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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea

reviziei in cadrul editiei procedurii documentate:

editiei sau, dupa caz, a

Elemente privind Numele si FFunctia Data Semnatura
responsabiliv/operati prenumele
unea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat CIUBOTARU Contabil 25.10.2022
. SIMONA
1.2 | Verificat POPA ANA- Contabil sef 26.10.2022
. MARIA
1.3 | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27.10.2022
Comisie de
monitorizare
1.4 | Aprobat CIOFU Director 28.10.2022
. CONSTANTIN
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:
- Nr. Editia Comiponenta Modalitatea Data de la
w0 berl. | sau, dupd revizuitd reviziei care se
caz, aplicéd
revizia prevederile
in cadrul edifiei sau
editiel reviziel
edifiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 24.10.2015
2.2, | EditiaIl | - Legislatie primaré Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare | 12.11.2018
S _ | de1a07.05.2018, se aduc modificari in ceea
! - Legislajie secundard ce priveste definirea termenilor, structura
din cadrul procedurli documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare,
previzute ca si componente structurale
( minimale, respectiv Formular de evidentd a
modificarilor, Formular de analizi a
procedurii, Formular de distribuire difuzare.
2.3 | Revizia 1 | - Legislatie primara Modificari legislative ( OMEN 28.10.2022
4183/04.07.2022 )
- Legislatie secundara

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupai caz, revizia din cadrul edifiei
procedurii documentate operationale

Nr.
crt.

Scopul | Exe Departament Functia Numele si Data Semnétu
difuzarii | mpl prenumele primirii ra
ar
nr.
! 2 3 4 5 6 7
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3.1 | Aprobare 1 Director CIOFU 28.10.2022
CONSTAN
TIN
3.2 | Avizare 1 Responsabil | BILBOR 27.10.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificare 1 Responsabil | POPA 26.10.2022
FIAD ANA-
- | MARIA
3.4 | Aplicare 1 | CADIR MARIN 28.10.2022
IRINA
3.5 | Evidenta 1 | SECRETARIAT Analist MORCOV | 28.10.2022
SCIM programator | JOAN
3.6 | Arhivare 1 | CONTABILITATE | Contabilsef | POPA 28.10.2022
l ANA-
i MARIA
| 3.7 | Informare 1 | CADIR, FIAD,CP 28.10.2022

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si cétre alte
departamente din cadrul Scolii in functie de necesitate/solicitare.

4. Scopul procedurii:
4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate.
4.2. Da asiguriri cu privire la existenfadocumentatiei adecvate derulirii activitatii.
4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei.
4.5 Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii reprezintd
ansamblul operatiunilor prin care se constatd existen{a tuturor elementelor respective, cantitativ-valoric
sau numai valoric, dupa caz, la data la care aceasta se efectueaza.

Inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de activ si de
pasiv ale fiecarei unitati, precum si a bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu, aparfindnd altor
persoane juridice sau fizice, in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale care trebuie si ofere o
imagine fidela a pozitiei financiare i a performanteiunitafii pentru respectivul exercifiu financiar.

5.2 Delimitarea explicita a cadrul de
activitatidesfasurate de entitatea publica:

In temeiul prevederilor Legii nr. 82/1991, republicati, cu modificdrile si completarile
ulterioare, unitatile au obligatia sa efectueze inventarierea generald a elementelor de activ si de pasiv
detinute la inceputul activitasii, cel putin o datd pe an pe parcursul functiondrii lor, in cazul fuziunii sau
incetarii activitatii, precum si in urmdatoarele situatii:

a) la cererea organelor de control, cu prilejul efectuarii controlului, sau a altor organe prevazute de
lege:

activititiiprocedurate in portofoliului
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b) ori de céte ori sunt indicii ¢ existd lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite cert decét
prin inventariere;
c) ori de céte ori intervine o predare-primire de gestiune;
d) cu prilejul reorganizérii gestiunilor;
¢) ca urmare a calamitdfilor naturale sau a unor cazuri de forfa majoré;
1) in alte cazuri prevézute de lege.
5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati:
a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
- Financiar contabil;
b. De aceasld activitate depind in cadrul activitétii efectuate urmétoarele compartimente :
-Administragie ;
-Personal didactic ;
-Conducere ;
-Personal nedidactic;
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitafiiprocedurate:
5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

Standardele internationale de contabilitate ;

Standardele internationale de management /control intern;

6.2Legislatie primara:

Legea contabilitafii nr. 82/1991 republicata cu modificérile $i completérile ulterioare;

Ordin nr. 2861 din 09/10/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 704 din 20/10/2009;

Ordin nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare sifunctionare a
unitagilor de invdfdmant preuniversitar

6.3 Legislatie secundara:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

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

Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de Invd{amant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Programul de dezvoltare

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

Regulamentul de organizare sifunctionare al institutiei

Regulamentul Intern al Institugiei

Decizii/Dispozitii

Ordine si metodologii emise de ML.E.C.T.;

Alte acte normative
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7. Definitiisi abrevieri :

7.1. Definitii ale termenilor
NT.
ort Termenul
' Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Proceduri operagionaiaP,rocedura care descrie un proces sau o as:twltate care se des.iasoalel 1

L. (proceduri de lucru) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fari
aplicabilitate la nivelul Intregii entité(i publice;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, s

2. Document conferd un drept, se recunoaste o obligajie respectiv text scris sau tipari
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actua
sau din trecut

3. |Aprobare Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritdfii desemnatc
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizalie.

1 [Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétrn
autoritatea desemnati (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintel:
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru

5. |Gestionarea documentelor servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de I
inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare
partajare, identificare, arhivare gi pani la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cén¢

6. [Editie procedurd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cénc
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din confinutul revizie
anterioare; :

.. 5 Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a uno

7. |[Revizie procedurd . .. et . ) o
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificar
ce implici de reguld sub 50% din continutul procedurii;

8. [Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
Auloritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regi

9. |Entitate publica autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriali
este actlonar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaz
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

10. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

11. |Conducatorul departamentuluilDirector general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)
2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director
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4. P.O. Procedura operafionaléd

5. E Elaborare

0. v Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regul‘amc.an't c.ie Organizare siFunctionare a Unitatilor de Invagimant
Preuniversitar

11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului $i Cercetérii Stiinfifice

14. Cp Consiliul profesoral

17 CS Compartiment de specialitate

18 SCIM Sistem de control intern/managerial

19 RM Reprezentantul managementului pentru SMI

20 ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului

21 OMED Ordinul Ministrului Finantelor Publice

22 MAI Ministerul Administratieisi Internelor

23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Platd

24 CFP Control Financiar Preventiv

25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice

20 or Ordin de Plata

27 RAC Responsabil Asigurarea Calitatil

28 EP Entitate Publica;

29 CFC Compartiment Financiar - Contabil

8. Descrierere procedurii:

8.1 Generalititi:

Toate unitatile au obligatia sa efectueze inventarierea generala a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, detinute la inceputulactivitatii, cel putin o data pe an pe parcursul
functionarii lor

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenien{a documentelor:

-Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.6.

