Procedura operationali privind organizarea si efectuarea operatiunii de inventariere a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
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3. Scopul procedurii de sistem

Procedura este elaborata in scopul prezentirii regulilor minime privind modul de organizare si efectuare
a inventarierii elementelor de activ si pasiv, pentru asigurarea unui echilibru intre sarcini, competente si
responsabilititi si pentru mentinerea unor riscuri acceptabile ale actiunii de inventariere.
*  Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate;
®  Asigurd existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii;
e  Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
¢  Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Director,
in luarea deciziei.
Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea realizarii inventarierii bunurilor detinute in
patrimoniu la nivelul institutiei
e  Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activitati;
e Identificarea corecta a tuturor surselor de finantare si estimarea cheltuielilor bugetare in vederea
realizdrii unei previziuni bugetare eficiente.

4. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

e Procedura operationala se aplica activitatii de inventariere atat a activelor, cat si a pasivelor existente
din cadrul CCSB.
* Procedura stabileste modul in care se efectueazi inventarierea de citre Comisia de inventariere numits
prin decizie scrisa a directorului CCSB;
 Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- Elaborarea referatului de aprobare a Deciziei privind organizarea inventarierii;
- Aprobarea Deciziei privind organizarea inventarierii;
- Numirea Comisiei de inventariere;
- Desfasurarea efectiva a activitatii de inventariere;
- Intocmirea listelor de inventariere;
- Intocmirea procesului verbal de inventariere;
- Aprobarea/respingerea de catre ordonatorul de credite a procesului verbal de inventariere.

5. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

S.1.Reglementiri internationale
e Nu este cazul.
S.2.Legislatie primara
e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
® Legeanr. 213/1998 - privind proprietatea publici si regimul juridic al acesteia, cu modificirile si
completarile ulterioare;
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O.G. nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 15/1994 - privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale $i necorporale
cu modificarile si completirile ulterioare;

O.G. nr. 81/2003 - privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice cu modificirile si completarile ulterioare

O.G. nr. 3/2005 - pentru modificarea O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor
fixe aflate in patrimoniul instituiilor publice cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 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;
Legea nr. 82/1991 a contabilitatii cu modificirile si completarile ulterioare.

Ordin nr. 2861 din 09/10/2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

Ordin nr. 2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitaii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si a instructiunilor de
aplicare a acestuia, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordin nr. 3471 din 25/11/2008 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice; H.G. nr. 2230/1969
privind gestionarea bunurilor materiale, cu modificarile si completirile ulterioare.

5.3.Legislatie secundari

Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice

OMFP 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind standardele de
management control intern la entitdtile publice pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial.

Odin nr. 1389/2006 privind modificarea completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
946/2006 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind standardele de
management/control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial.

5.4.Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul privind organizarea si functionarea CCSB;
Regulamentul Intern al CCSB;

Fise post

Recomandari din actele de control
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Instructiuni, metodologii, etc;

6. Definitii si abrevieri

6.1.Definitii ale termenilor

COD P.O. 12.04

Acte administrative emise de conducitorul CCSB;

Nr.
crit.

Termenul

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

1.

Procedura operationala

Prezentarea formalizat, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreazi pe tipuri de activitati, stabileste responsabilititi de
tinere sub control a unui proces cu activititi specifice

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atét
individului, cat si entitatii, si care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care 1i revin titularului unui post. In general,
fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele
individuale, sarcinile, competentele, responsabilitdtile, relatiile
cu alte posturi, cerintele specifice privind pregatirea, calitatile,
aptitudinile si deprinderile necesare realizarii obiectivelor
individuale stabilite pentru postul respectiv

Fonduri publice

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

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzata.

Procedura de sistem
(procedurd generala)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitétii publice aplicabil/aplicabild
majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

Procedura documentata

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

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificéri ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii
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6.2.Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

I8 PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 Av Avizare

4. A Aprobare

3 Ap Aplicare

6. Ah. Arhivare

p CCSB Casa de Cultura a Studentilor din Bucuresti
8. MFTES Ministerul Familiei, Tineretului si Egalitatii de Sanse
9. ROF Regulament de Organizare si Functionare
10. | BVC Buget de Venituri si Cheltuieli

11. | SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

12. | SNA Strategia Nationala Anticoruptie

7. Descrierea procedurii

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

Procedura are destinatia de a recomanda tuturor celor implicati, respectiv administratorului, persoanei cu
atributii in domeniul financiar-contabilitate, si directorului, modalitatile de lucru concrete si succesiunea
rafionald a operatiunilor pe care acestia le au de executat, in vederea asigurdrii tuturor celor interesati
asupra conformitatii aplicarii reglementarilor legale in ceea ce priveste inventarierea elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale institutiei analiza cauzelor care au determinat eventualele
disfunctii, precum si pentru stabilirea mésurilor corective sau preventive ce se impun.
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Rezultate scontate: Intocmirea procesului verbal de inventariere sl supunerea acestuia spre aprobare
ordonatorului de credite, in vederea inregistrarii valorii bunurilor in contabilitate si eventual scaderii din

contabilitate a bunurilor constatate lipsa.

8. Responsabilititi in derularea activititii procedurale

Responsabilitatile Directorului CCSB:
- emite decizia referitoare la organizarea inventarierii:
- aprobd/respinge procesul verbal de inventariere:

Responsabilitatile sefului Compartimentului Financiar-contabilitate-Resurse Umane:

- intocmeste referatul privind emiterea Deciziei de organizarea a inventarierii;

Comisia de inventariere:
- Intocmirea listelor de inventariere si a procesului verbal de inventariere:

9. Formular de evidenti a modificirilor procedurii de sistem

Nr. Numarul si Numarul si Numarul paginii Descrierea Avizul
crt. data editiei data reviziei unde s-a efectuat modificarii conducitorului
modificarea compartimentului
in cadrul caruia
s-a elaborat
procedura
1 2 3 4 =% B
9.1. | Editial Elaborare \%L{V
/9.0 2005 initiala |
9.2. Revizia 1/........ Pag. ....... '
9.3. Revizia 2/........ Pag. .......
94. Revizia 3/.....,. Pag. ....... . | ...
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10. Formular de analizi a procedurii de sistem

11. Formular de difuzare a procedurii de sistem

Nr. Compartimentul Numele si Aviz favorabil/ Obs. Data | Semnitura
crt. care exprima prenumele Aviz nefavorabil aviz

punctul de vedere | conducatorului/ nefavorabil

inlocuitorului
de drept al
acestuia
1 2 3 4 S 6

I. Compartimentul Radulescu

financiar- Nicolita @(ﬁ/

contabilitate
2. [ Comisia de Mihai a0 e s k

monitorizare Muntenita #\' ¢ -‘{pd s t\)“\k(lﬂ&‘
3, Conducerea Turmac George ‘ ’;/

CCSB Adrian /é(

Difuzare
Nr. ) Semndtura (pentru
Nume si prenume -
Crt. .. E-mail (se transmite predare fizicd)
Fizic B : o
cétre toti salariatii)
I Turmac .George X
Adrian
Maioru Vlad
2 X
Alexandru
3 Rédulescu Nicolita X
4 Apostu Loredana- X
Elena
5 Dumitru Camelia X
Avramut Andreea-
i X
6 Mihaela
7 Bordas Paul X
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Dobre luliana

Muntenita Mihai

10

Pop-Nicola Ana
Gabriela

11

Todor Serghei-Mihai

12

Urzica Cristina-Liliana

13

Chiran Liliana

14

Chirila lordan

15

Gheorghe Nelu

16

Gherghina loana

17

Hanceriuc Doinita

18

Nicolae Tudorel

19

Radulescu Tudorel

Sprinceana Stefan

21

Vartejanu Smaranda
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12. Etapele si pasii realizarii procesului
12.1.Documente utilizate

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

12.1.2. Decizia referitoare la organizarea inventarierii care se aprobd de cditre Director — reprezinta
documentul intern care stabileste componenta Comisiei de inventariere $i responsabilitatile
/obiectele supuse inventarierii pentru fiecare membru in parte.

