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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura

responsabilii/ Numele si Functia Data

operatiunea prenumele

1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Economist
1.2. Verificat Director
economic

1.3 Aprobat Manager
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

. N Componenta revizuita . . Da’ga dela care S€

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.05.2020

2.2. X X
2.3 X X
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

S_copul__ Exemplar Compartiment Functia
difuzarii nr.
1 2 3 4
Informare, 1 Directia economica Director economic,
Aplicare economisti, magazioner
Informare, 2 Serviciul Tehnic- productie Sef serviciu
Aplicare
Evidenta 3 Directia econ Dir. economic
Arhivare 4 Comp Financ- contabil economist
Alte scopuri - - -
4. SCOP
a) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea modului de organizare si
realizare a activitatii de contabilizare si evidenta a materiilor prime, materialelor auxiliare
si a produselor finite intrate — iesite Tn procesul de productie costume si decor pentru
spectacole/evenimente
b) stabilirea circuitului documentelor in vederea realizdrii activitatii de contabilizare si
evidenta a materiilor prime, materialelor auxiliare si a produselor finite intrate — iesite in
procesul de productie costume si decor pentru spectacole/evenimente;
C) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
d) Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei
5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de Compartimentul Financiar — Contabilitate, de Serviciul Tehnic si
serviciile/compartimentele/personalul teatrului care prin fisa postului are stabilia atributia de
a achizitiona, a Inregistra, a transforma, a produce elemente de costume, décor pentru
spectacole/evenimente.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Legislatia primara

- Legea contabilitatii nr. 82/1991 cu modificarile si actualizarile ulterioare

- Ordonantd nr. 119/1999 privind privind auditul intern si controlul financiar preventiv,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 430 din 31/08/1999

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 910 din 09/12/2015

- Ordin 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

.....

instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completdri le ulterioare, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea | nr. 1186 din 29/12/2005

- Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale, Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. nr. 37
din 23.01.2003

- Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor, modificata prin Legea nr. 54/1994

- Legea 215 : 2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si actualizarile
ulterioare

- Legea 273:2006 legea finantelor publice locale, cu modificarile si actualizérile
ulterioare

- HG nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale

6.2. Alte referinte
* Regulamentul de Organizare si Functionare;
* Figele posturilor;
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DEFINITII SI ABREVIERI

e Materii prime, materiale si materiale auxiliare — orice bunuri achizitionate in scopul
producerii unor produse finite (costume, decoruri);

e Productie — procesul prin care se produce un anumit bun, cu consum de materii prime
si/sau materiale auxiliare, cu fortd de munca proprie si cu echipamentele din dotarea
institutiei,

e Transformare - procesul prin care se transformd un anumit produs finit existent in
patrimoniul institutiei, in vederea obtinerii unui alt produs finit, cu forta de munca
proprie si cu echipamentele din dotarea institutiei. Din procesul de transformare a unui
bun, pot rezulta si materiale refolosibile care vor fi trecute pe liste separate, pentru
inregistrarea acestora in contabilitate

e Proces verbal de productie este un formular care se intocmeste de catre salariatul care
produce anumite bunuri de natura costumelor, decorurilor; cu definirea produsului finit
executat si consumurile aferente fiecarui produs finit

e Nota de receptie si constatare de diferente (NIR) este un document pentru receptia
bunurilor aprovizionate (materii prime, materiale, materiale auxiliare) si in acelasi timp
este un document justificativ pentru incdrcarea in gestiune. Se intocmeste in 2
exemplare: unul pentru contabilitate, unul ramane la magazionerul institutiei

e Bonul de transfer - este o dispozitie de transfer a valorilor materiale de la o gestiune la
alta in incinta unitatii (de la magazie la ateliere), un document justificativ pentru scadere
din gestiunea predatorului si de incarcare in gestiunea primitorului.

e Bonul de predare - este un document de predare la magazie sau la submagazii a
produselor finite, document justificativ pentru incarcare in gestiune, de inregistrare in
evidenta magaziei si in contabilitate.

e Bonul de restituire - este o dispozitie de restituire la magazie a valorilor materiale
nefolosite (materii prime, materiale) de catre atelierele de productie. Concret, este un
document justificativ de descarcare din gestiunea atelierelor si incarcare in gestiunea
magazionerului, precum si de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.

e Bonul de consum - este un document care justifica eliberarea din magazie a materialelor
care vor intra in procesul de productic. Mai exact, este un document justificativ
de gestiune a stocurilor, de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.



https://facturis-online.ro/legislatie/gestiunea-stocurilor-online
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8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalitati

Definirea si descrierea unei proceduri care sa reglementeze gestionarea materiilor prime,
materialelor si materialelor auxiliare, inregistrarea produselor finite executate de atelierele
institutiei, in scopul stabilirii exactitatii stocurilor i protejarii bunurilor Teatrului Tony Bulandra.
Stabilirea unor reguli generale intre compartimentele Teatrului Tony Bulandra, magazia
institutiei si personalul de productie.