8.2.2. Continutul si rolul decumentelor:

-Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activiti{ii procedurate.

-Accesul, pentru flecare Compartiment, la legisiatia aplicabila, se face prin programul informatic la
care au acces salariafiientitagii.

8.2.3. Circaitul documentelor:

-Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasteriisi aplicarii de catre salariatiientitéfii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

§.3.1. Resurse materiale:

-Computer

~lmprimanta

-Copiator

-Consumabile (cernealé/toner)

-Hartie xerox

-Dosare

8.3.2. Resurse umane:
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-Conducatorul institutiei

-Contabilul sef

8.3.3. Resurse financiare:

-Conform Bugetului aprobat al institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1, Planificarea operatiunilor si actiuniloractivititii:

Operatiunilesiactiunile privind activitatea proceduratid se vor derula de cétre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedurd.

8.4.2.Derularea operatiunilor si actiuniloractivitatilor:

Contabitului unitatii va intocmi un referat care va fi inregistrat la registratura unitagii privind aprobarea
componentel comisiei centrale si subcomisiilor, precum si perioada desfiisurdriioperatiunii de
inventariere a elementelor de natura activelor,datoriilor si capitalurilor proprii

Aprobarea referatului de céatre conducatorul unitatii;

Conducdtorul unitatii va dispune intocmirea decizie de inventariere, care sid cuprindid componenta
comisiei precum si perioada desfaguririioperagiunii de inventariere a elementelor de activ si de pasiv;
Aprobarea deciziei de conducatorul unitdfiisi vizarea acesteia de compartimentul juridic sau dupd caz
de seful compartimentului financiar contabil;

Predarea unui exemplar din decizie sub semnéturd privata fiecdrui membru al comisiei de inventariere;
Predarea unui exemplar de procedura operationald comisiei centrale,

[nstiintarea subcomisiilor de cétre comisia centrala pentru desfasurareaoperatiunilor de inventariere;
Instruirea subcomisiilor de catre comisia centrala,

fntocmirea si inregistrarea procesului verbal care cuprinde etapele instruirii subcomisiilor de decatre
comisia centrala.

Semnarea procesului verbal de catretoti membri comisiel si subcomisiilor, participanti la instruire;
Instiintarea gestionarului prin adresa scrisa cu privire la ziua si ora la care incepeoperatiunea de
inventariere la gestiunea/gestiunile de care raspunde.,

Sigilarea gestiunii/gestiunilor de catre comisia de inventariere si anuntarea comisiei centrale,
administratorul, sau ordonatorul de credite de neprezntarea gestionarului la data si ora la care a fost
insiintat.

Efectuarea inventarierii de catre comisia de inventariere in prezenta reprezentantului sau legal
desemnata de gestionar prin procura scrisa si inregistrata la registratura unitatii sau a altei
persoane,numita prin decizie scrisa care sa il reprezinte pe gestionar,

Completarea declaragiei de inventariere de ctre gestionarul de valori materiale;

Bararea si semnarea fiselor de magazie de un membru a comisiei de inventariere;

Semnarea ultimului document de intrare de valori materiale Tn gestiune de un membru al comisiei de
inventariere;

Semnarea ultimului document de iesire de valori materiale din gestiunea inventariatd de un membru al
comisiel de inventariere;

Trecerea datei si a orei pe fisele de magazie de un membru al comisiei de inventariere;

Dacé este cazul, predarea numerarului la casieria unititii de casierul mandatar;

Bararea de catre membrii comisiei a registrului de casd dacd este cazul indicAndu-se totodata data si
ora;

Semnarea de membrii comisie a chitantelor cu regim specia; |

Verificarea aparatelor de maswra si control din dotarea gestiunilor de valori materiale de un membru a
comisiei de inventariere;

Sigilarea usilor de acces la magaziile ce urmeaza a fi inventariate dacd gestionarul are mai multe spafii
de depozitare ramanind nesigilata doar magazia la care se desfisoardoperatiunea de membrii comisie
de inventariere;
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fntocmirea unor procese verbale pentru sigilarea usilorsi dacd se constatd ulterior violarea acestor
sigilii;

Comisia de inventariere va stabili in prezenia gestionarului a stocurilor faptice prin céntdrire ,
masurare , numérare sau cubare;

Comisia de inventariere va inscrie in listele de inventar cantititile faptice constatate cu ocazia
efectudrii operatiunii de inventariere a elementelor de activ;

Valorile materiale inventariate se vor evalua de comisia de inventariere si le va inscrie in listele de
inventariere la valoarea contabili (valoarea de inregistrare);

Comisia va inventaria §i activele necorporale, investitiile In curs, materialele affate in folosinta
personalului, investitiile in curs, valorile materiale aflate in curs de modernizare, valorile materiale
aflate In curs de expeditie, valorile materialele aflate In unitate de la terti , valorile materiale aflate in
custodie , disponibilele banesti in numerar si in cont , regimul special , timbrele;

Semnarea si numerotarea listelor de inventar pe toate paginile de cétre gestionar;

Semnarea lisielor de inventar pe toate filele de cdtre membrii comisiei de inventariere;

Pe ultima fild a listei de inventariere, gestionarul trebuic s mentioneze dacd toate bunurile si valorile
banesti din gestiune au fost inventariate si consemnate in listele de inventariere in prezenta sa. De
aselnenea, acesla menlioneazd daci are obieclii cu privire la modul de efectuare a inventarierii. in
acest caz, comisia de inventariere este obligata sa analizeze obiectiile, iar concluziile la care a ajuns se
vor menjiona la sfarsitul listelor de inventariere;

Compartimentul contabilitate va analiza toate stocurilor inscrise in fisele de magazie si a soldurilor din
contabilitate pentru bunurile inventariate;

Gestionarul de valori materiale va face corectarea operativd a erorilor constate cu ocazia analizei
tiselor de magazie;

Compartimentul contabilitate va stabili rezultatul inventarierii prin compararea datelor constatate
faptic si inscrise in listele de inventariere cu cele din evidentatehnico-operativi (figsele de magazie) si
din contabilitate;

Comisia va inventaria toate elementele de pasiv. conform bilantului;

Comisia de inventariere va Intocmi liste separate ce cuprind valorile materiale depreciate ce fac
obiectul propunerii pentru casare $i de asemenea se vor intocmi liste separate cu materialele fard
migcare sau greu vandabile;

