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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Stabilirea regulilor si a operatiunilor pentru reglementarea de principiu a efectudrii
inventarierii bunurilor materiale, a creantelor si a datoriilor, a celorlalte valori patrimoniale i
banesti existente in administrare, bunurile materiale aparfinand tertilor ca persoane juridice sau
fizice i care temporar se afla in pastrare in institutie sau bunurile materiale ale institutiei care sunt
date in custodic sau spre folosinta tertilor, in scopul stabilirii reale a patrimoniului universitagii.

4.2 Stabilirea situatici reale a tuturor elementelor de activ si pasiv ale institutiei, in vederea
intocmirii situatiilor financiare anuale, care trebuie sd ofere o imagine reald a pozitiei financiare si
a performantei institutici pentru respectivul exercitiu financiar.

43. Procedura stabileste modul de realizare a procesului de inventariere in cadrul
Universitatii din Oradea, precum si persoanele, grupurile de Iucru sau comisiile implicate in
realizarea acestei activitati.

4.4. Procedura descrie modalitatea de realizare a inventarierii cu ocazia: predarii-primirii
unei gestiuni, controlului inopinat realizat asupra gestiunilor, realizarii inventarierii anuale.
Procedura este necesard in vederea imbunatdtirii si standardizarii procesului de inventariere in UQ.

si a delimitdrii clare a raspunderii partilor implicate in acest proces. APROBAT gﬂsoﬁi;:‘.&l)ﬁ SENAT
4.5 Procedura se aplicd la toate structurile Universitatii din Oradeardecatre perggandle
numite prin decizie scrisd emisa de rectorul Universititii din Oradea. 30. MQR. 73
|
5. DOMENIUL DE APLICARE Tl %.mnw AU

Procedura se aplicd de catre membrii comisiei centrale de inventar, de catrg membrii
comisiilor de inventariere nominalizati prin decizie scrisd, emisd de conducitorul institutiei, cu
drept de efectuare a inventarieril, de citre Directia Economici si Directia General Administrativa.

Procedura se aplicd patrimoniului Universititii din Oradea.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011. cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, cu modificirile si completarile ulterioare.

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garan(ii sl
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste, cu modificarile si
completirile ulterioare.

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice.

- HG nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe.

- HCM nr.2230/08.12.1969 privind gestionarea bunurilor materiale.

- Alte decizii si reglementari interne in vigoare.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii

Prin patrimoniu se intelege totalitatea drepturilor si obligatiilor, cu valoare economica care
apartin Universitatii din Oradea i asupra cdrora institutia are drept de administrare sau proprietate.
Patrimoniul constituie suportul material al Universitatii din Oradea, care ii permite sa functioneze
in vederea realizarii misiunii sale si prezenta procedurd stabileste regulile pentru inventarierea
tuturor bunurilor sale cu respectarea legislatiei in vigoare.

Tn conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, universitatile de stat
au patrimoniu propriu, pe care il gestioneaza conform legii. Mai mult. acecasi lege precizeazi, ca
drepturile detinute de universitati asupra bunurilor din patrimoniul propriu pot fi drepturi reale,
dupd caz, drept de proprictate sau dezmembraminte ale acestuia, uz, uzufruct, servitute si
superficie, potrivit dispozitiilor Codului civil, drept de folosinta dobéndit prin inchiriere,
concesiune, comodat si altele asemenea sau drept de administrare, in conditiile legii. In
patrimoniul universitatilor pot exista si drepturi de creante izvorate din contracte, conventil sau
hotérari judecatoresti. Universitatile de stat pot avea in patrimoniu bunuri mobile si imobile din
domeniul public sau privat al statului, al unitétilor administrative teritoriale.

Inventarierea patrimoniului reprezinta ansamblul operatiunilor prin care se constatd
existenta tuturor elementelor respective, cantitativ - valoric. sau numai valoric, dupa caz, la data la
care aceasta se efectucaza.

Disponibilititile banesti, cecurile, cambiile, biletele de ordin, precum si alte valori aflate
in casieria unitatilor patrimoniale se inventariaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Gestiunea constituie totalitatea valorilor materiale, banesti §i hartii de valoare, incredintate
uneia sau mai multor persoane, in vederea primirii, pastrarii si eliberarii acestora prin operatii
legale care si asigure integritatea lor. Gestionarea in fapt tine de buna administratic a unitatii, de
bunurile acesteia urmand sa raspunda persoanele abilitate prin lege sa administreze institutia.
in decursul timpului, pentru buna desfasurare a activitdii, poate aparea necesitatea constituirii unor
gestiuni noi, desfiintarii unora deja existente sau schimbarea persoanelor cu atributii de gestionar.

Gestionarii sunt persoanele care au incredintate in vederea primirii, pastrarii si eliberérii
bunurilor din gestiunea pe care o detin; gestionarului ii revine obligatia s efectueze o suma de
activitati. in scopul pastrarii i asigurarii integritatii bunurilor si/sau valorilor primite.

Prin valori materiale, de reguld, se inteleg: obiecte de inventar, mijloace fixe, materii
prime, materiale, combustibil si alte valori de natura acestora.

Procedura operationald - Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei proceduri formalizate - Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei
proceduri formalizate, aprobata si difuzata.

Proceduri operationald - Procedwrd care descrie un proces sau o activitate carc se
desfasoara la nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale
Universitatii din Oradea.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Mijloacele fixe - reprezintd obiectele sau complexul de obiecte ce se utilizeaza ca atare si
care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

e Au o valoare de intrare mai mare decat limita stabilitd prin Hotardre de Guvern.
(Aceasti valoare poate fi actualizata anual, in functie de indicele de inflatie.)
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e Au o durati normali de utilizare mai mare de un an.

Obiectele de inventar-reprezintd bunurile cu o valoare mai micd decat limita prevazutd de
lege pentru a fi considerate mijloace fixe, indiferent de durata lor de serviciu sau cu o duratd mai
micd de un an, indiferent de valoarea sa, precum si bunurile asimilate acestuia. Acestea sunt bunuri
cu functionare dependenté i valoare nedeterminatd denumite materiale. In categoria materialelor
intrd si bunurile materiale care au Regim Special de inseriere i numerotare (facturi, chitante,
diplome, atestate, certificate).

Comisia centralii de inventar (CCI) este compusd din 5 persoane (1-Presedinte, 3-
membrii. 1-secretar), este numitd prin decizia (anuald) rectorului Universitatii din Oradea, la
propunerea directorului DGA si are responsabilitati cuprinse in prezentul document:

_centralizarea tuturor proceselor verbale de inventar intocmite de comisiile de inventar;

-analizarea tuturor proceselor verbale de inventar intocmite de comisiile de inventar;

-centralizarea si consemnarea intr-un proces verbal final al rezultatelor finale ale
inventarierii: rezultate, concluzii propuneri conform OMFP nr 2861/2009 pentru emiterea Deciziei
rectorului privind aprobarea Propunerilor Comisie Centrale.

Comisia centrali de inventariere are sarcina si organizeze, sa instruiascd, sa
supravegheze si sd controleze modul de efectuare a operatiunilor de inventariere. Comisia centrald
de inventariere raspunde de efectuarea tuturor jucrarilor de inventariere, potrivit prevederilor
legale.

Comisiile de inventar sunt compuse din 3 persoane (1 presedinte si 2 membri), care sunt
numite prin decizie (Anexa 2 la decizie) emisd anual de conducétorul institutiei si au urmétoarele
responsabilitati:

- verifica existenta fizica a bunurilor inventariate pe locatii;

. consemnarea cu precizie a plusurilor si a minusurilor constatate in timpul derularii
procesului de inventariere;

- intocmeste procesul verbal de inventar la finalizarea inventarierii;

- fnainteazd procesul verbal incheiat la finalizarea inventarierii catre CCI in termenul legal
prevazut.

