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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Paraschiv Tania Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.2 | Elaborat Onea Florentina Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.3 | Elaborat Aurica lonica Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.4 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022

1.5 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
24 Revizia 1 14.10.2022
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Paraschiv Tania 14.10.2022
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Onea Florentina 14.10.2022
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Aurica lonica 14.10.2022
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta 14.10.2022
3.5 | Aprobare Director Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.6 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta

4/24




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

REALIZAREA ACTIVITATILOR DE INVENTARIERE Revizia 1

Cod: P.O. 13.03 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura este elaborata in scopul prezentarii regulilor privind modul de organizare si efectuare a
inventarierii, pentru asigurarea unui echilibru intre sarcini, competente si responsabilitati si pentru
stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale
unitatii, 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 si a performantei unitatii pentru respectivul exercitiu financiar.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplica in cadrul unitatii in activitatea de inventariere. Prezenta procedura se aplica tuturor
persoanelor implicate in activitatea de inventariere a patrimoniului unitatii, de catre toate compartimentele
functionale ale unitatii si de catre membrii comisiei de inventariere nominalizati prin decizia directorului
unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Comisia SCIM.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 2861/2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

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

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

- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordonanta nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat Tn active corporale si necorporale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut 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 unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura

generala)

Descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la nivelul euntatii
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Inventarierea patrimoniului

Ansamblul operatiunilor prin care se constata existenta tuturor elementelor
respective, cantitativ- valoric sau numai valoric, dupa caz, la data la care acestea
se efectueazs;

Active fixe

Active detinute de catre institutiile publice in scopul utilizarii lor pe termen lung.
Activele fixe includ activele fixe corporale si necorporale;

Active fixe necorporale

Active fixe fara substanta fizica, care se utilizeaza pe o perioada mai mare de un
an;

7.1.10

Active fixe corporale

Active fixe care indeplinesc cumulativ doua conditii: au valoarea de intrare mai
mare decat limita stabilita prin hotarare a Guvernului si durata normala de
utilizare mai mare de un an;

7.1.11

Reevaluare

Operatiunea de actualizare a valorii contabile a activelor fixe corporale aflate in
patrimoniul institutiilor publice;

7.1.12

Valoare contabila

Valoarea de inregistrare in contabilitate a activului fix la data intrdrii in institutia
publica;

7.1.13

Decizia de inventariere

Actul administrativ intern al ordonatorului de credite in care se mentioneaza in
mod obligatoriu componenta comisiei de inventariere (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;

7.1.14

Lista de inventariere

Document pentru inventarierea bunurilor aflate Tn gestiunea unitatii; document
pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri materiale)
si a altor valori (elemente de trezorerie etc.); document justificativ de
inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a plusurilor si
minusurilor constatate; document pentru intocmirea registrului-inventar;
document pentru stabilirea provizioanelor pentru deprecieri; document
centralizator al operatiunilor de inventariere;

7.1.15

Registrul-inventar

Documentul contabil obligatoriu in care se inregistreaza toate elementele
patrimoniale de activ si de pasiv, grupate in functie de natura lor economica,
conform posturilor din bilantul contabil. Elementele patrimoniale se nscriu in
registrul inventar pe baza listelor de inventariere sau alte documente
justificative care atesta continutul fiecdrui post din bilantul contabil;

7.1.16

Procesul-verbal

Documentul intocmit de catre comisia de inventariere Tn care se Tnscriu
rezultatele inventarierii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt

