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1. SCOP
1.1 Prezenta PO stabileşte un set de reguli şi operaţiuni privind organizarea şi efectuarea operaţiunii de inventariere a elementelor de natura activelor și pasivelor  din cadrul UVT.
1.2. Dă asigurări cu privire la acţiunile şi etapele ce trebuie urmate pentru organizarea şi efectuarea operaţiunii de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii.

1.3. PO are drept scop stabilirea situației reale a tuturor elementelor de activ și pasiv ale fiecărei unităti, ȋn vederea ȋntocmirii situațiilor financiare anuale, care trebuie să ofere o imagine fidelă a poziției financiare și a performanței unității pentru respectivul exercițiu financiar.

1.4. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condițiile de fluctuație a personalului.
1.5. Sprijină activitățile de control și evaluare, iar pe Rectorul Universității „Valahia” din Târgoviște în luarea deciziilor.
1.6. Rezultatul acestei proceduri îl constituie elaborarea documentelor:
· anexa 1- Referatul privind inventarierea și propunerea comisiei de inventar
· anexa 2- Decizie de numire comisie inventariere
· anexa 3- Graficul de desfășurare a inventarierii patrimoniului UVT
· anexa 4 -Proces-verbal de instruire a comisiei de inventariere
· anexa 5-  Declarația de inventariere 
· anexa 6 -Lista de inventariere - 14-3-12
· anexa 7 -Proces verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii
· anexa 8- Lista cu propunerile de clasa și declasare
· anexa 9 -Registrul inventar- 14-1-12
2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Procedura operațională privind organizarea şi efectuarea operaţiunii de inventariere a elementelor de natura activelor și pasivelor se aplică tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atribuţiile stabilite în fişa postului, în această activitate, precum şi celor nominalizate prin acte administrative ale Rectorului, din cadrul UVT.

2.2. În derularea activităţii privind organizarea şi efectuarea operaţiunii de inventariere a elementelor de activelor și pasivelor sunt implicate următoarele persoane:

· Rectorul UVT;
· persoanele desemnate în comisiile de inventariere;

· gestionarii;

· persoanele din cadrul DEGR  care înregistrează și avizează rezultatele inventarierii.

2.3. Principalele activităţi derulate pentru organizarea şi efectuarea operaţiunii de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii sunt:

· Organizarea operațiunii de inventariere;
· Constituirea comisiilor de inventariere;
· Instruirea comisiilor de inventariere;
· Efectuarea operaţiunii de inventariere;
· Întocmirea Procesului-verbal privind rezultatele inventarierii;
· Înregistrarea contabilă a rezultatelor inventarierii.

2.4. Compartimentele furnizoare de date şi/sau care sunt implicate în activitatea privind organizarea şi efectuarea operaţiunii de inventariere a elementelor de natura activelor și pasivelor sunt:

•
Conducerea UVT
•
Comisia de inventariere;

•
DEGR prin Biroul Contabilitate;

•
Compartimentul juridic( avizează Decizia de numire a comisiei de inventariere);

•
Gestiunile inventariate.
2.5. Procedura servește pentru :
a) Delimitarea explicită activităților procedurale în cadrul portofoliului de activități desfășurate ȋn cadrul DEGR (DGA).

b) Precizarea responsabililor funcțiilor care răspund de implementarea, aplicarea   și monitorizarea aplicării procedurii.

2.6.Scopul elaborării documentelor:

a) să realizeze o armonizare ȋntre resursele disponibile la nivelul DEGR(DGA) și activitățile care trebuie realizate ȋn conformitate cu atribuțiile stabilite;

b) asigură condițiile legale de desfășurare a activităților privind organizarea și efectuarea inventarierii elementelor de activ și pasiv.
2.7.Locul realizării activităților de planificare: ȋn cadrul compartimentelor implicate ȋn proces.
3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
3.1. REGLEMENTĂRI INTERNAȚIONALE
· Regulamentul UE 2016/279/ aplicabil din mai 2018.- privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date.
3.2. LEGISLAȚIE PRIMARĂ
· Legea nr. 1/2011 a educaţiei naţionale, cu modificările şi completările ulterioare;

· Legea contabilității nr. 82/1991, cu modificările și completările ulterioare;

· Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice, cu modificările şi completările ulterioare;

· Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

· OUG 119/1999 privind controlul intern și controlul financiar preventiv cu modificările și completările ulterioare.

· Legea 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale i necorporale, cu modificarile ulterioare;
3.3. LEGISLAȚIE SECUNDARĂ
· HG nr. 841/1995, privind procedurile de transmitere fără plată si de valorificare a bunurilor aparținȃnd instituțiilor publice, cu modificările și completările ulterioare.

· OMFP nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea şi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii;

· OMFP 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv și a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfășoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificările și completările ulterioare;
· OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile;
· OMFP nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementărilor contabile privind situațiile financiare anuale individuale şi situaţiile financiare anuale consolidate;
· OMFP nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia, cu modificările şi completările ulterioare
· OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităților publice.
3.4. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTĂRI INTERNE ALE ENTITĂȚII
· Regulament de organizare și funcționare al UVT;

· Regulament de organizare și funcționare al DEGR;

· Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem și operaționale;

· Proceduri documentate;

· Fișe de post;

· Organigrama.

4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI
4.1 DEFINIȚII
	Procedura operațională (procedură de lucru) 
	Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 

	Aprobare 
	Confirmarea scrisă, semnătura și datarea acesteia, a autorității desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizație.

	Ediție a unei proceduri 
	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.

	Revizia în cadrul unei ediții 
	Acțiunea 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.

	Documente financiar-contabile
	Documente justificative și documente contabile



	Exercițiu financiar
	Perioada pentru care trebuie întocmite situaţiile financiare anuale şi, de regulă, coincide cu anul calendaristic. Durata exerciţiului financiar este de 12 luni.



	Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii
	Ansamblul operaţiunilor prin care se constată existenţa tuturor elementelor respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, după caz, la data la care se efectuează inventarierea



	Ordonator de credite
	Persoana împuternicită prin lege sau prin delegare, potrivit legii, să dispună şi să aprobe operaţiuni



	Fișa postului
	Documentul care definește locul și contribuția postului la realizarea scopurilor, funcțiilor, atribuțiilor și obiectivelor individuale și organizaționale, caracteristic atât individului, cât și instituției, care este întocmit de către superiorul ierarhic al personalului aflat în subordine și care precizează sarcinile și responsabilitățile care îi revin titularului unui post. În general, fișa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile, competențele, responsabilitățile, relațiile cu alte posturi, cerințele specifice privind pregătirea, calitățile, aptitudinile și deprinderile necesare realizării obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv.

	Ordonator de credite
	Persoana împuternicită prin lege sau prin delegare, potrivit legii, să dispună şi să aprobe operaţiuni

	Persoana desemnată cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu
	Persoana din cadrul compartimentelor de specialitate, numită de conducătorul entităţii publice pentru exercitarea controlului financiar preventiv propriu sau persoana care îndeplineşte aceasta atribuţie pe bază de contract, în condiţiile legii

	Prelucrarea datelor 

cu caracter personal
	Operațiune sau set de operațiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fără utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi: colectarea, înregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispoziție în orice alt mod, alinierea sau combinarea, restricționarea, ștergerea sau distrugerea

	Responsabilitate
	Obligaţia de a îndeplini sarcina atribuită, a cărei neîndeplinire atrage sancţiunea corespunzătoare tipului de răspundere juridică




4.2. ABREVIERI 
	BC 
	Biroul Contabilitate

	BFB 
	Biroul Financiar și Bugete


	CA
	Consiliul de Administrație

	DEGR 
	Direcţia Economică și Gestiunea Resurselor

	DGA 
	Director General Administrativ

	HG 
	Hotărâre de Guvern 

	OMFP 
	Ordin al Ministrului Finanţelor Publice 

	OSGG 
	Ordin al Secretarului General al Guvernului

	OUG
	Ordonanță de Urgență a Guvernului

	PO 
	Procedură operaţională 

	UVT 
	Universitatea „Valahia” din Târgovişte


5. DESCRIEREA PROCEDURII 
5.1. GENERALITĂŢI
PO vizează stabilirea unui set de reguli, operaţiuni unitare și responsabilităţi în procesul privind organizarea și efectuarea operațiunii de inventariere a elementelor de natura activelor și pasivelor în cadrul UVT.

Răspunderea pentru buna organizare a lucrărilor de inventariere revine conducătorului/ordonatorului de credite  UVT.

Inventarierea generală a elementelor de activ şi de pasiv se desfăşoară cel puţin o dată pe an, pe parcursul funcţionării instituţiei, de regulă cu ocazia încheierii exerciţiului financiar, în cazul fuziunii sau încetării activităţii, precum şi în următoarele situaţii:

· la cererea organelor de control, cu prilejul efectuării controlului, sau a altor organe prevăzute de lege;
· ori de câte ori sunt indicii că există lipsuri sau plusuri în gestiune, care nu pot fi stabilite cert decât prin inventariere;
· ori de câte ori intervine o predare-primire de gestiune;
· cu prilejul reorganizării gestiunilor;
· ca urmare a calamităţilor naturale sau a unor cazuri de forţă majoră.
În situaţia inventarierii unor gestiuni pe parcursul anului, în Registrul-inventar se cuprinde valoarea stocurilor faptice inventariate şi înscrise în listele de inventariere actualizate cu intrările şi ieşirile de bunuri din perioada cuprinsă între data inventarierii şi data încheierii exerciţiului financiar.