Structurd/Compartiment operational - Directie generald/ directie/ serviciu/ birou/
compartiment cu coordonator.

7.2. Abrevieri

- A- Aprobare;

- Ap- Aplicare;

- Av- Avizare;

- BP - Birou Patrimoniu;

- CA - Consiliul de Administratie al Universitatii din Oradea;
- CCI - Comisia centrali de inventariere;

- CI - Comisia de inventar;

- CS - Contabil sef;

- DCS - Directia Campus Sustenabil;

- DE — Directia economica;

- DFC — Departamentul financiar-contabil;
- DGA - Directia Generald Administrativa;
- E - Elaborare;

- F- Formular;

- ME -Ministerul Educatiei;

- MF - Mijloace fixe;
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- OB - Obiecte de inventar;

- PO- Procedura operationald;
- PRMEA — Prorector responsabil cu managementul economic si administrativ;
- SBF - Sef Birou financiar;

- SUO — Senatul Universitatii din Oradea;
- UO — Universitatea din Oradea;

-V — Verificare.

8. Descrierea procedurii de inventariere

8.1 Initierea procedurii de inventariere

8.1.1 Initierea procedurii de inventariere: inventarierea generald a elementelor de activ s
de pasiv detinute la inceputul activitatii, se face cel putin o datd pe an pe parcursul functiondrii lor,
in cazul fuziunii sau incetdrii activitatii. precum si in urmatoarele situafii:

- la cererea organelor de control, cu prilejul efectudrii controlului sau a altor organe
prevazute de lege;

- ori de cate ori sunt indicii cd existd lipsuri sau plusuri in gestiune care nu pot fi stabilite
cert decat prin inventariere;

- ori de céte ori intervine o predare - primire de gestiune;

- cu prilejul reorganizarii gestiunilor;

- ca urmare a calamititilor naturale sau a unor cazuri de fortd majora;

- in alte cazuri prevazute de lege.

Tn cazul in care, in situatiile enumerate mai sus, sunt inventariate toate elementele de activ
dintr-o gestiune, aceasta poate tine loc de inventariere anuald, cu aprobarea ordonatorului de
credite, cu respectarea prevederilor prezentei procedurt.

Inventarierea anuald a clementelor patrimoniale se face, de regula, cu ocazia incheierii
exercitiului financiar si se organizeaza astfel incat si faca posibild cuprinderea rezultatelor
inventarierii in situatiile financiare anuale.

8.1.2 Documentele utilizate in desfisurarea activitatii de inventariere a elementelor de
activ si pasiv sunt puse in practicd dupa cum urmeaza:

e Referat de fundamentare privind derularea /desfasurarea procedurii anuale de inventar
si constituirea comisiei centrale de inventar si a comisiilor de inventar care au obligatia sa
finalizeze inventarul anual in termenul legal - Sef BP; Director DGA, Rector;

e Decizia rectorului privind demararea procedurii de inventariere si ANEXE 1,2- Sef BP,
Biroul Juridic, Director DGA, Rector;

e Adrese citre structurile UO privind nominalizare persoane in comisiile de inventar -
BP,DGA;

e Convocator comisii de inventar si instiintarea comisiilor de inventar - BP, CCI,

e Referat privind inventarierea - Sef BP;

e Propunerea comisiei centrale §i a comisiilor de inventariere - Sef BP, DGA;

e ingtiintarea membrilor comisiilor de inventariere - DGA, BP;

e Proces verbal de instruire a comisiilor de inventariere — Sef BP, DGA,

e Declaratie gestionar la inceputul inventarierii — Gestionarul, CI:

e Declaratia de inventariere — Gestionarul Declaratic gestionar in timpul inventarului
(daca este cazul pentru justificare minusuri si plusuri) — Gestionar, CI;

e Lista de inventariere pentru mijloace fixe si obiecte de inventar (evidentierea cu cerneald
albastra a pozitiilor gasite) -gestionart, CI, DFC;
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e Liste subinventar pe locuri de folosintd pentru mijloace fixe si
gestionari , CI;

e Lista cu propuneri de casare i declasare — CI;

e Proces- verbal incheiat de comisiile de inventar-gestionari, CI, DICt pre

e Proces-verbal final de evaluare a rezultatelor inventarierii — CCl;

e Registru inventar - CS, DFC.

Referatul de fundamentare (privind inventarierea si propunerea comisiei de inventar)
cuprinde solicitarea in scris catre conducitorul unitatii privind emiterea unei decizii prin care este
nominalizatd componenta comisiei centrale, a comisiilor de inventar, a perioadei de desfasurare a
inventarierii precum si valorificarea inventarierii anuale a patrimoniului unitatii.

Decizia de inventariere anuali a patrimoniului privind organizarea, desfasurarea,
valorificarea rezultatelor inventarierii, emisd de rectorul Universitdtii din Oradea este un act
premergator demardrii procedurii de inventaricre si cuprinde: in mod obligatoriu componenta
comisiei centrale, numele presedintelui comisiei centrale, a secretarului si a membrilor comisiei
centrale, modul de efectuare a inventarierii (Anexa nr.2), gestiunile supuse inventarierii si
membrii comisiilor de inventar (Anexa nr.1), data de incepere si finalizare a inventarierii.

instiintarea membrilor comisici de inventariere: se face in baza deciziei de organizare si
desfasurare a inventarierii. Instiintarea se face printr-o adresa care se transmite de catre BP catre
toate structurile UO si prin care se solicita confirmarea/infirmarca prezentei membrilor comisiilor
de inventar din cadrul sau din afara structurilor/facultatilor.

Procesul verbal de instruire a comisiilor de inventariere: se incheie cu ocazia
convocdrii, intrunirii comisiilor de inventariere, de catre Presedintele Comisiei Centrale de
Inventar, la care participd toti membrii comisiilor si sunt prezentate atributiile comisiilor conform
legii si are rol de instruire. Fiecare membru din comisie atestd prezenta la instruire si luarea la
cunostintd pe bazd de semnatura.

Declaratia gestionarului la inceputul inventarierii: se dateazi si se semneazi de catre
gestionarul raspunzitor de gestiunea valorii materiale si de citre comisia de inventariere, care
atestd ci a fost datd in prezenta sa, sa bareze si sa semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie
cu mentiunea datei la care s-au inventariat valorile materiale, sd vizeze documentele care privesc
intrari de valori materiale existente in gestiune dar neinregistrate, sa dispuna inregistrarea acestora
in fisele de magazie si predarea lor la contabilitate. astfel incét situatia scripticd a gestiunii sa
reflecte realitatea. Se intocmeste intr-un singur exemplar si are rol de declaratie pe proprie
raspundere.

Declaratie gestionar in timpul inventarului: se dateazi si se semneazd de cétre
gestionarul rdspunzator de gestiunca valorii materiale si de citre comisia de inventariere care atesta
ci a fost datd in prezenta sa. Prin aceasta gestionarul va justifica in scris minusurile sau plusurile
constatate de CI in timpul inventarului. CI va solicita documente, justificative.

