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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I
Revizia: 0

Organizarea	și	funcționarea	Comisiei	de	inventariere	cu
ocazia	predării	-	primirii	gestiunii	de	mijloace	fixe,	obiecte

de	inventar	și	materiale
Cod:	PO-ADM-90

Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Organizarea	și	funcționarea	Comisiei	de	inventariere	cu	ocazia	predării	-	primirii	gestiunii

de	mijloace	fixe,	obiecte	de	inventar	și	materiale
COD:	PO-ADM-90

Ediţia:	I,	Revizia:	0,	Data:	11.09.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cucu	Cristina	Mihaela Administrator 11.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 11.09.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 11.09.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 11.09.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Informare 1 11.09.2024

3.2 Evidență 2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 11.09.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Administrativ Administrator Cucu	Cristina	Mihaela 11.09.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	 Scopul	 prezentei	 proceduri	 este	 de	 a	 elabora	 o	 metodologie	 unitară	 privind	 organizarea	 și	 funcționarea
Comisiei	de	inventariere	cu	ocazia	predării	-	primirii	gestiunii	de	mijloace	fixe,	obiecte	de	inventar	și	materiale.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	 Procedura	 se	 referă	 la	 organizarea	 și	 funcționarea	 Comisiei	 de	 inventariere	 cu	 ocazia	 predării	 -	 primirii
gestiunii	de	mijloace	fixe,	obiecte	de	inventar	și	materiale.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
 	Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
 	Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Administrativ
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Ordinul	 nr.	 2.202/2023	 pentru	 modificarea	 şi	 completarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 organizarea	 şi
conducerea	 contabilităţii	 instituţiilor	 publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituţiile	 publice	 şi	 instrucţiunile	 de
aplicare	 a	 acestuia,	 aprobate	 prin	 Ordinul	ministrului	 finanţelor	 publice	 nr.	 1.917/2005,	 Publicat	 în	Monitorul
Oficial	nr.	682/2023
-	Ordinul	nr.	2634/2015	privind	documentele	financiar-contabile,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	Ordinul	nr.	2861/2009	pentru	aprobarea	Normelor	privind	organizarea	și	efectuarea	inventarierii	elementelor	de
natura	activelor,	datoriilor	și	capitalurilor	proprii,	Publicat	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	704	din	20	octombrie
2009
-	Ordinul	nr.	1917/2005	pentru	aprobarea	Normelor	metodologice	privind	organizarea	și	conducerea	contabilității
instituțiilor	 publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituțiile	 publice	 și	 instrucțiunile	 de	 aplicare	 a	 acestuia,	 cu
modificările	și	completările	ulterioare.
-	Legea	contabilității	nr.	82/1991,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	Legea	nr.	198/2023	a	învățământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordinul	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07/05/2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	
-	Regulamentul	de	funcționare	al	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

3. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

4. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

5. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

6. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

7. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

8. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

9. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

10. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

11. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aplicare
5. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. Ep. Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Inventarierea	şi	evaluarea	elementelor	de	natura	activelor,	datoriilor	şi	capitalurilor	proprii	se	pot	efectua	atât
cu	salariaţi	proprii,	cât	şi	pe	bază	de	contracte	de	prestări	de	servicii	încheiate	cu	persoane	juridice	sau	fizice	cu
pregătire	corespunzătoare.
 	Din	comisia	de	 inventariere	nu	pot	 face	parte	gestionarii	depozitelor	supuse	 inventarierii,	 contabilii	 care	 ţin
evidenţa	gestiunii	respective	şi	nici	auditorii	interni	sau	statutari.	Prin	proceduri	interne,	entităţile	pot	stabili	ca
la	efectuarea	operaţiunilor	de	inventariere	să	participe	şi	contabilii	care	ţin	evidenţa	gestiunii	respective,	fără	ca
aceştia	să	facă	parte	din	comisie.
 	Membrii	 comisiilor	 de	 inventariere	 nu	 pot	 fi	 înlocuiţi	 decât	 în	 cazuri	 bine	 justificate	 şi	 numai	 prin	 decizie
scrisă,	emisă	de	către	cei	care	i-au	numit.
 	În	condiţiile	în	care	entităţile	nu	au	niciun	salariat	care	să	poată	efectua	operaţiunea	de	inventariere,	aceasta
se	efectuează	de	către	administratori.

