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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a
Revizia: I

Elaborarea	Registrului	Inventar
Cod:	PO-CFC-19 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Elaborarea	Registrului	Inventar

COD:	PO-CFC-19
Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	I,	Data:	05.03.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Munteanu	Mariana Contabil 05.03.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 05.03.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 05.03.2024

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 01.02.2019

2.2 Revizia	I

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5447/2020
privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat
în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827	din	09	septembrie	2020

09.09.2020

2.3 Ediția	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 10.08.2022

2.4 Ediția	a	III-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 03.05.2023

2.5 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 05.03.2024

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 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 05.03.2024

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 05.03.2024

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Contabilitate Contabil Munteanu	Mariana 05.03.2024
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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	pentru	elaborarea	Registrului-inventar.
 	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	activitatea	de	elaborare	a	Registrului-inventar.

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:
Contabilitate
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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.	 27/2021	 pentru	 modificarea	 și	 completarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 organizarea	 și
conducerea	 contabilității	 instituțiilor	 publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituțiile	 publice	 și	 instrucțiunile	 de
aplicare	 a	 acestuia,	 aprobate	 prin	 Ordinul	ministrului	 finanțelor	 publice	 nr.	 1.917/2005,	 Publicat	 în	Monitorul
Oficial,	Partea	I	nr.	31	din	12	ianuarie	2021
-	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
-	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
-	Legea	Contabilității	nr.	82/1991,	republicată,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţiunea	 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	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	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	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

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. 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

4. 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

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

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

7. 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;

8. 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.

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

10. 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;

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

1. P.O. Procedura	operationala
2. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
3. EP Entitate	Publică
4. E Elaborare
5. V Verificare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. Ed. Ediție
10. Rev. Revizie
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Orice	operațiune	economico-financiară	efectuată	se	consemnează	în	momentul	efectuării	ei	într-un	document
care	stă	la	baza	înregistrărilor	în	contabilitate,	dobândind	astfel	calitatea	de	document	justificativ.
 	Documentele	justificative	care	stau	la	baza	înregistrărilor	în	contabilitate	angajează	răspunderea	persoanelor
care	le-au	întocmit,	vizat	și	aprobat,	precum	și	a	celor	care	le-au	înregistrat	în	contabilitate,	după	caz.
 	Registrele	de	contabilitate	obligatorii	sunt:	Registrul-jurnal,	Registrul-inventar	și	Cartea	mare.
 	 Acestea	 se	 utilizează	 în	 stricta	 concordanţă	 cu	 destinaţia	 acestora	 şi	 se	 prezintă	 în	 mod	 ordonat	 şi	 astfel
completate	încât	să	permită,	în	orice	moment,	identificarea	şi	controlul	operaţiunilor	contabile	efectuate.
 	Se	pot	prezenta	sub	forma	de	registru,	foi	volante	sau	listări	informatice,	după	caz.
 	Registrul-inventar	este	un	document	contabil	obligatoriu	în	care	se	înregistrează	toate	elementele	de	activ	și
de	pasiv	grupate	în	funcție	de	natura	lor,	inventariate	potrivit	legislației	specifice.
 	 Registrul-inventar	 se	 întocmește	 de	 instituție	 într-un	 singur	 exemplar,	 după	 ce	 a	 fost	 numerotat,	 șnuruit,
parafat	și	înregistrat	în	evidența	instituției.
 	 Registrul-inventar	 se	 întocmește	 la	 înființarea	 instituției,	 cel	 puțin	 odată	 pe	 an	 pe	 parcursul	 funcționării
instituției,	precum	și	în	alte	situații	prevăzute	de	legislația	specifică	pe	bază	de	inventar	faptic.
Entitatea	 are	 obligația	 să	 efectueze	 inventarierea	 elementelor	 de	 natura	 activelor,	 datoriilor	 și	 capitalurilor
proprii	deținute,	la	începutul	activității,	cel	puțin	o	dată	în	cursul	exercițiului	financiar	pe	parcursul	funcționării
lor,	în	cazul	fuziunii	sau	încetării	activității,	precum	și	în	următoarele	situații:
 	a)	la	cererea	organelor	de	control,	cu	prilejul	efectuării	controlului,	sau	a	altor	organe	prevăzute	de	lege;
 	b)	ori	de	câte	ori	sunt	 indicii	că	există	 lipsuri	sau	plusuri	 în	gestiune,	care	nu	pot	fi	stabilite	cert	decât	prin
inventariere;
 	c)	ori	de	câte	ori	intervine	o	predare-primire	de	gestiune;
 	d)	cu	prilejul	reorganizării	gestiunilor;
 	e)	ca	urmare	a	calamităților	naturale	sau	a	unor	cazuri	de	forță	majoră;
 	f)	în	alte	cazuri	prevăzute	de	lege.