Lista de subinventariere pe locuri de folosinta pentru mijloace fixe si obiecte de inventar:
constituie anexd la procesul verbal incheiat de comisiile de inventar, se intocmeste de gestionari pe
locuri de folosintd/ depozitare, pe gestiuni si subgestiuni evidentiate ca atare, pe conturi de valori
materiale, eventual pe grupe sau subgrupe, separat pentru bunurile apartinind UO si separat pentru
cele apartinand altor unitai, aflate asupra personalului unitatii la data inventarierii, primite pentru
prelucrare, ete i semnatd de catre membrii comisiei de inventariere si de catre gestionar.

Lista de inventariere primitd din cadrul DFC se completeazi de citre membrii comisiei
de inventar (evidentierea cu cerneald albastrd a pozitiilor gésite) in urma verificarii existentel
fizice a fiecdrui bun inventariat si consemnat in lista de subinventar si se semneazd de catre
membrii comisiei de inventariere si de cétre gestionar.

godinte
Cont

10
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Lista de inventariere serveste ca:
e document pentru inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul institutie;
e document pentru stabilirea minusurilor si a plusurilor de bunuri{i
materiale) si a altor valori (elemente de trezorerie, etc.);
o document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor
contabilitate a plusurilor si a minusurilor constatate;
document pentru intocmirea registrului- inventar;
document centralizator al operatiunilor de inventariere;
document pentru stabilirea provizioanelor pentru deprecieri;
sprijin la cerere auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe conducatorul institutiei in luarea deciziilor.

Lista cu propuneri de casare si declasare: cuprinde propunerile de casare si declasare a
activelor fixe si a obiectelor de inventar cantitativ si valoric. Are rol de propunere.

Procesul verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii incheiat de comisiile de inventar
contine urmdtoarele elemente: data intocmirii, numele si prenumele membrilor comisiei de
inventariere, numirul si data actului de numire a comisiei de inventariere, gestiunea inventariata,
data inceperii operatiunilor de inventariere, concluziile si propunerile comisiei cu privire la cauzele
plusurilor si ale minusurilor constatate si la persoanele vinovate, precum si propuneri si masuri in
legdturd cu acestea, volumul stocurilor depreciate, propuneri pentru scoaterea din uz a OB si de
casare a MF. Are rol de stabilire prin comparare a datelor constatate faptic si inscrise in listele de
inventariere cu cele din evidenta tehnic-operativé (fise de magazie) si din contabilitate.

Procesul verbal final de evaluare a rezultatelor inventarierii: este intocmit de Comisia
centralid de inventar si contine urmatoarele elemente: data intocmirii, numele si prenumele
membrilor comisiei de inventariere, numarul si data actului de numire a comisiei de inventariere,
gestiunea inventariatd., data inceperii operatiunilor de inventariere, rezultatele, concluziile si
propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate la persoanele
vinovate. precum si propuneri si masuri in legatura cu acestea. Propunerile vor fi inaintate de
comisia centrald conform pct.43 din OMFP nr.2861/2009 conducerii institutiei si le va supune
aprobarii acesteia conform OMFP nr.2861/2009 pentru emiterea Deciziei rectorului privind
aprobarea Propunerilor Comisiei Centrale.

Registrul de inventar cuprinde toate elementele de activ si pasiv inventariate, grupate dupd
natura lor, conform posturilor din bilantul contabil. Are rol de document contabil obligatoriu, de
inregistrare anuald si de grupare a rezultatelor inventarierii patrimoniului.

8.1.3 Comisia centrald de inventariere va analiza toate procesele verbale de inventar
intocmite de Comisiile de Inventar, constatarile fiind consemnate in procesul verbal final.

CCI este numitd prin decizie scrisa, emisa de rectorul Universitatii din Oradea. Aceasta
decizie trebuie sa cuprinda perioada de desfasurare a procesului de inventariere, gestiunile supuse
inventarierii, data de incepere si terminare a operatiunilor si modul de efectuare a inventarierii.

Pentru desfasurarea in bune conditii a operatiunilor de inventariere, in comisii vor fi numite
persoane cu pregitire corespunzatoare economicd si tehnica, care s asigure efectuarea corect si la
timp a inventarierii elementelor de activ si pasiv. inclusiv evaluarea lor conform reglementarilor
contabile aplicabile.

Rolul CCI este si organizeze, si instruiasci, si supravegheze si sA controleze modul
de efectuare a operatiunilor de inventariere .

11



PROCEDURA OPERATIONALA [ Edifia: 11| Pagina 12 din 28

PRIVIND ORGANIZAREA §I Revizia: 1
EFECTUAREA INVENTARIERTT | \ , \ s | 4 ‘ 5
PATRIMONIULUI
0 Structura emitenta:
g DIRECTIA ECONOMICA §I DIRECTIA COD: SEAQ-PO-DE-01
UNIVERSITATEA DIN ORADEA GENERALA ADMINISTRATIVA

Din CCI si CI nu pot face parte gestionarii gestiunilor supuse inventarierii si nici contabilii
care tin evidenta gestiunii respective.
CCI este formata din:
e DPregedinte
e Secretar
e Membru 1
e Membru 2
e Membru3
CI este formata din:
e Presedinte
e Membru 1
e Membru 2

Compartimentele implicate in buna desfasurare a inventarierii sunt: DGA, BP, DFC, DCS.
Membrii CCI si ai comisiilor de inventariere nu pot fi inlocuiti decat in cazuri bine
justificate si numai prin decizie scrisd, emisd de rectorul Universitatii din Oradea.

8.1.4. Principalele activititi de care depinde activitatea procedurata sunt:

e stabilirea minusurilor, a plusurilor si a deprecierilor constatate la inventar, precum
si pentru consemnarea in procesul-verbal a rezultatelor inventarierii; se efectueaza de cétre CI;

e CI inscriu in listele de inventariere numai constatdrile din teren, respectiv stocurile
faptice, urménd ca stocurile scriptice sé fie inscrise Tn liste de catre reprezentantii DFC;

e semnarea fecidrei file, mentionand pe ultima fila a listei de inventariere cd toate
bunurile au fost inventariate in prezenta sa, ca bunurile respective se afld in pastrarea si
raspunderea sa; sc efectueazd de catre gestionarii institutiei:

e calcularea diferentelor valorice si semnarea listei de inventar privind exactitatea
soldului scriptic, precum si verificarea calculelor efectuate: se realizeazd de citre DFC;

e avizarea propunerilor facute de catre comisia de inventariere, a proceselor verbale
cuprinzand cauzele degradarii sau deteriorarii bunurilor si inclusiv persoanele vinovate, precum si
procesul-verbal al rezultatelor inventarierii se face de catre CS.

e decizia solutiondrii propunerilor facute si a rezultatelor inventarierii inaintate de
Comisia Centrald de Inventar prin procesul - verbal final se ia de catre rectorul Universitatii din
Oradea.

8.2. Organizarea efectudrii inventarierii

Actiunea de inventariere se desfasoard in prezenta fintregii CI si a gestionarulul.
Gestionarul este anuntat in scris de locul, data §i ora la care incepe actiunea de inventariere a
bunurilor aflate in gestiunea sa. fn cazul in care gestionarul nu poate participa la inventariere din
motive obiective, se stabileste o altd datd de incepere a inventarierii. Daca nici de aceastd data,
gestionarul nu poate veni, el poate desemna o persoand care consimte sa-| reprezinte. In cazul in
care gestionarul sau reprezentantul sau nu se prezinta la locul si timpul stabilit, inventarierea se

face in prezenta unui angajat desemnat de conducitorul institutiei.