Abrevierea

Termenul abreviat

1

2

3
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7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata - realizarea activitatii de inventariere. Activitatea de inventariere se realizeaza potrivit
prevederilor Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, aprobate prin Ordinul nr. 2861/2009 si ale Legii contabilitatii nr. 82/1991,
cu modificarile si completarile ulterioare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii reprezinta ansamblul
operatiunilor prin care se constata existenta 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 natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii ale unitatii, precum si a bunurilor si valorilor detinute cu orice titly,
apartinand altor persoane juridice sau fizice, Tn vederea ntocmirii situatiilor financiare anuale care
trebuie sa ofere o imagine fidela a pozitiei financiare si a performantei unitatii pentru respectivul
exercitiu financiar.
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Tn temeiul prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicat3, unitatea are obligatia sa
efectueze inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
detinute, la Tnceputul activitatii, cel putin o data in cursul exercitiului financiar, precum si in
cazul fuziunii, divizarii ori transformarii sau al lichidarii, precum si in urmatoarele situatii:

a) la cererea organelor de control, cu prilejul efectuarii 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;

¢) 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 forta majors;

f) In alte cazuri prevazute de lege.

Tn cazul in care, in situatiile enumerate mai sus, sunt inventariate toate elementele de natura activelor
dintr-o gestiune, aceasta poate tine loc de inventariere anuald, cu aprobarea administratorului, a
ordonatorului de credite sau a persoanei care are obligatia gestionarii unitatii. In registrul-inventar se
cuprinde valoarea stocurilor faptice inventariate si inscrise In listele de inventariere actualizate cu
intrarile si iesirile de bunuri din perioada cuprinsa intre data inventarierii si data incheierii exercitiului
financiar.

In baza prevederilor Legii nr. 82/1991, republicatd, Ministerul Finantelor poate aproba exceptii de la
regula inventarierii anuale pentru unele bunuri cu caracter special aflate in administrarea unitatii, la
propunerea ordonatorului principal de credite.

Toate elementele de natura activelor trebuie sa fie date in raspundere gestionara sau in folosinta, dupa
caz, salariatilor ori administratorului unitatii.

La Tnceputul activitatii unitatii, inventarierea are ca scop principal stabilirea si evaluarea elementelor de
natura activelor ce constituie aport la capitalul unitatii. Elementele de natura activelor care constituie
aport la patrimoniul unitatii se inscriu in registrul-inventar, grupate pe conturi.

Inventarierea anuala a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se face, de
regula, cu ocazia Incheierii exercitiului financiar, avandu-se in vedere si specificul activitatii unitatii.

In situatia inventarierii unor gestiuni pe parcursul anului, in registrul-inventar se cuprinde valoarea
stocurilor faptice inventariate si inscrise n listele de inventariere actualizate cu intrarile si iesirile de
bunuri din perioada cuprinsa intre data inventarierii si data incheierii exercitiului financiar.

Raspunderea pentru buna organizare a lucrdrilor de inventariere, revine administratorului,
ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii unitatii. In vederea efectudrii
inventarierii, aceste persoane aproba proceduri scrise, adaptate specificului activitatii pe care le
transmit comisiilor de inventariere.

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se efectueaza de catre
comisia de inventariere, numite prin decizie scris3, emisd de directorul unitatii. in decizia de numire se
mentioneaza ih 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.

Dacad numarul de salariati este redus, inventarierea poate fi efectuatd de citre o singurad persoana. In
aceastd situatie, raspunderea pentru corectitudinea inventarierii revine administratorului, ordonatorului
de credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii entitatii respective.
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Pentru desfasurarea in bune conditii a operatiunilor de inventariere, in comisia de inventariere vor fi
numite persoane cu pregatire corespunzatoare economica si tehnica, 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.

Inventarierea si evaluarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se pot
efectua atat cu salariati proprii, cat si pe baza de contracte de prestari de servicii incheiate cu persoane
juridice sau fizice cu pregatire corespunzatoare.

Din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii depozitelor supuse inventarierii si nici
administratorul financiar care tine evidenta gestiunii.

Prin proceduri interne, unitatea poate stabili ca la efectuarea operatiunilor de inventariere sa participe si
administratorul financiar care tine evidenta gestiunii respective, fara ca acesta sa faca parte din comisie.
Membrii comisiei de inventariere nu pot fi Tnlocuiti decat in cazuri bine justificate si numai prin decizie
scrisa, emisa de catre director.