 	 Inventarierea	 elementelor	 de	 natura	 activelor,	 datoriilor	 și	 capitalurilor	 proprii	 reprezintă	 ansamblul
operațiunilor	prin	care	se	constată	existența	tuturor	elementelor	respective,	cantitativ-valoric	sau	numai	valoric,
după	caz,	la	data	la	care	aceasta	se	efectuează.
 	Inventarierea	are	ca	scop	principal	stabilirea	situației	reale	a	tuturor	elementelor	de	natura	activelor,	datoriilor
și	capitalurilor	proprii	ale	 fiecărei	entități,	precum	și	a	bunurilor	și	valorilor	deținute	cu	orice	 titlu,	aparținând
altor	 persoane	 juridice	 sau	 fizice,	 în	 vederea	 întocmirii	 situațiilor	 financiare	 anuale	 care	 trebuie	 să	 ofere	 o
imagine	fidelă	a	poziției	financiare	și	a	performanței	entității	pentru	respectivul	exercițiu	financiar.

 	 În	 cadrul	 formei	 de	 înregistrare	 "maestru-șah",	 principalele	 registre	 și	 formulare	 care	 se	 utilizează	 sunt:
Registrul-jurnal,	Registrul-inventar,	Cartea-mare	și	Balanța	de	verificare.
 	Operațiunile	contabile	cu	conturi	de	venituri	se	înregistrează	numai	în	creditul	acestora,	inclusiv	operațiunile
de	stornare	sau	alte	operațiuni	efectuate	în	condițiile	legii,	în	roșu.
 	Operațiunile	contabile	cu	conturi	de	cheltuieli	se	înregistrează	numai	în	debitul	acestora,	inclusiv	operațiunile
de	stornare	sau	alte	operațiuni	efectuate	în	condițiile	legii,	în	roșu.

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

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Conducătorul	departamentului	Contabilitate