PROCEDURA OPERATIONALA Edifia: 11| Pagina 13din28 |

PRIVIND ORGANIZAREA §I _ Revizia: 1
EFECTUAREA INVENTARIERII | 5 3 4 5
PATRIMONJULUI

Structura emitenta:
= i DIRECTIA ECONOMIC A ST DIRECT!A COD: SEAQ-PO-DE-01
UNIVERSITATEA DIN ORADEA | GENERALA ADMINISTRATIVA

MARS

8.2.1. Resurse necesare:

e Resurse materiale: elemente de logistica: birou, scaun, rechizite,

materiale informatice, calculator, acces la baza de date, retea informaticd, in pri
de stocare a informatiilor.

e Resurse umane: CCI; CI; DGA; DFC; gestionar.

8.2.2. Desfisurarea operatiunilor de inventariere
in vederca bunei desfasurdri a operatiunilor de inventariere, DGA trebuie s ia masuri
pentru crearea conditiilor corespunzitoare de lucru CI prin:

e organizarea depozitdrii valorilor materiale grupate pe sorto — tipo dimensiuni,
codificarea acestora si intocmirea etichetelor de raft;

e tinerea la zi a evidentei tehnic — operative la gestiunile de valori materiale si a celei
contabile si efectuarea lunard a confruntirii datelor dintre evidente:

e participarea la lucrdrile de inventariere a intregii comisii de inventariere;

e asigurarea personalului necesar pentru manipularea valorilor materiale care se
inventariazi, respectiv pentru sortare, asezarc, cAntirire, masurare, numarare etc.;

e asigurarea participarii la identificarea bunurilor inventariate (calitate, sort, pre etc.) a
unor persoane competente din institutie sau din afara acesteia, Ja solicitarea responsabilului
comisiei de inventariere, care au obligafia de a semna listele de inventariere pentru atestarea
datelor inscrise;

e dotarea gestiunii cu aparate si instrumente adecvate si in numdr suficient pentru
misurare, cantirire etc. cu mijloace de identificare (cataloage, mostre, sonde etc.), precum §i cu
formularele si rechizitele necesare;

e dotarea comisiei de inventariere cu mijloace tehnice de calcul si de sigilare a spatiilor
inventariate;

o asigurarea protectiei membrilor comisiei de inventariere in conformitate cu normele de
protectie a muncii;

e dotarea gestiunilor (magazie, depozite etc.) cu doud randuri de incuietori diferite.

8.2.3. Circuitul documentelor

e Referatul privind inventarierea si propunerea comisiei centrale si a comisiilor de
inventariere se intocmeste in 2 exemplare: unul la Prorectorul MEA si unul la dosarul privind
inventarierea patrimoniului;

o [Instiiniarea membrilor comisiilor de inventariere se intoemeste in 2 exemplare: unul la
conducitorul comisiei si unul la dosarul de inventar;

e Decizia rectorului privind demararea procedurii de inventariere se intocmeste in 3
exemplare: la dosarul ce cuprinde dispozitiile institutiei, la dosarul de inventar si la Prorectorul
MEA,;

e Procesul-verbal de instruire a comisiilor de inventariere se intocmeste in 2 exemplare:
unul la rectorul Universitatii din Oradea si unul la dosarul de inventar;

e Declaratia de inventariere se intocmeste intr-un singur exemplar si se gaseste la
dosarul de inventar;

e Lista de inventariere circuld la:

_ comisia de inventariere, pentru stabilirea minusurilor, plusurilor si a deprecierilor
constatate la inventar. precum i pentru consemnarea in procesul-verbal a rezultatelor inventarierii;
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- la gestionar, pentru semnarea fiecarei file mentiondnd pe ultima fila ca toate
cantitatile au fost stabilite in prezenta sa, ca bunurile respective se afld in pastrarea si raspunderea
sa;

- la departamentul financiar-contabil, pentru calcularea diferente
semnarea listei de inventariere privind exactitatea soldului faptic, precum BAPPefity
calculelor efectuate;

- la rectorul Universitdtii din Oradea, impreund cu procesul-verhal %,
inventarierii, pentru a decide asupra solutionarii propunerilor facute;

- in dosarul de inventariere.

o Procesul-verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii - intr-un s
gaseste la dosarul de inventariere;

e Lista cu propuneri de casare si declasare — in 2 exemplare: unul pentru orddnatorul
tertiar de credite si unul la dosarul de inventar;

e Registrul de inventar este un document de inregistrare contabild si nu circula.

Dupi primirea deciziei scrise, presedintele comisiei de inventariere, ridicd din cadrul DFC
listele de inventariere, dupd care comisia se prezintd la sediul gestiunii ce urmeaza a fi inventariata
in vederea inventarierii fizice (faptice) a bunurilor.

fnainte de inceperea inventarierii, comisia de inventariere trebuie sa ia o declaratie scrisd
gestionarului (Anexa 1), din care sa reiasi dacd gestionarul gestioneazd valori materiale si in alte
locuri de depozitare, in afara valorilor materiale ale unitatii patrimoniale respective, are in gestiune
si altele apartindnd tertilor, primite cu sau fira documente. are plusuri sau lipsuri de gestiune
despre a ciror cantitate sau valoare are cunostintd, are valori materiale nereceptionate sau care
trebuie expediate (livrate), pentru carc s-au intocmit documente aferente, a primit sau a eliberat
valori materiale fari documente legale. detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din
vanzarea bunurilor aflate in gestiunea sa, are documente de primire — eliberare care nu au fost
operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost predate la contabilitate.

De asemenea, gestionarul va mentiona in declaratia scrisa felul, numarul si data ultimului
document de intrare si de iesire a bunurilor in/din gestiune. Gestionarul trebuie sd insoteasca
comisia de inventariere in toate locurile (incaperile) in care exista valori materiale ce urmeaza a fi
‘nventariate. In cazul in care inventarierea nu se termind intr-o zi. comisia de inventariere trebuie
s asigure inchiderea si sigilarea, in prezenta gestionarului, a incaperii respective.

Daci valorile materiale supuse inventarierii, gestionate de catre o singura persoand, sunt
depozitate in locuri diferite sau cand gestiunea are mai multe céi de acces, membrii comisiei care
efectucaza inventarierea trebuie sa sigileze toate aceste locuri si cdile lor de acces, cu exceptia
Jocului in care a inceput inventaricrea, care se sigileaza numai in cazul cind inventarierea nu se
termina intr-o singuré zi.

La reluarea lucririlor, se verificd dacd sigiliul este intact, in caz contrar, acest fapt se va
consemna intr-un proces-verbal de desigilare, care se semneaza de catre comisia de inventariere i
de citre gestionar, luandu-se masurile corespunzatoare. in cazul in care gestiunea inventariatd nu
aparfine unui singur gestionar, declaratia de inventariere se ia de la toti gestionarii responsabili, iar
listele de inventaricre se semneazi de citre toti gestionarii.

Documentele intocmite de comisia de inventariere ramén n cadrul gestiunii inventariate, in
fisete, casete, dulapuri etc. incuiate si sigilate. Sigiliul s¢ pastreaza, pe durata inventarierii, de catre
responsabilul comisiei de inventariere.

Declaratia se dateaza si se semneazd de citre gestionarul raspunzitor de gestiunea valorilor
materiale si de catre comisia de inventariere, care atesti cd a fost datd in prezenta sa. sa bareze si sa
semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie, mentionand data la care s-au inventariat valorile
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materiale, s vizeze documentele care privesc intrari sau iesiri de valori materiale, existente in
gestiune dar neinregistrate, sa dispuna inregistrarea acestora in fisele de magazie si predarea lor la
contabilitate, astfel incat situatia scripticd a gestiunii s reflecte realitatea.

in cazul in care gestionarul lipseste, comisia de inventariere aplicd sigiliul si comunicd
aceasta conducerii unitatii patrimoniale, urménd ca actiunea de inventariere sd se reia imediat dupa
prezentarea gestionarului la servieitl,

Pentru desfisurarea corespunzatoare a inventarierii este indicat, dacd este posibil, sa se
sisteze operatiunile de predare — primire a bunurilor supuse inventarierii, ludndu-se din timp
masurile corespunzdtoare pentru a nu s¢ stanjeni procesul normal de livrare sau de primire a
bunurilor.

