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

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1. Elaborat Danila loan Eugen Responsabil | 01.09.2022
CEAC

2. Verificat Siminic Livia-Nastasia Presedinte 01.09.2022
comisie

3. Avizat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022

4, Aprobat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul Revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I Conform ORDIN nr. 600/2018 01.09.2022

pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial
al entitatilor publice

2. | Editiall

3. | EditiaIII




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: |
. . Realizarea activitatilor de
Liceul Tehnologic inventariere
,,Florian Porcius” Rodna Revizia: |
Cod: PO -13.03
Pag. 3/27
Exemplar nr. 1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia

sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. | Scopul Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Gusa Octavia | 01.09.
To.ate Conducatori Gyo_r gy 2022
compartimentele, . Attila
compartimen .
conform te Grapini
organigramei in Viorica
vigoare Pui Valentina
2. | Informare Conduciitor Ganea 01.009.
Conducere : Nastasia Vali 2022
entitate
3. | Evidenta Comisia de Secretariatul 01.09.
o tehnic al Ometita 2022
monitorizare g ~
comisiei de Maxim
monitorizare
4. | Arhivare . . Tersanski 01.09.
Arhiva Arhivar Tonut 2022

4. Scopul procedurii

Procedura este elaboratd in scopul prezentdrii regulilor minime privind modul de organizare si
efectuare a inventarierii elementelor de activ si pasiv, pentru asigurarea unui echilibru intre sarcini,
competente si responsabilitati si pentru mentinerea unor riscuri acceptabile ale actiunii de inventariere.

Scopuri generale

o Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

e Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

o Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

e Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei.
Scopuri specifice

o Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea realizarii inventarierii bunurilor detinute in
patrimoniu la nivelul Liceului;

o Stabilirea responsabilitatilor privind Tntocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activitati;
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5. Domeniul de aplicare

o Procedura va fi aplicata activitatii de inventariere atat a activelor, cét si a pasivelor existente la nivel de
scoald;

o Prezenta procedura stabileste modul in care se efectueaza inventarierea de catre Comisia de inventariere
numita prin decizie scrisa a Directorului;

« Beneficiar al prezentei proceduri este unitatea de invatamant.

e Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- Elaborarea referatului de aprobare a Deciziei privind organizarea inventarierii;
- Aprobarea Deciziei privind organizarea inventarierii;
- Numirea Comisiei de inventariere;
- Desfasurarea efectiva a activitatii de inventariere;
- TIntocmirea listelor de inventariere;
- Intocmirea procesului verbal de inventariere;
- Aprobarea/respingerea de catre ordonatorul de credite a procesului verbal de inventariere.

o Compartimente implicate in activitatea procedurata:
- compartimente furnizoare de date: toate compartimentele/compartimentele institutiei;
- compartimente beneficiare a activitatii procedurate: toate compartimentele/compartimentele institutiei.

6. Documente de referinta
Legislatie nationala primara (legi, ordonante de urgenta)

6.1. Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii (**republicata**);

6.2. Legea nr. 213 din 17 noiembrie 1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6.3. Legea nr. 15/1994 - privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si

necorporale(**republicata**) (*actualizata*);

6.4. O.G. nr. 81/2003 - privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul

institutiilor publice O.G. nr. 3/2005 - pentru modificarea O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si

amortizarea activelor fixe aflate Th patrimoniul institutiilor publice.
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Legislatie nationala secundara (hotarari de guvern, ordine, etc.)
6.5. Ordinul nr. 2861 din 09/10/2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarca
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

6.6. OMEN nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

6.7. Ordinul nr. 2634/2015- privind documentele financiar-contabile;

6.8. OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

.....

instructiunilor de aplicare a acestuia;

6.9. H.G. nr. 1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind Tnregistrarea in
contabilitate a bunurilor care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-
teritoriale;

6.10. Ordinul nr. 3471 din 25/11/2008 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind
reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice;

6.11. H.G. nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1.Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Prezentare 1n scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite

si a regulilor de aplicat necesare Indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilitatilor;

Conducatorul compartimentului = contabil sef/director adjunct/ director;

PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publica.

PO (Procedura operationala) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

dintr-o entitate publica.
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Sistem de control
managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si
resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.

Inventarierea

Ansamblul operatiunilor prin care se constata existenta tuturor elementelor
respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupa caz, la data la care
aceasta se efectueaza.

Fonduri publice

Sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr.
500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare.

Surse de finantare

Sursele financiare, fie de natura publica sau private, in baza carora se
intocmeste bugetul de venituri.

Activele fixe sunt active detinute de catre institutiile publice in scopul utilizarii lor pe
ermen lung. Activele fixe includ activele fixe corporale, activele fixe
necorporale si activele financiare.

7.2. Abrevieri:

Nr. crt. | Abrevierea | Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PS Procedura de sistem
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii ale fiecarei entitati, precum si a bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu,
apartinand altor persoane juridice sau fizice, in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale care trebuie sa
ofere o imagine fidela a pozitiei financiare i a performantei entitatii pentru respectivul exercitiu financiar.

Procedura are destinatia de a recomanda tuturor celor implicati, respectiv Administratorului, persoanei
cu atributii Tn domeniul financiar-contabilitate, secretarului sef si Directorului modalitatile de lucru concrete si
succesiunea rationald a operatiunilor pe care acestia le au de executat, in vederea asigurdrii tuturor celor
interesati asupra conformitatii aplicarii reglementarilor legale in ceea ce priveste inventarierea elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale Scolii, analiza cauzelor care au determinat eventualele
disfunctii, precum si pentru stabilirea masurilor corective sau preventive ce se impun.

Rezultate scontate: Intocmirea procesului verbal de inventariere si supunerea acestuia spre aprobare
ordonatorului de credite, in vederea Tnregistrarii valorii bunurilor in contabilitate si eventual scaderii din
contabilitate a bunurilor constatate lipsa.

8.2. Documente utilizate

8.2.1 Referatul privind emiterea Deciziei referitoare la organizarea inventarierii — este
documentul intern prin care contabilul sef propune spre aprobare Directorului, componenta si
responsabilitatile membrilor Comisiei de inventariere.