Pentru toate plusurile, lipsurile si deprecierile constatate la bunuri, precum si pentru pagubele
determinate de expirarea termenelor de prescripfie a creantelor sau din alte cauze, comisia de
inventariere va primi explicalii scrise de la persoanele care au raspunderea gestiondrii, respectiv a
urmdririi decontarii creantelor;

Pe baza explicatillor primite §i a documentelor cercetate, comisia de inventariere stabileste caracterul
lipsurilor, pierderilor, pagubelor §i deprecierilor constatate, precum si caracterul plusurilor, propunénd,
in conformitate cu dispozitiile legale, modul de regularizare a diferentelor dintre datele din
contabilitate gi cele faptice, rezultate in urma inventarierii;

fn situatia constatarii unor plusuri in gestiune, comisia de inventariere va evalua bunurile respective la
valoarea justa,

Plusul de casd constatat cu ocazia inventarierii numerarului din casieriile institutiilor publice se varsi
la bugetul din care este finantatdinstitutia publicé, subcapitolul bugetar "incasiri din alte surse”.

In cazul constatérii unor lipsuri in gestiune, imputabile, conducétorii institutiei publice vor lua misura
imputirii acestora la valoarea lor de Inlocuire.

Comisia de inventariere la stabilirea valorii debitului, In cazurile in care lipsurile in gestiune nu sunt
considerate infracfiuni, va avea In vedere posibilitatea compensirii lipsurilor cu eventualele plusuri
constatate, daca sunt indeplinite urmatoarele conditii:

sd existe riscul de confuzie intre sorturile aceluiasi bun material, din cauza asemandrii in ceea ce
priveste aspectul exterior: culoare, desen, model, dimensiuni, ambalaj sau alte elemente;

diferenfele constatate In plus sau in minus sa priveasca aceeasi perioada de gestiune siaceeasi gestiune;
Conducétorul institufiei va aproba referatul Intocmit si Inregistrat la registratura unititi de citre
gestionar de acordare a de perisabilitatii pentru care sunt acceptate cu scdziminte din gestiunile de
valori materiale ;
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Comisia de inventariere pentru bunurile fa care sunt acceptate scéziiminte, In cazul compensarii
lipsurilor cu plusurile stabilite la inventariere, va avea in vedere ca scdzamintele sa se calculeazi
numai in situatia in care cantititile lipsd sunt mai mari decét cantitatile constatate in plus. In aceasts
situatie, cotele de scazaminte se

aplicd in primul rand la bunurile la care s-au constatat lipsurile;

- Diferenta stabilitd fn minus In urma compensdrii si aplicirii tuturor cotelor de sciziminte,
reprezentind prejudiciu pentru unitate, se recupereazi de la persoanele vinovate, In conformitate cu
dispozitiile legale;

Rezultatele inventarierii se Inscriu de cétre comisia de inventariere intr-un proces-verbal,

Semnarea procesulul verbal de comisia de inventariere si Inregistrarea acestuia la registratura unitati,
Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezinta, in termen de 7 zile de la
data Incheierii operafiunilor de inventariere, conducitorului unitagii.

Conducatorul unitai va aproba procesul verbal de valorifica a inventarutui in termen de 7 zile de la
data primirii de la comisia de inventariere;

Conducédtorul wunitdfii , ecu avizul conducatorului compartimentului financiar-contabil si al
conducitorului compartimentului juridic, asupra solutiondrii propunerilor ficute, cu respectarea
dispozitiilor legale.

Rezultatele inventarierii vor fi inregistrate de catre gestionar in evidenfatehnico-operativd in termen de
cel mult 7 zile de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de citre ordonatorul de credite.
Compartimentul contabilitate va prelua rezultatele inventarierii ce vor fi Inregistrate In evidentele
contabile ale institutiel publice

Elementele de activ si de pasiv se Inscriu in registrul-inventar si au la baza listele de inventariere,
procesele- verbale de inventariere sisituatiile analitice, dupé caz, care justificd continutul fiecdrui post
din bilant de persoana desemnati.

Activitatiledesfasurate

1. Contabilului unitétii va Intocmi un referat care va fi inregistrat la registratura unitatii privind
aprobarea componeniei comisiel precum si perioada desfagurdriioperatiunii de inventariere a
elementelor de pasiv si activ;

Intocmirea unui referat , inregistrat in registrul de intréri - iesiri , de catre contabilului unitafii - privind
componenta comisiei precum si perioada desfasurariioperafiunii de inventariere a elementelor de pasiv
sl activ si Inaintat conducerii institufiei publice.

2. Aprobarea referatului de céatre conducatorul unitatii;

Referatul Intocmit de contabilul unitdtii privind componenta comisiei de inventariere si perioada de
desfisurare a operatiunii de inventariere va fi aprobat de conducatorul unitafii;

3. Conducatorul unitdtii va dispune Intocmirea decizie de inventariere, care si cuprinda
component{a comisiel precum si perioada desfisurdriioperatiunii de inventariere a elementelor de activ
si de pasiv;
fntocmirea decizie de inventariere care si cuprindd componenta comisiel precum $i perioada
desfasurdriioperafiunii de inventariere a elementelor de activ si de pasiv care contine temeiul legal care
std la baza efectudrii operafiunii, componenta comisiei , perioada desfasuririioperatiunii respective ,
temele de predare a procesului verbal conducitorului institutiei publice.

4. Aprobarea deciziei de conduc#torul unitdtiisi vizarea acesteia de compartimentul juridic sau
dupi caz de seful compartimentului financiar contabil;

Conducétorul unitdfii va aproba decizia de derulare a activitafii de inventariere, decizie care va fi
vizata de juristul unitatii sau de seful compartimentului financiar contabil din unitate;

3. Predarea unui exemplar din decizie sub semnaturd privatd fiecarui membru al comisiei de
inventariere;

Céte un exemplar din decizie va [i predat, sub semnaturd privatd fiecarui membru al comisiei de
inventariere pentru a lua la cunostind etapele ce vor fi parcurse privind desfasurareaactivititii de
inventariere a elementelor de activ si de pasiv;

6. Predarea unui exemplar de procedura operationala comisiei centrale de inventariere,
Contabilul unitatii va preda comisiei centrale de inventariere un exemplar din procedura operationala,
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7. Instiintarea subcomisiilor de catre comisia centrala pentru desfasurareaoperatiunilor de
inventariere;

Comisia centrala va instiinta subcomisiile cu privire la data instruirii, despre desfasurareaoperatiunilor
de inventariere;

8. Instruirea subcomisiilor de catre comisia centrala;

Comisia centrala de inventariere va instrui , supraveghea si controla modul de desfasurare a
operatiunilor de inventariere.

9. Intocmirea si inregistrarea procesului verbal care cuprinde etapele instruirii subcomisiilor de
decatre comisia centrala.