Comisia	de	inventariere	se	va	constitui	pentru:
 	-	inventarierea	imobilizărilor	şi	stocurilor,	constituite	în	gestiuni	sau	date	în	păstrare	responsabililor	de	bunuri;
 	-	inventarierea	disponibilităţilor	băneşti	din	trezorerii	şi	bănci	comerciale,	numerarului	din	casieria	unităţii	şi	a
altor	valori	precum	şi	a	creanţelor	şi	obligaţiilor	faţă	de	terţi;
 	-	verificarea	situaţiilor	analitice	întocmite	pentru	justificarea	soldurilor	conturilor	sintetice	de	activ	şi	pasiv	ce
nu	reprezintă	bunuri.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare	
-	Conexiune	int

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Compartimentul	Administrativ
-	Comisia	de	inventariere

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
Din	comisia	de	inventariere	nu	pot	face	parte:
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 	-	gestionarul	gestiunii	inventariate;
 	-	responsabilul	de	bunuri,	care	primeşte	şi	păstrează	bunuri	în	cadrul	sarcinilor	de	serviciu;
 	-	contabilii	care	au	în	evidenţă	gestiunea	respectivă	sau	care	ţin	contul	de	evidenţă	a	elementului	de	activ	sau
pasiv	inventariat;
 	-	auditorii	interni	sau	statutari;
 	-	persoanele	responsabile	pentru	urmărirea	decontării	creanţelor;
 	-	ordonatorul	de	credite,	conducătorul	compartimentului	 financiar-contabil	şi	conducătorul	compartimentului
juridic.

 	Comisia	de	inventariere	trebuie	să	solicite	declaraţia	scrisă	din	partea	gestionarului.

Documentele	ce	se	întocmesc	cu	ocazia	inventarierii	sunt:
 	a)	liste	de	inventariere,	cod	14.3.12,	14.3.12/a	şi	14.3.12/b,	separat	pentru:
 	-	bunuri	aparţinând	instituţiei;
 	-	bunuri	aparţinând	terţilor;
 	-	bunuri	depreciate,	inutilizabile	sau	degradate;
 	-	propuneri	pentru	scoaterea	din	uz	a	obiectelor	de	inventar	şi	declasare	sau	casare	a	unor	stocuri;
 	 -	 investiţii	puse	 în	 funcţiune	 total	 sau	parțial,	 cărora	nu	 li	 s-au	 întocmit	 forme	de	 înregistrare	ca	 imobilizari
corporale;
 	-	lucrări	de	investiţii	sistate	sau	abandonate;
 	b)	situaţii	analitice	distincte;
 	c)	extrase	de	cont,	cod.14.6.3;
 	d)	punctaje	reciproce	cu	terţii;
 	e)	conturi	sau	deconturi	externe.

 	 Comisia	 de	 inventariere	 poate	 solicita,	 atunci	 când	 consideră	 necesar,	 explicaţii	 scrise	 de	 la	 gestionari	 şi
responsabili	de	bunuri.
 	Comisia	de	inventariere	justifică	prin	note	scrise,	modalităţile	specifice	utilizate	pentru	determinarea	stocurilor
faptice	de	bunuri	sau	a	lucrărilor	executate.

