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SI ADMINISTRATIV Nr. pagini : 6
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Nr. pagini anexe: 8
Exemplar nr.:

1. LISTA RESPONSABILVITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE.

ELEMENTE PRIVIND y
RESPONSABILII/ Pl\lliLEJll\\lALJElb‘liEsl_lE FUNCTIA DATA SEMN TURA
OPERATIUNEA |

0 1 2 3 4 s
1.1 ELABORAT VELCSOF NUTA Contabil sef 17.01.2017 0/ . / L N
= | ! lv
1.2 | VERIFICAT / APROBAT ADRIAN DOXAN Inspector Scolar General | 23.01.2017 ﬂ _y%lu
1.3 ADOPTAT prin HCA nr. 15/13.02.2017 a Consiliului de Administratie al ISJ Caras-Sev%rin - Anexa 3

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PR({)CEDURII
OPERATIONALE |

Editia sau dupa caz,
revizia in cadrul editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

0

1

2

3

4

2.1

Editia 1

14.02.2017

2.2

Revizia 1l

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul i . Numele si Data .
Nr. ; pv - comp.amment./ . Functia ? - Semnatura
difuzarii Domeniul / Comisie prenumele primirii
. Angajati din Transmis prin
3l Aplicare 5 G5 Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin 14.02.2017 email
g;p | Informareangalatl | et ResHonsaRiLal AESE COSTAN ADRIAN 14.02.2017 b‘ A ‘
prin email electronica U
i il i i NICOLICEA 3
33 Aflsa're' pe IS) C=S Responsabn_l mtre;.mere si 14.02.2017 / /~/6
WWW.isjcs.ro actualizare site CONSTANTIN
X N o V4 U
34 Aplicare /, enldent Secretariat-arhiva Secretara
/ arhivare
- - m 5
35 Aplicare /.eVIdenta 1) / CCMI Inspectorst?olar general DOXAN ADRIAN 14.02.2017 i U\/\
/ arhivare — presedinte CCMI W |
Inspector scolar general . : N on ¢
3.6 Aplicare Management adjunct — coordonator MEILA MIRCEA IACOB | 14.02.2017 || ; ‘1, AL/
domeniu l j/ /
; . Inspector scolar general A v f |-
. Curriculum si : NICOLAESCU L
3.7 Aplicare . . . adjunct — coordonato 14.02.2017 £ {
P inspectie scolard Sl i CONSTANTIN i d
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3.8 Aplicare Contabilitate Contabil sef VELCSOF NUTA 14.02.2017 / /
Al

3.9 Aplicare Contabilitate Referent VESA ILEANA 14.02.2017 -
o

3.10 Aplicare Tehnic-administrativ Consilier CRISAN KRISTINA 14.02.2017 \W

341 | Aplicare Re’easicl:'r?;:;e‘j':gf;‘:';”za“e' Consilier SAVU LOREDANA | 14.02.2017 | LAY ,

312 | Aplicare Re‘ea;jg'jz':;e‘j':zj;‘;'fe”za'e' Consilier CHINCEA DORINA 14.02.2017( )

3.13 Aplicare Juridic Jurist PALEAN IOAN 14.02.2017 @

4. SCOPUL

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

S. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin .

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. OMFP nr. 2.861/2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii:
elementelor de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii
6.2. Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii (**republicata**).

6.3. OMFP nr. 3.512/2008 — privind documentele financiar contabile
6.4. OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitétii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si a instructiunilor de aplicare a
acestuia.

6.5. H.G. nr. 1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea in contabilitate a
bunurilor care alcdtuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale.

6.6. LEGE nr. 213/1998 - privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia (*actualizata*),

6.7. OMFP nr. 3.471/2008 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si amortizarea
activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice

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

6.9. O.G. nr. 3/2005 - pentru modificarea O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor
fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice.