8.2.2 Decizia referitoare la organizarea inventarierii care se aproba de catre Directorul Scolii —
reprezinta  documentul intern care stabileste componenta Comisiei de inventariere  si
responsabilitatile/obiectele supuse inventarierii pentru fiecare membru n parte.

8.2.3 Listele de inventariere (Cod 14-3-12) si (Cod 14-3-12/b)
Lista de inventariere serveste ca:
- document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile unitatii;
- document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri materiale) si a altor
valori (elemente de trezorerie etc.);
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- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a
plusurilor si minusurilor constatate;

- document pentru Tntocmirea registrului-inventar;

- document pentru determinarea ajustarilor pentru depreciere/pierdere de valoare;

- document centralizator al operatiunilor de inventariere.

Se intocmeste intr-un exemplar, la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevazute de dispozitiile
legale, de catre comisia de inventariere, pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual grupe sau subgrupe,
separat pentru bunurile unitatii si separat pentru cele apartinand altor unitati, aflate asupra personalului unitatii
la data inventarierii, primite pentru prelucrare etc. si se semneaza de catre membrii comisiei de inventariere si
de catre gestionar.

In cazul bunurilor primite in custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc., se intocmeste in doua
exemplare, iar copia se inainteazd unitatii In a carei evidenta se afla bunurile respective.

in cazul unei gestiuni colective, cu mai multe schimburi, listele de inventariere se semneaza de catre toti
gestionarii, iar in cazul predarii-primirii gestiunii, acestea trebuie semnate atat de persoana (persoanele) care
preda (predau) gestiunea, cat si de gestionarul (gestionarii) care primeste (primesc) gestiunea.

In listele de inventariere a bunurilor aflate in ambalaje originale intacte, a lichidelor a caror cantitate
efectivd nu se poate stabili prin transvazare si masurare sau a materialelor de masa, in vrac etc., a caror
inventariere prin cantarire sau masurare ar necesita cheltuieli importante sau ar conduce la degradarea bunurilor
respective, se vor atasa notele de calcul privind inventarierea, precum si datele tehnice care au stat la baza
calculelor.

Listele de inventariere intocmite pentru bunurile apartinand altor unitati trebuie sa contind, pe langa
elementele comune (felul materialului, cantitatea, valoarea etc.), numarul si data actului de predare-primire.
Pentru stocurile fara miscare, de calitate necorespunzatoare, depreciate, fara desfacere asigurata, se
intocmesc liste de inventariere separate, la care se anexeaza procesele-verbale in care se aratd cauzele
nefolosirii, caracterul si gradul deteriorarii sau deprecierii, daca este cazul, cauzele care au determinat starea
bunurilor respective, precum si persoanele vinovate, dupd caz.
Constatarile facute se solutioneaza de catre conducerea unitatii, in conformitate cu dispozitiile legale.
Circula:
- la comisia de inventariere, pentru stabilirea minusurilor, plusurilor si a deprecierilor constatate la inventar,
precum si pentru consemnarea in procesul-verbal a rezultatelor inventarierii;
- la gestionar, prin semnarea fiecarei file, mentionand pe ultima fild a listei de inventariere ca toate cantitatile
au fost stabilite In prezenta sa, ca bunurile respective se afla in pastrarea si raspunderea sa;
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- la compartimentul financiar-contabil, pentru calcularea diferentelor valorice si semnarea listei de
inventariere privind exactitatea soldului scriptic, precum si pentru verificarea calculelor efectuate;

- la conducatorul compartimentului financiar-contabil, impreuna cu procesele-verbale cuprinzand cauzele
degradarii sau deteriorarii bunurilor, inclusiv persoanele vinovate, precum si cu procesul-verbal al rezultatelor
inventarierii pentru avizarea propunerilor facute de catre comisia de inventariere;

- la conducatorul unitatii, impreuna cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii, pentru a decide asupra
solutionarii propunerilor facute;

- la unitatea cdreia 1i apartin valorile materiale primite in custodie, pentru prelucrare etc., in scopul
comunicdrii eventualelor nepotriviri (exemplarul 2).

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urméatorul:

a) denumirea formularului;

b) data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

¢) denumirea unitatii;

d) gestiunea; locul de depozitare;

e) numarul curent;

) denumirea bunurilor inventariate;

g) codul sau numarul de inventar;

h) unitatea de masura;

I) cantitdti: stocuri scriptice;

j) pret unitar;

k) cantitati: stocuri faptice;

1) cantitati: diferente in plus, diferente in minus;

m) valoarea contabila: valoarea, diferente in plus, diferente in minus;

n) valoarea de inventar;

0) deprecierea: valoarea, motivul;

p) comisia de inventariere: numele si prenumele, semnatura;

q) gestionar: numele si prenumele, semnétura;

r) contabilitate: numele si prenumele, semnatura.

Modalitatea de completare a informatiilor de la pct. 5 lit. d)-o) ale listei de inventariere se realizeaza
potrivit uneia dintre cele trei variante de efectuare a inventarierii elementelor de activ si de pasiv pentru care
opteaza entitatea, astfel:

Varianta |

Compartimentul financiar-contabil transmite listele de inventariere pe care le completeaza cu informatiile de
la lit. d)-j) din datele informatizate ale entitatii si pe care le semneaza.
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Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numarare, cantarire, masurare sau cubare, dupa caz,
date pe care le inscrie in listele de inventariere (lit. k) pe care le semneaza Tmpreuna cu gestionarul.

Aceste date sunt transmise la compartimentul financiar-contabil in vederea determinarii diferentelor
cantitative si/sau valorice cu ajutorul sistemelor informatice. Tn urma calculelor efectuate, compartimentul
financiar-contabil completeaza listele de inventariere cu informatiile de la lit. 1)-0).

Compartimentul financiar-contabil intocmeste o noua lista de inventariere numai cu acele active la care s-au
constatat diferente cantitative, pe care o semneazd i o transmite comisiei de inventariere. Aceasta lista se
semneaza de catre comisia de inventariere si de catre gestionar, dupa care este retransmisa la compartimentul
financiar-contabil.

Varianta Il

Compartimentul financiar-contabil transmite listele de inventariere pe care le completeaza cu informatiile
de la lit. d)-j) din datele informatizate ale entitatii si pe care le semneaza.

Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numadrare, cantarire, masurare sau cubare, dupa
caz; determina diferentele cantitative si/sau valorice si completeaza formularul cu informatiile de la lit. k)-0) din
datele rezultate Tn urma inventarierii.

Listele de inventariere astfel completate se semneaza de catre comisia de inventariere si de catre gestionar.

Varianta 111

Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numarare, cantarire, masurare sau cubare, dupd
caz.

Comisia de inventariere completeaza informatiile de la lit. d)-0) ale formularului cu datele privind bunurile
inventariate, imediat dupa determinarea cantitatilor inventariate, in ordinea 1n care ele au fost grupate, tindndu-
se seama de dimensiunile §i unitdtile de masura cu care figureaza in evidenta de la locurile de depozitare si in
contabilitate.

Evaluarea stocurilor faptice in listele de inventariere se face cu aceleasi preturi folosite la inregistrarea
bunurilor in contabilitate.

Tnainte de stabilirea rezultatelor inventarierii prin compararea stocului faptic valoric al bunurilor
inventariate cu soldul scriptic din contabilitate, se procedeaza la o verificare amanuntitd a exactitatilor tuturor
evaluarilor, calculelor, totalizarilor si inregistrarilor din contabilitate si din evidenta de la locurile de depozitare.
Greselile identificate cu aceasta ocazie trebuie corectate Tnainte de stabilirea rezultatelor inventarierii.

Listele de inventariere astfel completate se semneaza de cdtre comisia de inventariere, gestionar si
contabilitate.
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8.2.4 Declaratie de inventar
Tnainte de inceperea operatiunii de inventariere si ia de la gestionarul raspunzitor de gestiunea bunurilor
o declaratie scrisa din care sa rezulte daca:
- gestioneaza bunuri si 1n alte locuri de depozitare;
- In afara bunurilor entitatii respective are in gestiune si alte bunuri apartinand tertilor, primite cu sau
fara documente;
- are plusuri sau lipsuri in gestiune, despre a caror cantitate ori valoare are cunostinta;
- are bunuri nereceptionate sau care trebuie expediate (livrate), pentru care s-au intocmit documentele
aferente;
- a primit sau a eliberat bunuri fard documente legale;
- detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in gestiunea sa;
- are documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost
predate la contabilitate.
De asemenea, gestionarul va mentiona in declaratia scrisa felul, numarul si data ultimului document de
intrare/iesire a bunurilor in/din gestiune.
Declaratia se dateaza si se semneaza de catre gestionarul raspunzator de gestiunea bunurilor si de catre
comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de catre gestionar se face in fata comisiei de inventariere.

8.2.5 Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii

Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie sa contina, in principal, urmatoarele elemente:
data Intocmirii, numele §i prenumele membrilor comisiei de inventariere, numarul si data deciziei de numire a
comisiei de inventariere, gestiunea/gestiunile inventariatd/inventariate, data inceperii §i terminarii operatiunii de
inventariere, rezultatele inventarierii, concluziile si propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale
lipsurilor constatate si persoanele vinovate, precum si propuneri de masuri in legaturd cu acestea, volumul
stocurilor depreciate, fara miscare, cu miscare lentd, greu vandabile, fara desfacere asigurata si propuneri de
masuri n vederea reintegrarii lor in circuitul economic, propuneri de scoatere din functiune a imobilizarilor
corporale, respectiv din evidentd a imobilizarilor necorporale, propuneri de scoatere din uz a materialelor de
natura obiectelor de inventar si declasare sau casare a unor stocuri, constatari privind pastrarea, depozitarea,
conservarea, asigurarea integritatii bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii
inventariate.
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8.2.6 Registrul-inventar (cod 14-1-2)

Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii elementelor de activ
si de pasiv.

Se intocmeste de catre persoanele responsabile din cadrul compartimentului financiar-contabil (conform
art. 1 din Legea contabilitatii nr. 82/1991), intr-un singur exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruit, parafat si
Tnregistrat in evidenta unitatii.

Se completeaza la Inceputul activitatii, la sfargitul exercitiului financiar sau cu ocazia incetarii activitatii,
fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere si respectiv in procesele-
verbale de inventariere a elementelor de activ si de pasiv, prin gruparea acestora pe conturi sau grupe de conturi,
dupa caz.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de activ si de pasiv grupate
dupi natura lor, conform posturilor din bilant. In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele
rezultate din operatiunea de inventariere se actualizeazd cu intrdrile si iesirile din perioada cuprinsd intre data
inventarierii si data incheierii exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse in registrul-inventar.
Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel incat la sfarsitul exercitiului
financiar sa fie reflectata situatia reald a elementelor de activ si de pasiv.

Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse inventarierii pe baza confirmarii extraselor soldurilor
conturilor analitice debitoare si creditoare, sau a punctajelor reciproce, in functie de necesitati.

In cazul incetarii activitatii, registrul-inventar se completeaza cu valoarea elementelor de activ si de
pasiv inventariate faptic la acea data.

In cazul in care o unitate are subunitati dispersate teritorial care conduc contabilitatea pani la nivel de
balantd de verificare, registrul-inventar se poate conduce de catre subunitati, in conditiile inregistrarii acestuia in
evidenta subunitatii.

In coloana 1 se inscrie numarul curent al fiecirei operatiuni inregistrate in ordine cronologica, de la
deschiderea acestuia pana la epuizarea filelor sau incetarea activitatii.

In coloana 2 vor fi recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ si de pasiv,
conturile de valori materiale putand fi defalcate pe gestiuni.

In coloana 3 se inscrie valoarea contabili a elementelor inventariate.

In coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de activ si de pasiv, stabiliti de membrii
comisiei de inventariere (pe baza listelor de inventariere si a proceselor-verbale de inventariere).

In coloana 5 se trec diferentele din evaluare, calculate ca diferenti intre valoarea contabili si valoarea
de inventar.

In coloana 6 se mentioneazi cauzele diferentelor (deprecieri, dezmembriri, dezasortari, calamitati, terti
neidentificati etc.).