 	 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	întocmirii,	numele	ți
prenumele	membrilor	 comisiei	 de	 inventariere,	 numărul	 și	 data	 deciziei	 de	 numire	 a	 comisiei	 de	 inventariere,
gestiunea/gestiunile	inventariată/inventariate,	data	începerii	și	terminării	operațiunii	de	inventariere,	rezultatele
inventarierii,	 concluziile	 și	 propunerile	 comisiei	 cu	 privire	 la	 cauzele	 plusurilor	 și	 ale	 lipsurilor	 constatate	 și
persoanele	vinovate,	precum	și	propuneri	de	măsuri	 în	 legătură	cu	acestea,	volumul	stocurilor	depreciate,	 fără
mișcare,	cu	mișcare	lentă,	greu	vandabile,	fără	desfacere	asigurată	și	propuneri	de	măsuri	în	vederea	reintegrării
lor	în	circuitul	economic,	propuneri	de	scoatere	din	funcțiune	a	imobilizărilor	corporale,	respectiv	din	evidența	a
imobilizărilor	 necorporale,	 propuneri	 de	 scoatere	 din	 uz	 a	 materialelor	 de	 natura	 obiectelor	 de	 inventar	 și
declasare	 sau	 casare	 a	 unor	 stocuri,	 constatări	 privind	 păstrarea,	 depozitarea,	 conservarea,	 asigurarea
integrității	bunurilor	din	gestiune,	precum	și	alte	aspecte	legate	de	activitatea	gestiunii	inventariate.	Comisia	de
inventariere	întocmeşte	şi	transmite	ordonatorului	de	credite	propunerile	cuprinse	în	procesul-verbal	al	comisiei
de	 inventariere,	 în	 termen	 de	 7	 zile	 lucrătoare	 de	 la	 data	 încheierii	 operațiunilor	 de	 inventariere,
administratorului,	 ordonatorului	 de	 credite	 sau	persoanei	 responsabile	 cu	gestiunea	 entității.	 Acesta,	 cu	 avizul
conducătorului	compartimentului	financiar-contabil	și	al	conducătorului	compartimentului	juridic,	decide	asupra
soluționării	propunerilor	făcute,	cu	respectarea	dispozițiilor	legale.