6.10. LEGE nr. 15/1994 - privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale(**republicata**) (*actualizata*).

6.11. Decret nr. 209/1976 - pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa.

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

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

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

Inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de activ si de pasiv ale
fiecdrei unitati, precum si a bunurilor §i valorilor detinute cu orice titlu, apartindnd altor persoane juridice sau
fizice, in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale care trebuie si ofere o imagine fidela a pozitiei financiare
si a performantei unitatii pentru respectivul exercitiu financiar.
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8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR iN CADRUL PROCEDURII

8.1.Principii si reglementiiri

8.1.1. Principiile generale care stau la baza realizirii unei inventarieri sunt:

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

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

¢) Principiul asigurdrii competentei, potrivit cdruia in comisia de inventariere vor fi numite
persoanele care au pregitirea tehnica si economica care sd le permitd identificarea si
evaluarea bunurilor sau valorilor inventariate.

8.1.2. Reglementari specifice institutiilor publice:

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

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

c) Bunurile imputabile se recupereazi de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire.

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

8.1.3. Reglementiri privind constituirea Comisiilor de inventariere:
a) Comisiile de inventariere pot fi formate din salariatii proprii sau persoane fizice sau
juridice angajate pe baza de conventii.
b) Comisia/comisiile de inventariere se vor constitui pentru:
= inventarierea imobilizarilor si stocurilor, constituite in gestiuni sau date in pastrare
responsabililor de bunuri;
=  inventarierea disponibilitatilor banesti din trezorerii si banci comerciale, numerarului
din casieria unitatii si a altor valori precum si a creantelor si obligatiilor fata de terti;
= verificarea situatiilor analitice intocmite pentru justificarea soldurilor conturilor
sintetice de activ si pasiv ce nu reprezintd bunuri.
¢) In situatia in care complexitatea si volumul elementelor de inventariat este ridicat, se pot
constitui comisii de inventariere si o comisie centrald de inventariere, care are ca sarcind si
organizeze, si supravegheze si si controleze modul de efectuare a operatiunilor de
inventariere.

8.1.4. Reglementdri privind membrii Comisiilor de inventariere:

a) Numirea ca membri in comisia de inventariere a persoanelor care au pregitirea tehnica si
economicd corespunzatoare care le permite identificarea si evaluarea bunurilor, valorilor,
creantelor si obligatiilor.

b) Din comisia de inventariere nu pot face parte:

=  gestionarul gestiunii inventariate;

= responsabilul de bunuri, care primeste si péastreaza bunuri in cadrul sarcinilor de
serviciu;

=  contabilii care au in evidentd gestiunea respectiva sau care tin contul de evidenta a
elementului de activ sau pasiv inventariat;

= auditorii interni sau statutari;

8.1.5. Reglementari privind activitatea Comisiilor de inventariere:
a) Lucririle de inventariere se desfdsoara numai in prezenta tuturor membrilor comisiei de
inventariere si a gestionarului.
b) 1in cazul lipsei unui membru din comisia de inventariere se soliciti numirea prin decizie a
unui inlocuitor, iar in cazul neprezentdrii gestionarului se solicitd ordonatorului numirea
altei persoane care participd la inventariere.
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¢) Listele de inventariere vor fi semnate, pe fiecare pagini de citre toti membrii comisiei si de
gestionarul gestiunii, cu mentiunea acestuia, pe ultima fila a listei, ca toate cantitatile au
fost stabilite in prezenta sa, bunurile respective se afld in pistrarea si raspunderea sa, nu
mai are bunuri care nu au fost supuse inventarierii precum si faptul c preturile, cantitatile,
calitatile si unitétile au fost stabilite in prezenta sa si nu are obiectiuni de ficut.

8.2. Inifializarea actiunii de inventariere

8.2.1. Conducidtorul compartimentului financiar-contabilitate elaboreazi si prezinti ordonatorului de
credite “Referatul de aprobare pentru DISPOZITIA / DECIZIA privind organizarea inventarierii” a
carui model este prezentat in anexa nr. 2.