12.1.3. Listele de inventariere

Servesc ca:

e document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile institutiei;

e document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri materiale) si a altor

valori (elemente de trezorerie etc.);
e document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a
plusurilor si minusurilor constatate;

e document pentru intocmirea registrului-inventar;

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

e document centralizator al operatiunilor de inventariere.
Se intocmeste intr-un exemplar, la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevazute de dispozitiile
legale, de catre comisia de inventariere, pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual grupe sau
subgrupe, separat pentru bunurile institutiei si separat pentru cele apartinind altor institutii, aflate asupra
personalului institutiei la data inventarierii, primite pentru prelucrare etc. si se semneaza de catre membrii
comisiei de inventariere si de catre gestionar.
Persoanele juridice pot intocmi lista de inventariere folosind sisteme informatice de prelucrare a datelor,
cu conditia ca listele sa cuprinda elementele principale din formularul-model.
in cazul bunurilor primite in custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc., se intocmeste in doud
exemplare, iar copia se inainteaza institutiei in a carei evidenta se afla bunurile respective.
in cazul unei gestiuni colective, cu mai multe schimburi, listele de inventariere se semneazi de citre toti
gestionarii, iar in cazul predarii-primirii gestiunii, acestea trebuie semnate atit de persoana (persoanele)
care preda (predau) gestiunea, cét si de gestionarul (gestionarii) care primeste (primesc) gestiunea.
in listele de inventariere a bunurilor aflate in ambalaje originale intacte, a lichidelor a céror cantitate
efectivd nu se poate stabili prin transvazare si misurare sau a materialelor de masa, in vrac etc., a cdror
inventariere prin cdntarire sau masurare ar necesita cheltuieli importante sau ar conduce la degradarea
bunurilor respective, se vor atasa notele de calcul privind inventarierea, precum si datele tehnice care au
stat la baza calculelor.
Materiile prime, materialele, prefabricatele, piesele de schimb, semifabricatele etc. aflate in sectiile de
productie si nesupuse prelucrarii se inscriu separat in listele de inventariere.
Materialele, obiectele de inventar, produsele finite si ambalajele se inscriu in listele de inventariere pe
feluri, indicdndu-se codul, unitatea de masurd, unii indici calitativi (tdrie alcoolici, grad de umiditate la
cereale etc.).
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Listele de inventariere intocmite pentru bunurile apartinind altor institutii trebuie sd contind, pe linga
elementele comune (felul materialului sau produsul finit, cantitatea, valoarea etc.), numdrul si data actului
de predare-primire.

Pentru stocurile fard miscare, de calitate necorespunzatoare, depreciate, fira desfacere asigurati, se
intocmesc liste de inventariere separate, la care se anexeazi procesele-verbale in care se aratd cauzele
nefolosirii, caracterul si gradul deteriorarii sau deprecierii, daci este cazul, cauzele care au determinat
starea bunurilor respective, precum si persoanele vinovate, dupi caz.

Constatdrile facute se solutioneaza de catre conducerea institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale.
Circula:

- la comisia de inventariere, pentru stabilirea minusurilor, plusurilor si a deprecierilor constatate la
inventar, precum si pentru consemnarea in procesul-verbal a rezultatelor inventarierii;

- la gestionar, prin semnarea fiecarei file, mentionind pe ultima fila a listei de inventariere ca toate
cantitatile au fost stabilite in prezenta sa, ca bunurile respective se afla in péstrarea si raspunderea sa;

- la compartimentul financiar-contabilitate, pentru calcularea diferentelor valorice si semnarea listei de
inventariere privind exactitatea soldului scriptic, precum si pentru verificarea calculelor efectuate;

- la conducatorul compartimentul financiar-contabilitate, impreund cu procesele-verbale cuprinzand
cauzele degradarii sau deteriorarii bunurilor, inclusiv persoanele vinovate, precum si cu procesul-
verbal al rezultatelor inventarierii pentru avizarea propunerilor ficute de citre comisia de inventariere;

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

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

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabilitate.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
- denumirea formularului;
- data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
- denumirea institutiei;
- gestiunea; locul de depozitare;
- numarul curent;
- denumirea bunurilor inventariate;
- codul sau numdrul de inventar;
- unitatea de masura;
- cantitati: stocuri scriptice;
- pret unitar;
- cantitati: stocuri faptice;

cantitati: diferente in plus, diferente in minus;
valoarea contabila: valoarea, diferente in plus, diferente in minus;

valoarea de inventar;

- deprecierea: valoarea, motivul;

- comisia de inventariere: numele si prenumele, semnitura;
- gestionar: numele si prenumele, semnitura;
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- contabilitate: numele si prenumele, semndtura.