Tn conditiile In care unitatea nu are niciun salariat care si poatd efectua operatiunea de inventariere,
aceasta se efectueaza de catre administratorul de patrimoniu.

Tn vederea bunei desfasuriri a operatiunilor de inventariere, administratorul, ordonatorul de
credite sau alte persoane care au obligatia gestionarii unitatii trebuie sa ia masuri 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 confruntdrii
datelor din aceste evidente;

- participarea intregii comisii de inventariere la lucrdrile 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 reglementarilor contabile aplicabile, a unor specialisti din unitate sau din afara acesteia, la
solicitarea presedintelui comisiei de inventariere. Aceste persoane au obligatia de a semna listele de
inventariere pentru atestarea datelor inscrise;

- dotarea gestiunii cu aparate si instrumente adecvate si in numar suficient pentru mdsurare, 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 protectiei membrilor comisiei de inventariere in conformitate cu normele de protectie a
muncii;

- asigurarea securitatii usilor, ferestrelor, portilor etc. de la magazine, depozite, gestiuni etc.

Principalele masuri organizatorice care trebuie luate de catre comisia de inventariere sunt
urmatoarele:

a) Tnainte de Tnceperea operatiunii de inventariere sa ia de la gestionarul raspunzdtor de gestiunea
bunurilor o declaratie scrisa din care sa rezulte daca:

- gestioneazd bunuri siin alte locuri de depozitare;

- in afara bunurilor unitatii are Tn 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 fara documente legale;
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- 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 n 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) Tn care exista bunuri ce urmeaza a fi inventariate;

) sa asigure inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de cate ori se
intrerup operatiunile de inventariere si se paraseste gestiunea.

Atunci cand bunurile supuse inventarierii, gestionate de catre o singura persoang, sunt depozitate in
locuri diferite sau gestiunea are mai multe cdi de acces, membrii comisiei care efectueaza inventarierea
trebuie sa sigileze toate aceste locuri si cdile lor de acces, cu exceptia locului In care a inceput
inventarierea, care se sigileaza numai in cazul cand inventarierea nu se termina intr-o singura zi. La
reluarea lucrdrilor se verifica daca sigiliul este intact; in caz contrar, acest fapt se va consemna ntr-un
proces-verbal de constatare, care se semneaza de cdtre comisia de inventariere si de catre gestionar,
luandu-se masurile corespunzatoare.

Documentele intocmite de comisia de inventariere raman in cadrul gestiunii inventariate in locuri special
amenajate (fisete, casete, dulapuri etc.), Thcuiate si sigilate. Presedintele comisiei de inventariere
raspunde de operatiunea de sigilare;

d) sa bareze si sa semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie, mentionand data la care s-au
inventariat bunurile, sa vizeze documentele care privesc intrari 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 scriptica a gestiunii sa reflecte realitatea;

e) sa verifice numerarul din casa si sa stabileasca suma Tncasarilor din ziua curents;

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) in cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru Inceperea operatiunilor de
inventariere, comisia de inventariere sigileaza gestiunea si comunica aceasta administratorului,
ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii unitatii. Aceste persoane au
obligatia sa il 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.

Daca gestionarul nu se prezinta nici de aceasta data 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 sa 1l reprezinte pe gestionar.

Pentru desfasurarea corespunzdtoare a inventarierii este indicat, daca este posibil, sa se sisteze
operatiunile de intrare-iesire a bunurilor supuse inventarierii, luandu-se din timp masurile
corespunzatoare 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 creata o zona
tampon n care sa se depoziteze bunurile primite in timpul inventarierii sau din care se pot expedia
bunurile la clienti, operatiunile respective efectuandu-se numai in prezenta comisiei de inventariere,
care va mentiona pe documentele respective "primit Tn timpul inventarierii" sau "eliberat in timpul
inventarierii", dupa caz, in scopul evitarii inventarierii duble sau a omisiunilor.