8.2.2. Ordonatorul de credite aproba “Dispozitia / decizia privind organizarea inventarierii”, a carui
model este prezentat in anexa nr. 5.

8.2.3. Conducitorul compartimentului financiar-contabilitate efectueazi instruirea membrilor comisiilor
de inventariere si incheie un Proces — verbal de instruire, a cirui model este prezentat in anexa nr.

3.

8.3. Conditii organizatorice

Gestionarii, responsabilii de bunuri, de valori si de conturi au obligatia pregitirii gestiunii in vederea
inventarierii.

8.4. Activitatea comisiei de inventariere
8.4.1. Comisia de inventariere trebuie sa solicite declaratia scrisa din partea gestionarului. (anexa nr. 5).

8.4.2. Operatiunile de inventariere se vor desfisura conform OMFP nr. 2.861/2009 pentru aprobarc;a e
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoru,lo;
si capitalurilor proprii §i a precizarilor primite la efectuarea instruirii.

8.4.3. Documentele ce se intocmesc cu ocazia inventarierii sunt:
a) liste de inventariere, cod 14.6.12, 14.6.12/a si 14.6.12/b (6.3), separat pentru:
= bunuri apartinind institutiei;
= bunuri apartinind tertilor;
= bunuri depreciate, inutilizabile sau degradate;
= propuneri pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasare sau casare a
unor stocuri;
investitii puse in functiune total sau partial, carora nu li s-au intocmit forme de
inregistrare ca imobilizari corporale;
= lucrari de investititii sistate sau abandonate;
b) situatii analitice distincte;
c) extrase de cont, cod.14.6.3 (de la 6.3);
d) punctaje reciproce cu tertii;
e) conturi sau deconturi externe.

8

8.4.1. Comisia de inventariere poate solicita, atunci cand considerd necesar, explicatii scrise de la
gestionari si responsabili de bunuri.

8.42. Comisia de inventariere justificd prin note scrise, modalitatile specifice utilizate pentru
determinarea stocurilor faptice de bunuri sau a lucririlor executate.

8.4.3. Comisia de inventariere intocmeste si transmite ordonatorului de credite, in termen de max. 7 zile
de la terminarea actiunii, Procesul verbal de inventariere, model prezentat in anexa nr. 6.

8.44. Listele de inventariere, situatiile analitice §i procesele verbale de inventariere reprezinta
documente contabile justificative pentru inregistriri in Registrul — inventar, cod 14.1.2.
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8.5. Activitatea compartimentului contabil.

8.5.1. Calculeazi diferentele valorice si semneazi listele de inventar pentru exactitatea soldului
scriptic precum si pentru exactitatea calculelor efectuate.

8.5.2. Elaboreazi situatiile analitice anuale ale soldurilor conturilor sintetice de activ si pasiv care nu
reprezintd bunuri.

8.5.3. Asigura efectuarea confirmarii de catre terti a creantelor si obligatiilor si a listelor de inventar
cu bunurilor apartinand acestora.

8.5.4. [Inregistreaza in evidenta contabild analitici rezultatele inventarierii gestiunilor de bunuri in
termen de cel mult 7 zile de la data aprobarii procesului verbal.

8.5.5. [Inregistreazi in Registrul inventar, intr-o forma recapitulativi, elementele inventariate dupa
natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica confinutul fiecdrui pozitii a bilanfului.

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

8.5.7. 1in cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul - inventar se
inregistreaza soldurile existente la data inventarierii, la care se adauga rulajele intrarilor si se
scad rulajele iesirilor de la data inventarierii pana la data incheierii exercitiului financiar, astfel
incat la sfarsitul exercitiului financiar s fie reflectatd situatia reald a elementelor de activ si
pasiv.