In urma instruirii de catre comisia centrala a subcomisiilor de inventariere,se va intocmi un proces
verbal de instruire.

10. Semnarea procesului verbal de catretofi membrii comisiei si subcomisiilor participanti la
instruire;

Procesul verbal de instruire va fi semnat de catretoti membrii comisiei si subcomisiilor participanti la
instruire;

I1. Instiintarea gestionarului prin adresa scrisa cu privire la ziva si ora la care
incepeoperatiunea de inventariere la gestiunea/gestiunile de care raspunde;

Comisia de inventariere va anunta in scris gestionarii cu privire la data inceperiioperatiunii de
inventariere la gestiunea de care raspunde ;

12, Sigilarea gestiunii/gestiunilor de catre comisia de inventariere si anuntarea comisiei

centrale, administratorul, sau ordonatorul de credite de neprezentarea gestionarului la data si ora la
care a fost insiintat.
In cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixata pentru incepereaoperatiunilor de
inventariere, comisia de inventariere sigileaza gestiunea si comunica aceasta comisiei centrale sau
administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii
entitatii;conform procedurilor proprii privind inventarierea; care il vor instiinta imediat in scris pe
gestionar despre reprogramarea inventarierii ce trebuie se se efectusze ,indicand locul, ziua si ora
fixate pentru incepereaoperatiunilor de inventariere.

13. Inventarierea de catre comisia de inventariere in prezenta reprezentantului sau legal sau

altei persoane numita prin decizie scrisa care sa il reprezinte pe gestionar.
-Daca gestionarul nu se prezinta nici dupa a doua instiintare scrisa la data si ora fixata, inventarierea ,
se efectueaza de catre comisia de inventariere in prezenta reprezentantului sau legal desemnat de
gestionar prin procura scrisa si Inregistrata la registratura unitatii sau a altel persoane numita prin
decizie scrisa, care sa il reprezinte pe gestionar.

14. Completarea declaratiei de inventariere de citre gestionarul de valori materiale; -
Completarea declarafiei de inventariere de citre gestionarul de valori materiale din care si rezulte
daca:
gestioneaza bunuri $i In alte locuri de depozitare;
in afara bunurilor unitafii respective, are in gestiune si alte bunuri apartindndtertilor, primite cu sau
fard documente;
are plusuri sau lipsuri In gestiune, despre a ciror cantitate sau valoare are cunostingé;
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 scrisd felul, numérul si data ultimului document de
intrare/iesire a bunurilor In/din gestiune.

Declaratia se dateazi si se semneazi de cétre gestionarul raspunzitor de gestiunea bunurilor si de catre
comisia de inventariere, care atestd cd a fost datd in prezenia sa;

15. Comisia urmeaza sa identifice toate locurile (Incdperile) in care existd bunuri ce urmeazi a
{i inventariate; sigileazacaile de acces, ale incaperilor cu bunuri ce urmeaza a fi inventariate.
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Identificarea tuturor locurile (Incaperile) in care existd bunuri ce urmeaza a fi inventariate pentru a nu
{1 omise unele valori materiale de la operatiunea de valori materiale din cadrul institutiei publice;
Se asigura inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare in prezenta gestionarului, ori de cite ori se
intrerupoperatiunile de inventariere si se paraseste gestiunea;
Atunci cand bunurile supuse inventarierii , gestionate de catre o singura persoana sunt depozitate in
locuri diferite sau gestiunea are mai multe cai de acces, membrii comisiel care efectucaza inventarierea
lrebuie sa sigileze toate aceste locurt cu exceptia locului in care a inceput inventarierea care se
sigileaza numai in cazul in care inventariera nu se termina intr-o singura zi;
La reluarea fucrarilor se verifica daca sigiliul este intact;

16. Bararea si semnarea fiselor de magazie de un membru a comisiei de inventariere;
Se bareazd si semneaza fiecare dintre fisele de magazie de un membru a comisiei de inventariere dupa
ce s-a verificat dacd au fost inregistrate toate documentele de intrare si de iesire;

17. Semnarea ultimulul document de intrare de valori materiale in gestiune de un membru al
comisiei de inventariere;
Se trece la semnarca ultimului document de intrare de valori materiale In gestiune care au fost
inregistrate in fisele de magazie ale gestionarului, de un membru al comisiei de inventariere;

18. Semnarea ultimului document de iesire de valori materiale din gestiunea inventariati de un
membru al comisiei de inventariere;
Se trece la semnarea ultimulul document de iesire de valori materiale In gestiune care au fost
inregistrate In fisele de magazie ale gestionarului, de un membru al comisiei de inventariere,

19. Trecerea datei si a orei pe fisele de magazie de un membru al comisiei de inventariere;
Se va trece la inserareca datel $i a orei pe toate fisele de magazie de un membru a comisiei de
inventariere;

20. Daci este cazul, predarea numerarului la casieria unitatii de casierul mandatar;
Daca este cazul se va verifica numerarul $i se va preda la casieria unititii de ménuitorul sau de
gestionarul care define;

21. Bararea de cdtre membrii comisiei a registrului de casd dacd este cazul indicdndu-se
totodata data si ora;
Bararea de cétre membrii comisiei a registrului de casé dacé este cazul indicAndu-se totodatd data si
ora la care s-a Inceput inventarierea gestiunii de casierie;

22. Semnarea de membrii comisie a chitantelor cu regim special;
Semnarea de membrii comisie a chitantelor cu regim special care se afld predate de gestionarul
formularelor cu regim special casierului sau altui gestionar care lucreaza cu monetar;

23. Verificarea aparatelor de mésura si control din dotarea gestiunilor de valori materiale de un
membru a comisiei de inventariere;
Inainte de inceperea operatiunii de inventariere se va trece obligatoriu la verificarea aparatelor de
masurd si control din dotarea gestiunilor de valori materiale

24. Sigilarea usilor de acces la magaziile ce urmeazi a fi inventariate daci gestionarul are mai
multe spatii de depozitare rdmdandnd nesigilata doar magazia la care se desfisoardoperatiunea de
membrii comisie de inventariere;
Se va irece la sigilarea usilor de acces la magaziile ce urmeazi a fi inventariate dacd gestionarul are
mai multe spatii de depozitare riménénd nesigilata doar magazia la care se desfasoardoperatiuneasi in
cazul acestel magazil se va proceda la sigilarea celorlalte usi riméinind nesigilatd usa principald de
acces;

25. Intocmirea unor procese verbale pentru sigilarea usilorsi dacs se constat ulterior violarea
acestor sigilii;
Se va trece la Intocmirea unor procese verbale la sigilarea usilor de acces §i de asemenea dacd se
constatd ulterior violarea acestor sigilii;

26. Comisia de inventariere va stabili in prezenta gestionarului a stocurilor faptice prin
cantirire , masurare , numaérare sau cubare;
Se va trece la stabilirea in prezenta gestionarului a stocurilor faptice prin céntérire , méasurare
numérare sau cubare;
Bunurile aflate in ambalaje originale intacte se desfac prin sondaj , mentionindu-se in listele de
inventariere respective:

?