8.1. Gestiunea materiilor prime, materialelor si materialelor auxiliare

8.1.1. Aprovizionarea materiilor prime, materialelor si materialelor auxiliare

In functie de necesarul de materii prime, materiale si materiale auxiliare, fundamentat in vederea
intocmirii bugetului institutiei si PAP, pe masura inceperii unor spectacole/evenimente, pe baza
schitelor sau cerintelor solicitate de regizori, scenografi, se intocmesc de compartimentele de
specialitate ale institutiei referatele de achizitie de materiilor prime, materiale, materiale
auxiliare, respectand cantitatile necesare producerii costumelor/decorurilor solicitate, evitandu-se
pe cat posibil acumularea de stocuri.

In baza referatelor se intocmesc propunerea de cheltuiali si angajamentul bugetar,
documente ce vor fi aprobate de Sefii departamentelor solicitante, de managerul institutiei si care
vor fi predate pentru viza CFP, apoi se va face achizitia, conform reglementarilor in vigoare,
intocmindu-se angajamentul bugetar care va avea aceleasi semnaturi.

Factura (angajamentul legal) va fi semnata de Seful compartimentului pentru Bun de plata.

Bunurile achizitionate pe baza de factura fiscala borderou de achizitie sau orice alt tip de
document care poate fi un angajament legal, se predau la magazia institutiei, in vederea
convocarii comisiei de receptie (in maxim 72 de ore de la achizitie) si intocmirii Notei de
receptie si constatare de diferente (NIR) si a Fiselor de magazie. NIR-ul se completeaza in 2
exemplare, 1 exemplar insotit de factura fiscald, referat, propunerea si angajamentul bugetar
fiind predat la contabilitate pentru inregistrare si platd. Dupa receptia bunurilor se pot intocmi
referate de eliberare a materiilor prime, materialelor necesare producerii decorurilor/costumelor.

Pentru bunurile achizitionate in vederea consumului imediat pentru anumite compartimente, care
nu intrd in magazia institutiei, nu este necesara convocarea comisiei, Nota de receptie fiind
intocmita de gestionar, iar Bonul de consum/transfer, de persoana care a solicitat bunurile,
obtinand toate semndturile necesare.
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Daca la achizitia bunurilor s-a folosit o altd unitate de masura fata de unitatea de masura in care
se face productia, Incd de la receptia bunurilor se vor face transformarile in unitatea de masura in
care se lucreaza

Daca pe factura fiscald nu sunt enumerate produsele corespunzitor calitatii, culorii, texturii,

modului de productie, etc, (de exemplu este trecut tesaturi diverse de diferite culori) se va face
receptia identificand cantitatea pe fiecare tip de materie prima, pe culoare, textura, etc.

Circuit documente:

Referat de necesitate (Persoana solicitantad) — propunere de angajare a cheltuielii (Persoana
solicitanta) — factura fiscala (semnata de bun de plata de ordonatorul de credite sau persoanele
desemnate - seful departamentului) — angajament bugetar (Persoana solicitantd) — receptie/NIR
(magazioner) — inregistrare bunuri in magazie (fisd de magazie) — inregistrare in contabilitate.

8.1.2. Solicitarea si predarea materiilor prime, materialelor, materialelor auxiliare cdtre
atelierele de productie, decontarea productiei si restituirea materialelor neconsumate

In baza schitelor, fotografiilor, cerintelor regizorilor/scenografilor se intocmeste de citre Seful
Serviciului sau personalul executant desemnat al atelierelor Referatul de eliberare al
materialelor cu necesarul de materii prime, materiale, materiale auxiliare pentru producerea
fiecarui element de costum/décor, pe care il preda la magazie pentru eliberare.

Se intocmeste Bonul de predare — transfer a valorilor materiale solicitate, bon ce va fi semnat
de magazionerul institutiei si de catre persoana care ridica materialele si va fi avizat de Seful de
compartiment. Bonul va cuprinde: data predarii, denumirea bunurilor predate, unitatea de
masura, cantitatea eliberatd. Se intocmeste in 2 exemplare, din care un exemplar la persoana
care primeste bunurile, un exemplar la magazioner.

