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D1
26 | Aplicare
27 | Aplicare DT
DT
28 | Aplicare
29 | Aplicare DT
30 | Aplicare DT
R ) DT
31 | Aplicare
3. Formularul de analiza a procedurii:
. Inlocuitor 4
Nr. Nume i prenume de drept AVIZ, Aviz nefavorabil
Compartiment conducator favorabil
ert. SRR sau
COELPATRED CNE delecat | Semnatura| Data [Observatiil Semnatura| Data
(=
SG
1,
5. SGA
3. SGA
DT
4.
5. DCFPPCE
DLCERPUE
6.
DIPE
7.
DCMAT
8.
DCOE
9.
DCI
10.
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1. DLE
12. DFC
D
13. !
14. DCA
15. DRU
DAP
16.
DLCC
17.
18. s
SPIC
19.
DAPI
20.

4. Scopul procedurii formalizate

Stabileste modul de derulare a procesului privind eliberarea din magazie a materialelor pentru
consum si a echipamentelor IT&C, precum si persoanele si compartimentele implicate.

Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru derularea procesului de eliberare
din magazie a materialelor pentru consum si a echipamentelor IT&C.

Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Procedura formalizatd privind eliberarea din magazie a materialelor pentru consum si a
echipamentelor IT&C se aplica tuturor angajatilor AEP care solicitd eliberarea din magazie de
materiale pentru consum si echipamente [T&C.

in derularea activitatii privind eliberarea din magazie a materialelor pentru consum si
echipamente IT&C sunt implicate persoane:
e din Compartimentul de specialitate, care solicita materiale pentru consum si/sau echipamente

[T&C:;

e din Compartimentul financiar-contabilitate;

Gestionarul magaziei;

din Departamentul Informatizarea Proceselor Electorale.

Principalele activititi derulate in vederea eliberarii din magazie a materialelor pentru consum
sunt urmatoarele:
e Elaborarea, aprobarea si transmiterea Notei de eliberare materiale catre gestionar;
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Intocmirea Bonului de consum;

Eliberarea materialelor pentru consum din magazie;

Evidentierea eliberirii materialelor pentru consum in Fisele de magazie;
Inregistrarea in contabilitatea sintetica si analiticd a consumului de materiale.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

a)
b)

d)
e)

g)

h)

i)

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata cu modificarile i completarile ulterioare;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile i completérile ulterioare / Legea
nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, modificat $i completat
prin O.M.F.P. nr. 2.373/2016;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfasoarad activitatea de control financiar preventiv
propriu, republicat:

Hotdrdrea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritétii Electorale Permanente, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

Ordinul Presedintelui AEP nr. 898/19.09.2022 privind stabilirea atributiilor compartimentelor
Autoritatii Electorale Permanente:

Fisele de post.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

a)

7.1. Definitii ale termenilor

Bon de consum = serveste ca document de eliberare din magazie a materialelor, document
justificativ de scadere din gestiune, document justificativ de inregistrare in contabilitate. Se
intocmeste pe masura eliberarii materialelor din magazie, pentru consum;

Fise de magazie = serveste ca document de evidenta a intrarilor, iesirilor si stocurilor de
bunuri materiale;

Gestionar = Acel angajat care are ca atributii principale de serviciu, stabilite prin figa
postului, primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea, folosinta sau
detinerea, chiar temporara, a entitatii publice;

Gestiune/Magazie = ansamblu de operatii privind primirea, pastrarea si eliberarea unor bunuri
materiale apartinand entitétii publice;

Materialele consumabile = acele materiale care asigura desfasurarea activititii curente a
entitatii publice (articole de papetirie si alte articole din hértie, piese de schimb, produse
igienico — sanitare, articole intretinere auto, tonere pentru imprimante etc);
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f) Responsabilitate= obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a cédrei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere juridica;
g) Resurse = totalitatea elementelor de natura fizica, umana, informationald si financiara, necesare
ca input pentru ca strategiile sa fie operationale.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |PS Procedura de sistem
2. |1 Intocmire
3. |V Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ah. Arhivare
6. | Av. Avizare
7. | Ap. Aplicare
8. | Op. Operare
9. | AEP Autoritatea Electorala Permanentd
10. | DT Directia tehnica
11. | DAP Directia achizitii publice
12. | DRU Directia resurse umane
13. | DFC Directia financiar-contabila
14. | DJ Directia juridica
15. | DLCERPUE | Departamentul legislatie, contencios electoral, relatia cu Parlamentul si
Uniunea Europeana
16. | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale
17. | DCFPPCE Departamentul de control al finantarii partidelor politice si a campaniilor
electorale
18. | DLE Departamentul logistica electorald
19. | DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor in teritoriu
20. | DSOE Departamentul suport organizatoric electoral
21. | DCI Departamentul cooperare internationala
22. | DCA Directia contencios administrativ
23. | DGR Directia generala registratura
24, | DLCC Directia pentru lucrarile colegiului consultativ
25 | DAPI Directia audit public intern
26 | SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate
27 | CCP Corpul de control al presedintelui
28 | OPC Ordonator principal de credite
29 | SG Secretar general
30 | SGA Secretar general adjunct
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