Pe toata durata inventarierii, programul si perioada inventarierii se afiseaza la loc vizibil.
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Inventarierea imobilizarilor necorporale se efectueaza prin constatarea existentei si apartenentei
acestora la unitate.

Inventarierea terenurilor se efectueaza pe baza documentelor care atesta dreptul de proprietate al
acestora si a altor documente, potrivit legii.

Cladirile se inventariaza prin identificarea lor pe baza titlurilor de proprietate si a dosarului tehnic al
acestora.

Constructiile si echipamentele speciale cum sunt: retelele de energie electrica, termicd, gaze, apa, canal,
telecomunicatii si altele similare se inventariaza potrivit regulilor stabilite de detinatorii acestora.

In listele de inventariere a imobilizarilor 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 (devize),
precum si in functie de volumul lucrarilor realizate la data inventarierii.

Investitiile puse n functiune total sau partial, carora nu li s-au intocmit formele de inregistrare ca
imobilizari corporale, se inscriu Tn liste de inventariere distincte. De asemenea, lucrdrile de investitii care
nu se mai executa, fiind sistate sau abandonate, se inscriu in liste de inventariere distincte,
mentionandu-se cauzele sistarii sau abandonarii, aprobarea de sistare ori abandonare si masurile ce se
propun in legatura cu aceste lucrari.

Stabilirea stocurilor faptice se face prin numarare, cantarire, masurare sau cubare, dupa caz. Bunurile
aflate Tn ambalaje originale intacte se desfac prin sondaj, acest lucru urmand a fi mentionat si in listele
de inventariere respective.

La lichidele a caror cantitate efectiva nu se poate stabili prin transvazare si masurare, continutul vaselor
- stabilit Tn functie de volum, densitate, compozitie etc. - se verifica prin scoaterea de probe din aceste
vase, tinandu-se seama de densitate, compozitie si de alte caracteristici ale lichidelor, care se constata
fie organoleptic, fie prin masurare sau probe de laborator, dupa caz.

Tn listele de inventariere a materialelor prevazute anterior, se mentioneazd modul in care s-a ficut
inventarierea, precum si datele tehnice care au stat la baza calculelor respective.

Bunurile aflate asupra angajatilor la data inventarierii se inventariaza si se trec in liste de inventariere
distincte, specificAandu-se persoanele care raspund de pastrarea lor. In cadrul evidentierii acestora pe
formatii si locuri de munca, bunurile vor fi centralizate si comparate cu datele din evidenta tehnico-
operativa, precum si cu cele din evidenta contabila.

Bunurile cu un grad mare de perisabilitate se inventariaza cu prioritate, fara a se stanjeni
consumul/comercializarea imediata a acestora.

Comisia de inventariere are obligatia sa controleze toate locurile Tn care pot exista bunuri care trebuie
supuse inventarierii.

Toate bunurile ce se inventariaza se nscriu in listele de inventariere, care trebuie sa se intocmeasca pe
locuri de depozitare, pe gestiuni si pe categorii de bunuri.

Bunurile existente in unitate si apartinand altor entitati (inchiriate, in leasing, in concesiune, Tn
administrare, In custodie, primite in vederea vanzarii in regim de consignatie, spre prelucrare etc.) se
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inventariaza si se inscriu In liste de inventariere distincte. Listele de inventariere pentru aceste bunuri
trebuie sa contina informatii cu privire la numarul si data actului de predare-primire si ale documentului
de livrare, 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 1i apartin bunurile respective, in termen de cel mult 15 zile
lucratoare de la terminarea inventarierii, urmand ca proprietarul bunurilor sa comunice eventualele
nepotriviri in termen de 5 zile lucratoare de la primirea listelor de inventariere.

Tn caz de nepotriviri, entitatea detindtoare este obligata sa clarifice situatia diferentelor respective si s&
comunice constatarile sale persoanei fizice sau juridice careia ii apartin bunurile respective, in termen de
5 zile lucratoare de la primirea sesizarii.

Pentru bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fara miscare ori greu vandabile, comenzi n
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.