Dupa eliberarea bunurilor solicitate, magazionerul va consemna in fisele de magazine cantitatile
iesite.

Daca materialele/materiile prime au fost achizitionate pentru consum imediat in procesul de
productie si nu au fost depozitate in magazia unitatii, se intocmeste direct de catre Seful
Serviciului sau personalul executant desemnat al atelierelor bonul de predare/transfer si/sau
Bonul de consum.
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Dupa executarea produselor finite se intocmesc urmatoarele documente interne:

- Raportul de productie (2 exemplare) — se intocmeste de executantul produselor finite,
se inscriu toate produsele finite executate si bonul de consum de materii prime,
materiale si materiale auxiliare pe fiecare tip de produs. Raportul va fi semnat de
intocmit de persoana care a executat produsele finite si de Seful Serviciului Tehnic si va
fi aprobat de managerul institutiei. Un exemplar al raportului insotit de
schitele/fotografiile produselor si bonul de consum se preda la Compartimentul
financiar-contabil pentru inregistrare.

- Bonul de consum care va cumula materiile prime, materialele si materialele auxiliare
efectiv consumate in intreg procesul de productie al costumelor/decorurilor unui
spectacol/eveniment. Se intocmeste In 2 exemplare, din care 1 exemplar se preda la
contabilitate ca anexa la Raportul de productie

Bonul de restituire a materiilor prime, materialelor si materialelor auxiliare solicitate si ramase
neconsumate va cumula toate valorile materiale ramase neconsumate in procesul de productie,
ca diferenta intre bunurile primate pe baza Bonului de primire-transfer si cele consumate efectiv
conform Bonului de consum. Bonul de restituire se intocmeste in 2 exemplare de catre
magazioner in momentul restituirii valorilor materiale rdmase neconsumate, din care 1
exemplar se preda persoanei care a restituit bunurile. Dupa restituirea materialelor
neconsumate, magazionerul va consemna in fisele de magazine cantitatile restituite.

- Bonul de predare al produselor executate — se intocmeste in 3 exemplare de
contabilitate prin programul SAGA, dupa inregistrarea produselor finite si consumurilor
pe baza Raportului de productie si bonurilor de consum. Bonul de predare se preda
magazionerului pentru predarea unora din produse subgestionarilor spre folosinta
(costume, recuzita, decoruri). Bonul se semneaza de magazioner $i persoana care preia
produsele finite. 1 exemplar se restituie la contabilitate, 1 exemplar raméane la
magazioner si 1 exemplar se inméaneaza persoanei care preia produsele finite.

Produsele finite se predau dupa cum urmeaza:
- costumele — catre costumierele institutiei in functie de repartizarea acestora pe
spectacole pe baza de Bon de primire/transfer
- elemente de recuzitd — catre recuziterul institutiei pe baza de Bon de primire/transfer
- decorurile — catre seful formatiei muncitori manuitori décor si regizorul tehnic al
fiecarui spectacol pe baza de Bon de primire/transfer
Toate elementele reprezentand costume, decoruri, recuzita se vor trece, aldturi de cele
achizitionate, in Registrul de evidenta al elementelor privind costumele, decorurile si recuzita.
Daca pe parcursul folosirii produselor executate in timpul spectacolelor se constata defectiuni,
acestea se predau la atelier pentru reparatii.
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Materialele solicitate pentru repararea/transformarea unui element de decor, recuzita, costum se
inscriu in bon de consum. Valoarea produsului reparat nu se mareste decdt in cazul in care
costul reparatiei este substantial.

Circuit documente:

Solicitare semnata si aprobata catre magazie — Bon de predare/transfer materii prime— Raport de
productie — Bon de consum — Bon de restituire — Bon de predare produse finite

8.2. Transformarea unor produse finite aferente unui spectacol pentru un alt spectacol

Principiul care std la baza transformarii unor elemente de décor, costume, recuzitd este ca nu se
va actiona decat asupra elementelor care fac parte din spectacole casate sau din spectacole
propuse pentru casare.

Se intocmeste de catre Seful Serviciului Tehnic un Referat de transformare in care se identifica
numarul de inventar al bunului ce trebuie transformat, spectacolul din care facea parte si se
mentioneaza ce produs finit trebuie executat si pentru ce spectacol. Referatul se aproba de catre
managerul institutiei.