8.5.8. Arhiveaza procesele-verbale de inventariere, listele de inventariere si orice alte documente
anexe intocmite pentru justificarea constatérilor si propunerilor.

8.6. Valorificarea rezultatelor inventarierii.

8.6.1. Procesul verbal de inventariere, impreund cu anexele, se prezintd Consiliului de administratie
in termen de 7 zile de la data incheierii operatiunilor de inventariere.

8.6.2. Consiliul de administratie, aprobd sau respinge, dupa caz, propunerile comisiei de
inventariere. Ordonatorul de credite va aproba rezultatul inventarierii in conformitate cu HCA
aISJ C-S.

8.6.3. Comisia de inventariere va transmite Procesul verbal la:
- Compartimentul financiar — contabil, pentru operare si arhivare;
- Compartimentelor de specialitate care au in atributii legate de solutionarea
propunerilor aprobate.

8.6.4. Valoarea bunurilor constate in plus/lipsa la inventariere, se inregistreazd in contabilitate in
termen de 7 zile.

8.6.5. Sciderea din contabilitate a bunurilor constate lipsa de la inventariere, care nu se datoreaza
culpei unei persoane, se va face numai dupa obtinerea avizului ordonatorului de credite
ierarhic superior.

8.6.6. In cazul bunurilor constatate lipsa, ce urmeazi a fi imputate, care nu pot fi cumpdrate de pe
piatd, valoarea de imputare se stabileste de catre o comisie numité prin dispozitie / decizie de
catre ordonatorul de credite. Procesul — verbal al comisiei va fi transmis dupa aprobarea lui de
citre ordonatorul de credite, pentru:

=  emiterea dispozitiei / deciziei de imputare (in cadrul formularelor existente pentru
dispozitii / decizii, se va introduce continutul formularului cod.14.8.2.) si
= declangarea procedurii de recuperare a lipsurilor constate la inventariere, de la

persoanele vinovate (angajamentul de plata se va elabora pe baza formularului cod
14.8.2/a).

8.6.7. Pentru lipsurile sau sustragerile care constituie infractiuni, ordonatorul de credite va dispune
intocmirea sesizérii organelor de urmdrire penald .
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9. RESPONSABILITATI

9.1. Ordonatorul de credite:
9.1.1. Raspunde de organizarea lucrarilor de inventariere.

9.1.2. Raspunde de organizarea activititilor privind urmarirea i recuperarea lipsurilor §i pagubelor
constatate.

9.2. Responsabilii activititilor financiar contabile

(contabil sef, conform organigramei si atributiilor specifice din fisa postului):

9.2.1. Raspund de inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarierii.

9.2.2. Raspund de evidentierea in contabilitate, a pagubelor constatate la inventariere, in conturi
analitice distincte , iar in cadrul acestora, pe fiecare debitor.

9.2.3. Raspund de efectuarea inregistrarilor in Registrul-inventar.

9.2.4. Raspund de cuprinderea rezultatelor inventarierii in situatiile financiare intocmite pentru
exercitiul financiar respectiv.

9.3. Membrii Comisiei de inventariere:
9.3.1. Réaspund de efectuarea la timp a lucriarilor de inventariere
9.3.2. Raspund de respectarea prevederilor OMFP nr. 2.861/2009 - pentru aprobarea Normelor privind
organizarea §i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

9.4. Sefii compartimentelor de specialitate:

9.4.1. Raspund de asigurarea conditiilor organizatorice necesare participarii la inventariere a
personalului subordonat.

9.4.2. Raspund de solutionarea propunerilor si recomandarilor comisiei de inventariere.

9.5. Gestionarii si responsabilii de bunuri:
9.5.1. Raspund de corectitudinea informatiilor si datelor furnizate comisiei de inventariere.
9.5.2. Raspund de buna gestiune a bunurilor si valorilor incredintate.