Inventarierea elementelor de natura activelor și pasivelor se efectuează de către comisia de inventariere, formată din cel puţin trei persoane, numite prin decizie scrisă a conducătorului entității publice. 

În decizia de numire se menţionează în mod obligatoriu componenţa comisiei, numele responsabilului comisiei, modul de efectuare a inventarierii, gestiunea supusă inventarierii, data de începere şi de terminare a operaţiunilor.

Comisiile de inventariere sunt coordonate, dacă este cazul , de către o comisie centrală, numită prin decizie scrisă, emisă de conducătorul entității publice. 

Comisia centrală de inventariere are sarcina să organizeze, să instruiască, să supravegheze şi să controleze modul de efectuare a operaţiunilor de inventariere. 

Comisia centrală de inventariere răspunde de efectuarea tuturor lucrărilor de inventariere. 

Pentru desfăşurarea în bune condiţii a operaţiunilor de inventariere, în comisiile de inventariere trebuie să fie numite persoane cu pregătire corespunzătoare economică şi tehnică, care să asigure efectuarea corectă şi la timp a inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, inclusiv evaluarea lor conform reglementărilor contabile aplicabile.

Rezultatele inventarierii se înscriu de către comisia de inventariere într-un proces-verbal. 

Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie să conţină, în principal, următoarele elemente: 

· data întocmirii;

· numele şi prenumele preşedintelui şi membrilor comisiei de inventariere;

· numărul şi data deciziei de numire a comisiei de inventariere;

· gestiunea/gestiunile inventariată/inventariate;

· data începerii şi terminării operaţiunii de inventariere;

· rezultatele inventarierii;

· concluziile şi propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor şi ale lipsurilor constatate, persoanele vinovate, precum şi propuneri de măsuri în legătură cu acestea;

· volumul stocurilor depreciate, fără mişcare, cu mişcare lentă, greu vandabile, fără desfacere asigurată şi propuneri de măsuri în vederea reintegrării lor în circuitul economic;

· propuneri de scoatere din funcţiune a imobilizărilor corporale, respectiv din evidenţă a imobilizărilor necorporale;

· propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar şi declasare sau casare a unor stocuri;

· constatări privind păstrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integrităţii bunurilor din gestiune, precum şi alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.

Propunerile cuprinse în procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezintă, în termen de 7 zile lucrătoare de la data încheierii operaţiunilor de inventariere, ordonatorului de credite. 

Acesta, cu avizul conducătorului Compartimentului financiar-contabil şi al conducătorului Compartimentului juridic, decide asupra soluţionării propunerilor făcute, cu respectarea dispoziţiilor legale.

Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic şi înscrise în listele de inventariere cu cele din evidenţa tehnico-operativă (fişele de magazie) şi din contabilitate.

Înainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedează la o analiză a tuturor stocurilor înscrise în fişele de magazie şi a soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate. 

Erorile descoperite cu această ocazie trebuie corectate operativ, după care se procedează la stabilirea rezultatelor inventarierii prin confruntarea cantităţilor consemnate în listele de inventariere cu evidenţa tehnico-operativă pentru fiecare poziţie.

Rezultatele inventarierii trebuie înregistrate în evidenţa tehnico-operativă în termen de cel mult 7 zile lucrătoare de la data aprobării procesului-verbal de inventariere de către ordonatorul de credite.

Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu în care se înscriu rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, grupate după natura lor, conform posturilor din bilanţ.

Elementele de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii înscrise în registrul-inventar au la bază listele de inventariere, procesele-verbale de inventariere şi situaţiile analitice, după caz, care se justifică conţinutul fiecărui post din bilanţ.

În cazul în care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operaţiunea de inventariere se actualizează cu intrările sau 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.

Completarea Registrului-inventar se efectuează în momentul în care se stabilesc soldurile tuturor conturilor bilanţiere, inclusiv cele aferente impozitului pe profit, şi ajustările pentru depreciere sau pierdere de valoare, după caz.

Registrul-inventar poate fi adaptat în funcţie de specificul şi necesităţile entităţilor, cu condiţia respectării conţinutului minim de informaţii prevăzut pentru acesta.

Pe baza Registrului-inventar şi a balanţei de verificare întocmite la finele exerciţiului financiar se întocmeşte bilanţul, parte componentă a situaţiilor financiare anuale, ale cărui posturi trebuie să corespundă cu datele înregistrate în contabilitate, puse de acord cu situaţia reală a elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, stabilită pe baza inventarului.

Monografie contabilă pentru înregistrarea plusurilor sau minusurilor constatate la inventar

Plusuri de natura materialelor consumabile şi a obiectelor de inventar constatate la inventariere

· Înregistrarea plusurilor de materiale consumabile:

	602.08.00 „Cheltuieli privind alte materiale consumabile” =  302.08.00 „Alte materiale

                                                                                                                  consumabile”    - cu minus




· Înregistrarea plusurilor la materiale de natura obiectelor de inventar:

	603.00.00 „Cheltuieli privind materiale de = 303 „Materiale de natura obiectelor de inventar”

natura obiectelor de inventar”              - cu minus                                                                             


Încasarea în numerar a contravalorii lipsurilor imputate şi virarea la buget a sumelor reţinute în acelaşi exerciţiu financiar

· Înregistrarea sumelor ce se impută persoanelor vinovate:

	428.01.01 „Alte datorii în legătură cu personalul sub 1 an” =  448.01.00 „Alte datorii faţă de

                                                                                                                                          buget”


· Încasarea sumei de la persoanele vinovate:

	531.01.00 „Casa în lei” =  428.01.01 „Alte datorii în legătură cu personalul sub 1 an”




Depunerea în contul bugetului de stat a sumei încasate:

	448.01.00 „Alte datorii faţă de buget” = 531.01.00 „Casa în lei”


Încasarea în numerar a contravalorii lipsurilor imputate şi virarea la buget a sumelor reţinute în exerciţiul financiar următor.
· Înregistrarea sumelor ce se impută persoanelor vinovate:

	428.01.01 „Alte datorii în legătură cu personalul sub 1 an” = 117.00.00 „Rezultatul reportat”


· Încasarea sumei de la persoanele vinovate:

	531.01.00 „Casa în lei” = 428.01.01 „Alte datorii în legătură cu personalul sub 1 an”


· Virarea în titlul 85 a sumei încasate:

	581.01 „Viramente interne” = 531.01.00 „Casa în lei”

	770.00.00 85.01 „Finanţarea de la buget” = 581.01 „Viramente interne”


Înregistrarea activelor fixe corporale găsite plus la inventar

· Înregistrarea intrării în patrimoniu a activelor fixe corporale, constatate plus la inventar:

	213.01.00 „Echipamente tehnologice (maşini, utilaje şi = 779 „Venituri, bunuri şi servicii primite cu 

              instalaţii de lucru)”                                                      titlu gratuit”


	214.00.00 „Mobilier, aparatură birotică, echipamente de protecţie a valorilor umane şi materiale şi alte active fixe corporale” = 779 „Venituri, bunuri şi servicii primite cu titlu gratuit”


Având în vedere că documentele financiar-contabile care stau la baza procesului privind organizarea și efectuarea operațiunii de inventariere a elementelor de natura activelor și pasivelor pot conține date cu caracter personal referitoare la angajați și terți, BC din cadrul UVT și persoanele implicate vor lua măsurile care se impun pentru protejarea acestor date.

Date cu caracter personal referitoare la angajați pot fi:

· numele, prenumele;
· data nașterii și domiciliul;
· codul numeric personal (CNP);
· codul personal de asigurări sociale (CPAS);
· datele din certificatele de concediu medical acordate, necesare pentru calcularea indemnizației corespunzătoare; etc.

Persoanele implicate vor fi instruite în vederea protecției datelor cu caracter personal care se regăsesc în documentele financiar-contabile (liste de inventar, procese-verbale de inventariere, procese-verbale de casare etc.).

5.2. DOCUMENTE UTILIZATE
5.2.1. Lista și proveniența documentelor
a) Referatul privind inventarierea și propunerea comisiei de inventar-  ȋntocmit ȋn cadrul DEGR de către Director/general administrativ;
b) Decizia de organizare, desfășurare și valorificare a inventarierii emisă de ordonatorul de credite. Ȋnștiințarea membrilor comisiei de inventariere- se face prin difuzarea deciziei ordonatorului de credite;
c) Graficul de desfășurare a inventarierii patrimoniului UVT ȋntocmit de către comisia de inventariere.
d) Procesul-verbal de instruire a comisiei de inventariere ȋntocmit de Directorul General Administrativ;
e) Declarația de inventariere- Președintele de comisie difuzează declarația care este semnată și completată de către gestionar;
f) Lista de inventariere- formular standard conform normelor
g) Procesul-verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii- ȋntocmit de comisia de inventariere la nivel central prin centralizarea Proceselor verbale privind rezultatele inventarierii pe fiecare gestiune.
h) Lista cu propuneri de casare și declasare ȋntocmită de comisia de inventariere pe gestiuni și centralizată de către comisia centrală de inventariere
i) Registrul de inventar elaborat și completat ȋn cadrul BC.
5.2.2. Continutul și rolul documentelor utilizate
a) Referatul privind inventarierea și propunerea comisiei de inventar cuprinde solicitarea ȋn scris către conducatorul universitătii a numirii comisiei de inventariere prin emiterea unei decizii, precum și a perioadei de desfășurare și valorificare a inventarierii anuale a patrimoniului unității.
b) Decizia de organizare, desfășurare și valorificare a inventarierii.