Cazuri:

- Daca produsul transformat ramane identic, sau cu mici modificari, se procedeaza in
contabilitate la transferul acestuia la noul spectacol, pastrandu-se acelasi numar de
inventar. In Registrul privind evidenta elementelor de costume, décor, recuziti, se va
identifica produsul si la rubrica Observatii se va trece noul spectacol din care va face
parte produsul

- Daca produsul transformat rdmane nemodificat, dar se intervine asupra lui prin
adaugare de noi materii prime, materiale, materiale auxiliare, de valoare substantiala, se
procedeaza la scoaterea din evidentd a produsului initial si apoi se urmeaza pasii de la
productie, descarcandu-se materiile prime folosite suplimentar si creand un nou produs
finit, cu un nou numar de inventar.

- Daca transformarea produsului are loc prin dezmembrarea lui pentru folosirea unor
materiale componente, se va intocmi un Proces verbal de dezmembrare cu obtinere de
materiale refolosibile, proces semnat de magazioner, persoana care avea in subgestiune
bunul transformat, Seful Serviciului Tehnic si aprobat de managerul institutiei. In baza
acestui document, bunurile vor fi predate la atelierul de productie pe baza de Bon de
predare/transfer, iar in contabilitate, pe baza Procesului verbal de dezmembrare, se va



PROCEDURA Editia: 1
Teatrul Municipal OPERATIONALA Nr.de ex.: 4
Tony Bulandra Revizia:
Nr.deex. : -

Targoviste

Directia economica
Compartiment
Financiar -
Contabilitate

Inregistrarea productiei de
costume, decoruri
spectacole/evenimente

Cod: P.O. 07-DE

Pagina din 18

Exemplar nr.:

scoate din evidentd bunul dezmembrat si se vor inregistra materialele recuperabile
identificate la un pres unitar modic. Pentru obtinerea noului produs finit ce se doreste a
se produce, se urmeaza pasii de la productie, descarcandu-se atiat materialele
recuperabile folosite, cat si alte materii prime, materiale folosite suplimentar.

Circuit documente

Referat de transformare — Proces verbal de dezmembrare — Bon de predare/transfer materiale
recuperate — Documentele privind productia (raport productie si bon de consum)

9.

RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI

Managerul — aproba

Directorul economic — verifica si avizeaza

Compartimentul financiar — contabilitate — elaboreaza, aplica, raspunde
Magazioner — aplica, raspunde

Sef Serviciu Tehnic — aplica, raspunde

Ateliere de productie — aplicare

9.1. Managerul

Decide care sunt persoanele responsabile cu preluarea din magazie si pastrarea
costumelor, recuzitei, decorurilor, pentru folosinta lor in activitatea curenta

aproba  schitele, fotografiile, devizele pentru executarea productiei la
spectacol/evenimente

aproba referatele, propunerile si angajamentele bugetare pentru achizitia materiilor prime,
materialelor, materialelor auxiliare;

aproba eventualele transformari a unor produse finite existente pentru productia unor noi
produse.

9.2. Directorul economic

verifica procedura

avizeaza referatul de necesitate pentru achizitionarea materiilor prime, materialelor,
materialelor auxiliare

efectueaza plata furnizorului pentru materiile prime, materialele si materialele auxiliare
achizitionate;

10
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9.3. Seful Serviciului Tehnic

- avizeazd solicitdrile de materii prime, materiale, materiale auxiliare si verificd daca
acestea sunt in concordantd cu schitele, fotografiile sau  solicitarile
scenografului/regizorului, atat din punct de vedere cantitativ, cat si din punct de vedere al
caracteristicilor necesare

- avizeazd referatele de necesitate pentru achizitionarea materiilor prime, materialelor,
materialelor auxiliare solicitate de atelierele de productie

- semneaza propunerile si angajamentele intocmite pentru efectuarea cheltuielilor si
semneaza de Bun de plata facturile primite

- verificd si semneaza Raportul de productie intocmit de personalul de productie, bonurile
de transfer, bonurile de consum si urmareste transferul materialelor ramase nefolosite
catre magazia centrala, daca este cazul

- Intocmeste Referatul de transformare precum si procesul-verbal de transformare si
recuperare de materiale

9.4. Magazionerul

- Daca se solicita materii prime/materiale din magazie, magazionerul le elibereaza doar pe
baza referatului de solicitare si a Bonului de predare/transfer avizat de Seful Serviciului
Tehnic

- Consemneaza in Fisele de magazie operatiile de eliberare de materii prime, materiale

- Daca primeste in magazie materii prime, materiale ramase din procesul de productie,
consemneaza intrarea in baza bonului de primire/transfer primit de la persoana care face
restituirea acestora si consemneaza intrarile in fisa de magazie