Nu circuld, fiind document de inregistrare contabild a rezultatelor inventarierii.
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Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, impreuna cu documentele justificative care au stat la
baza Tntocmirii lui.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale

» 1Incdpere, cu birou si scaune;

« fiset pentru acte cu regim special;

e un calculator cu imprimanta;

e retea internet;

« hartie xerox;

« un telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;
 caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2. Resurse umane

e Personal Contabilitate;
e Director;

e Comisia de Inventariere;

8.3.3. Resurse financiare
e materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona de catre
administrator din creditele bugetare cu aceasta destinatie.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitdtii

In temeiul prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata, institutiile publice au obligatia sa
efectueze inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii detinute, la
inceputul activitatii, cel putin o datd in cursul exercitiului financiar pe parcursul functionarii lor, in cazul
fuziunii sau Incetarii activitatii, precum si In urmatoarele situatii:

a) la cererea organelor de control, cu prilejul efectudrii controlului, sau a altor organe prevazute de lege;
b) ori de cate ori sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite cert decat
prin inventariere;
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c) ori de cate ori intervine o predare-primire de gestiune;
d) cu prilejul reorganizarii gestiunilor;
e) ca urmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de fortd majora;
f) in alte cazuri prevazute de lege.
Inventarierea anuald a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se face, de
reguld, cu ocazia incheierii exercitiului financiar.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se efectueaza de catre
comisia de inventariere, numite prin decizie scrisa, emisa de catre administratorul, ordonatorul de credite
sau persoana care are obligatia gestiondrii entitatii. In decizia de numire se mentioneazi in mod
obligatoriu componenta comisiei (numele presedintelui si membrilor comisiei), modul de efectuare a
inventarierii, metoda de inventariere utilizata, gestiunea supusa inventarierii, data de incepere si de
terminare a operatiunilor.

Pentru desfasurarea in bune conditii a operatiunilor de inventariere, in comisia de inventariere vor fi
numite persoane cu pregatire corespunzatoare economica si tehnicd, care sa asigure efectuarea corecta si la
timp a inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, inclusiv evaluarea lor
conform reglementarilor contabile aplicabile.

Din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii depozitelor supuse inventarierii, contabilii
care tin evidenta gestiunii respective si nici auditorii interni sau statutari. Membrii comisiei de inventariere
nu pot fi inlocuiti decét in cazuri bine justificate i numai prin decizie scrisa, emisd de catre cei care i-au
numit.

In vederea bunei desfisuriri a operatiunilor de inventariere, administratorul, ordonatorul de credite
sau persoana care au obligatia gestionarii entitatii trebuie sa ia madasuri pentru crearea conditiilor
corespunzatoare de lucru comisiei de inventariere, prin:

- organizarea depozitarii bunurilor grupate pe sorto-tipo-dimensiuni, codificarea acestora si
intocmirea etichetelor de raft;

- tinerea la zi a evidentei tehnico-operative la gestiuni si a celei contabile si efectuarea confruntarii
datelor din aceste evidente;

- participarea intregii comisii de inventariere la lucrarile de inventariere;

- asigurarea personalului necesar pentru manipularea bunurilor care se inventariaza, respectiv
pentru sortare, asezare, cantarire, masurare, numarare etc.;

- asigurarea participarii la identificarea bunurilor inventariate (calitate, sort, pret etc.) si la evaluarea
lor, conform reglementdarilor contabile aplicabile, a unor specialisti din entitate sau din afara acesteia, la
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solicitarea presedintelui comisiei de inventariere. Aceste persoane au obligatia de a semna listele de
inventariere pentru atestarea datelor Tnscrise;

- dotarea gestiunii cu aparate si instrumente adecvate si in numar suficient pentru masurare,
cantarire, cu cititoare de coduri de bare etc., cu mijloace de identificare (cataloage, mostre, sonde etc.),
precum si cu birotica necesara;

- dotarea comisiei de inventariere cu mijloace tehnice de calcul si de sigilare a spatiilor inventariate;
- asigurarea securitatii usilor, ferestrelor, portilor etc. de la magazine, depozite, gestiuni etc.
Principalele mdasuri organizatorice care trebuie luate de cdtre comisia de inventariere sunt
urmatoarele:
a) inainte de inceperea operatiunii de inventariere sd ia de la gestionarul raspunzator de gestiunea
bunurilor o declaratie scrisa din care sa rezulte daca:
- gestioneaza bunuri si 1n alte locuri de depozitare;
- Tn afara bunurilor entitatii respective are in gestiune si alte bunuri apartinand tertilor, primite cu sau
fara documente;
- are plusuri sau lipsuri in gestiune, despre a caror cantitate ori valoare are cunostinta;
- are bunuri nereceptionate sau care trebuie expediate (livrate), pentru care s-au intocmit documentele
aferente;
- a primit sau a eliberat bunuri fard documente legale;
- detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate Th gestiunea sa;
- are documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost
predate la contabilitate.
De asemenea, gestionarul va mentiona in declaratia scrisa felul, numarul si data ultimului document
de intrare/iesire a bunurilor in/din gestiune.
Declaratia se dateaza si se semneaza de catre gestionarul raspunzator de gestiunea bunurilor si de
catre comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de catre gestionar se face in fata comisiei de inventariere;
b) sa identifice toate locurile (incaperile) in care existd bunuri ce urmeaza a fi inventariate;
c) sa asigure inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de cate ori se
intrerup operatiunile de inventariere $i se paraseste gestiunea.