Pe toata durata inventarierii, programul si perioada inventarierii vor fi afisate la loc vizibil.

Inventarierea imobilizdrilor necorporale se efectueaza prin constatarea existentei i
apartenentei acestora la entitatile detindtoare, iar in cazul brevetelor, licentelor, marcilor de fabrica
al altor imobilizari necorporale este necesara dovedirea existentei acestora pe baza titlurilor de
proprietate sau a altor documente juridice de atestare a unor drepturi legale.

Departamentul financiar-contabil al Universitatii din Oradea va pune la dispozitia
comisiilor de inventariere listele cu terenurile si cladirile inregistrate in patrimoniul Universitatii
din Oradea.

Inventarierea ferenurilor se efectucaza pe baza documentelor care atestd dreptul de
proprietate a acestora, schite de amplasare. sifsau extras CF actualizat, orice alte documente
considerate relevante, puse la dispozitie de DGA. BP. Cladirile se inventariazd prin identificarea
lor pe baza documentelor care atestd dreptul de proprietate, a dosarului tehnic al acestora, si/sau
extrasul CF actualizat. puse la dispozitie de DE. DGA. BP. DCS.

Membrii comisiei de inventariere veri fici dacd listele de inventariere a terenurilor,
cladirilor si constructiilor speciale corespund cu datele din documentele legale care au stat la baza
inregistrarii in contabilitate.

Inventarierea lucrarilor de reparafii capitale neterminate ale cladirilor, instalafiilor,
masinilor, utilajelor, mijloacelor de transport si ale altor obiecte, in cazul in care are loc o cregtere
a valorii acestora sau o mirire a duratei de functionare, se face prin verificarea la fata locului a
stadiului fizic al luerarilor. Lucrarile de reparatii capitale neterminate se consemneaza intr-o listd
de inventariere separatd in care se indica denumirea obiectului supus reparatiei, gradul de
executare a reparatiei, costul de deviz si cel efectiv a lucrarilor executate.

Constructiile si echipamentele speciale cum sunt: retelele de energic electrica, termica,
gaze, apa, canal, telecomunicatii si altele similare se inventariaza potrivit regulilor stabilite de
detindtorii acestora.

in listele de inventariere a imobilizdrilor necorporale si corporale, aflate in curs de executie,
se mentioneaza pentru fiecare obiect in parte. pe baza constatarii la fata locului: denumirea
obiectului si valoarea determinata potrivit stadiului de executie, pe baza valorii din documentatia
existenta (devize), precum si in functie de volumul lucrarilor realizate la data inventarierii.
Materialele si utilajele primite de la beneficiari pentru montaj i neincorporate in lucrari se
inventariazd separat.

Investitiile puse in funcfiune total sau partial, cirora nu li s-au intocmit formele de
inregistrare ca mijloace fixe se inscriu in liste de inventariere separate. De asemenea, lucrarile de
investitii care nu se mai executa, fiind sistate sau abandonate, se inscriu in liste de inventariere
separate, ardtandu-se cauzele sistarii sau abandondrii, aprobarea de sistare sau abandonare si

misurile ce se propun in legtura cu aceste lucrari. APROBAT gﬁgﬁ'&oﬁ S8

30.MAR. 023

Presedinie: J o
Conf.univ.dr, Vashe-A el CAUS
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Stabilirea stocurilor faptice se face prin numdrare, cAntarire, masurare sau cubare, dupa caz.
Bunurile aflate in ambalaje originale intacte nu se desfac decat prin sondaj, acest lucru urmand a fi
mentionat si in listele de inventariere respective.

La lichidele a caror cantitate efectivd nu se poate stabili prin transvazare si masurare,
continutul vaselor - stabilit in functic de volum, densitate, compozilie etc. - se verifica prin
scoaterea de probe din aceste vase, tinandu-se seama de densitate, compozitie §i de alte
caracteristici ale lichidelor, care se constata fie organoleptic, fie prin masurare sau probe de
laborator, dupa caz.

Materialele de masd ca: ciment, otel beton. produse de cariera si balastierd, produse
agricole si alte materiale similare, ale cdror cantdrire $i masurare ar necesita cheltuieli importante
sau ar conduce la degradarea bunurilor respective, se pot inventaria pe baza de calcule tehnice.

in listele de inventariere a materialelor prevazute la alineatele precedente se mentioneaza
modul in care s-a facut inventarierea, precum si datele tehnice care au stat la baza calculelor
respective.

Bunurile din domeniul public al statului si al unitdtilor administrativ-teritoriale, date in
administrare, concesionate sau inchiriate institutiilor publice, societitilor/companiilor nationale si
regiilor autonome potrivit legii, se inventariaza §i se inscriu in listele de inventariere distincte in
cadrul acestor unitati.

Bunurile aflate asupra angajatilor la data inventarierii (echipament, cazarmament, scule,
unelte etc.) se inventariaza si se trec in liste de inventariere distincte, specificandu-se persoanele
care raspund de péstrarea lor.

In cadrul evidentierii acestora pe formatii si locuri de munca, bunurile vor fi centralizate si
comparate cu datele din evidenta tehnic-operativa, precum si cu cele din evidenta contabild.
Bunurile cu un grad mare de perisabilitate se inventariazd cu prioritate, fara a se stAnjeni
consumul/comercializarea imediata a acestora

Comisia de inventariere are obligatia si controleze toate locurile in care pot sd existe
bunuri supuse inventarierii.

Toate bunurile ce se inventariazd se inscriu in listele de inventariere, care trebuie sd se
intocmeascd pe locuri de depozitare, pe gestiuni si pe categorii de bunuri.

Bunurile apartindnd altor unitdfi (inchiriate. in custodie, spre prelucrare, folosinta etc.) sau
bunurile institutiei inchiriate, date in custodie, spre folosinta tertilor se inventariazd si se inscriu in
liste separate.

Listele de inventariere cuprinzand valorile materiale aflate in custodie se trimit si
persoanelor fizice sau juridice, romane sau striine, dupa caz, cdreia ii apartin bunurile respective,
in termen de cel mult 15 zile de la terminarea inventarierii. urméand ca proprietarul bunurilor sa
comunice eventualele nepotriviri in termen de cinci zile de la primirea listelor de inventariere.
Neconfirmarea in acest termen presupune recunoasterea exactitatii datelor inscrise in listele de
inventariere primite.

fn caz de nepotriviri, unitatea detindtoare este obligata si clarifice situatia diferentelor
respective si sa comunice constatarile sale persoanei fizice sau juridice careia 1i apartin bunurile
respective, in termen de cinci zile de la primirea sesizrii.

Pentru bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fdrd miscare sau greu vandabile,
comenzi in curs, abandonate sau sistate, s€ intocmesc liste de inventariere separate.

Creantele si obligatiile incerte ori in litigiu sunt inventariate pr it ﬂhlg‘,ﬁbiﬁ',‘nb’ﬁsl
listelor puse la dispozitie de catre Birou Juridic _ DIN DATADE -~

Determinarea stocurilor faptice se face astfel incat sa se evite omiferga gld 'Wahen 'ﬁrc—aﬁdc

\ |

dous sau de mai multe ori a acelorasi bunuri.