Compartimentele AEP solicitd eliberarea materialelor consumabile si a echipamentelor IT&C din
magazia AEP elabordnd Nota de eliberare din magazie. Nota de eliberare din magazie pentru
echipamente IT&C trebuie sa fie avizata de catre directorul general al DIPE.

Materialele consumabile §i echipamentele IT&C din magazia AEP se face dupi ce Nota de eliberare
din magazie parcurge tot fluxul de avizare si aprobare.

8.2. Documente utilizate

e Nota de eliberare materiale;
e Bonul de consum;

e Fisa de magazie.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare sunt: calculatoare personale, Microsoft Office preinstalat,
multifunctional (scanner, fax, copiator), carti, reviste de specialitate, acces la internet, precum si
articole de papetirie.

8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare deruldrii activitatii privind eliberarea din magazie a materialelor pentru
consum si a echipamentelor IT&C sunt: toti angajatii din cadrul Compartimentelor AEP care au nevoie
de materiale pentru consum si echipamente IT&C, directorul general DIPE, gestionarul din cadrul
AEP, persoanele din cadrul DGR si Directia Financiar-Contabila.

8.3.3. Resurse financiare
Bugetul de stat

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitatii privind eliberarea din magazie a materialelor pentru consum si a

echipamentelor IT&C se va proceda la:

e Solicitarea materialelor pentru consum si/sau a echipamentelor IT&C;

e Eliberarea materialelor pentru consum si/sau a echipamentelor IT&C;

e Inregistrarea in fisele de magazie a materialelor eliberate;

e Inregistrarea in contabilitate.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

8.4.2.1 Compartimentele AEP solicit eliberarea materialelor consumabile si a echipamentelor
IT&C din magazia AEP elaborand Nota de eliberare din magazie (formular F - PS.19.01). Nota de
eliberare din magazie pentru echipamente IT&C trebuie sa fie avizatd de citre directorul general al
DIPE, iar in cazul solicitdrii eliberarii materialelor de catre structurile teritoriale ale aparatului de
specialitate al AEP, nota de eliberare trebuie sa fie avizatd de catre directorul general al DCMAT.




Editia 111

PROCEDURA DE SISTEM

Revizia 0
PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND
ELIBERAREA DIN MAGAZIE A Pagina 9 din 14
MATERIALELOR PENTRU CONSUM
Cod: PS.19

Nota de eliberare materiale si a echipamentelor IT&C se semneazi de conducitorul
compartimentului si se transmite gestionarului.

Gestionarul avizeaza Nota de eliberare materiale si propune cantitatea ce poate fi eliberata, in
functie de stocul existent.

Nota de eliberare din magazie pentru echipamente IT&C trebuie si fie avizati si de citre
directorul general al DIPE.

Gestionarul anexeazi notei o listd cu echipamentele IT&C existente in magazie si cantitatea
disponibila, de natura celor precizate de citre solicitant si transmite documentele conducatorului DIPE.
Conducatorul DIPE analizeazi nota si lista echipamentelor, dupa care completeaza pe nota, la rubrica
observatii, echipamentele ce urmeaza a fi eliberate din magazie si apoi aproba nota.

Compartimentul beneficiar transmite Nota spre aprobare de citre OPC.

Dupa aprobarea lor de citre OPC, Notele de eliberare din magazie se vor inregistra in registrul
unic de intrari iesiri al AEP si se transmit gestionarului.

8.4.2.2 Gestionarul elibereazd materialele pentru consum si a echipamentelor IT&C pe baza
Notei de eliberare din magazie aprobatd de OPC si intocmeste bonul de consum (formular F -
PS.19.02), care serveste ca:

e  document de eliberare din magazie a materialelor;
e  document justificativ de scadere din gestiune;
e  document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Bonul de consum trebuie semnat de:

gestionar (predator);

persoana din cadrul compartimentului care a solicitat bunurile (primitor);

conducétorul compartimentului care solicitd eliberarea de materiale - avizator.

8.4.2.3 Dupa eliberarea din magazie a materialelor si a echipamentelor IT&C pe baza Bonului

de consum, se procedeaza la scaderea din gestiune a acestora, prin operarea in programul informatic
dedicat, care genereaza automat Fisele de magazie.