Atunci cand bunurile supuse inventarierii, gestionate de catre o singurad persoand, sunt depozitate
in locuri diferite sau gestiunea are mai multe cai de acces, membrii comisiei care efectueaza inventarierea
trebuie sa sigileze toate aceste locuri si caile lor de acces, cu exceptia locului in care a inceput inventarierea,
care se sigileaza numai in cazul cand inventarierea nu se termina intr-o singurd zi. La reluarea lucrarilor se
verificd daca sigiliul este intact; in caz contrar, acest fapt se va consemna intr-un proces-verbal de
constatare, care se semneaza de catre comisia de inventariere si de catre gestionar, ludndu-se masurile
corespunzatoare.
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Documentele intocmite de comisia de inventariere raman in cadrul gestiunii inventariate n locuri
special amenajate (fisete, casete, dulapuri etc.), incuiate si sigilate. Presedintele comisiei de inventariere
raspunde de operatiunea de sigilare;

d) sd bareze si sa semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie, mentionand data la care s-au
inventariat bunurile, s vizeze documentele care privesc intrdri sau iesiri de bunuri, existente In gestiune, dar
neinregistrate, sa dispuna inregistrarea acestora in fisele de magazie si predarea lor la contabilitate, astfel incat
situatia scripticd a gestiunii sa reflecte realitatea;

e) sa verifice numerarul din casad si sd stabileascd suma incasarilor din ziua curentd, solicitand
depunerea numerarului la casieria entitatii (la gestiunile cu vanzare cu amanuntul);

f) sa controleze daca toate instrumentele si aparatele de masura sau de cantarire au fost verificate si
daca sunt in buna stare de functionare;

g) Tn cazul n care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de
inventariere, comisia de inventariere sigileaza gestiunea i comunicd aceasta comisiei de inventariere Sau
administratorului, ordonatorului de credite sau persoanei care are obligatia gestionarii entitatii, conform
procedurilor proprii privind inventarierea. Aceste persoane au obligatia sa 1l incunostinteze imediat, in scris,
pe gestionar despre reprogramarea inventarierii ce trebuie sa se efectueze, indicand locul, ziua si ora fixate
pentru inceperea operatiunilor de inventariere.

Dacad gestionarul nu se prezintd nici de aceasta datd la locul, data si ora fixate, inventarierea se
efectueaza de catre comisia de inventariere in prezenta reprezentantului sau legal sau a altei persoane, numita
prin decizie scrisa, care sd il reprezinte pe gestionar.

Pentru desfasurarea corespunzdtoare a inventarierii este indicat, dacd este posibil, sd se sisteze
operatiunile de intrare-iesire a bunurilor supuse inventarierii, ludndu-se din timp masurile corespunzdtoare
pentru a nu se stanjeni procesul normal de livrare sau de primire a bunurilor.

Daca operatiunile de aprovizionare-livrare a bunurilor nu pot fi suspendate, trebuie creatd o zona
tampon in care sa se depoziteze bunurile primite in timpul inventarierii sau din care se pot expedia bunurile la
clienti, operatiunile respective efectudndu-se numai in prezenta comisiei de inventariere, care va mentiona pe
documentele respective "primit in timpul inventarierii" sau "eliberat in timpul inventarierii", dupa caz, in
scopul evitdrii inventarierii duble sau a omisiunilor.

Pe toatd durata inventarierii, programul si perioada inventarierii se afigeaza la loc vizibil.

Bunurile existente in entitate si apartindnd altor entitati (inchiriate, In leasing, in concesiune, in
administrare, in custodie, primite in vederea vanzarii in regim de consignatie, spre prelucrare etc.) se
inventariaza si se inscriu in liste de inventariere distincte. Listele de inventariere pentru aceste bunuri trebuie
sa contind informatii cu privire la numarul si data actului de predare-primire si ale documentului de livrare,
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precum si alte informatii utile. Listele de inventariere cuprinzand bunurile apartinand tertilor se trimit si
persoanei fizice sau juridice, romane ori straine, dupa caz, careia ii aparfin bunurile respective, in termen de
cel mult 15 zile lucratoare de la terminarea inventarierii, urmand ca proprietarul bunurilor sd comunice
eventualele nepotriviri in termen de 5 zile lucritoare de la primirea listelor de inventariere. Tn caz de
nepotriviri, entitatea defindtoare este obligatd sa clarifice situatia diferentelor respective si sd comunice
constatarile sale persoanei fizice sau juridice careia 1i apar{in bunurile respective, in termen de 5 zile lucratoare
de la primirea sesizarii.

Pentru bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fara miscare ori greu vandabile, comenzi in curs,
abandonate sau sistate, precum si pentru creantele si obligatiile incerte ori in litigiu se Intocmesc liste de
inventariere distincte sau situatii analitice separate, dupa caz.

Pe ultima fild a listei de inventariere, gestionarul trebuie sd mentioneze dacd toate bunurile si valorile
banesti din gestiune au fost inventariate si consemnate in listele de inventariere in prezenta sa. De asemenea,
acesta mentioneaza daca are obiectii cu privire la modul de efectuare a inventarierii. Tn acest caz, comisia de
inventariere este obligatd sd analizeze obiectiile, iar concluziile la care a ajuns se vor mentiona la sfarsitul
listelor de inventariere.

Listele de inventariere se semneaza pe fiecare fila de catre presedintele si membrii comisiei de
inventariere, de catre gestionar, precum si de catre specialisti solicitafi de catre presedintele comisiei de
inventariere pentru participarea la identificarea bunurilor inventariate.

In cazul gestiunilor colective (cu mai multi gestionari), listele de inventariere se semneaza de citre toti
gestionarii, iar in cazul predarii-primirii gestiunii, acestea se semneaza atat de cdtre gestionarul predator, cat si
de catre cel primitor.

Completarea listelor de inventariere se efectueaza fie folosind sistemul informatic de prelucrare
automatd a datelor, fie prin Inscrierea elementelor de active identificate, fara spatii libere si fara stersaturi,
conform procedurilor interne aprobate.

Listele de inventariere utilizate sunt cele prezentate ca model Tn anexa nr. 3 la Ordinul ministrului
economiei si finantelor nr. 3.512/2008 privind documentele financiar-contabile.

Inventarierile partiale, precum si inventarierile efectuate in cursul anului, atunci cand entitatea
efectueaza mai multe inventarieri, se efectueazd cu respectarea prezentelor norme, mai putin completarea
"Registrului-inventar” (cod 14-1-2), care se efectueaza cu ocazia inventarierii anuale.

Inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeazi la o analizi a tuturor stocurilor inscrise in
fisele de magazie si a soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate. Erorile descoperite cu aceasta
ocazie trebuie corectate operativ, dupd care se procedeaza la stabilirea rezultatelor inventarierii prin
confruntarea cantitatilor consemnate in listele de inventariere cu evidenta tehnico- operativa pentru fiecare
pozitie.