Ȋn decizia de numire se menționează, ȋn mod obligatoriu, componența comisiei, numele președintelui comisiei , modul de efectuare a inventarierii, gestiunile supuse inventarierii, data de ȋncepere și terminare a inventarierii. Decizia are rol de ȋnștințare. Ȋnștiințarea membrilor comisiei de inventariere- se face ȋn baza deciziei de organizare și desfășurare a inventarierii, pe bază de semnatură a ȋntregii comisii și are rol de luare la cunoștință.

c) Graficul de desfășurare a inventarierii patrimoniului UVT v-a fi asișat la loc vizibil și conține detalierea elementelor patrimoniale și perioada de desfășurare a acțiunii de inventarie pentru fiecare element patrimonial și va fi semnat de către președintele Comisiei centrale de inventariere.
d) Procesul-verbal de instruire a comisiei de inventariere.

Se ȋncheie cu ocazia ȋntrunirii comisiei de inventariere, la care participă toți membrii comisiei și sunt prezentate atribuțiile fiecăruia conform legii și are rol de instruire.

e) Declarația de inventariere.

Se datează și se semnează de către gestionarul răspunzător de gestiunea valorii materiale și de către comisia de inventariere, care atestă ca a fost dată ȋn prezența sa, să bareze și să semneze, la ultima operațiune, fișele de magazie cu mențiunea datei la care s-au inventariat valorile materiale, să vizeze documentele care privesc intrări de valori materiale existente ȋn gestiune dar neȋnregistrate, să
dispună ȋnregistrarea acestora ȋn fișele de magazie și predarea lor la contabilitate, astfel ȋncȃt situația scriptică a gestiunii să reflecte realitatea. Se ȋntocmește ȋntr-un singur exemplar și are rol de declaratie pe propria raspundere.

f) Lista de inventariere

Se ȋntocmește la locurile de depozitare de către comisia de inventariere, pe gestiuni, pe conturi de valori materiale, eventual pe grupe sau subgrupe, separat pentru bunurile universității și separat pentru cele aparținȃnd altor unități, aflate asupra personalului universității la data inventarierii, primite pentru prelucrare etc. și se semnează de către membrii comisiei de inventariere și de către gestionar, precum și de către specialiști solicitați de către președintele comisiei de inventariere pentru participarea la identificarea bunurilor inventariate. Are rol de document pentru inventarierea bunurilor aflate ȋn gestiunea unității, pentru și pentru stabilirea lipsurilor și plusurilor de bunuri și a altor valori, document justificativ de ȋnregistrare ȋn evidența magaziilor și ȋn contabilitate a plusurilor și minusurilor constatate, document pentru ȋntocmirea registrului-inventar, document pentru stabilirea provizioanelor pentru depreciere, document centralizator al operațiunilor de inventariere.

Pe ultima filă a listei de inventariere, gestionarul trebuie sa menționeze dacă toate bunurile și valorile bănești din gestiune au fast inventariate și consemnate ȋn listele de inventariere ȋn prezența sa. De asemenea, acesta menționează dacă are obiecții cu privire la modul de efectuare a inventarierii. Ȋn acest caz, comisia de inventariere este obligată să analizeze obiecțiile, iar concluziile la care a ajuns se vor menționa la sfȃrșitul listelor de inventariere.

Ȋn cazul gestiunilor colective (cu mai mulți gestionari), listele de inventariere se semnează de către toți gestionarii, iar ȋn cazul predării-primirii gestiunii, acestea se semnează atȃt de către gestionarul predator, cȃt și de către cel primitor.

Completarea listelor de inventariere se efectuează prin ȋnscrierea elementelor de activ identificate, făra spații libere și fără ștersături, conform procedurilor interne aprobate.

Listele de inventariere utilizate sunt prevazute In OMFP nr. 2634/2015.

Pentru inventarierea elementelor de natura activelor care nu au substanță materiala, a datoriilor și capitalurilor proprii, se ȋntocmesc situații analitice distincte.
Totalul situațiilor analitice astfel ȋntocmite se verifică cu soldurile conturilor sintetice corespunzătoare, care se preiau ȋn "Registrul-inventar".

g) Procesul-verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii conține următoarele elemente: data ȋntocmirii, numele și prenumele membrilor comisiei de inventariere, numărul și data actului de numire a comisiei de inventariere, gestiunea inventariată, data ȋnceperii operațiunilor de inventariere, concluziile și propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor și ale lipsurilor constatate și  persoanele vinovate, precum și propuneri şi măsuri ȋn legatură cu acestea, volumul stocurilor depreciate, propuneri pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar și de casare a activelor fixe. Are rol de stabilire prin comparare a datelor constatate faptic și ȋnscrise in listele

de inventariere, cu cele din evidența tehnico-operativa (fișe de magazie) și din contabilitate (balanță).

h) Lista cu propuneri de casare și declasare cuprinde propunerile de casare și declasare a activelor fixe și a obiectelor de inventar, cantitativ și valoric. Are rol de propunere.

i) Registrul de inventar cuprinde toate elementele de activ și pasiv inventariate, potrivit normelor legale și grupate după natura lor, conform posturilor din bilantul contabil.

Registrul-inventar este un document contabil obligatoriu, ȋn care se ȋnscriu rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor și capitalurilor proprii, grupate după natura lor, conform posturilor din bilanț. Elementele de natura activelor, datoriilor și capitalurilor proprii ȋnscrise ȋn registrul-inventar au la bază listele de inventariere, procesele-verbale de inventariere și situațiile analitice, după caz, care justifică conținutul fiecărui post din bilanț. Ȋn cazul ȋn care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operațiunea de inventariere se actualizează cu intrările sau ieșirile din perioada cuprinsă ȋntre data inventarierii și data ȋncheierii exercițiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse ȋn registrul-inventar. Operațiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel ȋncȃt, la sfȃrșitul exercițiului financiar, să fie reflectată situația reală a elementelor de natura activelor, datoriilor și capitalurilor proprii.

Completarea registrului-inventar se efectuează ȋn momentul ȋn care se stabilesc soldurile tuturor conturilor bilanțiere, inclusiv cele aferente impozitului pe profit și ajustările pentru depreciere sau pierdere de valoare, după caz. Registrul-inventar poate fi adaptat ȋn funcție de specificul și necesitățile instituției publice, cu condiția respectării conținutului minim de informații prevăzut pentru acesta.
Rezultatele inventarierii trebuie ȋnregistrate ȋn evidența tehnico-operativă, ȋn termen de cel mult 7 zile lucrătoare de la data aprobării procesului-verbal de inventariere de către administrator, ordonatorul de credite sau persoana responsabilă cu gestiunea entității. Rezultatul inventarierii se ȋnregistrează ȋn contabilitate, potrivit prevederilor Legii nr. 82/1991 și ȋn conformitate cu reglementarile cantabile aplicabile.
Pe baza registrului-inventar și a balanței de verificare, ȋntocmite la finele exercițiului financiar, se intocmește bilanțul, parte componenta a situațiilor financiare anuale, ale cărui posturi trebuie să corespundă cu datele ȋnregistrate ȋn contabilitate, puse de acord cu situația reala a elementelor de natura activelor, datoriilor și capitalurilor proprii, stabilită pe baza inventarului.

5.2.3. Circuitul documentelor
- Referatul privind inventarierea și propunerea comisiei de inventar se ȋntocmește ȋn două exemplare: unul la conducătorul instituției și unul la dosarul privind inventarierea patrimoniului.

- Decizia de organizare, desfășurare și valorificare a inventarierii se ȋntocmește ȋn 3 exemplare și vor fi depuse: 
· unul ȋn dosarul ce cuprinde dispozițiile universității;

· unul ȋn dosarul de inventar;

· unul la ordonatorul de credite.

- Graficul de desfășurare a inventarierii patrimoniului UVT se ȋntocmește ȋn două
exemplare: 
· unul afișat la loc vizibil;

· unul la dosarul de inventar.

- Procesul-verbal de instruire a comisiei de inventariere se ȋntocmește in două exemplare: 
· unul la președintele comisiei;

· unul la dosarul de inventar.