Conform	OMFP	nr.	2.861/2009,	principalele	măsuri	organizatorice	care	trebuie	luate	de	comisia	de	inventariere
sunt	următoarele:
 	 ●	 să	 ia	 de	 la	 gestionarul	 răspunzător	 de	 gestiunea	 bunurilor	 o	 declarație	 scrisă,	 înainte	 de	 începerea
operațiunii	de	inventariere,	din	care	să	rezulte	dacă:	gestionează	bunuri	și	 în	alte	locuri	de	depozitare;	în	afara
bunurilor	entității	respective	are	în	gestiune	și	alte	bunuri	aparținând	terților,	primite	cu	sau	fără	documente;	are
plusuri	sau	lipsuri	în	gestiune	despre	a	căror	cantitate	ori	valoare	are	cunoștință;	are	bunuri	nerecepționate	sau
care	trebuie	expediate	(livrate),	pentru	care	s-au	 întocmit	documentele	aferente;	a	primit	sau	a	eliberat	bunuri
fără	 documente	 legale;	 deține	 numerar	 sau	 alte	 hârtii	 de	 valoare	 rezultate	 din	 vânzarea	 bunurilor	 aflate	 în
gestiunea	sa;	are	documente	de	primire-eliberare	care	nu	au	fost	operate	în	evidența	gestiunii	sau	care	nu	au	fost
predate	la	contabilitate.	Acesta	va	menționa	în	declarația	scrisă	și	felul,	numărul	și	data	ultimului	document	de
intrare/ieșire	 a	 bunurilor	 în/din	 gestiune.	 Declarația	 se	 datează	 și	 se	 semnează	 de	 gestionarul	 răspunzător	 de
gestiunea	bunurilor	și	de	comisia	de	inventariere;
 	●	să	identifice	toate	locurile	în	care	există	bunuri	ce	urmează	a	fi	inventariate;
 	●	să	asigure	închiderea	și	sigilarea	spațiilor	de	depozitare,	în	prezența	gestionarului,	ori	de	câte	ori	se	întrerup
operațiunile	de	inventariere	și	se	părăsește	gestiunea.	Atunci	când	bunurile	supuse	inventarierii,	gestionate	de	o
singură	persoană,	sunt	depozitate	 în	 locuri	diferite	sau	gestiunea	are	mai	multe	căi	de	acces,	membrii	comisiei
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trebuie	să	sigileze	 toate	aceste	 locuri	 și	 căile	 lor	de	acces,	cu	excepția	 locului	 în	care	a	 început	 inventarierea,
care	se	sigilează	numai	în	cazul	în	care	aceasta	nu	se	termină	într-o	singură	zi.	La	reluarea	lucrărilor	se	verifică
dacă	sigiliul	este	 intact.	 În	caz	contrar,	acest	 fapt	se	consemnează	 într-un	proces-verbal	de	constatare,	care	se
semnează	de	comisia	de	inventariere	și	de	gestionar,	luându-se	măsurile	corespunzătoare.	Documentele	întocmite
de	 comisia	 de	 inventariere	 rămân	 în	 cadrul	 gestiunii	 inventariate	 în	 locuri	 special	 amenajate	 (fișete,	 casete,
dulapuri	etc.),	încuiate	și	sigilate.	Președintele	comisiei	de	inventariere	răspunde	de	operațiunea	de	sigilare;
 	●	să	bareze	și	să	semneze,	 la	ultima	operațiune,	fișele	de	magazie,	menționând	data	la	care	s-au	inventariat
bunurile,	să	vizeze	documentele	care	privesc	intrări	sau	ieșiri	de	bunuri,	existente	în	gestiune,	dar	neînregistrate,
să	 dispună	 înregistrarea	 acestora	 în	 fișele	 de	 magazie	 și	 predarea	 lor	 la	 contabilitate,	 astfel	 încât	 situația
scriptică	a	gestiunii	să	reflecte	realitatea;
 	●	 să	 verifice	 numerarul	 din	 casă	 și	 să	 stabilească	 suma	 încasărilor	 din	 ziua	 curentă,	 solicitând	 depunerea
numerarului	la	casieria	entității	(la	gestiunile	cu	vânzare	cu	amănuntul);
 	●	să	controleze	 toate	 instrumentele	și	aparatele	de	măsură	sau	de	cântărire,	dacă	au	 fost	verificate	și	dacă
sunt	în	bună	stare	de	funcționare;
 	●	 să	 sigileze	 gestiunea	 în	 cazul	 în	 care	 gestionarul	 nu	 s-a	 prezentat	 la	 data	 și	 ora	 fixate	 pentru	 începerea
operațiunilor	 de	 inventariere	 și	 să	 comunice	 aceasta	 comisiei	 centrale	 sau	 administratorului,	 ordonatorului	 de
credite	 ori	 altei	 persoane	 care	 are	 obligația	 gestionării	 entității,	 conform	 procedurilor	 proprii	 privind
inventarierea.	 Aceste	 persoane	 au	 obligația	 să	 îl	 încunoștințeze	 imediat,	 în	 scris,	 pe	 gestionar	 despre
reprogramarea	 inventarierii,	 indicând	 locul,	 ziua	 și	 ora	 fixate	 pentru	 începerea	 operațiunilor	 respective.	 Dacă
gestionarul	nu	se	prezintă	nici	de	această	dată	la	locul,	data	și	ora	fixate,	inventarierea	se	realizează	de	comisia
de	inventariere	în	prezența	reprezentantului	său	legal	sau	a	altei	persoane,	numită	prin	decizie	scrisă,	care	să	îl
reprezinte	pe	gestionar;
 	●	să	sisteze	operațiunile	de	intrare-ieșire	a	bunurilor	supuse	inventarierii,	dacă	este	posibil,	luându-se	din	timp
măsurile	 corespunzătoare	 pentru	 a	 exista	 un	 proces	 normal	 de	 livrare	 sau	 de	 primire	 a	 bunurilor.	 Dacă
operațiunile	de	aprovizionare-livrare	a	bunurilor	nu	pot	fi	suspendate,	trebuie	creată	o	zonă	tampon	în	care	să	se
depoziteze	bunurile	 primite	 în	 timpul	 inventarierii	 sau	din	 care	 se	pot	 expedia	 bunurile	 la	 clienți,	 operațiunile
respective	 efectuându-se	 numai	 în	 prezența	 comisiei	 de	 inventariere,	 care	 menționează	 pe	 documentele
respective	 „primit	 în	 timpul	 inventarierii”	 sau	 „eliberat	 în	 timpul	 inventarierii”,	 după	 caz,	 în	 scopul	 evitării
inventarierii	duble	sau	a	omisiunilor;
 	●	să	afișeze	la	loc	vizibil	programul	și	perioada	inventarierii;
 	●	să	se	asigure	că	 listele	de	 inventariere	se	semnează	pe	fiecare	filă	de	președintele	și	membrii	comisiei	de
inventariere,	 de	 gestionar,	 precum	 și	 de	 specialiștii	 solicitați	 de	 președintele	 comisiei	 pentru	 participarea	 la
identificarea	 bunurilor	 inventariate.	 În	 cazul	 gestiunilor	 colective,	 listele	 de	 inventariere	 se	 semnează	 de	 toți
gestionarii,	iar	în	situația	predării-primirii	gestiunii,	acestea	se	semnează	atât	de	gestionarul	predător,	cât	și	de
cel	primitor.	Completarea	listelor	de	inventariere	se	face	fie	folosind	sistemul	informatic	de	prelucrare	automată	a
datelor,	 fie	 prin	 înscrierea	 elementelor	 de	 active	 identificate,	 fără	 spații	 libere	 și	 fără	 ștersături,	 conform
procedurilor	interne	aprobate;
 	●	să	se	asigure	că	pe	ultima	filă	a	listei	de	inventariere	gestionarul	menționează	dacă	toate	bunurile	și	valorile
bănești	 din	 gestiune	 au	 fost	 inventariate	 și	 consemnate	 în	 listele	 de	 inventariere	 în	 prezența	 sa	 și	 dacă	 are
obiecții	 cu	privire	 la	modul	de	efectuare	a	operațiunilor.	 În	acest	 caz,	 comisia	de	 inventariere	este	obligată	 să
analizeze	obiecțiile,	iar	concluziile	la	care	a	ajuns	se	specifică	la	sfârșitul	listelor	de	inventariere.

