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Elemente
Nr. privind q 2 <
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operatiunea
1.1 Elaborat Cucu Cristina Mihaela Administrator 11.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 11.09.2024
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 11.09.2024
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, care se

Nr. dupa caz et
. pa caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in
cadrul editiei

editiei sau
reviziei
editiei

2.1 Editial X X 11.09.2024

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

Scopul Exemplar

e S Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Informare 1 11.09.2024
3.2 Evidentd 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 11.09.2024
Monitorizare Monitorizare
3. Apllp are, 3 Administrativ Administrator Cucu Cristina Mihaela 11.09.2024
Arhivare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind organizarea si functionarea
Comisiei de inventariere cu ocazia predarii - primirii gestiunii de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

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

Procedura se refera la organizarea si functionarea Comisiei de inventariere cu ocazia predarii - primirii
gestiunii de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 2.202/2023 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 682/2023

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 704 din 20 octombrie
2009

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

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

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

© N oo e @2

.

Termenul

Procedura documentata

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Gestionarea documentelor

P.O.

SCIM
Ap.
Ah.
Ep.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aplicare

Sistem de Control Intern/Managerial
Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

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

Din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii depozitelor supuse inventarierii, contabilii care tin
evidenta gestiunii respective si nici auditorii interni sau statutari. Prin proceduri interne, entitatile pot stabili ca
la efectuarea operatiunilor de inventariere sa participe si contabilii care tin evidenta gestiunii respective, fara ca
acestia sa faca parte din comisie.

Membrii comisiilor de inventariere nu pot fi inlocuiti decat in cazuri bine justificate si numai prin decizie
scrisd, emisa de catre cei care i-au numit.

In conditiile in care entitatile nu au niciun salariat care sa poatd efectua operatiunea de inventariere, aceasta
se efectueaza de catre administratori.

Comisia de inventariere se va 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 reprezinta bunuri.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune int
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Comisia de inventariere

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Din comisia de inventariere nu pot face parte:
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- gestionarul gestiunii inventariate;

- responsabilul de bunuri, care primeste si pastreaza bunuri in cadrul sarcinilor de serviciu;

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

- auditorii interni sau statutari;

- persoanele responsabile pentru urmarirea decontarii creantelor;

- ordonatorul de credite, conducatorul compartimentului financiar-contabil si conducatorul compartimentului
juridic.

Comisia de inventariere trebuie sa solicite declaratia scrisa din partea gestionarului.

Documentele ce se iIntocmesc cu ocazia inventarierii sunt:

a) liste de inventariere, cod 14.3.12, 14.3.12/a si 14.3.12/b, separat pentru:

- bunuri apartinand institutiei;

- bunuri apartinand 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 investitii sistate sau abandonate;

b) situatii analitice distincte;

c) extrase de cont, cod.14.6.3;

d) punctaje reciproce cu tertii;

e) conturi sau deconturi externe.

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

Comisia de inventariere justifica prin note scrise, modalitatile specifice utilizate pentru determinarea stocurilor
faptice de bunuri sau a lucrarilor 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 intocmirii, numele ti
prenumele membrilor comisiei de inventariere, numarul si data deciziei de numire a comisiei de inventariere,
gestiunea/gestiunile inventariatd/inventariate, data inceperii si terminarii 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 legatura cu acestea, volumul stocurilor depreciate, fara
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
imobilizarilor necorporale, propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar si
declasare sau casare a unor stocuri, constatari privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea
integritatii bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate. Comisia de
inventariere intocmeste si transmite ordonatorului de credite propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei
de inventariere, in termen de 7 zile lucrdatoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere,
administratorului, ordonatorului de credite sau persoanei responsabile cu gestiunea entitatii. Acesta, cu avizul
conducatorului compartimentului financiar-contabil si al conducatorului compartimentului juridic, decide asupra
solutionarii propunerilor facute, cu respectarea dispozitiilor legale.

Conform OMFP nr. 2.861/2009, principalele masuri organizatorice care trebuie luate de comisia de inventariere
sunt urmatoarele:

® sa ia de la gestionarul raspunzator de gestiunea bunurilor o declaratie scrisa, inainte de inceperea
operatiunii de inventariere, din care sa rezulte daca: 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; are bunuri nereceptionate sau
care trebuie expediate (livrate), pentru care s-au intocmit documentele aferente; a primit sau a eliberat bunuri
fara 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. Acesta va mentiona in declaratia scrisa si felul, numarul si data ultimului document de
intrare/iesire a bunurilor in/din gestiune. Declaratia se dateaza si se semneaza de gestionarul raspunzator de
gestiunea bunurilor si de comisia de inventariere;