- Declaratia de inventariere se ȋntocmește ȋntr-un singur exemplar și se găsește la dosarul de inventar.
- Lista de inventariere circulă: 
· la comisia de inventariere pentru stabilirea minusurilor, plusurilor și a deprecierilor constatate la inventar, precum și pentru consemnarea ȋn procesul-verbal a rezultatelor inventarierii; 

· la gestionar, pentru semnarea fiecărei file, menționȃnd pe ultima filă că toate cantitățile au fast stabilite ȋn prezenta sa prin numărare, măsurare, cȃntărire, că bunurile respective se află ȋn păstrarea și răspunderea sa și că nu are obiecțiuni cu privire la modul cum s-a efectuat inventarierea;
· la DEGR, pentru calcularea diferențelor valorice și semnarea listei de inventariere privind exactitatea soldului faptic, precum și pentru verificarea calculelor efectuate; 
· la conducătorul universității, ȋmpreună cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii, pentru a decide asupra soluționării propunerilor făcute; 
· ȋn dosarul de inventariere.

- Procesul-verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii se ȋntocmește ȋntr-un singur exemplar și se găsește la dosarul de inventariere.

- Lista cu propuneri de casare și declasare se ȋntocmește ȋn două exemplare:

· unul pentru ordonatorul secundar de credite;

· și unul la dosarul de inventar.

- Registrul de inventar, fiind un document de ȋnregistrare ȋn contabilitate, nu circulă (se pastrează la contabilitate-BC). 

5.3.RESURSELE NECESARE
5.3.1    Resurse materiale:

· calculatoare/ acces nelimitat la internet;
· birotică și consumabile.
5.3.2.Resurse umane

· personalul din cadrul cadrul UVT.
5.3.3.Resurse financiare


Resursele financiare necesare pentru desfășurarea activităților sunt cuprinse ȋn bugetul de venituri și cheltuieli aprobat ȋn cadrul UVT.

Ȋn cazul identificării unor cheltuieli neprevăzute, acestea se solicita prin referate temeinic fundamentate de catre președintii comisiilor de inventariere.
5.4. MODUL DE LUCRU
5.4.1 Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității
Inventarierea anuală a elementelor de activ și de pasiv se face de regulă cu ocazia ȋncheierii exercițiului financiar, avȃndu-se ȋn vedere specificul activitătii universității.
Etapele inventarierii, ȋn ordinea ȋn care se succed, sunt:

I. numirea comisiei de inventariere;

II. instruirea membrilor comisiei de inventariere;

III. organizarea, îndrumarea, supravegherea şi controlul asupra modului cum se efectuează operaţiunea de inventariere;

IV. respectarea termenelor de executare a inventarierii;

V. prezentarea către conducătorul entităţii publice a rezultatelor inventarierii;

VI. ȋnregistrarea contabilă a rezultatelor inventarierii.

Pregătirea inventarierii se referă la masurile cu caracter organizatoric și contabil și ȋncepe cu constituirea comisiilor de inventariere numite prin decizie scrisă, emisă de conducătorul universității, decizie emisă ȋn baza unui referat, ȋntocmit de Directorul General Administrativ, prin care se solicită numirea comisiei de inventariere și perioada de desfășurare a inventarierii, solicitare aprobată și de către CA al UVT. 
Ȋn decizia de numire se menționează, ȋn mod obligatoriu, componența comisiei (numele președintelui și membrilor comisiei), modul de efectuare a inventarierii, metoda de inventariere utilizată, gestiunea supusă inventarierii, data de ȋncepere și de terminare a operațiunilor.

Comisiile de inventariere sunt coordonate de către o comisie centrală, numită, de asemenea, prin decizie scrisă, emisă de rectorul universității, care are ca sarcina să organizeze, să instruiască, sa supravegheze și să controleze modul de efectuare a operațiunilor de inventariere. Comisia centrala de inventariere răspunde de efectuarea tuturor lucrărilor de inventariere, potrivit prevederilor legale.

desemnarea membrilor comisiei de inventarie trebuie să fie din rȃndul persoanelor cu pregătire corspunzătoare, economică și tehnică, care să asigure efectuarea corectă și la timp a inventarierii.

Din comisia de inventariere nu pot face parte:

· gestionarii structurilor organizaționale supuse inventarierii;

· contabilii care tin evidența gestiunii respective;

· auditorii interni. 

5.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității
Primul pas ȋn derularea operațiunii de inventariere aelementeor de activ și pasiv ȋl contituie ȋntocmirea, de către DGA a referatului ( anexa 1) și supunerii aprobării ordonatorului de credite.
Referatul va conține propunerile pentru numirea Comisiei de invetariere precum și perioada ȋn care se va desfășura inventarierea.

Ȋn baza referatului, rectorul universității v-a emite decizia (anexa 2) denumirea comisiei de inventar, gestiunile care vor fi supuse inventarierii, precum și perioada ȋn care se va desfășura inventarierea elementelor de activ și pasiv a universității. Decizia v-a fi adusă la cunostință comisiei de inventariere prin difuzare și asumare. 

La nivelul UVT, invetarierea elementelor de activ și pasiv se va desfășura pe gestiuni de către comisia de inventariere numită pentru gestiunea respectivă. Activitatea comisiilor de inventarie stabilite prin decizia ordonatorului de credite v-a fi coordonată de o Comisie centrală de inventariere.
Comisia centrală de inventariere are sarcina să organizeze, să instruiască, să supravegheze şi să controleze modul de efectuare a operaţiunilor de inventariere. Comisia centrală de inventariere răspunde de efectuarea tuturor lucrărilor de inventariere, potrivit prevederilor legale.
Anterior declanșării procesului de inventariere Comisia centrală v-a instruii comisiile de inventariere și v-a ȋntocmi un proces verbal de instruire a comisiei de inventariere (anexa 4). Deasemena, ȋnaintea ȋnceperii operațiunii de inventariere, comisiile de inventariere vor lua de la gestionarul răspunzător de gestiunea bunurilor, o declaraţie (anexa 5) scrisă din care să rezulte dacă:

· gestionează bunuri şi în alte locuri de depozitare;

· în afara bunurilor entităţii respective are în gestiune şi alte bunuri aparţinând terţilor, primite cu sau fără documente;

· are plusuri sau lipsuri în gestiune, despre a căror cantitate ori valoare are cunoştinţă;

· are bunuri nerecepţionate sau care trebuie expediate (livrate), pentru care s-au întocmit documentele aferente;

· a primit sau a eliberat bunuri fără documente legale;

· deţine 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 evidenţa gestiunii sau care nu au fost predate la contabilitate.

De asemenea, gestionarul va menţiona în declaraţia scrisă felul, numărul şi data ultimului document de intrare/ieşire a bunurilor în/din gestiune.

Declaraţia se datează şi se semnează de către gestionarul răspunzător de gestiunea bunurilor şi de către comisia de inventariere. Semnarea declaraţiei de către gestionar se face în faţa comisiei de inventariere.

Principalele măsuri organizatorice care trebuie luate de către comisia de inventariere sunt următoarele:

I. să identifice toate locurile (încăperile) în care există bunuri ce urmează a fi inventariate;

II. să asigure închiderea şi sigilarea spaţiilor de depozitare, în prezenţa gestionarului, ori de câte ori se întrerup operaţiunile de inventariere şi se părăseşte gestiunea.

Atunci când bunurile supuse inventarierii, gestionate de către o singură persoană, sunt depozitate în locuri diferite sau gestiunea are mai multe căi de acces, membrii comisiei care efectuează inventarierea trebuie să sigileze toate aceste locuri şi căile lor de acces, cu excepţia locului în care a început inventarierea, care se sigilează numai în cazul când inventarierea nu se termină într-o singură zi. La reluarea lucrărilor se verifică dacă sigiliul este intact; în caz contrar, acest fapt se va consemna într-un proces-verbal de constatare, care se semnează de către comisia de inventariere şi de către gestionar, luându-se măsurile corespunzătoare.

III. Documentele întocmite de comisia de inventariere rămân în cadrul gestiunii inventariate în locuri special amenajate (fişete, casete, dulapuri etc.), încuiate şi sigilate. Preşedintele comisiei de inventariere răspunde de operaţiunea de sigilare;

IV. să bareze şi să semneze, la ultima operaţiune, fişele de magazie, menţionând data la care s-au inventariat bunurile, să vizeze documentele care privesc intrări sau ieşiri de bunuri, existente în gestiune, dar neînregistrate, să dispună înregistrarea acestora în fişele de magazie şi predarea lor la contabilitate, astfel încât situaţia scriptică a gestiunii să reflecte realitatea;

V. să verifice numerarul din casă şi să stabilească suma încasărilor din ziua curentă, solicitând depunerea numerarului la casieria entităţii (la gestiunile cu vânzare cu amănuntul);

VI. să controleze dacă toate instrumentele şi aparatele de măsură sau de cântărire au fost verificate şi dacă sunt în bună stare de funcţionare;

VII. în cazul în care gestionarul nu s-a prezentat la data şi ora fixate pentru începerea operaţiunilor de inventariere, comisia de inventariere sigilează gestiunea şi comunică aceasta comisiei centrale sau administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligaţia gestionării entităţii, conform procedurilor proprii privind inventarierea. Aceste persoane au obligaţia să îl încunoştinţeze imediat, în scris, pe gestionar despre reprogramarea inventarierii ce trebuie să se efectueze, indicând locul, ziua şi ora fixate pentru începerea operaţiunilor de inventariere.