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:
 	 Registrul-inventar	 serveşte	 ca	 document	 contabil	 obligatoriu	 de	 înregistrare	 a	 rezultatelor	 inventarierii
elementelor	de	natura	activelor,	datoriilor	şi	capitalurilor	proprii.
 	Registrul-inventar	se	întocmeşte	la	începutul	activităţii,	la	sfârşitul	exerciţiului	financiar	sau	cu	ocazia	încetării
activităţii,	fără	ştersături	şi	fără	spaţii	 libere,	pe	baza	datelor	cuprinse	în	listele	de	inventariere	şi,	respectiv,	 în
procesele-verbale	 de	 inventariere	 a	 elementelor	 de	 natura	 activelor,	 datoriilor	 şi	 capitalurilor	 proprii,	 prin
gruparea	 acestora	 pe	 conturi	 sau	 grupe	 de	 conturi,	 după	 caz.Registrul-inventar	 se	 completează	 pe	 baza
inventarierii	faptice	a	elementelor	de	natura	activelor,	datoriilor	şi	capitalurilor	proprii	grupate	după	natura	lor,
conform	posturilor	din	bilanţ.	
 	În	cazul	în	care	inventarierea	are	loc	pe	parcursul	anului,	datele	rezultate	din	operaţiunea	de	inventariere	se
actualizează	 cu	 intrările	 şi	 ieşirile	 din	 perioada	 cuprinsă	 între	 data	 inventarierii	 şi	 data	 încheierii	 exerciţiului
financiar,	datele	actualizate	fiind	apoi	cuprinse	în	Registrul-inventar.	
 	Operaţiunea	de	actualizare	a	datelor	rezultate	din	inventariere	se	va	efectua	astfel	încât	la	sfârşitul	exerciţiului
financiar	să	fie	reflectată	situaţia	reală	a	elementelor	de	natura	activelor,	datoriilor	şi	capitalurilor	proprii.
 	 Creanţele	 şi	 obligaţiile	 faţă	 de	 terţi	 sunt	 supuse	 inventarierii	 pe	 baza	 confirmării	 extraselor	 soldurilor
conturilor	analitice	debitoare	şi	creditoare,	sau	a	punctajelor	reciproce,	în	funcţie	de	necesităţi.În	cazul	încetării
activităţii,	 Registrul-inventar	 se	 completează	 cu	 valoarea	 elementelor	 de	 natura	 activelor,	 datoriilor	 şi
capitalurilor	proprii	inventariate	faptic	la	acea	dată.
 	 În	 cazul	 în	 care	 o	 entitate	 are	 subunităţi	 dispersate	 teritorial	 care	 conduc	 contabilitatea	 până	 la	 nivel	 de
balanţă	de	verificare,	Registrul-inventar	se	întocmeşte	de	către	subunităţi.
 	În	coloana	1	se	 înscrie	numărul	curent	al	operaţiunilor	 înregistrate	 în	ordine	cronologică,	de	 la	deschiderea
registrului	până	la	sfârşitul	exerciţiului	financiar,	sau	încetarea	activităţii.
 	În	coloana	2	vor	fi	recapitulate	elementele	inventariate,	detaliat	pe	fiecare	cont	de	activ	şi	de	pasiv,	conturile
de	valori	materiale	putând	fi	defalcate	pe	gestiuni.
 	 În	 coloana	 3	 se	 înscrie	 valoarea	 contabilă	 a	 elementelor	 inventariate.	 Valoarea	 contabilă	 a	 unui	 activ	 este
valoarea	la	care	acesta	este	recunoscut	după	ce	se	deduc	amortizarea	acumulată,	pentru	activele	amortizabile	şi
ajustările	acumulate	din	depreciere	sau	pierdere	de	valoare.
 	În	coloana	4	se	înscrie	valoarea	de	inventar	a	elementelor	de	natura	activelor,	datoriilor	şi	capitalurilor	proprii,
stabilită	 cu	 ocazia	 evaluării	 la	 inventariere	 (pe	 baza	 listelor	 de	 inventariere	 şi	 a	 proceselor-verbale	 de
inventariere).
 	 În	 coloana	 5	 se	 trec	 diferenţele	 din	 evaluare,	 calculate	 ca	 diferenţă	 între	 valoarea	 contabilă	 şi	 valoarea	 de
inventar.
 	 În	 coloana	 6	 se	 menţionează	 cauzele	 diferenţelor	 (deprecieri,	 dezmembrări,	 dezasortări,	 calamităţi,	 terţi
neidentificaţi	etc.).