@ sa identifice toate locurile in care exista bunuri ce urmeaza a fi inventariate;

@ sa asigure inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de cate ori se intrerup
operatiunile de inventariere si se paraseste gestiunea. Atunci cand bunurile supuse inventarierii, gestionate de o
singura persoana, sunt depozitate in locuri diferite sau gestiunea are mai multe cai de acces, membrii comisiei
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trebuie sa sigileze toate aceste locuri si caile lor de acces, cu exceptia locului in care a Inceput inventarierea,
care se sigileazd numai in cazul in care aceasta nu se termina intr-o singura zi. La reluarea lucrarilor se verifica
daca sigiliul este intact. In caz contrar, acest fapt se consemneaza intr-un proces-verbal de constatare, care se
semneaza de comisia de inventariere si de gestionar, luandu-se masurile corespunzatoare. Documentele intocmite
de comisia de inventariere raman 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, sa vizeze documentele care privesc intrari sau iesiri de bunuri, existente in gestiune, dar neinregistrate,
sd dispuna inregistrarea acestora in fisele de magazie si predarea lor la contabilitate, astfel incat situatia
scriptica a gestiunii sa reflecte realitatea;

@ sa verifice numerarul din casa si sa stabileasca suma incasarilor din ziua curentd, solicitand depunerea
numerarului la casieria entitatii (la gestiunile cu vanzare cu amanuntul);

@ sa controleze toate instrumentele si aparatele de masura sau de cantarire, daca au fost verificate si daca
sunt in buna stare de functionare;

@ sa sigileze gestiunea in cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru inceperea
operatiunilor de inventariere si sa comunice aceasta comisiei centrale sau administratorului, ordonatorului de
credite ori altei persoane care are obligatia gestionarii entitatii, conform procedurilor proprii privind
inventarierea. Aceste persoane au obligatia sa il incunostinteze imediat, in scris, pe gestionar despre
reprogramarea inventarierii, indicand locul, ziua si ora fixate pentru inceperea operatiunilor respective. Daca
gestionarul nu se prezinta nici de aceasta data la locul, data si ora fixate, inventarierea se realizeaza de comisia
de inventariere in prezenta reprezentantului sau legal sau a altei persoane, numita prin decizie scrisa, care sa il
reprezinte pe gestionar;

@ sa sisteze operatiunile de intrare-iesire a bunurilor supuse inventarierii, daca este posibil, ludndu-se din timp
masurile corespunzatoare pentru a exista un proces normal de livrare sau de primire a bunurilor. Daca
operatiunile de aprovizionare-livrare a bunurilor nu pot fi suspendate, trebuie creata o zona tampon in care sa se
depoziteze bunurile primite in timpul inventarierii sau din care se pot expedia bunurile la clienti, operatiunile
respective efectuandu-se numai in prezenta comisiei de inventariere, care mentioneaza pe documentele
respective ,primit in timpul inventarierii” sau ,eliberat in timpul inventarierii”, dupa caz, in scopul evitarii
inventarierii duble sau a omisiunilor;

@ sa afiseze la loc vizibil programul si perioada inventarierii;

@ sa se asigure ca listele de inventariere se semneaza pe fiecare fila de presedintele si membrii comisiei de
inventariere, de gestionar, precum si de specialistii solicitati de presedintele comisiei pentru participarea la
identificarea bunurilor inventariate. In cazul gestiunilor colective, listele de inventariere se semneaza de toti
gestionarii, iar in situatia predarii-primirii gestiunii, acestea se semneaza atat de gestionarul predator, cat si de
cel primitor. Completarea listelor de inventariere se face fie 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;

@ sa se asigure ca pe ultima fila a listei de inventariere gestionarul mentioneaza daca toate bunurile si valorile
banesti din gestiune au fost inventariate si consemnate in listele de inventariere in prezenta sa si daca are
obiectii cu privire la modul de efectuare a operatiunilor. In acest caz, comisia de inventariere este obligatd sa
analizeze obiectiile, iar concluziile la care a ajuns se specifica la sfarsitul 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. Intocmeste scurte rapoarte de constatare in 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 intreaga baza materiala a Scolii;

g. Face propuneri pentru imbunatatirea 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 imbunatatire a organizarii si functionalitatii bunurilor aflate in patrimoniul Scolii;

j. Hotaraste scoaterea din inventar a bunurilor casate pe baza referatului intocmit 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 activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Comisia de inventariere

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 11.09.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 11.09.2024 11.09.2024 11.09.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 11.09.2024 11.09.2024 11.09.2024
Administrativ Cucu Cristina Mihaela 11.09.2024 11.09.2024 11.09.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul SCIM.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe

Pagina9/9