Dacă gestionarul nu se prezintă nici de această dată la locul, data şi ora fixate, inventarierea se efectuează de către comisia de inventariere în prezenţa reprezentantului său legal sau a altei persoane, numită prin decizie scrisă, care să îl reprezinte pe gestionar.

Pentru desfăşurarea corespunzătoare a inventarierii este indicat, dacă este posibil, să se sisteze operaţiunile de intrare-ieşire a bunurilor supuse inventarierii, luându-se din timp măsurile corespunzătoare pentru a nu se stânjeni procesul normal de livrare sau de primire a bunurilor.

Dacă operaţiunile 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 clienţi, operaţiunile respective efectuându-se numai în prezenţa comisiei de inventariere, care va menţiona pe documentele respective "primit în timpul inventarierii" sau "eliberat în timpul inventarierii", după caz, în scopul evitării inventarierii duble sau a omisiunilor.
Pe toată durata inventarierii graficul de desfășurare (anexa 3) şi perioada inventarierii se afişează la loc vizibil .

Comisia va proceda la inventarierea elementelor de activ și pasiv ȋn conformitate cu legislația ȋn vigoare.

Inventarierea imobilizărilor necorporale se efectuează prin constatarea existenţei şi apartenenţei acestora la entităţile deţinătoare, iar în cazul brevetelor, licenţelor, mărcilor de fabrică şi al altor imobilizări necorporale este necesară dovedirea existenţei acestora pe baza titlurilor de proprietate sau a altor documente juridice de atestare a unor drepturi legale.

Inventarierea terenurilor se efectuează pe baza documentelor care atestă dreptul de proprietate al acestora şi a altor documente, potrivit legii.

Clădirile se inventariază prin identificarea lor pe baza titlurilor de proprietate şi a dosarului tehnic al acestora.

Imobilizările corporale care în perioada inventarierii se află în afara entităţii - mijloacele de transport date pentru reparaţii în afara entităţii se inventariază înaintea ieşirii lor temporare din gestiunea entităţii sau prin confirmare scrisă primită de la entitatea unde acestea se găsesc, potrivit procedurilor proprii aprobate.

În listele de inventariere a imobilizărilor necorporale şi corporale, aflate în curs de execuţie, se menţionează pentru fiecare obiect în parte, pe baza constatării la faţa locului: denumirea obiectului şi valoarea determinată potrivit stadiului de execuţie, pe baza valorii din documentaţia existentă (devize), precum şi în funcţie de volumul lucrărilor realizate la data inventarierii. Materialele şi utilajele primite de la beneficiari pentru montaj şi neîncorporate în lucrări se inventariază separat.

Investiţiile puse în funcţiune total sau parţial, cărora nu li s-au întocmit formele de înregistrare ca imobilizări corporale, se înscriu în liste de inventariere distincte. De asemenea, lucrările de investiţii care nu se mai execută, fiind sistate sau abandonate, se înscriu în liste de inventariere distincte, menţionându-se cauzele sistării sau abandonării, aprobarea de sistare ori abandonare şi măsurile ce se propun în legătură cu aceste lucrări.

Stabilirea stocurilor faptice se face prin numărare, cântărire, măsurare sau cubare, după caz. Bunurile aflate în ambalaje originale intacte se desfac prin sondaj, acest lucru urmând a fi menţionat şi în listele de inventariere respective.

La lichidele a căror cantitate efectivă nu se poate stabili prin transvazare şi măsurare, conţinutul vaselor - stabilit în funcţie de volum, densitate, compoziţie etc. - se verifică prin scoaterea de probe din aceste vase, ţinându-se seama de densitate, compoziţie şi de alte caracteristici ale lichidelor, care se constată fie organoleptic, fie prin măsurare sau probe de laborator, după caz.
Materialele de masă ca: ciment, oţel beton, produse de carieră şi balastieră, produse agricole şi alte materiale similare, ale căror cântărire şi măsurare ar necesita cheltuieli importante sau ar conduce la degradarea bunurilor respective, se pot inventaria pe bază de calcule tehnice.
În listele de inventariere a materialelor prevăzute la alineatele precedente se menţionează modul în care s-a făcut inventarierea, precum şi datele tehnice care au stat la baza calculelor respective.
Bunurile din domeniul public al statului şi al unităţilor administrativ-teritoriale, aflate în administrare, concesionate sau închiriate universității, se inventariază şi se înscriu în listele de inventariere distincte în cadrul acestor unităţi.

Bunurile aflate asupra angajaţilor la data inventarierii (echipament, cazarmament, scule, unelte etc.) se inventariază şi se trec în liste de inventariere distincte, specificându-se persoanele care răspund de păstrarea lor. În cadrul evidenţierii acestora pe formaţii şi locuri de muncă, bunurile vor fi centralizate şi comparate cu datele din evidenţa tehnico-operativă, precum şi cu cele din evidenţa contabilă.
Bunurile cu un grad mare de perisabilitate se inventariază cu prioritate, fără a se stânjeni consumul/comercializarea imediată a acestora.

Comisia de inventariere are obligaţia să controleze toate locurile în care pot exista bunuri care trebuie supuse inventarierii.

Toate bunurile ce se inventariază se înscriu în listele de inventariere, care trebuie să se întocmească pe locuri de depozitare, pe gestiuni şi pe categorii de bunuri.
Bunurile existente în entitate şi aparţinând altor entităţi (închiriate, în leasing, în concesiune, în administrare, în custodie, primite în vederea vânzării în regim de consignaţie, spre prelucrare etc.) se inventariază şi se înscriu în liste de inventariere distincte. Listele de inventariere pentru aceste bunuri trebuie să conţină informaţii cu privire la numărul şi data actului de predare-primire şi ale documentului de livrare, precum şi alte informaţii utile.

Listele de inventariere cuprinzând bunurile aparţinând terţilor se trimit şi persoanei fizice sau juridice, române ori străine, după caz, căreia îi aparţin bunurile respective, în termen de cel mult 15 zile lucrătoare de la terminarea inventarierii, urmând ca proprietarul bunurilor să comunice eventualele nepotriviri în termen de 5 zile lucrătoare de la primirea listelor de inventariere.

În caz de nepotriviri, entitatea deţinătoare este obligată să clarifice situaţia diferenţelor respective şi să comunice constatările sale persoanei fizice sau juridice căreia îi aparţin bunurile respective, în termen de 5 zile lucrătoare de la primirea sesizării.

Conform OMFP 2861/2009 „Entităţile deţinătoare ale bunurilor sunt obligate să efectueze inventarierea şi să trimită spre confirmare listele de inventariere, după cum proprietarii acelor bunuri sunt obligaţi să ceară confirmarea privind bunurile existente la terţi. Neprimirea confirmării privind bunurile existente la terţi nu reprezintă confirmare tacită.”

Inventarierea lucrărilor de modernizare nefinalizate sau de reparaţii ale clădirilor, instalaţiilor, maşinilor, utilajelor, mijloacelor de transport şi ale altor bunuri se face prin verificarea la faţa locului a stadiului fizic al lucrărilor. Astfel de lucrări se consemnează într-o listă de inventariere distinctă, în care se indică denumirea obiectului supus modernizării sau reparaţiei şi valoarea determinată potrivit costului de deviz şi celui efectiv al lucrărilor executate.

Creanţele şi obligaţiile faţă de terţi sunt supuse verificării şi confirmării pe baza extraselor soldurilor debitoare şi creditoare ale conturilor de creanţe şi datorii care deţin ponderea valorică în totalul soldurilor acestor conturi, potrivit "Extrasului de cont" (cod 14-6-3) sau punctajelor reciproce scrise. Nerespectarea acestei proceduri, precum şi refuzul de confirmare constituie abateri de la prezentele norme şi se sancţionează potrivit legii.

Disponibilităţile băneşti, cecurile, cambiile, biletele la ordin, scrisorile de garanţie, acreditivele, ipotecile, precum şi alte valori aflate în casieria entităţilor se inventariază în conformitate cu prevederile legale.
Disponibilităţile aflate în conturi la bănci sau la unităţile Trezoreriei Statului se inventariază prin confruntarea soldurilor din extrasele de cont emise de acestea cu cele din contabilitatea entităţii.

În acest scop, extrasele de cont din ziua de 31 decembrie sau din ultima zi bancară, puse la dispoziţie de instituţiile de credit şi unităţile Trezoreriei Statului, vor purta ştampila oficială a acestora.
Disponibilităţile în lei şi în valută din casieria entităţii se inventariază în ultima zi lucrătoare a exerciţiului financiar, după înregistrarea tuturor operaţiunilor de încasări şi plăţi privind exerciţiul respectiv, confruntându-se soldurile din registrul de casă cu monetarul şi cu cele din contabilitate.

Pe ultima filă a listei de inventariere, gestionarul trebuie să menţioneze 

· dacă toate bunurile şi valorile băneşti din gestiune au fost inventariate şi consemnate în listele de inventariere în prezenţa sa prin măsurare, cȃntărire, numărare;
· dacă are obiecţii cu privire la modul de efectuare a inventarierii. În acest caz, comisia de inventariere este obligată să analizeze obiecţiile, iar concluziile la care a ajuns se vor menţiona la sfârşitul listelor de inventariere.