Modalitatea de completare a informatiilor de la pct. 5 lit. d)-0) ale listei de inventariere se realizeaza
potrivit uneia dintre cele trei variante de efectuare a inventarierii elementelor de activ si de pasiv pentru
care opteaza entitatea, astfel:

Varianta [
Compartimentul financiar-contabilitate transmite listele de inventariere pe care le completeazd cu
informatiile de la lit. d)-j) din datele informatizate ale entitatii si pe care le semneaza.
Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numarare, cantirire, masurare sau cubare, dupa
caz, date pe care le inscrie in listele de inventariere (lit. k) pe care le semneaza impreund cu gestionarul.
Aceste date sunt transmise la compartimentul financiar-contabilitate in vederea determinarii diferentelor
cantitative si/sau valorice cu ajutorul sistemelor informatice. In urma calculelor efectuate, compartimentul
financiar-contabilitate completeaza listele de inventariere cu informatiile de la lit. 1)-0).
Compartimentul financiar-contabilitate intocmeste o noua listd de inventariere numai cu acele active la
care s-au constatat diferente cantitative, pe care o semneazi si o transmite comisiei de inventariere.
Aceastd listd se semneaza de catre comisia de inventariere si de catre gestionar, dupa care este retransmisa
la compartimentul financiar-contabilitate.

Varianta Il
Compartimentul financiar-contabilitate transmite listele de inventariere pe care le completeazi cu
informatiile de la lit. d)-j) din datele informatizate ale entitatii si pe care le semneaza.
Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numarare, cantirire, masurare sau cubare, dupa
caz; determina diferentele cantitative si/sau valorice si completeazi formularul cu informatiile de la lit.
k)-0) din datele rezultate in urma inventarierii.
Listele de inventariere astfel completate se semneaza de catre comisia de inventariere si de cdtre gestionar.

Varianta 111
Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numdrare, cantarire, masurare sau cubare, dupa
caz.
Comisia de inventariere completeaza informatiile de la lit. d)-0) ale formularului cu datele privind bunurile
inventariate, imediat dupa determinarea cantititilor inventariate, in ordinea in care ele au fost grupate,
{inandu-se seama de dimensiunile si unitatile de masura cu care figureaza in evidenta de la locurile de
depozitare si in contabilitate.
Evaluarea stocurilor faptice in listele de inventariere se face cu aceleasi preturi folosite la inregistrarea
bunurilor in contabilitate.
Inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii prin compararea stocului faptic valoric al bunurilor
inventariate cu soldul scriptic din contabilitate, se procedeazi la o verificare amanuntitd a exactitatilor
tuturor evaludrilor, calculelor, totalizarilor si inregistrarilor din contabilitate si din evidenta de la locurile
de depozitare. Greselile identificate cu aceasta ocazie trebuie corectate inainte de stabilirea rezultatelor
inventarierii.
Listele de inventariere astfel completate se semneazd de catre comisia de inventariere, gestionar si
contabilitate.

12.1.4. Lista de inventariere (pentru gestiuni global-valorice )
12.1.5. Serveste ca:
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e document pentru inventarierea marfurilor, ambalajelor si altor materiale aflate in evidenta
cantitativ-valorica in unitdtile cu aménuntul;

e document pentru stabilirea minusurilor si plusurilor valorice din gestiunile inventariate;

e document justificativ de inregistrare in evidenta de la locurile de depozitare si in contabilitate;

¢ document pentru intocmirea registrului-inventar;

e document pentru stabilirea ajustarilor pentru deprecieri.

Se intocmeste in doud exemplare la locurile de depozitare, pe gestiuni si conturi de materiale, marfuri i
ambalaje si se semneaza de citre membrii comisiei de inventariere, de citre gestionar si contabilul care
tine evidenta gestiunii. In cazul predirii-primirii gestiunii, listele de inventariere se intocmesc in trei
exemplare, din care un exemplar pentru gestionarul predator, un exemplar pentru gestionarul care primeste
gestiunea, iar un exemplar pentru contabilitate.

Persoanele juridice pot intocmi lista de inventariere cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare a
datelor, cu conditia ca listele sa cuprinda elementele minimale obligatorii.

Pentru bunurile deteriorate total sau partial, degradate, precum si pentru cele firi miscare sau cele care nu
mai pot fi valorificate, se intocmesc liste de inventariere separate.