10. ANEXE

Anexa 1 - Referat de aprobare

Anexa 2 - Dispozitia / decizia privind organizarea inventarierii
Anexa 3 - Proces — verbal privind instruirea

Anexa 4 - Declaratie de inventar

Anexa 5 - Proces — verbal al Comisiei de inventariere

11. CUPRINS
Numarul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
I Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Descrierea procedurii operationale

3
4
5
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7
8
9

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

MINISTERUL
EDUCATIEI NATIONALE

CARAS-SEVERIN

REFERAT DE APROBARE
pentru
DISPOZITIA / DECIZIA
privind organizarea inventarierii ......................

(A) In conformitate cu prevederile art. 7 al. (1) din Legea contabiltatii nr. 82 / 1991, republicatd, in perioada
......................... este necesard desfagurarea activitdtii de INVENtariere .........cccooovivviiiniiiieiiiein e
(se trec elementele care vor fi inventariate si justificarea necesitafii)

(B) Pentru realizarea acestei activitii este necesara constituirea unui numér de ............. comisii, compuse din .... Membri
(C) fIECATE, AEOAIECE ....vvvveveeeeerenceereeeraesens cen e en et e s sen e en e e e e e e e e et e e e e e e e eens /

(se justificd prin numarul, complexitatea si dispersia teritoriala el
(D) Comisiile de inventariere propuse, sunt: ’

Intervalul de
 timp

Nr. Componenta comisiei Obiectul Loculs,
comi-sie (numele, prenumele, functia) inventarierii inyentarierﬁ

In cadrul compartimentului de contabilitate:

a) primirea listelor de inventariere, verificarea calculelor, confirmarea soldul
fiecare cont contabil, va fi efectuatd de d-l/d-na ....... . :

b) operatiunile de confirmare a creantelor si obligatii
fi efectuate de d-I/d-na ........................ :

d) lunar asupra disponibilitatilor banesti si altor valori din trezorerie;
€) in alte situatii:
la cererea organelor de control;
cand sunt indicif c exista lipsuri sau plusuri in gestiuni;
de cate ori intervine o predare-primire de gestiune;
ca urmare a calamitatilor naturale sau in cazuri de fortd majora;
pentru aplicarea cotelor de sciziminte ;
in alte cazuri prevéazute de lege.
La (D) propuneri de masuri in vederea asiguririi conditiilor de inventariere referitoare la:
= asigurarea unor experti pentru acordarea de asistenta tehnica;
= asigurarea de aparate si instrumente pentru masurat , mijloace de identificare (cataloage, mostre, etc.), formulare , rechizite
si mijloace de sigilare;
= achizitionarea de mijloace materiale pentru asigurarea protectiei membrilor comisiei de inventariere, conform normelor de
protectia muncii;
= asigurarea cu personal manipulant suplimentar;
= sistarea sau limitarea achizitiilor la strictul necesar pe durata desfasurarii inventarierii;
= data organizdrii instruirii membrilor comisiilor de inventariere

333833838
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INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

MINISTERUL

EDUCATIEI NATIONALE
CARAS-SEVERIN|
DISPOZITIA / DECIZIA
privind organizarea inventarierii .........ccovvruurenns
* .................. s
Analizdnd  Referatul de aprobare Nr.. ... din data de ... al
prin care s-a propus efectuarea inventarierii,
avand in vedere prevederile art. 7 din Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii (republicats) si a OMFP nr. 2.861/2009 - pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
In temeiul art. 71 din legea 215 /2001 privind administratia publica locala,
DISPUNE/DECIDE:
Art. 1. Incepand cu data prezentei, pentru inventarierea patrimoniului LK ;e constituie urmatoarele comisii:
Componenta comisiei Obiectul Locul inventarieri Numele si Intervalul de
Nr. (numele, prenumele, functia) inventarierii & renumele ,  timp
com stionarului
i-sie
Art. 2. Pentru instruirea comisiei de inventariere se imputernicest
Art. 6. Pentru primirea listelor de inventariere, verificarea
diferentelor valorice, pentru fiecare cont contabil se imputerniceste d-1/d-na . :
Art. 4. Pentru efectuarea operatiunile de confirmare a creantelor si obli :
bunurile apartinand se imputerniceste d-l/d-na ............... V ’
Art. 8. Pentru intocmirea situatiilor analitice .dist
imputerniceste d-I/d-na ............... &
Art. .... Comisia / comisiile de inventarire:§i
APROBAT
Elaborat: .........cooovvvininnennn.
4/3 ex.
* - Se trece functia ordonatorului de
** - Se trece denumirea institutiei p
area bunurilor supuse inventarierii;
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INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