Listele de inventariere (anexa 6) se semnează pe fiecare filă de către preşedintele şi membrii comisiei de inventariere, de către gestionar, precum şi de către specialişti solicitaţi de către preşedintele comisiei de inventariere pentru participarea la identificarea bunurilor inventariate.

În cazul gestiunilor colective (cu mai mulţi gestionari), listele de inventariere se semnează de către toţi gestionarii.

Ȋn cazul predării-primirii gestiunii, listele de invetariere se semnează atât de către gestionarul predător, cât şi de către cel primitor, iar pe ultima filă ambii gestionari vor menționa dacă toate bunurile şi valorile băneşti din gestiune au fost inventariate şi consemnate în listele de inventariere în prezenţa sa prin măsurare, cȃntărire, numărare și dacă are obiecţii cu privire la modul de efectuare a inventarierii

Completarea listelor de inventariere se efectuează fie folosind sistemul informatic de prelucrare automată a datelor, fie prin înscrierea elementelor de active identificate, fără spaţii libere şi fără ştersături, conform procedurilor interne aprobate.

Pentru inventarierea elementelor de natura activelor care nu au substanţă materială, a datoriilor şi capitalurilor proprii se întocmesc situaţii analitice distincte. Totalul situaţiilor analitice astfel întocmite se verifică cu soldurile conturilor sintetice corespunzătoare, care se preiau în "Registrul-inventar" -cod 14-1-2 (anexa 9) .

Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic şi înscrise în listele de inventariere cu cele din evidenţa tehnico-operativă (fişele de magazie) şi din contabilitate.
Înainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedează la o analiză a tuturor stocurilor înscrise în fişele de magazie şi a soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate. Erorile descoperite cu această ocazie trebuie corectate operativ, după care se procedează la stabilirea rezultatelor inventarierii prin confruntarea cantităţilor consemnate în listele de inventariere cu evidenţa tehnico-operativă pentru fiecare poziţie.

La stabilirea valorii de inventar a bunurilor se aplică principiul prudenţei, potrivit căruia se ţine seama de toate ajustările de valoare datorate deprecierilor sau pierderilor de valoare.

În cazul în care se constată că valoarea de inventar este mai mare decât valoarea cu care acesta este evidenţiat în contabilitate, în listele de inventariere se înscriu valorile din contabilitate.

În cazul în care valoarea de inventar a bunurilor este mai mică decât valoarea din contabilitate, în listele de inventariere se înscrie valoarea de inventar.

Pentru elementele de natura activelor la care s-au constatat deprecieri, pe baza listelor de inventariere întocmite distinct comisia de inventariere face propuneri de ajustări pentru depreciere sau ajustări pentru pierdere de valoare, după caz, ori de înregistrare a unor amortizări suplimentare (pentru deprecierile ireversibile ale imobilizărilor amortizabile), acolo unde este cazul, arătând totodată cauzele care au determinat aceste deprecieri.

Pentru toate plusurile, lipsurile şi deprecierile constatate la bunuri, precum şi pentru pagubele determinate de expirarea termenelor de prescripţie a creanţelor sau din alte cauze, comisia de inventariere solicită explicaţii scrise de la persoanele care au răspunderea gestionării bunurilor, respectiv a urmăririi decontării creanţelor. 

Pe baza explicaţiilor primite şi a documentelor analizate, comisia de inventariere stabileşte natura lipsurilor, pierderilor, pagubelor şi deprecierilor constatate, precum şi natura plusurilor, propunând, în conformitate cu dispoziţiile legale, modul de regularizare a diferenţelor dintre datele din contabilitate şi cele faptice, rezultate în urma inventarierii.

În situaţia constatării unor plusuri în gestiune, bunurile respective se evaluează potrivit reglementărilor contabile aplicabile.

În cazul constatării unor lipsuri imputabile în gestiune, administratorii trebuie să impută persoanelor vinovate bunurile lipsă la valoarea lor de înlocuire (costul de achiziţie al unui bun cu caracteristici şi grad de uzură similare celui lipsă în gestiune la data constatării pagubei, care cuprinde preţul de cumpărare practicat pe piaţă, la care se adaugă taxele nerecuperabile, inclusiv TVA, cheltuielile de transport, aprovizionare şi alte cheltuieli, accesorii necesare pentru punerea în stare de utilitate sau pentru intrarea în gestiune a bunului respectiv).

În cazul bunurilor constatate lipsă, ce urmează a fi imputate, care nu pot fi cumpărate de pe piaţă, valoarea de imputare se stabileşte de către o comisie formată din specialişti în domeniul respectiv.

La stabilirea valorii debitului, în cazurile în care lipsurile în gestiune nu sunt considerate infracţiuni, se are în vedere posibilitatea compensării lipsurilor cu eventualele plusuri constatate, dacă sunt îndeplinite următoarele condiţii:

- să existe riscul de confuzie între sorturile aceluiaşi bun material, din cauza asemănării în ceea ce priveşte aspectul exterior: culoare, desen, model, dimensiuni, ambalaj sau alte elemente;

- diferenţele constatate în plus sau în minus să se refere la aceeaşi perioadă de gestiune şi la aceeaşi gestiune.

Nu se admite compensarea în cazurile în care s-a făcut dovada că lipsurile constatate la inventariere provin din sustragerea sau din degradarea bunurilor respective datorată vinovăţiei persoanelor care răspund de gestionarea acestor bunuri.

Listele cu sorturile de produse ( ex. scaun vizitator ), mărfuri, ambalaje şi alte valori materiale care întrunesc condiţiile de compensare datorită riscului de confuzie se aprobă anual de către administratori, ordonatorii de credite sau persoana care are obligaţia gestionării şi servesc pentru uz intern în cadrul entităţilor respective.

Compensarea se face pentru cantităţi egale între plusurile şi lipsurile constatate.

În cazul în care cantităţile sorturilor supuse compensării, la care s-au constatat plusuri, sunt mai mari decât cantităţile sorturilor admise la compensare, la care s-au constatat lipsuri, se va proceda la stabilirea egalităţii cantitative prin eliminarea din calcul a diferenţei în plus. Această eliminare se face începând cu sorturile care au preţurile unitare cele mai scăzute, în ordine crescătoare.

În cazul în care cantităţile sorturilor supuse compensării, la care s-au constatat lipsuri, sunt mai mari decât cantităţile sorturilor admise la compensare, la care s-au constatat plusuri, se va proceda, de asemenea, la stabilirea egalităţii cantitative prin eliminarea din calcul a cantităţii care depăşeşte totalul cantitativ al plusurilor. Eliminarea se face începând cu sorturile care au preţurile unitare cele mai scăzute, în ordine crescătoare.

Diferenţa stabilită în minus în urma compensării și reprezentând prejudiciu pentru entitate, se recuperează de la persoanele vinovate, în conformitate cu dispoziţiile legale.

Comisia va prezenta și propunerile de casare și declasare (anexa 8).

Rezultatele inventarierii trebuie înregistrate în evidenţa tehnico-operativă în termen de cel mult 7 zile lucrătoare de la data aprobării procesului-verbal de inventariere de către ordonatorul de credite.

Listele de inventariere si procesele – verbale ale comisiilor de inventariere vor fi inaintate comisiei centrale de inventariere pentru centralizare in termen de 3 zile lucratoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activității
Prin elaborarea și implementarea prezentei PO se urmărește stabilirea cadrului formal de urmărire a procesului, obiectivele acestuia, furnizarea datelor și informațiilor cu privire la rezultatele activitătii către beneficiarii acestora, identificarea măsurilor de ȋmbunătățire precum și analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanță.
Pe baza registrului-inventar şi a balanţei de verificare întocmite la finele exerciţiului financiar se întocmeşte bilanţul, parte componentă a situaţiilor financiare anuale, ale cărui posturi trebuie să corespundă cu datele înregistrate în contabilitate, puse de acord cu situaţia reală a elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, stabilită pe baza inventarului.
6. RESPONSABILITĂŢI
6.1. Rectorul UVT

· emite decizia de numire a comisiei de inventariere a partimoniului ȋn care v-a menționa și perioada de desfășurare a operațiunii de inventariere;

· aprobă Procesul-verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii;
· Solicită avizul BFB , BC și Oficiului Juridic, asupra soluţiilor propuse de  comisia de inventariere cu privire la cauzele plusurilor şi ale lipsurilor constatate şi persoanele vinovate, precum şi propuneri de măsuri în legătură cu acestea;

6.2. Directorul General Administrativ

· ȋntocmește referatul privind declanșarea operațiunii de inventariere a elementor de activ și pasiv ale UVT care conține propunerile pentru Comisia de inventariere precum și perioada ȋn care se va desfășura operațiunea;

6.3. Preşedintele Comisiei de inventariere răspunde de:

· instruirea membrilor comisiei de inventariere, precum și prezentarea procedurii privind organizarea și efectuarea operațiunii de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor și capitalurilor proprii;

· ȋntocmirea și afișarea la loc vizibila graficului de desfășurare a inventarierii patrimoniului;

· respectarea termenelor stabilite pentru efectuarea inventarierii;

· organizarea, îndrumarea, supravegherea şi controlul asupra modului cum se efectuează operaţiunea de inventariere.