9.5. Responsabilul financiar-contabilitate

- Primeste si verifica existenta tuturor datelor necesare si semndturile pe bonurile de
consum, bonurile de transfer, bonurile de primire, rapoartele de productie, raportul de
transformare sau orice alte documente in legdtura cu procesul de productie

- Inregistreaza in contabilitate produsele finite si consumurile aferente, precum si orice alte
miscari de stocuri

- Arhiveaza corespunzator toate documentele primite precum si cele rezultate din
inregistrarea in contabilitate

11
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10. ANEXE

NOTA DE INTRARE, RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE (Cod 14.3.1A si

14.3.1/aA)
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Exemplar nr.:

FISA DE MAGAZIE (Cod 14.3.8/a)

UNITATEA

Pagina

FISA DE MAGAZIE

MAGAZIA Materialul (produsul) sort, calitate, marca, profil, dimensiune
POZITIA
) PRET UNITAR | Stoc normat Stoc de
Cod i Lei B siguranta
DOCUMENT . Data si
Intrari | lesiri Stoc Numar semnatura
Data | Numar | Felul de control 2 7

de control
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Targoviste Inregistrarea productiei de ' -
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Directia economica spectacole/evenimente
Compartiment
Financiar - Pagina____ din 18
Contabilitate Cod: P.O. 07-DE Exemlar i

BON DE CONSUM (colectiv.Cod 14.3.4/aA)

Unnijc:a i Produs, lucrare (comanda) — BON DE CONSUM
- i NI comanda COLECTIV,
document | Zi [Luna | An | Preddler primitor Cod produs ‘ .
Nr.| Denumirea materialelor (inclusiv sort, Cantitatea conee | Pref unitar Valoarea
crt. marca, profil, dimensiune) necesara CoD UM.lirtrea] 7 lei | B Lei
Dala §i semnatura | Sef de comp | Gest Primitor,
|
14- 54
Nr.| Denumirea materialelor (inclusiv sort, Cantitatea co cioems | Pret unitar Valoarea
crt. marca, profil, dimensiune) necesara D UM. Intregi] 7 Lei | B Lei
Data §i semnatura [ Sef de compartiment | G Primitor,
| .
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Contabilitate Cod: P.O. 07-DE _
Exemplar nr.:
BON DE PREDARE, TRANSFER, RESTITUIRE
i = — BON DE PREDARE
3 T <o apeee TRANSFER, RESTITUIRE
:; Dw‘;,o:r:{::::‘l;;f;!::‘t;\‘;::::\n [ Dotstor o Crodtor s o Canitalo electivh | Prej unitar Vokwes
Data gl somndturn Sof compartiment Precior Primvitor
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PROCEDURA Editia: 1
Teatrul Municipal OPERATIONALA Nr.de ex.: 4
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Exemplar nr.:
Teatrul Municipal Tony Bulandra APROBAT :
Departament Sef departament
Nr. data :
REFERAT DE CONSUM
Va rugam sa aprobati eliberarea urmatoarelor materiale din magazie:
Nr.crt Denumire materiale UM Cantitate
Scopul

Intocmit
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Exemplar nr.:

RAPORT DE PRODUCTIE

PROCES VERBAL DE TRANSFORMARE

SPECTACOL.:

A MATERIALELOR ACHIZITIONATE

ATELIER:

DATA DESCARCARII

Produs nou - DA/NU

Transformare — DA/NU
Reparatii curente — DA/NU

Pentru efectuarea costumelor, decorurilor si recuzitei, necesare realizarii
spectacolului mai sus mentionat, conform schitelor anexate si devizului estimativ
intocmit de regizor/scenograf, au fost obtinute produse finite prin transformarea si
utilizarea materiilor prime si materialelor achizitionate, dupa cum urmeaza:

Denumire produs Nr
finit realizat buc

Denumire materiale
Utilizate

UM

Cantit
material

Provenienta
materiale/
factura/funizor
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PROCEDURA Editia: 1
Teatrul Municipal OPERATIONALA Nr.de ex.: 4
Tony Bulandra Revizia:
A . 5 . . . Nr.de ex. : -
Targoviste Inregistrarea productiei de
costume, decoruri
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Exemplar nr.:
Denumire produs Nr Denumire materiale UM | Cantit Provenienta
finit realizat buc Utilizate material materiale/

factura/funizor

Produsele finite rezultate — au fost receptionate si predate catre

Materialele ramase dupa executie au ramas in gestiunea proprie sau au fost

predate catre

cu Bon de predare nr.

/

Declaram pe propria raspundere ca situatia intocmita corespunde cu realitatea.

Verificat
Sef serviciu tehnic

Intocm

it
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