MINISTERUL
EDUCATIEI NATIONALE

CARAS-SEVERIN

PROCES VERBAL

Incheiat azi ............... cu ocazia instruirii membrilor Comisiilor de inventariere numiti prin Dispozitia
nr. ......... S essesvesine privind organizarea inventarierii .............cccoeeiiiann

Instruirea a fost efectuatd de cétre ..................... si a cuprins urmatoarele capitole:

Cap. 1. Prezentarea principalelor prevederi ale OMFP 2.861/2009 - pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii .

Cap. 2. A fost prezentat modul de organizare a evidentei tehnico - ive a gestiunilor, a metodelor de
calcul tehnic utilizate in inventarierea fapticd a unor bunuri sau valori precum rmelor de intocmire si utilizare a
formularelor specifice ( listele de inventariere ). '

Cap. 6. Au fost prelucrate modalitatile de inventariere, a unor elemente de activ s

iv speciﬁcé institutiei
si au fost predate participantilor precizri scrise. &

Cap. 4. Au fost prelucrate principalele norme de pfbtecti"’ mi
inventariate.

necesitatea verificirii existentei, actelor de decizie interni transn
fiecare subcomis

(semnitura)

instruire §i care au primit precizari scrise:

Semnitura
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PRECIZARI
privind activitatea de inventariere

Atributiile gestionarilor
pentru pregitirea gestiunii in vederea inventarierii:

(1) Aranjarea bunurilor pe sortotipodimensiuni;

(2) Codificarea tuturor bunurilor si etichetarea de raft;

(3) Inscriptionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

(4) Confruntarea datelor din evidenta contabila cu cele din evidenta tehnico-operativa a gestiunii.

Atributiile comisiei de inventariere:
(1) Luarea declaratiei scrise de la gestionar (conform modelului prezentat);

(2) 1dentificarea tuturor locurilor (incaperilor) in care pot fi depozi
inventarierii si aplicarea sigiliilor in situatia in care existd mai multe cai de acce:

(3) Bararea si semnarea in dreptul ultimei operatiuni inscrise in fisele de mag

bunuri de natura celor supuse
n spaiu de depozitare;

functionare;

(5) Sa organizeze zone tampon, in care vor avea loc toate op
care vor fi certificate in documentele justificative intocmite, de ¢ca
“primit / eliberat in timpul inventarierii”'

(7) Prezentarea listelor de inventar persoa
certificarea continutului (calcularea diferentelor v

Inventarierea ACTIV

a) identificarea faptica a activelor, in ba:
si apartenenta la unitatea de;initoare'

= fincetdrii sau a
bunul va fi in
existd o deciz

std o decizie de oprire a constructiei unui activ fnainte de terminare sau punere in functiune;
perfi anta sa n furnizarea serviciilor este inferioara celei preconizate;

Inventarierea IMOBILIZARILOR CORPORALE SI NECORPORALE iN CURS DE EXECUTIE consti in:
a) verificarea conformititii documentatei existente;

b) evaluarea, stadiului fizic al fiecarui obiect in parte,la data inventarierii, pe baza documentatiei si a
lucrérilor efectiv constatate la fata locului.

