilor	contabile
aplicabile	operatorilor	economici,
Publicat	în	Monitorul	Oficial,
Partea	I	nr.	28	din	10	ianuarie
2022

3 Ediția	a	II-a 23.05.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative
4 Revizia	I 06.02.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 06.02.2024 06.02.2024 06.02.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 06.02.2024 06.02.2024 06.02.2024
3 Contabilitate Munteanu	Mariana 06.02.2024 06.02.2024 06.02.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 1

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 8

Formular	de	analiză	a	procedurii 9

Anexe 9