Fisa de magazie serveste ca document de evidenta a intrérilor, iesirilor si stocurilor de bunuri
materiale; se {ine pe fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de materiale, ordonate pe
conturi, grupe, eventual subgrupe sau in ordine alfabetica.

Inregistrarile in fisele de magazie se fac document cu document, pe mdsura intrarilor sau a
iesirilor materialelor din magazie.

Gestionarul asigura evidentierea iegirilor materialelor in Fisa de magazie/ Program dedicat.

8.4.2.4 Reprezentantul DFC verifica inregistrarile efectuate de citre gestionar si le opereazi in
contabilitate, conform atributiilor specifice.

9. Responsabilititi si raispunderi in derularea activititii
9.1. Responsabilitati

» Seful compartimentului care solicita:
o Desemneazi un responsabil cu intocmirea Notei de eliberare materiale;
o Semneazd Nota de eliberare materiale si echipamente IT&C.
» Gestionarul magaziei AEP:
o Avizeaza Nota de eliberare materiale si echipamente IT&C si propune cantitatea ce
poate fi eliberata, in functie de stocul existent;
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o Intocmeste Bonul de consum pentru materialele eliberate siasigura evidentierea iesirilor
materialelor in Fisa de magazie/ Program dedicat;
o Preda bunurile solicitate/aprobate.
» Director general DIPE:

o Avizeazd Nota de eliberare materiale si echipamente IT&C si completeazi specificatiile
tehnice ale produsului conform nevoilor compartimentului/angajatului solicitant.
» Reprezentantul DFC:
o Inregistreazi in contabilitate intririle de mijloace fixe, generdnd pentru acestea numere
de inventar;
o Verifica inregistrarile efectuate de cdtre gestionar si le opereazd in contabilitate,
conform atributiilor specifice.
» DGR:
o Inregistreazi documentele in registru;
o Asiguri circuitul documentelor intercompartimental.

» OPC:
o Aprobi Nota de eliberare din magazie.
Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea | I1
(operatiunea)
0 1 2
1. Toate compartimentele AEP E E
2. Gestionarul magaziei - DT Av Av./Op/Ah.
3 Director general DIPE Av. Av.
4. DFC Op V/Op
5. OPC/Presedinte AEP A A

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr. Denumirea Elaborator Aprobda | Numir de | Difuzar Arhivare Alte
crt. anexei exemplare e Loc Perioa | Elemente
da
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Diagrama de DT Director
proces
2. | Nota de eliberare Toate OPC 1 Magazia
materiale compartimen AEP
tele
3. | Bon de consum DT- Magazia 1 DFC
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Diagrama de proces

COMPARTIMENTUL

BENEFICIAR
Nota de eliberare din
magazJe
Magazia AEP - DIRECT%!IRP(ESENERAL
gestionar “—>

avizeazd Nota daca
sunt echipamente ITAC

Magaziz AEP -
gestionar
avizeaza Nota

avizeaza Nota

OPC
aproba Nota

intocmirea bonului de
consum si eliberare
bunuri din gestiune

GESTIONAR }

Compartimentul beneficiar
semnare bon de consum

DF C
inregistrare in evidentele
contabile
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F - PS.19.01

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
DENUMIRE COMPARTIMENT ..cucoooivciesssssnens

APROB,
ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

Nota de eliberare materiale/echipamente IT&C din magazia AEP

Pentru buna desfisurare a activitatii ...........ccceevverveeeeeeennennn. , vd rugdm sa aprobati eliberarea
din magazia institutiei a urmatoarelor materiale/echipamente IT&C:

Nr. Denumire produs U.M. Cantitate Cantitate propusia Observatii/ Persoana
Crt. solicitati spre eliberare nr. inventar ciireia i se
elibereaza
1.
2.
3.
4.
Director,
Nume...............
Semnatura..........

Avizat pentru echipamente IT&C: Director general DIPE ...........ccocoooeviivviiceiiicieee

Avizat pentru structurile teritoriale, dupi caz: Director general DCMAT.........ccooviviiiiiivienn,

Verificat: Gestionar: nume................

Intocmit: nume......... 1 FOGHA: s s s smans o5
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F-PS.19.02

BON DE CONSUM

Unitatea:| Autoritatea Electorala Permanenta Proiect:| Cheltuieli curente-GENERAL

Bon Consum !
Serviciul: |AUDIT Biroul de Audit Public Inter |  Lucrarea: {Colectiv) i
Nr.Bon Data Gestiunea |
MAGC ‘
Serviciu |
Cantitatea | Cantitatea | Pretul | Valoarea Totala ;
| N Cod Denumirea Materialelor UM. Necesara | Eliberata | Unitar . §
| ! ¢
| | i

L |

Total: |
Data si Semnatura | Sef Compartiment Predator | Primitor i

Page 1 of 1
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