Pag 11



Pt

Lichidele a caror cantitate efectiva nu se poate stabili prin {ransvarsare si masurare, continutul vaselor-
stabilit in functie de volum , densitate , compozitie etc. - se verifica prin scoatere de probe din vase
tinindu-se seama de densitate, compozitie si alte caracteristici ale lichidelor, care se constata fie
organoleptic ,fie prin masurare sau probe de laborator.
Materialele de masa ca: ciment , otel beton, produse de cariera si balastiera, produse agricole si alte
materiale similare, ale carorcantarire si masurare ar necesita cheltuieli importante sau ar conduce la
degradarea bunurilor respective, se pot inventaria pe baza de calcule tehnice.
Bunurile de domeniul public al statului si al unitatilor administrativ- teritoriale date in administrare
concesionare sau inchiriateinstitutiilor publice, societatilor/companiilor nationale si regiilor autonome
potrivit legii se inventariaza si se scriu in listele de inventariere distincte in cadrul unitatii.
Bunurile aflate asupra angajatilor la data inventarierii ( echipament, cazarmament, scule etc,) se
inventariaza si se trec in liste de inventariere distincte, specificandu-se persoanele care raspund de
pastrarea lor.
Bunurile existente in entitate si apartinand altor entitati { inchiriate, in leasing in concesiune, in
administrare in custodie, primite in vederea vanzarii in regim de consignatie spre prelucrare) se
inventariaza si se scriu in liste de inventariere distincte. -Listele de inventariere pentru aceste bunuri
trebuie sa continainformatii cu privire la numarul si data actului de primire si ale documentului de
livrare precum si alte informatii.
Determinarea stocurilor faptice se face astfel incit sa se evite omiterea ori inventarierea de doua sau de
mai multe ori a acelorasi bunuri;
Bunurile aflate in expeditie se inventariaza de catreentitatile furnizoare, iar bunurile achizitionate
aflate in curs de aprovizionare se inventariaza de catre entitatea cumparatoare si se inscriu in liste de
inventariere distincte;
Inventarierea se efectueaza de asemenea, pentru lucrarile si serviciile in curs de execufie sau
neterminate;
Bunurile cu grad de perisabilitate mare se inventariaza cu prioritate.
Inventarierea se efectueaza si pentru lucrarile si serviciile in curs de executie sau neterminate.
Materiile prime,materialele, piesele de schimb, semifabricatele aflate in sectiile de productie si
nesupuse prelucrarii , nu se considera produse in curs de executie. Acestea se inventariaza separat si se
repun in conturile din care provin, diminuandu-se cheltuielile, iar dupa terminarea inventarierii
acestora se evidentiaza in conturile initiale de cheltuieli.
Inventarierea lucrarilor de modernizare nefinalizate sau de reparatii ale cladirilor, instalatiilor,
masinilor, utilajelor,mijloacelor de transport si altor bunuri se face prin verificarea la fata locului al
stadiului fizic al lucrarilor.
Aceste lucrari se consemneazaintr-o lista de inventariere distincta , in care se Indica denumirea
obiectul supus modernizarii sau reparatiei si valoarea determinata potrivit costului de deviz si celui
efectiv al lucrarilor executate.
Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse verificarii si confirmarii pe baza extraselor soldurilor
debitoare si creditoare ale conturilor de creante si datorii care detin ponderea valorica in totalul
soldurilor acestor conturi potrivit Extrasului de cont, sau punctajelor reciproce scrise.
Disponibilitatilebanesti , cecurile, cambiile, biletele la ordin, scrisorole de garantie acreditivele,
ipotecile precum so alte valori aflate in caseriaentitatiilor se inventariaza in conformitate cu prev
legale.
Disponibilitatile aflate in conturi la banci sau la unitatile Trezoreriei Statului se inventariaza prin
confruntarea soldurilor din extrasele de cont emise de acestea cu cele din contabilitatea entitatii.
Disponibilitatile in lei s1 in valuta din caseriaentitatii se inventariaza in ultima zi lucratoare a
exercitiului financiar, dupainregistrarea tuturor operatiunilor de incasari si plati privind exercitiul
respectiv , confruntandu- se soldurile din registrul de casa cu monetarul si cu cele din contabilitate,
Pentru toate celelalte elemente de natura activelor , datoriilor si capitalurilor proprii, cu ocazia
inventarierii ,se verifica realitatea soldurilor conturilor respective, iar pentru cele aflate la terti se fac
cereri de confirmare, care se vor atasa la listele respective dupa primirea confirmarii,

27. Comisia de inventariere va inscrie in listele de inventar cantitifile faptice constatate cu
ocazia efecturii operatiunii de inventariere a elementelor de activ;

Pag 12



P

Se Inscriu in listele de inventar cantitatile faptice constatate cu ocazia efectudirii operatiunii de
inventariere a elementelor de activ constatate la data efectudrii inventarierii in gestiunea de valori
materiale;

Listele de inventariere cuprinzand bunurile tertilor se trimit si persoanei fizice sau juridice,romane ori
straine , dupacaz,careia ii apartin bunurile respective, in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la
terminerea inventarierii , urmand ca proprietarul bunurilor sa comunice eventualele nepotriviri in
termen de 5 zile lucratoare de la primirea listelor de inventariere. In caz de nepotriviri, entitatea
detinatoare este obligata sa clarifice situatiadiferentelor respective si sa comunice constatarile sale
persoanei fizice sau juridice careia ii apartin bunurile respective , in termen de 5 zile lucratoare de la
primirea sesizarii.

Inscrierea in listele de inventariere a marcilorpostale , a timbrelor fiscale, a tichetelor de calatorie,
tichetelor de masa tichetelor cadou, a tichetelor de cresa , a tichetelor de vacanta a bonurilor cantitati
fixe. a biletelor de spectacole, de intrare in muzee, expozitii si altele asemenea se face la valoarea lor
nominala . Pentru bunurile de aceasta narura,constatatefara utilitate se intocmesc liste de inventariere
distincte.

Pentru inventarierea elementelor de natura activelor care nu au substanta materiala , a datoriilor si
capitalurilor proprii se intocmescsituatii analitice distincte, Totalul situatiilor analitice astfel intocmite
se verifica cu soldurile conturilor sintetice corespunzatoare, care se preiau in Registrul- Inventar .