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

Pentru bunurile aflate in ambalaje originale intacte, lichidele a caror cantitate faptica nu se poate stabili
prin transvazare $i masurare sau marfurile in vrac etc. a cdror inventariere prin cintarire sau masurare ar
necesita cheltuieli importante sau ar conduce la degradarea bunurilor respective, in listele de inventariere
se mentioneazi modul in care s-a ficut inventarierea si datele tehnice care stau la baza calculelor.

in listele de inventariere se inscriu stocurile faptice stabilite de catre comisia de inventariere prin
numarare, cantarire, masurare sau cubare, dupa caz.

Datele privind bunurile inventariate se inscriu in listele de inventariere imediat dupa determinarea
cantitatilor inventariate, in ordinea in care ele au fost grupate, tinAndu-se seama de dimensiunile si unitatile
de mésura cu care figureaza in evidenta de la locurile de depozitare si in contabilitate.

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

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

Circula:

- la gestionar (gestionari in cazul predarii-primirii gestiunii), pentru semnarea fiecirei file a listei,
mentionand pe ultima fila a listei ca toate cantititile au fost stabilite in prezenta sa (lor), ca bunurile
respective se afld in pastrarea si raspunderea sa (lor), ca nu mai are (au) bunuri care nu au fost supuse
inventarierii, precum si faptul ca preturile, cantititile, calitatile si unitatile de masura au fost stabilite
in prezenta sa (lor) si nu are (au) obiectiuni de facut;
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la membrii comisiei de inventariere, pentru semnarea fiecarei file a listei, calcularea listelor de
inventariere, intocmirea recapitulatei listelor de inventariere, stabilirea minusurilor sau a plusurilor
valorice, stabilirea perisabilitatilor, conform dispozitiilor legale, in cadrul procesului-verbal al
rezultatelor inventarierii;

la compartimentul financiar-contabilitate unde se efectueazi confruntarea intre raportul de gestiune
predat la contabilitate si valoarea totala a inventarului faptic. Totodata, se iau mésuri pentru corecta
determinare a valorii deprecierilor constatate si inregistrarea in contabilitate a ajustarilor pentru
depreciere;

la conducatorul compartimentul financiar-contabilitate si la oficiul juridic, impreuna cu procesele-
verbale cuprinzind cauzele degradarii, deteriordrii bunurilor, numele persoanelor vinovate si cu
procesul-verbal al rezultatelor inventarierii, pentru avizarea propunerilor facute de cétre comisia de
inventariere;

la conducatorul institutiei, impreuni cu procesele-verbale sus-mentionate, pentru a decide asupra
solutionarii propunerilor facute.

Se arhiveaza:

la compartimentul financiar-contabilitate (exemplarul 1);
la compartimentul de verificari gestionare (exemplarul 2).

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

denumirea formularului:
data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

denumirea institutiei;

gestiunea;

locul de depozitare;

numarul curent;

denumirea bunurilor inventariate:;

unitatea de masurd; cantitatea;

pretul unitar de inregistrare in contabilitate:

valoarea contabila;

valoarea de inventar;

deprecierea: valoarea, motivul, dupa caz;

comisia de inventariere: numele si prenumele, semnatura;
gestionar si gestionar primitor (in cazul predarii - primirii gestiunii): numele si prenumele,
semnatura;

contabilitate: numele si prenumele, semnitura.

12.1.6. Declaratie de inventar
Inainte de inceperea operatiunii de inventariere si ia de la gestionarul raspunzitor de gestiunea bunurilor

o declaratie scrisa din care si rezulte daci:

gestioneaza bunuri si in alte locuri de depozitare;

in afara bunurilor entitatii respective are in gestiune si alte bunuri apartinand tertilor, primite cu sau
fara documente;

are plusuri sau lipsuri in gestiune, despre a caror cantitate ori valoare are cunostinta;
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- are bunuri nereceptionate sau care trebuie expediate (livrate), pentru care s-au intocmit documentele
aferente;
- aprimit sau a eliberat bunuri fira documente legale;
- detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in gestiunea sa;
- are documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost
predate la contabilitate.
De asemenea, gestionarul va mentiona in declaratia scrisa felul, numarul si data ultimului document de
intrare/iesire a bunurilor in/din gestiune.
Declaratia se dateazi si se semneazi de citre gestionarul raspunzator de gestiunea bunurilor si de catre
comisia de inventarierc. Semnarea declaratiei de catre gestionar se face in fata comisiei de inventariere.