· să bareze şi să semneze, la ultima operaţiune, fişele de magazie, menţionând data la care s-au inventariat bunurile, să vizeze documentele care privesc intrări sau ieşiri de bunuri, existente în gestiune, dar neînregistrate, să dispună înregistrarea acestora în fişele de magazie şi predarea lor la contabilitate, astfel încât situaţia scriptică a gestiunii să reflecte realitatea;

· să verifice numerarul din casă şi să stabilească suma încasărilor din ziua curentă, solicitând depunerea numerarului la casieria entităţii (la gestiunile cu vânzare cu amănuntul);

· să controleze dacă toate instrumentele şi aparatele de măsură sau de cântărire au fost verificate şi dacă sunt în bună stare de funcţionare;

· în cazul în care gestionarul nu s-a prezentat la data şi ora fixate pentru începerea operaţiunilor de inventariere, comisia de inventariere sigilează gestiunea şi comunică aceasta comisiei centrale sau administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligaţia gestionării entităţii, conform procedurilor proprii privind inventarierea;

· semnează pe fiecare pagină listele de inventariere;
· semnează declarația de inventariere;
· semnează procesul verbal la sfȃrșitul inventarierii.
6.4. Membrii comisiei de inventariere răspund de:

· cunoaşterea şi aplicarea bazei legale în domeniul inventarierii;

· cunoaşterea modului de lucru al comisiei, a documentelor ce se întocmesc şi a termenelor acestora;

· cunoaşterea modului de valorificare a rezultatelor inventarierii;

· stabilirea îndeplinirii condiţiilor legale pentru bunurile propuse pentru scoaterea din funcţiune, declasare sau casare;

· executarea efectivă a inventarierii;
· semnează pe fiecare pagină listele de inventariere;

· semnează declarația de inventariere;

· ȋntocmește și semnează procesul verbal la sfȃșitul inventarierii și ȋl prezintă ordonatorului de credite ȋn 7 zile lucrătoare de la încheierea operaţiunii de inventariere
· ȋnrocmește listele cu propunerile de casare

· prezintă ordonatorului de credite concluziile şi propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor şi ale lipsurilor constatate şi persoanele vinovate, precum şi propuneri de măsuri în legătură cu acestea

6.5. Gestionarul

· redactează și semnează declarația de inventariere ȋn prezența comisiei de inventariere;

· semnează pe fiecare pagină listele de inventariere;

· este prezent la acțiunea de inventariere a gestiunii;

· semnează procesul verbal la sfȃrșitul inventarierii;
· ȋnscrie pe ultima filă am listei de ineventariere „Subsemnatul/subsemnata ....... declar că toate valorile materiale ȋnscrise ȋn prezentele liste au fost numărate și verificate ȋn prezența mea de către comisia de inventariere drept pentru care nu am nici o obiecție acestea ramȃnȃnd ȋ n raspunderea și păstrarea mea”.
6.6. Biroul Contabilitate

· completează Registrul-inventar (cod 14-1-2) pe baza rezultatelor inventarierii faptice a elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, grupate după natura lor, conform posturilor din bilanţ;

· verifică prin Seful de birou, corectitudinea înregistrărilor efectuate în Registrul-inventar (cod 14-1-2) și semnează;

· ȋnregistrează rezultatele inventarierii în evidenţa tehnico-operativă în termen de cel mult 7 zile lucrătoare de la data aprobării procesului-verbal de inventariere de către ordonatorul de credite.
7. INFORMAȚII DOCUMENTATE
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păstrare
	Arhivare/
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	F 731.2023
	anexa 1- Referatul privind inventarierea și propunerea comisiei de inventar
	DGA
	Rector
	1 letric 
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic

	F 732.2023
	anexa 2- Decizie de numire comisie inventariere
	Rector
	-
	1 letric 
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic

	F 733.2023
	anexa 3- Graficul de desfășurare a inventarierii patrimoniului UVT
	Președintele comisiei centrale
	-
	1 letric 
	DEGR/
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	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic

	F 734.2023
	anexa 4 -Proces-verbal de instruire a comisiei de inventariere
	Comisie centrală
	-
	1 letric 
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic

	F 735.2023
	anexa 5-  Declarația de inventariere
	Gestionar
	-
	1 letric 
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic

	Formuar tipizat cod 14-3-12/a conform OMFP 2634/2015
	anexa 6 -Lista de inventariere - 14-3-12/a
	Comisie inventariere
	-
	1 letric 
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic

	F 736.2023
	anexa 7 -Proces verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii
	Comisie centrală
	Rector
	1 letric 
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic

	F 737.2023
	anexa 8- Lista cu propunerile de clasa și declasare
	Comisie inventariere
	-
	1 letric 
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic

	Formuar tipizat cod 14-1-12 conform OMFP 2634/2015
	anexa 9 -Registrul inventar- 14-1-12
	-
	Șef birou BC
	1 electronic
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic
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Anexa 1
	Nr...../............                                                                                                                  Aprobat,
                                                                                                                            Rector
REFERAT

 PRIVIND INVENTARIEREA ŞI PROPUNEREA COMISIEI DE INVENTARIERE

În temeiul prevederilor Legii Contabilităţii nr. 82/1991 cu modificările şi completările ulterioare şi în conformitate cu prevederile Ordinului MF 2861/2009 republicată, Universitatea „Valahia” din Târgovişte are obligaţia să efectueze inventarierea elementelor de natura activelor, datoriile şi capitalurile proprii deţinute, la începutul activităţii, cel puţin o dată în cursul exerciţiului financiar.

Ca urmare a acestor prevederi legale supun aprobării următoarele:

· Demararea procedurilor de inventariere a patrimoniului Universitatii începând cu ..., şi finalizarea pe ......

Comisia centrală de inventariere formată din:
Președite:

Membrii:

             Pentru desfăşurarea corepsunzătoare şi operativă a inventarierii propun constituirea următoarelor comisii:

Președinte:

Membrii:

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV,

...........................




Anexa 2

	Universitatea”Valahia” din Tȃrgoviște

DECIZIE NR. …… din data …………

Rectorul Universității “Valahia” din Tȃrgoviște
Având în vedere prevederile art. 7 din Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

Ţinând cont de prevederile O.M.F.P. nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea şi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, cu modificările şi completările ulterioare;

Luând în considerare prevederile O.M.F.P. nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificările şi completările ulterioare;

DECIDE:

Art. 1. La nivelul Universității “Valahia” din Tȃrgoviște, se constituie comisia centrală de inventariere cu atribuţii de organizare, instruire, supraveghere şi control asupra modului de efectuare a operaţiunilor de inventariere a patrimoniului, formată din:


1. (Numele, prenumele şi funcţia deţinută) ………………. – preşedinte al comisiei centrale de inventariere;


2. (Numele, prenume şi funcţia deţinută) ……………….. – membru al comisiei centrale de  inventariere;


3. (Nume, prenume şi funcţia deţinută) ………………… – membru al comisiei centrale de inventariere.

Art. 2. La nivelul Universității “Valahia” din Tȃrgoviște, se constituie comisia/comisiile de inventariere cu atribuţii de efectuare a operaţiunilor de inventariere a patrimoniului, formată din:


1. (Numele, prenumele şi funcţia deţinută) …….………. – preşedinte al comisiei de inventariere;


2. (Numele, prenume şi funcţia deţinută) …………… – membru al comisiei de  inventariere;


3. (Nume, prenume şi funcţia deţinută) ……………..… – membru al comisiei de inventariere.
Art. 3. Inventarierea se va efectua asupra elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii existente în patrimoniul Universității “Valahia” din Tȃrgoviște şi care are următoarele gestiuni (de exemplu: casieria, magazia de materiale consumabile etc.): …………………
Art. 4. Inventarierea se va desfăşura în perioada  ……..………………....

Art. 5.
 Gestiunile supuse inventarierii sunt:

…………………………………………………..

………………………………………………….

Art. 6. Comisia centrală de inventariere are sarcina să organizeze, să instruiască, să supravegheze şi să controleze modul de efectuare a operaţiunilor de inventariere. Comisia centrală de inventariere răspunde de efectuarea tuturor lucrărilor de inventariere, potrivit prevederilor legale.
Art. 7. Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii împreună cu situaţiile care se vor întocmi cu ocazia inventarierii se vor prezenta conducerii Universității “Valahia” din Tȃrgoviște până la data de ………

Art. 8. Comisia centrală de inventariere, comisia/comisiile de inventariere şi Compartimentul financiar-contabil vor duce la îndeplinire prevederile prezentei decizii.

Rector,
Prenume Nume

Semnătura




Anexa 3
	GRAFIC DE DESFĂŞURARE
a inventarierii patrimoniului Universităţii “Valahia” din Târgovişte în anul ...

Nr. crt.

Elementele patrimoniale
Perioada de inventariere

De la data de:

Pana la data de:

0

1

2

3

1.

Mijloace fixe
2.

Materii prime si materiale
3.

Obiecte de inventar
4.

Bunuri primite in custodie, leasing, chirie, etc.
5.

Mijloace banesti si alte valori (numerar in casierie, disponibilitati banesti in conturi, avansuri spre decontare, alte valori, etc)
6.