28. Valorile materiale inventariate se vor evalua de comisia de inventariere si le va inscrie in
listele de inventariere la valoarea contabild (valoarea de inregistrare);

- Dupi efectuarea inventarierii elementelor de activ se la trece la evaluarea si inscrierea in listele de
inventariere a valorii contabile sau a valorii de Inregistrare a acestora;

Evaluarea cu ocazia inventarierii , a elementelor de natura activelor , datoriilor si capitalurilor proprii
se face potrivit prevederilor reglementarilor contabile aplicabile , precum si ale prezentelor norme;

La stabilirea valorii de inventar a bunurilor se aplica principiul prudentei , potrivit caruia se tine seama
de toate ajustarile de valoare clatorate deprecierilor sau oierdertilor de valoare.

29. Comisia va inventaria si activele necorporale, investitiile in curs, materialele aflate in
folosinta personalului. investijiile In curs, valorile materiale aflate in curs de modernizare, valorile
materiale aflate in curs de expeditie, valorile materialele aflate in unitate de la terti , valorile materiale
aflate In custodie , disponibilele banegti in numerar gi in cont , regimul special , timbrele;

In cadrul operafiunii de inventariere se va trece la verificarea tuturor activelor corporale dar pe 14nga
acestea se inventariaza si toate activele necorporale, investitiile in curs , materialele aflate 1n folosinta
personalului , investitiile in curs , valorile materiale aflate in curs de modernizare , valorile materiale
aflate in curs de expeditie , valorile materialele aflate In unitate de la teri , valorile materiale aflate in
custodie ,

disponibilele banesti In numerar $i in cont , regimul special , timbrele;

[nventarierea imobilizarilor necorporale se efectueazd prin constatarea existentei si aprtanentei
acestora la entitatiledetinatoare , iar in cazul brevetelor , licentelor ,marcilor de fabrica si al altor
imobilizari necorporale este necesara dovedirea acestora pe baza titlurilor de proprietate sau altor
documente juridice de atestare a unor drepturi legale.

Inventarierea tarenurilor se electueaza pe baza documentelor care atesta dreptul de proprietate al
acestora st al altor documente ,potrivit legii.

In histele de inventariere imobilizarile necorporale si corporale aflate in curs de executie se
mentioneaza pentru fiecare obiect in parte, pe baza constatarii la fata locului; denumirea obiectului si
valoarea determinata potrivit stadiului de executie , pe baza valorii din documentatia existenta precum
si in functie de volumul lucrarilor realizate la data inventarierii.

Materialele si utilajele primite de la beneficiari pentru montaj si neincorporate in lucrari se
inventariaza separat.

Investutiile puse in functiune total sau partialcarora nu li s-a intocmit formele de inregistrare ca
imobilizari corporale . se inscriu in listele de inventariere distincte.

Lucrarile de investitii care nu se mai executa , fiind sistate sau abandonate , se inscriu in liste de
inventariere distincte , mentionandu-se cauzele sistarii sau abandonarii si masurile ce se propun in
legatura cu aceste lucrari.

30. Semnarea $i numerotarea listelor de inventar pe toate paginile de citre gestionar;
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Dupa inscrierea listelor de inventariere se va trece la semnarea si numerotarea listelor de inventar pe
toate paginile de céire gestionar;

31. Semnarea listelor de inventar pe toate filele de catre membrii comisiei de inventariere;
Dupé inscrierea si numerotarea listelor de inventar si semnarea acestora de cétre gestionar se va trece
la semnarea listelor de inventar pe toate filele de cdtre membrii comisiei de inventariere;

32. Pe ultima fil4 a listei de inventariere, gestionarul trebuie s mentioneze dacé toate bunurile

s1 valorile bénesti din gestiune au fost inventariate si consemnate 1n listele de inventariere in prezenta
sa. De asemenea, acesta menfioneazi dacé are obiectii cu privire la modul de efectuare a inventarierii.
[n acest caz, comisia de inventariere este obligatd sa analizeze obiectiile, iar concluziile la care a ajuns
se vor mentiona la sfarsitul listelor de inventariere;
La incheierea operatiunii de inventariere , dupd semnarea $i numerotarea listelor de inventar de
gestionar si de comisia de inventariere pe ultima fild a listei de inventariere, gestionarul trebuie si
mentioneze daca toate bunurile si valorile banesti din gestiune au fost inventariate si consemnate in
listele de inventariere in prezenfa sa. De asemenea, acesta menfioneazi dacé are obiectii cu privire la
modul de efectuare a inventarierii. In acest caz, comisia de inventariere este obligatd si analizeze
obiectiile, iar concluziile la care a ajuns se vor mentiona la sfarsitul listelor de inventariere;

33. Compartimentul contabilitate va analiza toate stocurilor inscrise in fisele de magazie si a
soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate,

Dupa finalizarea inventarierii faptice a valorilor materiale se va trece la analiza tuturor stocurilor
inscrise in figele de magazie §i a soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate;
Dupa efectuarea analizei contabilitatea va semna fisa de magazie;

34, Gestionarul de valori materiale va face corectarea operativd a erorilor constate cu ocazia
analizei fiselor de magazie,

Daca este cazul se va {rece la corectarea operativd a erorilor constate cu ocazia analizei figelor de
magazie Intocmite de gestionar cu ocazia Inscrierii operatiunilor de intrare §i de iesire a valorilor
materiale din magazie;

35. Compartimentul contabilitate va stabili rezultatul inventarierii prin compararea datelor
constatate faptic si inscrise in listele de inventariere cu cele din evidentatehnico-operativa (fisele de
magazie) si din contabilitate;

36. Se va trece la stabilirea rezultatele inventarierii prin compararea datelor constatate faptic si
inscrise In listele de inventariere cu cele din evidentatehnico-operativd (fisele de magazie) si din
contabilitate si se va trece apoi la semnarea listelor de inventariere Tn locul special destinat pe
formularul respectiv;

37. Comisia de inventariere va intocmi liste separate ce cuprind valorile materiale depreciate ce
fac obiectul propunerii pentru casare si de asemenea se vor intocmi liste separate cu materialele fara
migcare sau greu vandabile;

Dupi efectuarea inventarierii se va trece la intocmirea unor liste separate cuprinzénd valorile materiale
depreciate ce fac obiectul propunerii pentru casare a valorilor materiale gi de asemenea se vor intocmi
liste separate cu materialele fard miscare sau greu vandabile;