¢) stabilirea cauzelor care au condus la existenta unor investitii sistate sau abandonate ;

Inventarierea ACTIVELOR FINANCIARE consti in:
identificarea nominala a titlurilor de creanta si inregistrarea acestora in situatii analitice care si cuprinda:
a) pentru actiunile detinute la societati comerciale, in calitate de actionar:
= denumirea si durata societitii comerciale;
= numarul, categoria si valoarea nominala a actiunilor;
= nr. si data actului constitutiv sau aditional,
b) pentru titluri de participare la organisme financiare internationale:



denumirea organismului international;
numdrul, tipul sau categoria titlului ;
seria si data titlului;
= valoarea nominala.
¢) pentru depozite si garantii depuse la furnizorii de utilitati:
= denumirea institutiei sau a societdtii debitoare;
= tipul, durata acorddrii, tipul de depozit, felul garantiei, valoarea;
= nr.si data contractului sau a actului prin care s-a constituit dreptul de creanta.

4 38

Inventarierea STOCURILOR constd fin :
a) determinarea stocurilor faptice prin numérare, cantirire, transvazare si masurare sau cubare, dupa caz;

b) 1in situatia lichidelor si a altor produse de masa a céror cantitate nu poate fi stabilitd prin metode clasice

se vor respecta modalitatile specifice de inventariere a unor bunuri aprobate de ordonatorul de credite.

¢) materialele de natura obiectelor de inventar in folosintd, inventariate pe fiecare persoand, se centralizeazd

si se compard cu datele din evidenta tehnico-operativi,precum si cu datele din evidenta contabila.

d) pentru bunurile aflate la terti, comisia de inventariere verifica: )
= existenta si conformitatea documentelor de predare - primire $1 d hvrare
= intocmeste listele de inventariere,

iar persoana care gestioneazi contul :
= intocmeste si transmite tertilor cererile de confirmare
= ataseaza confirmirile primite la listele de inventariere

IILOR FATA DE TERTI,
xelo si avansurl, cuprmse in grupele de

Inventarierea CREANTELOR SI OBLIGA
(provenite din operatiuni comerciale, admmlstrarea lmpoznelor

a) identificarea nominala a debitorilor §i creditori i i ii ’;!*sau a obligatiei n totalul
soldului contului sintetic;

b) stabilirea metodei de confirmare, ¢
=  prin extras de cont;

rii si creditorii verificati , pentru justiﬁcarea soldului fiecarui

nominale contin urmatoarele info
= denumirea c11e

Trezoreriei Statului, constid in:
a) verificarea conformitafii extraselor de cont, i

rea soldurilor din extrasele de cont , din ziua de 31 decembrie sau din ultima zi lucrétoare a
anului, cu soldurile din contabilitate;

¢) intocmirea situatiilor analitice pe fiecare sold de cont sintetic.

Inventarierea DISPONIBILITATILOR fn lei si valuti din casieria unititii consti n:

a) efectuarea controlului de casi in conformitate cu prevederile legale, in ultima zi lucritoare a exercitiului
financiar;

b) confruntarea soldurilor din registrul de casd ,din ultima zi lucratoare a exercitiului, cu monetarul si cu
cele din contabilitate, dupa inregistrarea tuturor operatiunilor de incasdri si plagi aferente exercitiului financiar;

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




Inventarierea ALTOR VALORI (ct.532) consti in :

a) verificarea autenticitatii fiecdrui element , gruparea pe categorii de valori si calcularea valorii lor totale
utilizindu-se valoarea nominald a imprimatului;

b) confruntarea soldurilor conturilor sintetice de gr.Il cu totalul valoric al categoriei din fiecare listd de
inventariere.

Inventarierea ACREDITIVELOR constd in:
a) verificarea documentelor justificative din care rezulta obligatia deschiderii acreditivelor;

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

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

d) inscrierea in listele de inventariere , a furnizorilor beneficiari de acreditive / titularilor de avansuri , nr.si
data documentelor justificative , suma i termenul de plati sau de decontare.