12.1.7. Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii

Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie si contind, in principal, urmitoarele elemente:
data intocmirii, numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere, numarul si data deciziei de
numire a comisiei de inventariere, gestiunea/gestiunile inventariati/inventariate, data inceperii $i
termindrii operatiunii de inventariere, rezultatele inventarierii, concluziile si propunerile comisiei cu
privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate si persoanele vinovate, precum si propuneri de
masuri in legaturd cu acestea, volumul stocurilor depreciate, fard miscare, cu miscare lenta, 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 imobilizirilor
necorporale, propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar si declasare sau
casare a unor stocuri, constatdri privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integrititii
bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.

12.1.8. Registrul-inventar

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

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

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

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de activ si de pasiv grupate
dupa natura lor, conform posturilor din bilant. In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului,
datele rezultate din operatiunea de inventariere se actualizeazi cu intrarile si 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 reflectats situatia reald a elementelor de activ si de pasiv.
Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse inventarierii pe baza confirmarii extraselor soldurilor
conturilor analitice debitoare si creditoare, sau a punctajelor reciproce, in functie de necesitati.
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In cazul incetarii activitdtii, registrul-inventar se completeazi cu valoarea elementelor de activ si de pasiv
inventariate faptic la acea data.

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

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

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

In coloana 3 se nscrie valoarea contabila a elementelor inventariate.

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

in coloana S se trec diferentele din evaluare, calculate ca diferenta intre valoarea contabila si valoarea de
inventa.

in coloana 6 se mentioneaza cauzele diferentelor (deprecieri, dezmembrari, dezasortiri, calamitati, terti
neidentificati etc.).

Nu circula, fiind document de inregistrare contabila a rezultatelor inventarierii.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabilitate, impreuni cu documentele Justificative care au stat
la baza intocmirii lui.

12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare implementarii procedurii sunt: calculatoare personale, birouri, scaune,
rechizite, imprimanta.

12.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare implementirii procedurii sunt: Comisia de inventariere. conducerea entitatii
publice, salariatii.

12.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare implementrii procedurii sunt stabilite prin bugetul aprobat pentru anul in
curs al CCSB.

12.4. Modul de lucru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

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

a) la cererea organelor de control, cu prilejul efectudrii controlului, sau a altor organe prevazute de lege;
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b) ori de cate ori sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite cert decét prin
inventariere;

¢) ori de cate ori intervine o predare-primire de gestiune;

d) cu prilejul reorganizarii gestiunilor;

¢) ca urmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de forta majora;

f) in alte cazuri prevazute de lege.

[nventarierea anuald a elementelor de natura activelor. datoriilor si capitalurilor proprii se face, de regula,

cu ocazia incheierii exercitiului financiar.

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se efectueazi de citre
comisia de inventariere, numite prin decizie scrisa, emisa de citre administratorul, ordonatorul de credite
Sau persoana care are obligatia gestionarii entititii. in decizia de numire se mentioneaza in mod obligatoriu
componenta comisiei (numele presedintelui si membrilor comisiei), modul de efectuare a inventarierii,
metoda de inventariere utilizatd, gestiunea supusa inventarierii, data de incepere si de terminare a
operatiunilor.

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

Din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii depozitelor supuse inventarierii, contabilii care
tin evidenta gestiunii respective $1 nici auditorii interni sau statutari. Membrii comisiei de inventariere nu
pot fi inlocuiti decat in cazuri bine justificate si numai prin decizie scrisi, emisa de citre cei care i-au
numit.

In vederea bunei desfasurari a operatiunilor de inventariere, ordonatorul de credite trebuie si ia masuri
pentru crearea conditiilor corespunzitoare 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 s1 efectuarea confruntirii
datelor din aceste evidente;

- participarea intregii comisii de inventariere la lucririle de inventariere;

- asigurarea personalului necesar pentru manipularea bunurilor care se inventariazi, respectiv pentru
sortare, asezare, cantirire, masurare, numarare ero.:

- asigurarea participdrii la identificarea bunurilor inventariate (calitate, sort, pret etc.) si la evaluarea
lor, conform reglementarilor contabile aplicabile, a unor specialisti din entitate 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 misurare, cantarire,
cu cititoare de coduri de bare etc., cu mijloace de identificare (cataloage, mostre, sonde etc.), precum
$1 cu birotica necesari;

- dotarea comisiei de inventariere cu mijloace tehnice de calcul si de sigilare a spatiilor inventariate;
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asigurarea securitatii usilor, ferestrelor, portilor etc. de la magazine, depozite, gestiuni etc.