Pregedinie:
Cont.unigilir. Vasio-Auret CAUS

\
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Bunurile aflate in expeditie se inventariaza de catre entitatile furnizoare, iar bunurile
achizitionate aflate in curs de aprovizionare s¢ inventariaza de entitatea cumpdritoare si se inscriu
in liste de inventariere distincte.

fnainte de inceperea inventarierii produselor in curs de executic si a semifabricatelor din
productia proprie, este necesar:

- si se predea la magazii si la depozite, pe baza documentelor, toate produsele si
semifabricatele a cdror prelucrare a fost terminata;

- i se colecteze din sectii sau ateliere toate produsele reziduale si deseurile,
intocmindu-se documentele de constatare;

_ si se intocmeascd documentele de constatare si sd se clarifice situatia
semifabricatelor a céror utilizare este indoielnica.

in cazul produselor in curs de executie se inventariazd atét produsele care nu au trecut prin
toate fazele (stadiile) prelucrarii impuse de procesul tehnologic de productie, cat si produsele care,
desi au fost terminate, nu au trecut toate probele de receptionare tehnica sau nu au fost completate
cu toate piesele si accesoriile lor.

Inventarierea se efectueaza, de asemenea, pentru lucrdrile si serviciile in curs de executie
sau neterminate.

Materiile prime, materialele, piesele de schimb, semifabricatele etc., aflate in sectiile de
productie si nesupuse prelucrdrii, nu se considera produse in curs de executie. Acestea se
inventariazi separat si se repun in conturile din care provin, diminuindu-se cheltuielile, iar dupa
terminarea inventarierii acestora se evidentiaza in conturile initiale de cheltuieli=

Inventarierea produselor, lucrarilor si serviciilor in curs de executie din cadrul sectiilor
auxiliare se face prin stabilirea stadiului de executare a acestora.

Inventarierea lucrarilor de modernizare nefinalizate sau de reparatii ale clddirilor,
instalatiilor, masinilor, utilajelor, mijloacelor de transport i ale altor bunuri se face prin verificarea
la fata locului a stadiului fizic al lucrarilor. Astfel de lucréri se consemneazi intr-o listd de
inventariere distinctd, in care se indica denumirea obiectului supus modernizarii sau reparatiei si
valoarea determinatd potrivit costului de deviz si celui efectiv al lucrarilor executate.

Creantele si obligatiile fald de terfi sunt supuse verificarii si confirmarii pe baza extraselor,
soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor de clienti si furnizori care detin ponderea in totalul
soldurilor acestor conturi, potrivit Extrasului de cont (cod 14 — 6 — 3) sau punctajelor reciproce
scrise.

In situatia entitatilor care efectueazi decontarea creantelor si obligaiilor pe baza de
deconturi interne sau deconturi externe periodice confirmate de citre parteneri, aceste documente
pot tine locul extraselor de cont confirmate.

Disponibilitatile banesti, cecurile. cambiile, biletele la ordin, scrisorile de garantie,
acreditivele, ipotecile, precum sl alte valori aflate in casieria entitdfilor se inventariazd in
conformitate cu prevederile legale.

Disponibilitdfile aflate in conturi la bdnci se inventariazd prin confruntarea soldurilor din
extrasele de cont emise de banci cu cele din contabilitate.

in acest scop, extrasele de cont din ziua de 31 decembrie sau din ultima zi bancara, puse la
dispozitie de institutiile de credit si unititile Trezoreriei Statului.

Disponibilitdtile in lei si in valutd din casieria unitdtii se inventariaza in ultima zi
lucritoare a exercitiului financiar, dupd inregistrarea tuturor operaiunilor de incasari si plati
privind exercifiul respectiv, confruntandu-se soldurile din registrul de casd cu cele din
contabilitate. APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

Controlul inopinat al casierei se face cel putin o data pe lung. ;
tuturor valorilor existente in casa. Controlul inopinat al casierei |s

Con.unh.dr, VaeYie-Aurel CAUS
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compartimentului cu atributii financiar-contabil sau de inlocuitorul acestuia, care va semna in
registrul de casd pe fila cu inregistrarile din ziua controlului.

Se inventariaza lunar valorile existente in casierii §i puncte de incasare (facultati, cdmine,
etc.) si stocurile de carburanfi din rezervoarele automobilelor.

Se inventariazd trimestrial gestiunile de alimente de la magaziile de alimente (Stana de
Vale).

Plusul de casd constatat cu ocazia inventarului numerarului din casieriile institutiilor
publice se varsd la bugetul din care este finantatd institutia publica, paragraful bugetar ,Alte
venituri,,.

Formularele cu regim special se inscriu in liste de inventariere in ordinea codurilor, pentru
a se putea stabili cu usurinta integritatea acestora, in conformitate cu dispozitiile legale.

Inventarierea titlurilor pe termen scurt §i lung se efectueazd pe baza documentelor care
atestd detinereca acestora (registrul actionarilor, documente care au stat la baza achizitiel sau
primirii cu titlu gratuit) cu respectarea legislatiel in vigoare.

in listele de inventariere se inscriu si marcile postale, timbrele fiscale, tichetele de masd,
tichetele cadou , a bonurilor cantitati fixe la valoarca lor nomirald. Pentru bunurile de aceasta
naturd, constatate fard utilitate (expirate, deteriorate) se intocmesc liste de inventariere distincte.

Pentru toate celelalte elemente patrimoniale de activ §i pasiv, cu ocazia inventarierii, se
verifica realitatea soldurilor conturilor respective, iar pentru cele aflate la terti se fac cereri de
confirmare care se vor atasa la listele respective, dupd primirea confirmarii.

Pe ultima fili a listei de inventariere, gestionarul trebuie sa mentioneze daca toate valorile
materiale si banesti din gestiune au fost inventariate si consemnate in listele de inventariere in
prezenta sa. De asemenea, acesta mentioneaza dacd are obiectii cu privire la efectuarea
inventarierii.

Tn acest caz, comisia de inventariere este obligatd sa analizeze obiectiile, iar concluziile la
care a ajuns se vor mentiona la sfarsitul listelor de inventariere.

Listele de inventariere se semneazd, pe fiecare pagind, de catre membrii comisiei de
inventariere si de catre gestionar.

in cazul gestiunilor colective (cu mai multi gestionari), listele de inventariere se semneazd
de catre toti gestionarii iar in cazul predarii-primirii gestiunii, accasta s¢ semneazd de cétre
gestionarul predator, cat si de cel primitor.

Completarea listelor de inventariere se va efectua in sistem informatic de prelucrare
automata a datelor, sau prin inscrierea clementelor de active identificate, fard spatii libere si fard
stersaturi.

8.3. Valorificarea rezultatelor activitatii de inventariere

Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararca datelor constatate faptic si inscrise in
listele de inventariere cu cele din evidenta tehnic-operativa (fisele de magazie si din contabilitate).
Tnainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeaza la o analizd a tuturor stocurilor inscrise
in fisele de magazie si a soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate. Erorile
descoperite trebuie corectate operativ. dupd care se procedeaza la stabilirea rezultatelor
inventarierii, prin confruntarea cantitatilor consemnate in listele de inventariere cu evidenta tehnic-
operativa pentru fiecare pozitie in parte.