Creante – clienti, debitori, creante fiscale, etc
7.

Datorii – furnizori, creditori, obligatii fiscale, etc.
Preşedinte comisie inventariere,

........................



Anexa 4

	Universitatea”Valahia” din Tȃrgoviște

PROCES VERBAL

privind instruirea comisiei/comisiilor de inventariere 

încheiat la data de ……………

Astăzi, în data de …………, a fost organizată şedinţa de instruire a persoanelor care fac parte din comisia/comisiile de inventariere. În cadrul şedinţei au fost prezentate:

- termenele de începere şi de finalizare ale inventarierii anuale;

- etapele care trebuie parcurse pentru realizarea operaţiunii de inventariere;

- formularele care trebuie întocmite şi felul în care trebuie întocmite.

-legislatia aplicabila

-procedura operațională privind organizarea și efectuarea inventarierii elementelor de activ și pasiv

La şedinţă au participat următoarele persoane:

- (Numele şi prenumele) ……………………(semnătură);

- (Numele şi prenumele) ……………………(semnătură);

- (Numele şi prenumele) ……………………(semnătură).



Anexa 5
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Anexa 6
	Entitatea
	LISTĂ DE INVENTARIERE

Data ……………….


	Gestiunea
	Pagina 

………

	Magazia 
	
	Loc de depozitare
	

	Nr.
crt.
	Denumirea bunurilor inventariate
	Codul sau numarul de inventar
	U/M
	CANTITĂŢI
	PREŢ unitar
	VALOARE CONTABILĂ
	Valoarea de inventar
	DEPRECIEREA

	
	
	
	
	Stocuri
	Diferenţe
	
	Valoare
	Diferenţe
	
	Valoarea
	Motivul (cod)

	
	
	
	
	Faptice
	Scriptice
	Plus
	Minus
	
	
	Plus
	Minus
	
	
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Numele şi prenumele
	Comisia de inventariere
	Gestionar (Responsabil imobilizări corporale)
	Contabilitate

	
	
	
	

	Semnătura
	
	
	


14-3-12/a
Anexa 7
	Entitatea  publică …………………………….

Aprobat/ Rector

............................

PROCES-VERBAL

privind rezultatele inventarierii elementelor 

de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii
la data de ……………

În urma inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, comisia centrală, numită prin Decizia nr. ... din ………..., de către ………………… (conducătorul entității publice), formată din:

- (Numele şi prenumele) ………………………………………. – preşedinte;

- (Numele şi prenumele) ……………………………………….. – membru;
- (Numele şi prenumele)  ……………………………………… – membru;

constată că nu s-au înregistrat/s-au înregistrat diferenţe între evidenţa scriptică şi evidenţa faptică.

Gestiunile inventariate au fost: ……………………………………………………..
(Se vor trece gestiunile inventariate, care trebuie să coincidă cu cele din decizia prin care a fost constituită comisia/comisiile de inventariere.)
Operaţiunile de inventariere s-au desfăşurat în perioada ………………….……….
(Perioada specificată trebuie să coincidă cu cea din programul derulării operaţiunilor de inventariere.) 

În urma confruntării soldurilor faptice cu cele scriptice, comisia a constatat următoarele: 
(Tabelul următor reprezintă un exemplu, care se va adapta şi dezvolta în funcţie de patrimoniul fiecărei entități publice.)
Solduri faptice
Solduri scriptice
Fondul bunurilor care alcătuiesc domeniul public al statului
Fondul bunurilor care alcătuiesc domeniul privat al statului
Rezerve din reevaluare

Rezultatul reportat

Provizioane pentru litigii
Active fixe necorporale
Terenuri

Amenajări la terenuri

Construcţii

Instalaţii tehnice, 

mijloace de transport
Mobilier, aparatură, birotică
Active fixe corporale 

în curs de execuţie
Amortizare active necorporale
Amortizare active corporale
Materiale auxiliare

…………….
Există/Nu există concordanţă între soldul conturilor din evidenţa contabilă şi soldul conturilor deschise la (bancă/trezorerie etc.) ………………………….., conform extraselor de cont semnate şi avizate.

Bunurile materiale inventariate au rămas în păstrarea gestionarilor, conform declaraţiilor semnate pe listele de inventar.

Comisia centrala de inventariere:
 (Numele şi prenumele) ………………… – preşedinte ………. (semnătura)

 (Numele şi prenumele) …………………. – membru ………….. (semnătura)
 (Numele şi prenumele)  ………………… – membru ……………. (semnătura)
Avizat,                                                                             

Conducătorul Compartimentului Juridic         

Nume și prenume

Avizat,

Conducătorul Compartimentului financiar-contabil

Nume și prenume




Anexa 8 
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Pagina  
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IN RASPUNDEREA SI PASTRAREA MEA.

Numele si prenumele

Comisia de inventariere Gestionar Contabilitate



SUBSEMNATUL/SUBSEMNATA…………………………..  DECLAR CA TOATE VALORILE MATERIALE INSCRISE IN PREZENTELE LISTE AU FOST NUMARATE 



SI VERIFICATE IN PREZENTA MEA DE CATRE COMISIA DE INVENTARIERE DREPT PENTRU CARE NU AM NICI O OBIECTIE ACESTEA RAMANAND 



TOTAL



Nr.crt.

Magazia

GESTIUNEA: 

DATA 



U/M

Codul sau 

numarul de 

inventar



Denumirea bunurilor inventariate



Valoarea de 

inventar



CANTITATI

1 10

VALOAREA CONTABILA

Valoarea



Durata de 

folosire

PRET 

UNITAR

Stocuri Diferente



Loc de depozitare 

LISTA PROPUNERI SCOATERE DIN FUNCTIUNE SI CASARE

Gestiunea: 



DEPRECIEREA



Semnatura




Anexa 9

	 Universitatea “Valahia” din Tȃrgoviște
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	          
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	                             REGISTRUL-INVENTAR
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	          la data de ..........             
	
	
	Nr. pagină .....
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	          
	
	
	
	
	
	

	Nr. 

Crt.
	Recapitulatia elementelor inventariate
	Valoarea contabila 
	Valoarea de inventar
	Diferente din evaluare (de inregistrat)

	
	
	
	
	Valoare
	Cauze
	Diferente

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	  Întocmit,                       Verificat,                        
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


14-1-2

Anexa 10
Diagrama de proces 
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FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI
	Nr.

crt.
	Ediţia
	Data ediției
	Revizia
	Data reviziei
	Nr. pag.

modificată
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului compartimentului

	1.

2.

3.
	1

2

3


	06.11.2012

13.04.2017

20.03.2023
	0

0

0
	-

-

-
	-

Integral 

Integral 
	Elaborare (inițială) ediția 1

Elaborare ediția 2

Elaborare ediția 3
	


LISTA DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*

(e-mail)
	Nume/prenume
	Semnătura*


	Data

retragerii

	1. 
	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	

	2. 
	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	

	3. 
	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	

	4. 
	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	

	5. 
	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	

	6. 
	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	

	7. 
	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	

	8. 
	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimenteloe
	
	
	
	

	9. 
	Facultatea de Științe politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	

	10. 
	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	

	11. 
	IOSUD
	
	
	
	

	12. 
	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	

	13. 
	Departamentul de Ȋnvățămȃnt la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	

	14. 
	Departamentul de Studii ȋn Limbi Străine
	
	
	
	

	15. 
	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	

	16. 
	Direcția secretariatul General al Universității
	
	
	
	

	17. 
	Biroul Resurse Umane și Salarizare
	
	
	
	

	18. 
	Biroul Imagine și Comunicare
	
	
	
	

	19. 
	Compartimentul Audit
	
	
	
	

	20. 
	Oficiul Juridic
	
	
	
	

	21. 
	Director General Administrativ
	
	
	
	

	22. 
	Direcția Tehnico-Administrativă
	
	
	
	

	23. 
	Direcția Economică și Gestiunea Resurselor
	
	
	
	


* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:

· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;

· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.

FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ
	Compartiment
	Conducător compartiment

Nume şi prenume
	Înlocuitor  de drept

Nume şi prenume


	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observaţii
	Semnătura


	Data



	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ORGANIZAREA ȘI EFECTUAREA INVENTARIERII ELEMENTELOR DE ACTIV ȘI PASIV 





COD: DGA-PO-06








procedurĂ operaŢionalǍ








Rector emite Decizia





DGA


referatul





Ȋnștiințarea Comisiei de inventariere prin difuzarea Deciziei





BC ȋnregistrează rezultatele ȋn Registrul inventar


ȋnregistrează și avizează





Comisia central de inventariere ȋntocmește Procesul verbal centralizat privind rezultatele inventarierii 





Rector


aprobă





DGA avizează





Intocmirea Procesului verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii și transmiterea ȋn 3 zile Comisiei centrale de inventariere





Ȋntocmirea listelor de inventar și semnarea acestora





Inventarierea propriu-ziză a patrimoniului de către comisii ȋn prezența gestionarilor.








Gestionarul completează Declarația de inventariere ȋn prezența comisiei care semnează la randul ei declarația





Comisia centrală


Instruirea comisiei de inventariere și redactarea procesului-verbal de instruire a comisiei de inventariere
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