Determinarea stocurilor faptice se face astfel incat sa se evite omiterea ori inventarierea de doua sau de
mai multe ori a acelorasi bunuri.

Tnainte de Tnceperea inventarierii produselor in curs de executie si a semifabricatelor din
productia proprie, este necesar:

- sa se predea la magazii si la depozite, pe baza documentelor, toate produsele si semifabricatele a caror
prelucrare a fost terminats;

- sa se colecteze din sectii sau ateliere toate produsele reziduale si deseurile, intocmindu-se
documentele de constatare;

- sa se intocmeasca documentele de constatare si sa se clarifice situatia semifabricatelor a caror utilizare
este indoielnica.

Tn cazul produselor in curs de executie se inventariaza atat produsele care nu au trecut prin toate fazele
(stadiile) prelucrarii impuse de procesul tehnologic de productie, cat si produsele care, desi au fost
terminate, nu au trecut toate probele de receptionare tehnica sau nu au fost completate cu toate piesele
si accesoriile lor.

Inventarierea se efectueaza, de asemenea, pentru lucrarile si serviciile in curs de executie sau
neterminate.

Materiile prime, materialele, piesele de schimb, semifabricatele etc., aflate in sectiile de productie si
nesupuse prelucrarii, nu se considera produse in curs de executie. Acestea se inventariaza separat si se
repun n conturile din care provin, diminuandu-se cheltuielile, iar dupa terminarea inventarierii acestora
se evidentiaza in conturile initiale de cheltuieli.

Inventarierea produselor, lucrarilor si serviciilor in curs de executie din cadrul sectiilor auxiliare se face
prin stabilirea stadiului de executare a acestora.

Inventarierea lucrarilor de modernizare nefinalizate sau de reparatii ale cladirilor, instalatiilor si ale altor
bunuri se face prin verificarea la fata locului a stadiului fizic al lucrdrilor. Astfel de lucrari se
consemneaza intr-o lista de inventariere distincta, in care se indica denumirea obiectului supus
modernizarii sau reparatiei si valoarea determinata potrivit costului de deviz si celui efectiv al lucrarilor
executate.

Disponibilitatile aflate in conturi la banci sau la unitatea Trezoreriei Statului se inventariaza prin
confruntarea soldurilor din extrasele de cont emise de acestea cu cele din contabilitatea entitatii.
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Tn acest scop, extrasele de cont din ziua de 31 decembrie sau din ultima zi bancard, puse la dispozitie de
institutiile de credit si unitateaTrezoreriei Statului, vor purta stampila oficiala a acestora.

Inventarierea titlurilor pe termen scurt si lung se efectueaza pe baza documentelor care atesta
detinerea acestora (registrul actionarilor, documente care au stat la baza achizitiei sau primirii cu titlu
gratuit) cu respectarea legislatiei in vigoare.

Inscrierea in listele de inventariere a marcilor postale, a timbrelor fiscale, a tichetelor de cilatorie, a
tichetelor de masg, a 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
nominald, cu exceptia timbrelor cu valoare filatelica. Pentru bunurile de aceasta natura, constatate fara
utilitate (expirate, deteriorate), se intocmesc liste de inventariere distincte.

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.

Pe ultima fila a listei de inventariere, gestionarul trebuie sa mentioneze daca 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. In acest
caz, comisia de inventariere este obligata sa 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 solicitati de catre presedintele comisiei de
inventariere pentru participarea la identificarea bunurilor inventariate.

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

Completarea listelor de inventariere se efectueaza fie folosind sistemul informatic de prelucrare
automata a datelor, fie prin inscrierea elementelor de active identificate, fara spatii libere si fara
stersaturi.

Tn cazul imobilizarilor corporale, precum si al celorlalte elemente de natura activelor pentru care existd
constituite ajustari pentru depreciere sau ajustari pentru pierdere de valoare, in listele de inventariere
se inscrie valoarea de inregistrare in contabilitate a acestora, mai putin ajustdrile pentru depreciere sau
pierdere de valoare inregistrate pana la data inventarierii, care se compara cu valoarea lor actualg,
stabilita cu ocazia inventarierii, pe baza de constatari faptice.