38. Pentru toate plusurile, lipsurile si deprecierile constatate la bunuri, precum $i pentru

pagubele determinate de expirarea termenelor de prescriptie a creantelor sau din alte cauze, comisia va
primi explicafii scrise de la persoanele care au raspunderea gestiondrii, respectiv a urméririi decontarii
creantelor;
Pentru toate plusurile, lipsurile si deprecierile constatate la bunuri, precum si pentru pagubele
determinate de expirarea termenelor de prescripiie a creanfelor sau din alte cauze, comisia de
inventariere trebuie sa primeascd explicafii scrise de la persoanele care au raspunderea gestiondril,
respectiv a urméririi decontarii creanjelor;

39. Pe baza explicatiilor primite si a documentelor cercetate, comisia de inventariere stabileste
caracterul lipsurilor, pierderilor, pagubelor si deprecierilor constatate, precum si caracterul plusurilor,
propundnd, in conformitate cu dispozitiile legale, modul de regularizare a diferentelor dintre datele din
contabilitate si cele faptice, rezultate in urma inventarierii;

Pe baza explicatiilor primite si a documentelor cercetate, comisia de inventariere stabileste caracterul
lipsurilor, pierderilor, pagubelor si deprecierilor constatate, precum si caracterul plusurilor, propunénd,
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in conformitate cu dispozitiile legale, modul de regularizare a diferentelor dintre datele din
contabilitate si cele faptice, rezultate in urma inventarierii,

40. In situatia constatirii unor plusuri in gestiune, comisia de inventariere va evalua bunurile
respective potrivit reglementarilor in vigoare;

Comisia de inventariere in situatia constatérii unor plusuri in gestiune bunurile respective se evalueaza
potrivit reglementarilor contabile aplicabile;

41. Plusul de casad constatat cu ocazia inventarierii numerarului din casieriile institufiilor
publice se varsi la
bugetul din care este finanfatéinstitutia publicé, subcapitolul bugetar "incasari din alte surse";

Unitdtile In cazul constatirii plusului de casa cu ocazia inventarierii numerarului din casieriile
institutiilor publice se varséd la bugetul din care este finanfatainstitugia publica, subcapitolul bugetar
"Incasari din alte surse";

42. In cazul constatarii unor lipsuri in gestiune, imputabile, conducitorii institutiei publice vor
lua mésura imputérii acestora la valoarea lor de Tnlocuire;
in cazul constatarii unor lipsuri in gestiune, imputabile, conducatorii institutiei publice vor lua misura
imputarit acestora la valoarea lor de inlocuire de la persoanele care se fac rispunzitoare de producerea
acestora dar nu Inainte de a avea un titlu executoriu sau de obfinerea unei Invoieli cu persoana
respectiva,

- Prin valoarea de inlocuire , in sensul prezentelor norme se intelege costul de achizitie al unui bun cu
caracteristici si grad de uzura similare celui lipsa in gestiune la dat constatarii pagubei .care cuprinde
pretul de cumparare practicat pe piata la care se adauga taxele nerecuperabile ,inclusiv TVA chelt. de
transport aprovizionare si alte cheltuieli.

In cazul bunurilor constatate lipsa ce urmeaza a fi imputate , care nu pot fi cumparate de pe piata
valoarea de imputare se stabileste de catre o comisie formata din specialisti in domeniul respectiv.

43. Comisia de inventariere la stabilirea valorii debitului, In cazurile In care lipsurile in
gestiune nu sunt considerate infractiuni, va avea in vedere posibilitatea compensdrii lipsurilor cu
eventualele plusuri constatate, dacé sunt indeplinite urmétoarele conditii:
sé existe riscul de confuzie intre sorturile aceluiasi bun material, din cauza aseménérii in ceea ce
priveste aspectul exterior: culoare, desen, model, dimensiuni, ambalaj sau alte elemente;
diferentele constatate in plus sau In minus sé priveasci aceeasi perioads de gestiune siaceeasi gestiune;
- La stabilirea valorii debitului, In cazurile in care lipsurile in gestiune nu sunt considerate infractiuni,
se va avea In vedere posibilitatea compensarii lipsurilor cu eventualele plusuri constatate, daca sunt
indeplinite urmétoarele conditii:
si existe riscul de confuzie intre sorturile aceluiagi bun material, din cauza asemdénérii in ceea ce
priveste aspectul exterior; culoare, desen, model, dimensiuni, ambalaj sau alte elemente;
diferentele constatate in plus sau In minus si priveasci aceeasi perioadd de gestiune siaceeasi gestiune.
Compensarea plusurilor cu minusurile se va face atét cantitativ cét si valoric pentru fiecare produs in
parte la
care s-au stabilit diferente;

44. Conducitorul institufiei va aproba referatul intocmit si inregistrat la registratura unitéti de
citre gestionar de acordare a de perisabilitdtii pentru care sunt acceptate cu scizaminte din gestiunile
de valori materiale ,

Se va trece la acordarea de perisabilitatii pentru toate materialele constatate lipsa care sunt acceptate cu
scazéminte din gestiunile de valori materiale din cadrul institutiilor publice prin aplicarea coeficientilor
corespunzétor fiecarui produs in parte dupa aprobarea acestora de cétre conducatorul unitatii;

45. Comisia de inventariere pentru bunurile la care sunt acceptate scaziminte, in cazul
compensarn: Hpsurilor cu plusurile stabilite 1a inventariere, va avea in vedere ca scidziimintele si se
calculeaza numai in situagia in care cantitatile lipsa sunt mai mari decdt cantitatile constatate tn plus. In
aceastd situaiie, cotele de scizdminte se aplicd in primul rdnd la bunurile la care s-au constatat
lipsurile;

Pentru bunurile la care sunt acceptate scdzéminte, in cazul compensérii lipsurilor cu plusurile stabilite
la inventariere, scizdmintele se calculeaza numai in situatia in care cantitétile lipsd sunt mai mari decét
cantitdfile constatate in plus pentru diferenta dintre minus §i plusul constatat In urma inventarierii de
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valori materiale usor vandabile . In aceasta situafie, cotele de scazéminte se aplica in primul rand la
bunurile la care s-au constatat numai lipsurile;

46. Diferenia stabilitd In minus In urma compensdrii si aplicarii tuturor cotelor de scaziminte,

reprezentdnd prejudiciu pentru unitate, se recupereazi de la persoancle vinovate, in conformitate cu
dispozitiile legale;
Diferenta stabilitd in minus in urma compensirii si aplicirii tuturor cotelor de sciziminte,
reprezenténd prejudiciu pentru unitate, se recupereazi de la persoanele rispunzitoare de producerea
acestora dar nu inainte de a avea un titlu executoriu sau de obfinerea unei invoieli cu persoana
respectivd,, In conformitate cu dispozitiile legale;

47. Rezultatele inventarierii se Inscriu de catre comisia de inventariere intr-un proces-verbal;

La final se va trece la intocmirea de céitre comisia de inventariere a rezultatelor intr-un proces verbal
respectlv procesul-verbal privind rezultatele inventarierii care trebuie si contind, in principal,
urmatoarele elemente: data intocmirii; numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere:
numarul si data deciziei de numire a comisiei de inventariere; gestiunile inventariate; data inceperii si
terminarii operafiunii de inventariere; rezultatele inventarierii; concluziile si propunerile comisiei cu
privire la cauzele plusurilor i ale lipsurilor constatate si la persoanele vinovate, precum si propuneri
de masuri In legaturd cu acestea; volumul stocurilor depreciate, fird miscare, cu miscare lentd, greu
vandabile, fard desfacere asiguratd si propuneri de misuri in vederea reintegririi lor in circuitul
economic; propuneri de scoatere din uz a obiectelor de inventar si declasare sau casare a unor stocuri;
constatéri privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integritatii bunurilor din gestiune,
precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.