Pentru toate plusurile, lipsurile si deprecierile constatate la bunu

: _ T ﬁ ot ﬁ‘wﬁas SENAT
pagubele determinate de expirarea termenelor de prescriptic a creangelml Saui T}gm- (@ mauZe,

comisia de inventariere solicitd explicatii scrise de la persoanele care au ragphnderea gestiond
bunurilor, respectiv a urmdririi decontirii creantelor. Pe baza explicatiiilod O phkiltite

1
a

Pregedinie!
Cont.univ:

L

A Vasile A CAaug
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documentelor analizate, comisia de inventariere stabileste natura lipsurilor, pierderilor, pagubelor
si deprecierilor constatate, precum si natura plusurilor, propunand, in conformitate cu dispozitiile
Jegale, modul de regularizare a diferentelor dintre datele din contabilitate si cele faptice, rezultate
in urma inventarierii.

Bunurile constatate in plus se evalueaza si sc inregistreazd in contabilitate la costul de
achizitic al acestora. in con formitate cu reglementdrile contabile aplicabile, in functie de pretul
pietei la data constatarii sau de costul de achizitie al bunurilor similare.

Bunurile constatate lipsd la inventariere se evalucazi si sc inregistreaza in contabilitate la
valoarea contabild. Lipsurile imputabile se recupereazi de la persoanele vinovate la valoarea de
inlocuire. determinata potrivit normelor in vigoare. in cazul bunurilor constatate lipsa, ce urmeaza
a fi imputate, care nu pot fi cumparate de pe piatd. valoarea de imputare de stabileste de cétre o
comisie formati din specialisti in domeniul respectiv.

Pentru pagubele constatate in gestiune raspund persoanele vinovate de producerea lor.
Imputarea acestora se face la valoarea de inlocuire.

[nventarierea fapticd a patrimoniului unitatilor se materializeaza prin inscrierea cu cerneald
sau pix, fara spatii libere si fard stersituri, a valorilor inventariate in formularul: ,,Lista de
inventariere” (variantd simplificatd — cod 14-3-12/b), in urma verificarii existentei fizice a fiecdrui
bun inventariat.

Lista de inventariere (cod 14- 3- 12) serveste ca document pentru stabilirea lipsurilor sia
plusurilor de valori materiale constatale cu ocazia inventarierii prin preluarea din listele de
inventariere (varianta simplificatd-cod 14-3-12/b) numai a pozitiilor cu diferente.

Pentru bunurile la care comisiile de inventariere au constatat deprecieri, se intocmesc liste
de inventariere distincte (variantd simplificatd-cod 14-3-12/b), care se preiau, de asemenea, in
listele de inventariere (cod 14-3-12).

Procesul verbal de inventariere a gestiunii, intocmite de CI, impreund cu anexele, se vor
preda secretarului CCL Secretarul CCI va preda fiecare dosar catre persoana numita (prin Nota de
serviciu) din cadrul DFC pentru verificare. Dupa verificare dosarele vor fi predate din nou
secretarului CCL

Dupi verificarea tuturor dosarelor de inventariere de cétre comisia centrala de inventariere
si dupa intocmirea procesului verbal de inventariere, dosarele de inventariere se vor preda in cadrul
DFC pentru arhivare gi pentru centralizarea rezultatelor inventarierii.

Procesele-verbale ale comisiilor de inventariere se cumuleaza in Raportul privind
inventarierea anuald - Procesul verbal final. Raportul - Procesul verbal final este semnat de comisia
centrald de inventariere, iar in termen de 7 zile lucrdtoare de la data incheierii operatiunilor de
inventariere este inaintat ordonatorului de credite/persoanei  delegate. Acesta, avand avizul
conducatorului DFC si al conducétorului Biroul Juridic. decide asupra solutionarii propunerilor
facute, cu respectarea dispozitiilor legale.

Suplimentar, in cadrul DFC se intocmesc:

e anexa - Centralizator mijloacelor fixe si obiecte de inventar care reflecta confruntarea
dintre procesul verbal de inventariere si evidenta contabild;

e Procesul verbal cu plusurile si minusurile constatate la inventariere, (anexa si proces
verbal intocmite suplimentar in cadrul DFC);

e Procesul verbal cu privire la constatarile inventarierii la 30 septembrie incheiat si
inregistrat in cadrul DE arc ca scop stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de activ si de
pasiv precum si a bunurilor si a valorilor detinute cu oricg-4 > st

e Procesul verbal FINAL cu privire la constata MTWSE?S ?ﬁué tembrie incheiat
si inregistrat in cadrul DE are ca scop stabilirea situaticifreale a tuturor elgmenfdlor de activ si de

0. MAR, 202
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pasiv precum si a bunurilor si a valorilor detinute cu orice titlu de institutie in vederea intocmirii
bilantului contabil la 31 decembrie, bilant care oferd o imagine fideld, clara si completd a
patrimoniului, a pozitiei financiare, a performantei financiare si a celorlalte informatii referitoare la
activitatea desfdsurata.

Rezultatele inventarierii trebuie inregistrate in evidenta tehnic-operativd in termen de cel
mult 7 zile lucritoare de la data aprobarii Raportului de inventariere de catre ordonatorul de
credite/persoana delegata.

Pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare intocmite la finele exercitiului
financiar se intocmeste bilantul, parte componenta a situatiilor financiare anuale, ale cérui posturi
trebuie si corespundd cu datele inregistrate in contabilitate, puse de acord cu situatia reald a
clementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, stabilité pe baza inventarului.

8.4 Responsabilititi
8.4.1. Rectorul, Prorectorul MEA, Directorul Economic, Directorul DGA si directorul
DAC sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea prezentei proceduri.
8.4.2. Rectorul are responsabilitatea:
e coordonirii activitatii de inventariere a patrimoniului institutiei;
e analizei si rezolvarii eventualelor diferende dintre structuri si DE/DGA;
e aprobarea/respingerea propunerilor Comisiei Centrale de Inventar.
8.4.3. Directorul General Administrativ are responsabilitatea:
e furnizirii informatiilor de naturd materiald necesare efectuarii operatiunilor care fac
obiectul prezentei proceduri;
e efectudrii inventarierii patrimoniului.
8.4.4 Directorul economic are responsabilitatea:
e furnizirii informatiilor de naturd economica necesare efectudrii operatiunilor care
fac obiectul prezentei proceduri;
o valorificarii rezultatelor inventarierii patrimoniului in contabilitate.
8.4.5.Comisia de inventar
e rispunde de efectuarea tuturor lucrarilor de inventariere;
o respectd prevederile legale privind realizarca inventarierii;

e avizeaza rezultatele inventarierii pentru gestiunile verificate;
M -4 . ~ . i 1.
e informeazi ordonatorul de credite, prorectorul MEA, in situalif TRORA ‘T‘Qﬁ%"ﬁéﬂiﬁ

inventariere nu a putut fi dusa la indeplinire.
8.4.6.Biroul Juridic J0.MAR 2
e verificd si avizeazd procesul verbal final al inventarierii anuale;
. . .. N . . iyt g Pregedinie:
e avizeazi Decizia rectorului Universitdtii din Oradea. Cond.uri & [y \oe- 2,00 CAUY
8.4.7.Gestionarii |

e respecta prevederile legale privind gestiunea bunurilor aflate in patrimoniul
Universititii din Oradea;

e asigurd accesul comisiei de inventariere si colaboreazd cu aceasta in vederea
realizarii in bune conditii a procesului de inventariere.