Rezultatele inventarierii se inscriu de catre comisia de inventariere intr-un proces-verbal.
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Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie sa contind, in principal, urmatoarele elemente:
data intocmirii, numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere, numarul si data deciziei de numire a
comisiei de inventariere, gestiunea/gestiunile inventariata/inventariate, data inceperii si terminarii operatiunii
de inventariere, rezultatele inventarierii, concluziile si propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si
ale lipsurilor constatate si persoanele vinovate, precum si propuneri de masuri in legatura cu acestea, volumul
stocurilor depreciate, fara miscare, cu miscare lentd, greu vandabile, fara desfacere asigurata si propuneri de
masuri 1n vederea reintegrarii lor in circuitul economic, propuneri de scoatere din functiune a imobilizarilor
corporale, respectiv din evidentd a imobilizarilor necorporale, propuneri de scoatere din uz a materialelor de
natura obiectelor de inventar §i declasare sau casare a unor stocuri, constatari privind pastrarea, depozitarea,
conservarea, asigurarea integritatii bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii
inventariate.

Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezintd, in termen de 7 zile
lucratoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere, administratorului, ordonatorului de credite sau
persoanei responsabile cu gestiunea entitatii. Acesta, cu avizul conducatorului compartimentului financiar-
contabil, decide asupra solutiondrii propunerilor facute, cu respectarea dispozitiilor legale.

Rezultatele inventarierii trebuie Tnregistrate n evidenta tehnico-operativa in termen de cel mult 7 zile
lucratoare de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de cdtre administrator, ordonatorul de credite
sau persoana responsabild cu gestiunea entitatii.

Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu Tn care se inscriu rezultatele
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate dupd natura lor,
conform posturilor din bilang.

Elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii Thscrise in registrul-inventar au la baza
listele de inventariere, procesele-verbale de inventariere si situatiile analitice, dupa caz, care justifica
continutul fiecdrui post din bilant.

n cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de inventariere
se actualizeazd cu intrarile sau iesirile din perioada cuprinsd intre data inventarierii $i data Incheierii
exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse in registrul-inventar. Operatiunea de actualizare a
datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel incat la sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectata
situatia reald a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Completarea registrului-inventar se efectuecaza in momentul in care se stabilesc soldurile tuturor conturilor
bilantiere, inclusiv cele aferente impozitului pe profit, si ajustarile pentru depreciere sau pierdere de valoare,
dupa caz.

Registrul-inventar poate fi adaptat in functie de specificul si necesitatile entitatilor, cu conditia respectarii
continutului minim de informatii prevazut pentru acesta.
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8.4.3. Principii si reglementdri
Principiile generale care stau la baza realizarii unei inventarieri sunt:

a) Principiul permanentei metodelor, potrivit caruia modelele si regulile de evaluare a elementelor de
activ si pasiv inventariate trebuie mentinute, asigurand comparabilitatea in timp a informatiilor contabile.

b) Principiul separarii sarcinilor, potrivit caruia din comisiile de inventariere a bunurilor nu fac parte
persoanele care au responsabilitati legate de administrarea patrimoniului institutiei.

C) Principiul asigurarii competentei, potrivit caruia in comisia de inventariere vor fi numite numai
persoanele care au pregéatirea tehnica si economica care sd le permitd identificarea si evaluarea bunurilor sau
valorilor inventariate.

Reglementari specifice institutiilor publice:

a) Bunurile inventariate se evalueaza si se inscriu in listele de inventariere la valoarea contabila
(valoarea de nregistrare).

b) Bunurile constatate lipsa la inventariere se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la
valoarea contabila

€) Bunurile imputabile se recupereaza de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire.

d) Bunurile constatate in plus se evalueaza si se inregistreza in contabilitate la costul de achizitie al
acestora, sau a pretului pietii.

8.4.4. Activitatea compartimentului contabil

e (Calculeaza diferentele valorice si semneaza listele de inventar pentru exactitatea soldului
scriptic precum si pentru exactitatea calculelor effectuate.

e Elaboreaza situatiile analitice anuale ale soldurilor conturilor sintetice de activ si pasiv care nu
reprezinta bunuri.

e Asigura efectuarea confirmarii de catre terti a creantelor si obligatiilor si a listelor de inventar
cu bunurilor apartinand acestora.
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e Inregistreazi in evidenta contabild analitici rezultatele inventarierii gestiunilor de bunuri in
termen de cel mult 3 zile de la data aprobarii procesului verbal.

e inregistreaza Tn Registrul inventar, intr-o forma recapitulativa, elementele inventariate dupa
natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica continutul fiecarui post al bilantului.

Registrul - inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de
pasiv. Elementele de activ si de pasiv inscrise in Registrul - inventar au la baza listele de inventariere,
situatiile nominale sau alte documente care justifica continutul acestora.

Tn cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul - inventar se inregistreazi
soldurile existente la data inventarierii, la care se adauga rulajele intrarilor si se scad rulajele iesirilor de la
data inventarierii pana la data incheierii exercifiului financiar, astfel incat la sfarsitul exercitiului financiar
sa fie reflectata situatia reald a elementelor de activ si pasiv

8.4.5. Valorificarea rezultatelor activitdtii

o Evaluarea procesului de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii detinute si Tnregistrate in patrimoniul Scolii din punct de vedere al performatiei si conformitatii acestuia
cu prevederile legale, necesitatile si obiectivele Scolii, reprezinta o etapa necesara si oportuna pentru a face
retrospectiva planificarii initiale, managementului si calitatii procedurilor derulate, tehnicilor si intrumentelor
utilizate.

e Scopul acestei evaluari este de a identifica, pe de o parte, acele elemente/evenimente/decizii care
au avut o contributie pozitiva la indeplinirea tuturor activitatilor avute in vedere de scoala pe perioada unui an
bugetar si pe de alta parte, pe cele care au cauzat disfunctionalitati ale activitatii in sine.

e Procedura va evidentia experienta acumulata de personalul implicat Tn procesul de previzionare
bugetara si va orienta echipele viitoare catre cele mai bune practici ih domeniu.