48. Semnarea procesului verbal de comisia de inventaricre si inregistrarea acestuia la
registratura unitati;

Procesul verbal va fi inregistrat la registratura unitdfiisi va fi semnat de toti membrii comisie de
inventariere participanti la aceasta activitate;

49. Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezintd, in termen de
7 zile de la data Incheierii operatiunilor de inventariere, conducatorului unitatii.

Comisia de inventariere va prezenta propunerile cuprinse In procesul-verbal intocmit de aceasta si
inregistrat la registratura unitaii , in termen de 7 zile de la data incheierii operatiunilor de inventariere,
conducatorului unitégii care a emis decizia de efectuare a acesteia.

50. Conducéatorul unitéti va aproba procesul verbal de valorifica a inventarului .

- Dupé primirea procesului verbal conducatorul unitatii, il va analiza si 1l va aproba .

51. Conducéatorul unitéii , cu avizul conducétorului compartimentului financiar-contabil si al
conducatorului compartimentului  juridic, decide, asupra solutionarii propunerilor ficute, cu
respectarea dispozitiilor legale;

Conducatorul unitatii , cu avizul conducatorului compartimentului financiar-contabil respectiv a
contabilului sef§i al conducitorului compartimentului juridic unde este cazul dacd nu este jurist se va
cere numal avizul contabilului sef care va Inlocui avizul acestuia , decide, asupra solufiondrii
propunerilor ficute, cu

respectarea dispozitiilor legale;

52. Rezultatele inventarierii vor fi fnregistrate de ciire gestionar in evidentatehnico-operativi in
termen de cel mult 7 zile de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de citre ordonatorul de
credite;

Rezultatele inventarierii trebuie Inregistrate in evidengatehnico-operativa, in termen de cel mult 7 zile
lucratoare de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de citre administrator , ordonatorul de
credite sau persoana responsabila cu gestiunea unitatii,

53. Compartimentul contabilitate va prelua rezultatele inventarierii ce vor fi inregistrate in
contabilitatea ale institufiei publice;

Rezultatele inventarierii se inregistreaza in contabilitate potrivit prevedrilor Legii 82/1991, republicata
st in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile.

54. Elementele de activ si de pasiv se inscriu in registrul-inventar si au la bazi listele de
inventariere, procesele-verbale de inventariere sisituatiile analitice, dupd caz, care justifica confinutul
fiecdrui post din bilan{ de persoana desemnati.
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La finele efectudrii inventarierii respectiv la data de 31 decembrie al anului in curs , elementele de
activ si de pasiv se inscriu in registrul-inventar si au la baza listele de inventariere, procesele-verbale
de inventariere sisituatiile analitice, dupé caz, care justific confinutul fiecérui post din bilant;

Daca inventarierea s-a desfasurat in cursul anului toate miscérile elementelor patrimoniale de activ gi
de pasiv vor fi Inregistrate in registrul de inventar.

Completarea registrului- inventarse efectucazd in momentul in care se stabilesc soldurile tuturor
conturilor bilantiere si ajustarile pentru depreciere sau pierdere de valoare ,dupa caz.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitafii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institufie

9. Responsabilititi

Nr. | Postul/actinnea (operatiunea) 1 11 m [V |V
ert. | 0 1 2 3 4 5
1. FIAD E
2. RESPONSABIL FIAD Y
2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av
3. Director A
4. | Secretariat Ap,
Ah
5. Membrii CA si CP, FIAD Ap
10. Formular de evidentd a modificirilor
R
| Editi © | Data Nr. Descriere Semnéatura :
Nr. 7 1 Dataedifier [ vi| ... e - . . .
et | 2 J; | reviziel pag. | modificare conducétorului compartimentului
a
I |u 12112018 1| | 28102022 | x X -
2
3
11. Formular de analizi a procedurii:
Nume i) Inlocuito | pyiy favorabil ~ |'Aviz nefavorabil
: prenume | r | de SRRSO SR
Nr. | Compartime | PO | F €€ e
crt. | nt con uc'alm_-_ SEPL - | Semmitu 1 Data | Observ |-Semn - '.Dat.'a
compartim | sau ra : R atii | atura |0
ent delegat i '
| FIAD Popa Ana 26.10.2022
12. Lista de difuzare a procedurii:
Data  intriirii | o
Nr. " . . . Semnat
ox Compartime | Nume si | Data Semnétur | Data in vigoare a| o
T int prenume primirii a retragerii | procedurii
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Y
i

1 CADIR Marin Irina 28.10.2022
2 SECRETA | Morcov loan 28.10.2022
RIAT SCIM
3 FIAD Popa Ana-Maria | 28.10.2022
4 Cp Popescu 28.10.2022
Cristina

13. Anexe/formulare/diagrame de proces:

14. CUPRINS
Paging de Garda .......c.coviiiii e ettt ans e sranesaebens e rens I
1. SCOPUL PIOCEAUILL ..ottt st sttt b b es b st es s be s e s esesn b enenens 2
2. Domeniul de apliCAre ...c..ocoviiivieiriieeseeie ettt st ettt 3
3. Documente de refellNA ....oocoiviiieiiiieiis et es b eb s s e 3
4. DefInitil $1 @DTEVIETT ooiiviiiriiiriie ettt sss e es sttt sttt enseestenseeene 3
5. DesCrierea ProCeAUITE ... ioriieierircieeaen e e e se e essse st abeetssesesaesssrersseesets s ereres 6
6. ResponsabIITALl ..o e b et 17
7. Formular evidentd MOAITCATT c..oooviiiiiii et e et e e e v e sereres e eereaeesereeenne 17
8. Formular analiza proCedurIfl ..ottt et et e en s 17
9. Lista de distribuire @ proCedurii ..o e e s 17
JOUADEXE 1viiiiiiiiiii ittt b ettt e bttt reeR st e eaeesbe s e b eerbe b e eas et bonseRberser bt en 18
| R Oy T S OO 18
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