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

(1)

2)
(3)

4

(5)

(6)

inainte de nceperea operatiunii de inventariere si ia de la gestionarul raspunzitor de gestiunea
bunurilor o declaratie scrisi din care sa rezulte daca:
- gestioneaza bunuri si in alte locuri de depozitare;
~ in afara bunurilor entitatii respective are in gestiune si alte bunuri apartinind tertilor, primite
cu sau fard 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:
~ aprimit sau a eliberat bunuri fird documente legale;
= detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in gestiunea sa;
- are documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau care nu au
fost predate la contabilitate.
De asemenea, gestionarul va mentiona in declaratia scrisa felul, numarul si data ultimului document
de intrare/iesire a bunurilor in/din gestiune,
Declaratia se dateaza si se semneazi de catre gestionarul raspunzitor de gestiunea bunurilor si de
catre comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de catre gestionar se face in fata comisiei de
inventariere;
sd identifice toate locurile (incaperile) in care exista bunuri ce urmeazi a fi inventariate;
sa asigure inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de céte ori se
intrerup operatiunile de inventariere sl se paraseste gestiunea.
Atunci cand bunurile supuse inventarierii, gestionate de citre o singurd persoani, sunt depozitate in
locuri diferite sau gestiunea are mai multe cdi de acces, membrii comisiei care efectueaza
inventarierea trebuie s3 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 termind intr-o singura
zi. La reluarea lucririlor se verificd daca sigiliul este intact; in caz contrar, acest fapt se va consemna
intr-un proces-verbal de constatare, care se semneaza de citre comisia de inventariere si de ciitre
gestionar, luAndu-se masurile corespunzitoare.
Documentele intocmite de comisia de inventariere riman in cadrul gestiunii inventariate in locuri
special amenajate (fisete, casete, dulapuri etc.), incuiate si sigilate. Presedintele comisiei de
inventariere raspunde de operatiunea de sigilare;
sa bareze si sa semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie, mentionand data la care s-au
inventariat bunurile, si vizeze documentele care privesc intrari sau iesiri de bunuri, existente in
gestiune, dar neinregistrate, si dispuna inregistrarea acestora in fisele de magazie si predarea lor la
contabilitate, astfel incat situatia scriptic a gestiunii sa reflecte realitatea;
sd verifice numerarul din casa si sd stabileascd suma incasirilor din ziua curentd, solicitind depunerea
numerarului la casieria entitatii (la gestiunile cu vanzare cu amanuntul);
s controleze daci toate instrumentele si aparatele de mésura sau de cantirire au fost verificate i daca
sunt in buna stare de functionare;
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(7) 1in cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data §i ora fixate pentru inceperea operatiunilor de
inventariere, comisia de inventariere sigileaza gestiunea si comunici aceasta comisie de inventariere
sau administratorului, ordonatorului de credite sau persoanei care are obligatia gestionirii entitatii,
conform procedurilor proprii privind inventarierea, Aceste persoane au obligatia s il incunostinteze
imediat, in scris, pe gestionar despre reprogramarea inventarierii ce trebuje sa se efectueze, indicand
locul, ziua si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de inventariere.

Daca gestionarul nu se prezintd nici de aceastd dati la locul, data si ora fixate, inventarierea se
efectueaza de citre comisia de inventariere in prezenta reprezentantului siu legal sau a altei persoane,
numita prin decizie scrisa, care s3 il reprezinte pe gestionar.

Pentru desfasurarea corespunzitoare a inventarierii este indicat, daci este posibil, sé se sisteze operatiunile
de intrare-iesire a bunurilor supuse inventarierii, ludndu-se din timp masurile corespunzitoare 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 creati o zoni tampon
in care s se depoziteze bunurile primite in timpul inventarierii sau din care se pot expedia bunurile la
clienti, operatiunile respective efectudndu-se numai in prezenta comisiei de inventariere, care va mentiona
pe documentele respective "primit in timpul inventarierii" sau "eliberat in timpul inventarierii", dupi caz,
in scopul evitdrii inventarierii duble sau a omisiunilor.

Pe toata durata inventarierii, programul si perioada inventarierii se afiseaza la loc vizibil.