In situatia In care elementele de natura activelor sunt inventariate prin metode de identificare
electronica (de exemplu: cititor de cod de bare etc.), datele fiind transmise direct Tn sistemul informatic
financiar-contabil, listele de inventar sunt editate direct din sistemul informatic. Se vor edita listele
complete cu toate pozitiile inventariate sau in mod selectiv numai pentru acele pozitii, repere unde se
constata diferente cantitative sau valorice (deprecieri), dupa caz.
Tn cazul in care se editeaza liste de inventariere care cuprind numai pozitiile (reperele) la care se
constata diferente cantitative sau valorice, listele complete de inventariere se pastreaza pe suport
magnetic, pe durata legald de pastrare a documentelor. in astfel de situatii, evaluarea bunurilor in
vederea stabilirii eventualelor ajustari se efectueaza prin analiza si evaluarea tuturor elementelor
inventariate, nu numai a celor la care s-au constatat diferente cantitative.

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

Pentru inventarierea elementelor de natura activelor care nu au substanta materiald, a datoriilor si
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capitalurilor proprii se intocmesc situatii analitice distincte. Totalul situatiilor analitice astfel intocmite se
verifica cu soldurile conturilor sintetice corespunzdtoare, care se preiau in "Registrul-inventar" (cod
14-1-2).

Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic si inscrise in listele de
inventariere cu cele din evidenta tehnico-operativa (fisele de magazie) si din contabilitate.

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

Evaluarea, cu ocazia inventarierii, a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se
face potrivit prevederilor reglementarilor contabile aplicabile, precum si ale prezentei proceduri.
Evaluarea se va efectua cu respectarea principiului permanentei metodelor, potrivit caruia modelele si
regulile de evaluare trebuie mentinute, asigurand comparabilitatea in timp a informatiilor contabile.

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

Tn cazul In care se constata ca valoarea de inventar este mai mare decat valoarea cu care acesta este
evidentiat in contabilitate, in listele de inventariere se inscriu valorile din contabilitate.

Tn cazul In care valoarea de inventar a bunurilor este mai mica decat valoarea din contabilitate, in listele
de inventariere se inscrie valoarea de inventar.

Pentru elementele de natura activelor la care s-au constatat deprecieri, pe baza listelor de inventariere
intocmite distinct comisia de inventariere face propuneri de ajustari pentru depreciere sau ajustari
pentru pierdere de valoare, dupa caz, ori de inregistrare a unor amortizari suplimentare (pentru
deprecierile ireversibile ale imobilizarilor amortizabile), acolo unde este cazul, aratand totodata cauzele
care au determinat aceste deprecieri.

Pentru toate plusurile, lipsurile si deprecierile constatate la bunuri, precum si pentru pagubele
determinate de expirarea termenelor de prescriptie a creantelor sau din alte cauze, comisia de
inventariere solicita explicatii scrise de la persoanele care au raspunderea gestiondrii bunurilor,
respectiv a urmaririi decontarii creantelor.

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

Tn situatia constatarii unor plusuri in gestiune, bunurile respective se evalueaza potrivit reglementarilor
contabile aplicabile.

Tn cazul constatarii unor lipsuri imputabile n gestiune, administratorul trebuie s imputd persoanelor
vinovate bunurile lipsa la valoarea lor de inlocuire.