Inventarierea CONTURILOR IN AFARA BILANTULUTI consta in:

a) garantii:
= verificarea conformittii si legalitatii fiecarui tip de garantiey
© transmiterea cererilor pentru confirmarea valabilitatii scrisorilor dé

ntie bancari de catre bancile

emitente. 4 ‘ E
= intocmirea listelor de inventariere pe debitori, pe tipuri de garantii si sum
b) bunuri si valori: 4
= identificarea bunurilor in baza specificatiilo
livrare si

= evaluarea utilitatii bunurilor respective;
= consemnarea in listele de inventarjer :
primire §i ale documentului de livrare, denumirea bu
= transmite tertilor listele de inven:
= atageaza confirmirile primite

lor in situatii analitice distincte care sa fie totalizate
sunt cuprinse.



INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

MINISTERUL
EDUCATIEI NATIONALE

CARAS-SEVERIN

DECLARATIE DE INVENTAR

SubSeMNAUE iciciissmammuins s foenismssiomnnn e s asse LB oh ioiasan vs o ars i Brnthen o ini digid pe functia de gestionar al ........................
numit prin decizianr. ........... din datade ................... declar:

(1) Toate valorile materiale §i binesti aflate in gestiunea subsemnatului se gasesc in incéperile:

(3) Am (nu am) cunostinta de existenta unor plusuri sau minusuri in valoare (cantitate) de

(4) Am (nu am) eliberat valori materiale gi banesti fard documente legale.
Beneficiar ..ot issons
Beneficiar ........oovveviviiiiiiin i
Beneficiar ................

(5) Am (nu am) valori materiale nereceptionate sau care trebuie expediate, pentru care sau intocmi

cumen,tele aferente in
cantitate de:

(6) Am (nu am) documente de primire/eliberare care nu au fost operate in evide; tivd sau nu a fostpredate la contabilitate:

(7) Detin (nu detin) numerar din vanzarea mérfurilor afla

felul ............. 11 (AR din data de ............

felul ............. 1) SN dindatade ......c.cceeernnene.
(9) Ultimele documente de iesire sunt:

felul ............. 1) AN din data de

Semnituri
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INSPECTORATUL SCOLAR MINISTERUL
JUBETEAN GARAS-SEVERIN EDUCATIEI NATIONALE
CARAGSEVERIN| 2 2
NE e L vsiins cnsinirae e s s
APROBAT
ORDONATOR DE CREDITE
Conform HCA ___/
PROCES-VERBAL
al Comisiei de inventariere nr. ....
din data de .....cccenininnionensannin
Cap. 1. Date de identificare :
&sé trec: nr. si data deciziei de numire a comisiei de inventariere, numele §i prenumele me
denumirea elementului/elementelor inventariate, data inceperii §i terminarii operatiunii de jnventariere).
Cap. 2. Rezultatele inventarierii :
Liste de inventariere Cont*) Denumire
Situatii analitice cont/ element
Nr. Denumire gestiune inventariat
ert. /responsabil bunuri
/cont.
1. 2. 6. 4.
Total,din care:
|
*) Inregistririle se fac in ordinea crescatoare a conturilo
Cap. 6. Constatiiri :
(Se trec constatarile comisiei privind pastrarea, depozitare integritdtii bunurilor din gestiuni, precum si alte
aspecte considerate semnif ile verificate.)
Cap. 4. Concluzii si propuneri
(se trec date cu privire la:
= lipsuri si/sau plusuri constatate;
= pagube din cre prescrise;
i .
=
= scoaty clasare sau casare a unor stocuri (se anexeazi listele de
inventariere aferente fiecir
=  modu ¢ datele din contabilitate si cele faptice,
suri in legaturd cu acestea)
COMISIA DE INVENTARIERE
calitatea semndtura
1.
2,
3.
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