Comisia	de	inventariere	a	Scolii	are	urmatoarele	atributii:
 	a.	Verifica	de	1-2	ori	pe	an	patrimoniul	Scolii	dupa	listele	de	inventar;	
 	b.	Verifica	starea	calitativa	a	bunurilor	Scolii;
 	c.	Verifica	functionalitatea	bunurilor	Scolii;
 	 d.	 Întocmeste	 scurte	 rapoarte	 de	 constatare	 în	 legatura	 cu	 starea	 calitativa	 a	 unor	 bunuri	 din	 patrimoniul
Scolii;
 	e.	Face	propuneri	pentru	casarea	acelor	bunuri	uzate	moral	sau	cu	grad	mare	de	deteriorare;
 	f.	Monitorizeaza	întreaga	baza	materiala	a	Scolii;
 	g.	Face	propuneri	pentru	îmbunatatirea	bazei	materiale	a	Scolii;
 	h.	Colaboreaza	cu	administratorul	de	patrimoniu,	administratorul	financiar,	comisia	de	receptia	a	bunurilor	Si
comisia	de	casare,	pentru	buna	desfasurare	a	activitatii;
 	i.	Propune	modalitati	de	îmbunatatire	a	organizarii	si	functionalitatii	bunurilor	aflate	în	patrimoniul	Scolii;
 	j.	Hotaraste	scoaterea	din	inventar	a	bunurilor	casate	pe	baza	referatului	întocmit	de	comisia	de	casare;
 	k.	Sesizeaza	conducerea	Scolii	si	consiliul	de	administratie	cu	privire	la	anumite	lipsuri,	disfunctionalitati,	sau
deteriorari	premature	ale	unor	bunuri	din	patrimoniul	Scolii.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	toate	departamentele	din	Instituție.
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Responsabilități
Conducătorul	instituției
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Comisia	de	inventariere 	
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri;
 	-	Coordonează	şi	monitorizează	activităţile	prevăzute	de	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 11.09.2024 X X Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 11.09.2024 11.09.2024 11.09.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 11.09.2024 11.09.2024 11.09.2024
3 Administrativ Cucu	Cristina	Mihaela 11.09.2024 11.09.2024 11.09.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
Toate	documentele	şi	dovezile	pe	baza	cărora	se	realizează	activitatea	procedurată	se	păstrează	în	dosarele
Comisiilor	de	specialitate	și	în	dosarul	SCIM.
Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale	cu
caracter	general	şi	 intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea/activităţile	care	face/fac	obiectul	acestei
proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe 8