8.4.6 Precizari privind activitatea de inventariere
Inventarierea ACTIVELOR FIXE NECORPORALE consta in:

a) identificarea faptica a activelor, in baza documentelor prin care se atesta dreptul de proprietate,
existenta si apartenenta la unitatea detinatoare;

b) determinarea gradului de utilitate si de depreciere, prin stabilirea urmatoarelor stari:
incetdrii sau apropierii Incetarii cererii sau nevoii de servicii furnizate de activ;
bunul va fi inutilizabil sau trebuie cedat;
existd o decizie de oprire a constructiei unui activ inainte de terminare sau punere in functiune;
performanta sa 1n furnizarea serviciilor este inferioara celei preconizate;
modificari de tehnologie sau legislatie in domeniu.

4 48 3 8 0
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Inventarierea ACTIVELOR FIXE CORPORALE consta in :

a) identificarea faptici a activelor, in baza documentelor prin care se atestd dreptul de
proprietate,schitelor de amplasament si a dosarelor tehnice;

b) determinarea gradului de utilitate si de depreciere prin stabilirea urmatoarelor stari :

= deteriorarii fizice a activului;

incetdrii sau apropierii Incetarii cererii sau nevoii de servicii furnizate de activ;
bunul va fi inutilizabil sau trebuie cedat;
existd o decizie de oprire a constructiei unui activ inainte de terminare sau punere in functiune;
performanta sa in furnizarea serviciilor este inferioara celei preconizate;

4 4 3 8 0

modificari de tehnologie sau legislatie in domeniu.

Inventarierea IMOBILIZARILOR CORPORALE SI NECORPORALE iN CURS DE EXECUTIE
consta in:
a) verificarea conformitatii documentatei existente;
b) evaluarea, stadiului fizic al fiecarui obiect in parte,la data inventarierii, pe baza documentatiei si a
lucrarilor efectiv constatate la fata locului.
C) stabilirea cauzelor care au condus la existenta unor investitii sistate sau abandonate ;

Inventarierea ACTIVELOR FINANCIARE consti in:
identificarea nominald a titlurilor de creanta si inregistrarea acestora in situatii analitice care sa cuprinda:

a) pentru actiunile detinute la societdti comerciale, in calitate de actionar:

= denumirea si durata societatii comerciale;

= numarul, categoria si valoarea nominald a actiunilor;

= nr. si data actului constitutiv sau aditional;
b) pentru titluri de participare la organisme financiare internationale:

= denumirea organismului international;

= numarul, tipul sau categoria titlului ;

= seria si data titlului;

= valoarea nominala.
€) pentru depozite si garantii depuse la furnizorii de utilitati:

= denumirea institutiei sau a societatii debitoare;

= tipul, durata acordarii, tipul de depozit, felul garantiei, valoarea;

= nr.si data contractului sau a actului prin care s-a constituit dreptul de creanta.
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Inventarierea STOCURILOR consti in :

a) determinarea stocurilor faptice prin numarare, cantarire, transvazare si masurare sau cubare, dupa
caz,;

b) 1n situatia lichidelor si a altor produse de masa a caror cantitate nu poate fi stabilitd prin metode
clasice se vor respecta modalitatile specifice de inventariere a unor bunuri aprobate de ordonatorul de credite.

c) materialele de natura obiectelor de inventar in folosinta, inventariate pe fiecare persoana, se
centralizeaza si se compara cu datele din evidenta tehnico-operativa,precum si cu datele din evidenta contabila.

d) pentru bunurile aflate la terti, comisia de inventariere verifica:

= existenta si conformitatea documentelor de predare - primire si de livrare ;

= intocmeste listele de inventariere,

iar persoana care gestioneaza contul :

= iIntocmeste si transmite tertilor cererile de confirmare,si

= atageaza confirmarile primite la listele de inventariere.
Inventarierea CREANTELOR SI OBLIGATIILOR FATA DE TERTI, (provenite din operatiuni
comerciale, administrarea impozitelor si taxelor si avansuri, cuprinse in grupele de conturi 23, 40, 41
si 46) consta in :

a) identificarea nominald a debitorilor si creditorilor, si calculul ponderii creantei sau a obligatiei in
totalul soldului contului sintetic;

b) stabilirea metodei de confirmare, care poate fi:

= prin extras de cont;
= prin efectuarea de punctaje reciproce.
c) verificarea creantei si a obligatiei detinute prin:
= existenta documentelor care constituie titlu de creanta:
- facturi, contracte , bilet la ordin, cambie, trata, etc;"
- titluri executorii sau alte acte legale din care rezulta drepturi patrimoniale ;
= 1Incadrarea in termenul de plata sau de incasare .

d) intocmirea situatiilor nominale , cu debitorii si creditorii verificati , pentru justificarea soldului
fiecarui cont sintetic cu precizarea modalitatii de confirmare(executatd de cdtre persoana autorizatd din
compartimentul de contabilitate).

Situatiile nominale se identificd prin denumirea institutiei §i a compartimentului care tine contul,
denumirea si simbolul contului sintetic inventariat si poartd semnaturile comisiei de receptie si responsabilului
de cont. Situatiile nominale contin urmatoarele informatii minime:

= denumirea clientului, agentiei sau autoritatii de implementare,debitorului sau a creditorului.
= denumirea actului legal , nr.si data .
= valoarea creantei sau a obligatiei.
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Inventarierea DISPONIBILITATILOR BANESTI aflate in conturi la binci si la unititile
Trezoreriei Statului, consta in:
a) verificarea conformitatii extraselor de cont, si
b) confruntarea soldurilor din extrasele de cont , din ziua de 31 decembrie sau din ultima zi lucratoare
a anului, cu soldurile din contabilitate;
€) intocmirea situatiilor analitice pe fiecare sold de cont sintetic.

Inventarierea DISPONIBILITATILOR fin lei si valuti din casieria unitiitii consti in:
a) efectuarea controlului de casa in conformitate cu prevederile legale, in ultima zi lucrdtoare a
exercitiului financiar;
b) confruntarea soldurilor din registrul de casa ,din ultima zi lucratoare a exercitiului, cu monetarul si
cu cele din contabilitate, dupd inregistrarea tuturor operatiunilor de incasari si plati aferente exercitiului
financiar;

Inventarierea CECURILOR SI EFECTELOR COMERCIALE primite de la clienti (ct. 511 ) consta in:
a) verificarea conditiilor de forma si fond prevazute de legislatia in vigoare;
b) verificarea termenelor de incasare;
c) confruntarea soldului contului sintetic cu totalul categoriilor de efecte inventariate.