Bunurile existente in entitate si apartindnd altor entitati (inchiriate, in leasing, in concesiune, in
administrare, in custodie, primite in vederea vanzirii in regim de consignatie, spre prelucrare etc.) se
inventariaza si se inscriu in liste de inventariere distincte. Listele de inventariere pentru aceste bunuri
trebuie si contina informatii cu privire la numarul si data actului de predare-primire si ale documentului
de livrare, precum i alte informatii utile. Listele de inventariere cuprinzand bunurile apartinand tertilor
se trimit si persoanei fizice sau Juridice, roméane ori striine, dupa caz, cdreia ii apartin bunurile respective,
in termen de cel mult 15 zile lucritoare de la terminarea inventarierii, urmand ca proprietarul bunurilor si
comunice eventualele nepotriviri in termen de 5 zile lucratoare de la primirea listelor de inventariere. In
caz de nepotriviri, entitatea detinatoare este obligatd si clarifice situatia diferentelor respective si sa
comunice constatdrile sale persoanei fizice sau juridice céreia ii apartin bunurile respective, in termen de
5 zile lucratoare de la primirea sesizirii.

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

Pe ultima fila a listei de inventariere, gestionarul trebuie si mentioneze daca toate bunurile si valorile
banesti din gestiune au fost inventariate §i consemnate in listele de inventariere in prezenta sa. De
asemenca, acesta mentioneazi dacd are obiectii cu privire la modul de efectuare a inventarierii. in acest
caz, comisia de inventariere este obligata s3 analizeze obiectiile, iar concluziile la care a ajuns se vor
mentiona la sfarsitul listelor de inventariere.

Listele de inventariere se semneazi pe fiecare fila de catre presedintele si membrii comisiei de
inventariere, de catre gestionar, precum si de citre specialisti solicitati de citre presedintele comisiei de
inventariere pentru participarea la identificarea bunurilor inventariate.
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In cazul gestiunilor colective (cu mai multi gestionari), listele de inventariere se semneazi de citre toti
gestionarii, iar in cazul predarii-primirii gestiunii, acestea se semneaza atat de citre gestionarul preditor,
cdt si de catre cel primitor.

Completarea listelor de inventariere se efectueazi fic folosind sistemul informatic de prelucrare automata
a datelor. fie prin inscrierea elementelor de active identificate, fara spatii libere si fara stersaturi, conform
procedurilor interne aprobate.

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

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

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

Rezultatele inventarierii se inscriu de catre comisia de inventariere intr-un proces-verbal.
Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie sd contind, in principal, urmaitoarele elemente:
data intocmirii, numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere, numarul si data deciziei de
numire a comisiei de inventariere, gestiunea/gestiunile inventariatd/inventariate, data inceperii si
termindrii operatiunii de inventariere, rezultatele inventarierii, concluziile si propunerile comisiei cu
privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate si persoanele vinovate, precum si propuneri de
masuri in legaturd cu acestea, volumul stocurilor depreciate, fard miscare, cu migcare lentd, greu
vandabile, fard desfacere asigurata s propuneri de misuri 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, constatdri privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea Integrititii
bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.

Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezinti, in termen de 7 zile
lucratoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere, administratorului, ordonatorului de credite
sau persoanei responsabile cu gestiunea entitdtii. Acesta, cu avizul conducatorului serviciului financiar-
contabilitate, decide asupra solutionrii propunerilor ficute, cu respectarea dispozitiilor legale.
Rezultatele inventarierii trebuie inregistrate in evidenta tehnico-operativi in termen de cel mult 7 zile
lucratoare de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de citre administrator, ordonatorul de
credite sau persoana responsabild cu gestiunea entitatii.

Registrul-inventar este un document contabil obligatoriu in care se inscriu rezultatele inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate dupd natura lor, conform
posturilor din bilant.

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

in cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de inventariere
se actualizeaza cu intrérile sau iesirile din perioada cuprinsd intre data inventarierii si data incheierii
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Completarea registrului-inventar se efectueazs in momentul in care se stabilesc soldurile tuturor conturilor
bilantiere, inclusiv cele aferente impozituluj pe profit, si ajustarile pentru depreciere sau pierdere de
valoare, dupi caz.

Registrul-inventar poate fi adaptat in functie de specificul si necesitatile entitdtilor, cu conditia respectirii
continutului minim de informatii prevazut pentru acesta.

12.4.3. Verificarea rezultatelor activititii
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