 	În	acest	registru	se	 înscriu,	 într-o	 formă	recapitulativă,	elementele	 inventariate	după	natura	 lor,	suficient	de
detaliate	pentru	a	putea	justifica	conținutul	fiecărui	post	al	bilanțului.
 	Registrul-inventar	se	completează	pe	baza	inventarierii	faptice	a	fiecărui	cont	de	activ	și	de	pasiv.	Elementele
de	 activ	 și	 de	 pasiv	 înscrise	 în	 Registrul-inventar	 au	 la	 bază	 listele	 de	 inventariere	 sau	 alte	 documente	 care
justifică	conținutul	acestora.
 	 În	 cazul	 în	 care	 inventarierea	 are	 loc	 pe	 parcursul	 anului,	 în	 Registrul-inventar	 se	 înregistrează	 soldurile
existente	 la	 data	 inventarierii,	 la	 care	 se	 adaugă	 rulajele	 intrărilor	 și	 se	 scad	 rulajele	 ieșirilor	 de	 la	 data
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inventarierii	până	la	data	încheierii	exercițiului.
 	În	cazul	în	care	o	instituție	are	unități	subordonate	fără	personalitate	juridică	care	conduc	contabilitatea	până
la	balanța	de	verificare,	registrul-inventar	se	va	conduce	de	către	unitățile	subordonate,	cu	condiția	înregistrării
acestuia	în	evidența	unității.
 	În	situația	modificării	reglementărilor	contabile	referitoare	la	înregistrarea	în	contabilitate	a	unor	operațiuni,
ordonatorii	principali	de	credite	își	revizuiesc	monografiile	contabile	conținând	operațiunile	specifice	domeniului
respectiv.

 	 Registrul	 numerelor	 de	 inventar	 este	 utilizat	 pentru	 atribuirea	 numerelor	 de	 inventar	 mijloacelor	 fixe
(imobilizărilor	corporale)	existente	în	entitate,	în	vederea	identificării	lor.
 	În	Registrul	numerelor	de	inventar	se	înregistrează	cronologic	mijloacele	fixe	intrate	în	entitate.
 	Se	poate	folosi	câte	un	registru	pentru	fiecare	grupă	de	mijloace	fixe,	sau	un	registru	pentru	mai	multe	grupe,
în	funcţie	de	numărul	mijloacelor	fixe	existente	şi	al	celor	care	urmează	a	intra	în	entitate.
 	Grupele	de	mijloace	fixe	corespund	categoriilor	contabile	de	imobilizări	corporale	sau	grupelor	din	Catalogul
privind	clasificarea	şi	duratele	normale	de	funcţionare	a	mijloacelor	fixe.
 	În	scopul	asigurării	controlului	asupra	existenţei	mijloacelor	fixe,	se	atribuie	fiecărui	mijloc	fix,	care	constituie
obiect	de	evidenţă,	un	număr	de	inventar	în	momentul	intrării	în	entitate	(cu	excepţia	celor	luate	cu	chirie),	care
se	consemnează	în	Registrul	numerelor	de	inventar.
 	Numerotarea	mijloacelor	fixe	în	cadrul	registrului	se	face,	de	regulă,	în	ordinea	succesivă	a	numerelor	şi/sau
pe	grupe	de	mijloace	fixe.
 	Numărul	de	inventar	atribuit	unui	mijloc	fix	urmează	să	fie	trecut	în	toate	documentele	care	privesc	mijlocul	fix
respectiv.Modul	de	numerotare	a	mijloacelor	fixe	precum	şi	modul	de	imprimare	a	numărului	de	inventar	atribuit
se	stabilesc	prin	proceduri	proprii	ale	entităţii.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii.
 	-	Monitorizează	procedura

Conducătorul	departamentului	Contabilitate
 	-	Aplică	și	menține	procedura;
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	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 01.02.2019 X X

2 Revizia	I 09.09.2020

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5447/2020	privind
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	și	funcționare	a
unităților	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827
din	09	septembrie	2020

3 Ediția	a	II-a 10.08.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

4 Ediția	a	III-
a 03.05.2023

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

5 Revizia	I 05.03.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative 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 Cîmpanu	Monica 05.03.2024 05.03.2024 05.03.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 05.03.2024 05.03.2024 05.03.2024
3 Contabilitate Munteanu	Mariana 05.03.2024 05.03.2024 05.03.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.
-	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 6

Responsabilități 8
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Formular	de	analiză	a	procedurii 9

Anexe