Inventarierea ALTOR VALORI (ct.532) consta in :
a) verificarea autenticitatii fiecarui element , gruparea pe categorii de valori si calcularea valorii lor
totale utilizandu-se valoarea nominald a imprimatului;
b) confruntarea soldurilor conturilor sintetice de gr.II cu totalul valoric al categoriei din fiecare lista
de inventariere.

Inventarierea ACREDITIVELOR consta in:

a) verificarea documentelor justificative din care rezulta obligatia deschiderii acreditivelor;

b) verificarea documentelor care justifica acordarea si termenelor de decontare a avansurilor pe
fiecare titular de avansuri,

c) confruntarea extraselor de cont cu soldurile conturilor din conturile sintetice si totalul listelor de
inventariere;

d) inscriereain listele de inventariere , a furnizorilor beneficiari de acreditive / titularilor de avansuri ,
nr.si data documentelor justificative , suma si termenul de plata sau de decontare.
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Inventarierea CONTURILOR IN AFARA BILANTULUI consta in:

a) garantii:
= verificarea conformitatii si legalitatii fiecarui tip de garantie;
= transmiterea cererilor pentru confirmarea valabilitatii scrisorilor de garantie bancarda de catre
bancile emitente.
= 1intocmirea listelor de inventariere pe debitori, pe tipuri de garantii si sume.
b) bunuri si valori:
= identificarea bunurilor in baza specificatiilor din actelor de predare-primire si a documentelor de
livrare si
= evaluarea utilitatii bunurilor respective;
= consemnarea in listele de inventariere a denumirii terfului, nr. si data documentului de predare-
primire i ale documentului de livrare, denumirea bunurilor §i valoarea, iar persoana care gestioneaza contul:
= transmite tertilor listele de inventariere pentru confirmare, si
= atagseaza confirmarile primite la listele de inventariere.

Pentru inventarierea altor elemente de activ si de pasiv ce nu reprezintd bunuri este suficienta
prezentarea lor in situatii analitice distincte care sa fie totalizate si sa justifice soldul conturilor sintetice
respective n care acestea sunt cuprinse.

Situatiile analitice se intocmesc si se semneaza de persoanele care administreaza conturile sintetice si
sunt supuse verificarii si certificdrii comisiei de inventariere.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1 Ordonatorul de credite
- Raspunde de organizarea lucrarilor de inventariere
- Raspunde de organizarea activitdtilor privind urmarirea si recuperarea lipsurilor si pagubelor
constatate

9.2 Responsabilii activitatilor financiar contabile
- Raspund de inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarierii
- Raspund de evidentierea in contabilitate, a pagubelor constatate la inventariere, in conturi
analitice distincte , iar in cadrul acestora, pe fiecare debitor
- Raspund de efectuarea inregistrarilor in Registrul-inventar
- Réspund de cuprinderea rezultatelor inventarierii 1n situatiile financiare intocmite pentru
exercitiul financiar respective.
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9.3 Sefii compartimentelor:

-Raspund de asigurarea conditiilor organizatorice necesare participarii la inventariere a personalului
subordonat
- Raspund de solutionarea propunerilor si recomandarilor comisiei de inventariere.

9.4 Gestionarii
- Aranjarea bunurilor pe sortotipodimensiuni;
- Codificarea tuturor bunurilor si etichetarea de raft;
- Inscriptionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
- Confruntarea datelor din evidenta contabild cu cele din evidenta tehnico-operativa a gestiunii.

9.5 Comisia de inventariere:

Luarea declaratiei scrise de la gestionar (conform modelului prezentat);

Identificarea tuturor locurilor (incaperilor) in care pot fi depozitate bunuri de natura celor
supuse inventarierii si aplicarea sigiliilor in situatia In care existd mai multe cadi de acces Intr-un spatiu de
depozitare;

- Bararea si semnarea in dreptul ultimei operatiuni inscrise in fisele de magazie;

- Sa controleze daca toate instrumentele si aparatele de masura au fost verificate, etalonate si sunt
in stare de functionare;

- Sa organizeze zone tampon, in care vor avea loc toate operatiile de intrari si iesiri, din timpul
inventarierii, si care vor fi certificate in documentele justificative intocmite, de catre membrii comisiei de
inventariere cu mentiunile “primit / eliberat in timpul inventarierii”;

- Afisarea pe usa de intrare in gestiune a perioadei de efectuare a inventarierii.

- Prezentarea listelor de inventar persoanei imputernicite din compartimentul financiar contabil,
pentru certificarea continutului (calcularea diferentelor valorice, exactitatea soldului scriptic, exactitatea
calculelor efectuate).
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioada
nomenclator
arhivistic

F/P0-13.03/ Referatul de Contabil | Director Arhiva cf.

01 . nomenclator
aprobare a Deciziei sef arhivistic
privind organizarea

inventarierii
FIPO-13.03/ Decizia referitoare | --——--—-- Director Arhivi Cf.
02 . nomenclator
la organizarea arhivistic
inventarierii prin
numirea membrilor
Comisiei de
inventariere
F/PO' Declaratle de Gestionar D”"ector Arhiva Cf.
13.03/03 . nomenclator
Inventar arhivistic

F/PO- Procesul-verbal Comisia de Director Arhiva Cf.

13.03/04 - i i nomenclator
privind rezultatele | 'nventariere arhivistic

inventarierii
Listele de Presedintele | ---------- Arhivi Cf.
inventariere comisiei de ite.
inventariere
Registrul-inventar Personal Arhivi Cf.
compartiment nomenclator
financiar- arhivistic
contabil
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11. Cuprins
Numairul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/27

sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/27

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1/27
caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4 Scopul procedurii 2/27
5 Domeniul de aplicare 2/27
6 Documente de referinta 3/27
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/27
8 Descrierea procedurii 527
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 25/27
10 Anexe, nregistrari, arhivari 25127

11 Cuprins 25127