9, Arhivarea

Originalele PO retrase/revizuite se claseaza si se pastreazd timp de 5 ani de cétre Senatul
UO sau persoana care o inlocuieste intr-un spatiu special amenajat. Dupa aceasta perioada PO este
transmis la arhiva UO cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii.
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI, FORMULARE

Anexa 1 — Declaratie de inventariere
Anexa 2 - Proces-verbal de inventariere

11. CUPRINS

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii

Pagina de garda 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei

30.MAR. 2023
Pregodinie: '
Conf.univ.dr, Vashie-Aurai CAUS |

2 Evidenta editiilor si a reviziilor 3
3 Lista de difuzare 4
4 Scopul procedurii 6
5 Domeniul de aplicare 6
6 Documente de referintd 6
7 Definitii si abrevieri 8
8 Descrierea procedurii 9
9 Responsabilitati _ 20 |
10 Anexe, Inregistrari, Arhiviri 21
11 Cuprins ] 21
12 Diagrama flux si anexe 22
13 Formular analizd a procedurii 25
14 Anexe i 26
APROBAT TN SEOINT
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SEAQ-PO-DGA-01-A1

DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului

o Acte normative (legi, hotdrari de guvern, ordine etc);
— Standarde de control intern/managerial;
INTRARI Documente de politica publica, strategii politice;

Documente de management

L.LCONDUCATOR COMPARTIMENT - INITIEREA PO

s Preia Lista obiectivelor specifice, a activitdtilor si a viscurilor

o Stabileste Lista PO

¢ Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea PO si
termenele limita

l DIN DATA DE

Lista PO +  structuri F ekl
responsabile + termene

Pregedink:;

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

mw’\ 1 /4 anibe-sare CAUS

2. COMPARTIMENTE SGG — ELABORAREA PO

A

e Conducidtorul structurii inainteazi secretarului Comisie de monitorizare PO pentru a verifica
respectarea structurii SEAQ_PS DAC 02;

e Retransmite secretarului C-SCIM PO modificata modificatd — 3 zile;

e Conducitorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz

(conform SEAQ PS DAC F.02) -5 zile;

s Persoana responsabild elaboreazd Diagrama Flux a PO pe care o discutd cu conducatorul structurii
pentru obtinerea acordului pentru Inceperea elabordrii procedurii;

e Persoanele responsabile elaboreazdé PO si o inainteazd spre verificare conducdtorului, in
conformitate cu Diagrama Flux discutata si SEAQ PS DAC 02, la termenele stabilite, in baza
OSGG nr. 400/20135, astfel:

- stabilirea cadrului legislativ §i normativ care reglementeazi domeniul de activitate;

- implementarea activititii de control intern managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza

analizei Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectivé;

- urmireste stabilirea responsabilitdtilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe

nivele de executie;

- asigurd transpunerea corecti a datelor in sistemele informatizate;

- asigurd existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor.

. v
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¥
Structuri care

utilizeaza PO

A

e Primeste PO (conform SEAQ_PS DAC_F.02) de la structura
responsabild;
o Inregistreaza PO in Registrul procedurilor:
e Verifica daci noua PO respecta formatul Procedurii privind
elaborarea procedurilor SEAO PS DAC 02.

.

 Respeetit NU L e DA
structura : ) [Ealisid
: ~ '—02- e LE
A
Presedintele C-SCIM
DA decizie finald
Structura responsabili
Redacteaza forma finald a PO
".
3. PRESEDINTE C-SCIM
AVIZARE <
PO avizatiin
CA
4, APROBARE SUO
£l - 5. STRUCTURA RESPONSABILA -
PO aprobati DIFUZAREA
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y

e Pistreazd originalul PO si distribuie
copii impreund cu Lista de difuzare a
procedurii

» Transmite o copie secretarului C-SCIM

Originalele PO retrase/revizuite  se
arhiveazi conform legii

v

7. REVIZIE

v

Persoana responsabila transmite
motivatia §i  propunerea de
modificare a PO conducdtorului
structurii

PO nu necesitd
revizie

Se reia fluxul de la
punctul 2 din prezenta
Diagrama

[APROBAT N SEDIN TADE
DIN DATA DE
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

’7 Conducitor | Inlocuitor . . Aviz
Nr. - Aviz favorabil . .
g Structura de drept nefavorabil | Semna-
crt | Structura . = e Data
Nume §i sau Semnitur | Dat | Observati tura
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——— DIRECTIA ECONOMICA SI' DIRECTIA COD: SEAQ-PO-DE-01
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Anexa 1
DECLARATIE DE INVENTARIERE
QUDSEINALUL -« veeereeer e imnpmedFRUbRUST R G v sy P GRS oo gestionar al
............................. numit prin decizia nr. i dindatade o declar:

1. Am (nu am) cunostin{d ca existd plusuri sau minusuri de valori materiale si banesti in
gestiunea mea.

2. Posed (nu posed) valori materiale si banesti apartinand tertilor,

3. Am (nu am) eliberat valori materiale si banesti fara documente legale.

4. Am (nu am) cunostintd cd exisia in gestiune bunuri pereceptionate sau care trebuie
expediate pentru care s-au intocmit documente legale.

5. Am (nu am) cunostinta de existenta unor documente de primire-eliberare care nu au fost
operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost predate In contabilitate.

6. Gestionez (nu gestionez) bunuri materiale si in alte locuri de depozitate decét acelea cu
privire la care se ia declaratia si unde anume.

7. Detin (nu detin) numerar din vanzarea marfurilor din gestiune.

Prezenta declaratic o dau cu ocazia yerificarii gestionare de fond efectuatd de organul de
control al institutie.

Data: Semnitura gestionar/a:
Comisia de inventariere:

‘ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATADE
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Anexa 2

PROCES VERBAL

Incheiat azi...oooverererseees si inregistrat la registratura Universitatii din Oradea cu nre.. .o

Avand in vedere decizia No....ooiinieee cu modificarile si completarile ulterioare privind constituirea
comisiilor de inventariere. respectiv Ordinul 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,

Comisia de inventariere numita prin decizia de mai sus a procedat la inventarierea patrimoniului si incheierea
procesului verbal de inventariere pentru anul e la
Facultatea/DepartamentUl. .. s ssssisesissisme st

in baza deciziei de inventariere am efectuat inventarierca

inventar, alte valori , GESHONAN ... crmmmrireeeesmmsree e
Au fost inventariate bunurile pe locuri de folosintd si confruntate ¢

Luna de referinti | Diferente

Numar

Nr.| Denumire Numiir pozitii Valoare Valoare
bunuri din evidenta contabila | pozitii efectiv totala pentru
inventariate contabila totala bunuri | inventariate bunuri confruntarea (4-6)
bunuri inventariate

inventariate

; Active fixe
2. Obiecte de

inventar | |

| La inventarierca pe locuri de folosinta AU/NU au fost identificate toate bunurile inregistrate in evidentele contabile.

2.De la data de referinta a IVENtarier i e venseereerees si pana la dala (inalizdrii inventarierii au fost constatate intréri
mijloace fixe in valoare denansmsns , iesiri mijloace
fixe in valoare de s

Anexe la prezentul proces verbal:
- Decizie numire gestionar,
- Declaratie gestionar la inceperca inventarierii,
- Liste subinventar pe locuri de folosinta pentru obiecte de inventar,
- Liste inventar pentru active fixe si obiecte de inventar,
- Propuneri casari active fixe si obiecte de inventar.

Prezentul proces verbal a fost incheiat in doua exemplare,
contabilitate.

din care un exemplar la gestionar si un exemplar la

[APROBAT SEDINTADE SENAT
DIN DATA DE_

30.MAR. 2023

. . . — -
Comisia de inventariere Semnitura,

Nume prenume

inte:
Conf.univ.dr. Vasile e

Viza Contabilitate Semnitura,

Nume prenume
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