Prin valoare de inlocuire, se Intelege costul de achizitie al unui bun cu caracteristici si grad de uzura
similare celui lipsa In gestiune la data constatarii pagubei, care cuprinde pretul de cumparare practicat
pe piata, la care se adauga taxele nerecuperabile, inclusiv TVA, cheltuielile de transport, aprovizionare si
alte cheltuieli, accesorii necesare pentru punerea in stare de utilitate sau pentru intrarea in gestiune a
bunului respectiv. In cazul bunurilor constatate lipsa, ce urmeaza a fi imputate, care nu pot fi cumparate
de pe piatd, valoarea de imputare se stabileste de catre o comisie formata din specialisti in domeniul
respectiv.
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La stabilirea valorii debitului, Tn cazurile in care lipsurile in gestiune nu sunt considerate
infractiuni, se are Tn vedere posibilitatea compensarii lipsurilor cu eventualele plusuri
constatate, daca sunt indeplinite urmatoarele conditii:

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

- diferentele constatate Tn plus sau ih minus sa se refere la aceeasi perioada de gestiune si la aceeasi
gestiune.

Nu se admite compensarea in cazurile in care s-a facut dovada ca lipsurile constatate la inventariere
provin din sustragerea sau din degradarea bunurilor respective datorata vinovatiei persoanelor care
raspund de gestionarea acestor bunuri.

Listele cu sorturile de produse, marfuri, ambalaje si alte valori materiale care intrunesc conditiile de
compensare datorita riscului de confuzie se aproba anual de catre administrator, ordonatorul de credite
sau persoana care are obligatia gestionarii si servesc pentru uz intern In cadrul unitatii.

Compensarea se face pentru cantitati egale Intre plusurile si lipsurile constatate.

Tn cazul in care cantitatile sorturilor supuse compensarii, la care s-au constatat plusuri, sunt mai mari
decat cantitatile sorturilor admise la compensare, la care s-au constatat lipsuri, se va proceda la
stabilirea egalitatii cantitative prin eliminarea din calcul a diferentei in plus. Aceasta eliminare se face
incepand cu sorturile care au preturile unitare cele mai scazute, in ordine crescatoare.

Tn cazul in care cantitatile sorturilor supuse compensarii, la care s-au constatat lipsuri, sunt mai mari
decat cantitatile sorturilor admise la compensare, la care s-au constatat plusuri, se va proceda, de
asemenea, la stabilirea egalitatii cantitative prin eliminarea din calcul a cantitatii care depaseste totalul
cantitativ al plusurilor. Eliminarea se face incepand cu sorturile care au preturile unitare cele mai
scazute, in ordine crescatoare.

Pentru bunurile la care sunt acceptate scazaminte, in cazul compensarii lipsurilor cu plusurile stabilite la
inventariere, scazamintele se calculeaza numai in situatia in care cantitatile lipsa sunt mai mari decat
cantitatile constatate in plus.

Tn aceasta situatie, cotele de scdzaminte se aplicd in primul rand la bunurile la care s-au constatat
lipsurile.

Daca in urma aplicarii scazamintelor respective mai raman diferente cantitative in minus, cotele de
scazaminte se pot aplica si asupra celorlalte bunuri admise in compensare, la care s-au constatat plusuri
sau la care nu au rezultat diferente.

Diferenta stabilita in minus Th urma compensarii si aplicarii tuturor cotelor de scazaminte, reprezentand
prejudiciu pentru unitate, se recupereaza de la persoanele vinovate, ih conformitate cu dispozitiile
legale.

Normele privind limitele admisibile la perisabilitate sau cele stabilite intern nu se aplica anticipat, ci
numai dupa constatarea existentei efective a lipsurilor si numai in limita acestora.
De asemenea, limitele de perisabilitate nu se aplica automat, acestea fiind considerate limite maxime.

Pentru pagubele constatate in gestiune raspund persoanele vinovate de producerea lor. Imputarea
acestora se face la valoarea de inlocuire, asa cum a fost definita Tn prezenta procedura.
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Rezultatele inventarierii se inscriu de catre comisia de inventariere intr-un proces-verbal.
Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie sa contina, 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 termindrii operatiunii de inventariere;

- rezultatele inventarieri;

- concluziile si propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate si
persoanele vinovate precum si propuneri de masuriin legatura cu acestea;

- volumul stocurilor depreciate, fara miscare, cu miscare lentd, greu vandabile, fara desfacere asigurata
si propuneri de masuri in vederea reintegrarii lor in circuitul economic;

- propuneri de scoatere din functiune a imobilizarilor corporale, respectiv din evidenta 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;

- alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.

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

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

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

Tn cazul In care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de
inventariere se actualizeaza cu intrarile sau iesirile din perioada cuprinsa 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 reala a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

Completarea registrului-inventar se efectueaza in momentul Tn 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 unitatii, cu conditia respectarii
continutului minim de informatii prevazut pentru acesta.

Rezultatele inventarierii trebuie inregistrate in evidenta tehnico-operativa in termen de cel mult 7 zile
lucratoare de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de catre administrator, ordonatorul de
credite sau persoana responsabila cu gestiunea unitatii.

Rezultatul inventarierii se finregistreaza in contabilitate potrivit prevederilor Legii nr. 82/1991,
republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare si in conformitate cu reglementarile contabile
aplicabile.
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Pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare intocmite la finele exercitiului financiar se
intocmeste bilantul, parte componenta a situatiilor financiare anuale, ale carui posturi trebuie sa
corespunda cu datele Tnregistrate in contabilitate, puse de acord cu situatia reald a elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, stabilita pe baza inventarului.

Prevederile Legii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale reglementarilor
contabile aplicabile referitoare la obligativitatea corelarii datelor din bilant cu datele Tnregistrate in
contabilitate, puse de acord cu situatia reald a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii stabilita pe baza inventarului, se aplica si unitatii.

Bunurile aflate in administrarea unitatii se inventariaza anual, cu exceptia cladirilor, constructiilor
speciale si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea misiunilor diplomatice si a oficiilor consulare, care se
inventariaza o data la 3 ani.

Bunurile constatate lipsa la inventariere se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la valoarea
contabila. Lipsurile imputabile se recupereaza de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire,
determinata potrivit prezentelor norme.

Bunurile constatate Tn plus se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la costul de achizitie al
acestora, in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile, Tn functie de pretul pietei la data
constatarii sau de costul de achizitie al bunurilor similare.

Pentru lipsuri, sustrageri si orice ale fapte care produc pagube ce constituie infractiuni, ordonatorul de
credite este obligat sa sesizeze organele de urmarire penala In conditiile si la termenele stabilite de lege.
Pagubele constatate la inventariere, imputate persoanelor vinovate, precum si debitorii deveniti
insolvabili se evidentiaza Tn contabilitate in conturi analitice distincte, iar in cadrul acestora, pe fiecare
debitor, urmarindu-se recuperarea lor potrivit legii.

Scaderea din contabilitate a unor pagube care nu se datoreaza culpei unei persoane se face in baza
aprobadrii ordonatorului de credite respectiv, cu avizul ordonatorului de credite ierarhic superior.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Da decizia privind organizarea activitatii de inventariere si aproba componenta comisiei;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Coordoneaza aplicarea procedurii la nivelul unitatii;

- Raspunde de organizarea lucrarilor de inventariere;

- Raspunde de organizarea activitatilor privind urmarirea si recuperarea lipsurilor si pagubelor constatate.

9.2. Comisia de inventariere
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.3. Gestionarul
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.4. Administratorul Financiar
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.5. Administratorul de patrimoniu
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Director Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Referat de aprobare - - -
13.2 Anexa 2 - Decizia privind organizarea - - -
inventarierii
13.3 Anexa 3 - PV instruire - - -
13.4 Anexa 4 - Declaratie inventar inceput - - -
13.5 Anexa 5 - Declaratie inventar final - - -
13.6 Anexa 6 - Lista de inventariere - - -
13.7 Anexa 7 - Lista mijloace fixe propuse spre - - -
casare
13.8 Anexa 8 - Lista obiecte de inventar propuse | - - -
spre casare
13.9 Anexa 9 - Proces verbal inventariere - - -
13.10 Anexa 10 - Registrul Inventar - - -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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