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SENATUL Universitifii din Oradea
spre aprobare

1. Solicitarea de aprobare a procedurilor:
1'1. Procedura privind acordarea avansudlor, inregistlarea

sponsolizdrilor/donafiilor, evidenla angajamentelor, evidenla clientilor;
1'2. Procedura privind organrzarea gi efectuarea inventatierii patrirnoniului gi

privind circuitul documentelor in cazul preddlii/plimirii, intiinlariildesfinldrii gestiunilorj
1.3' Procedura de lucru a comisiei de analizd disciplinarri a cadrelor didactice:

Proeedulile menfionate au avizul Consiliului de Administrafie qi a Departamentului
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PROCEDURA
privind organizarea gi efectuarea

inventarierii patrimoni ului
9i privind circuitul documentelor in

cazul predi ri i/prim irii,
infii nldrii/desfiinfirii gestiuni lor

1. Scop

1,1. Stabilirea regulilor gi a operafir-rnilor pentlu reglementarea de princlpiLr a efectudrii inventarierii
bunurilor materiale, a creanlelor gi a datoriilor, a celorlalte valori patrimoniale gi b[negti existente in
administlare, bunurile materiale aparlindnd terlilol ca persoane juridice sau fizic;e qi care temporar se afld in
pdstrare in institufie sau bunurile materiale ale institu{iei care sunt date in custodLie saLr spre folosinli ter{ilor,
in scopul stabilirii reale a patrimoniului universitdlii.

1.2. Stabilirea situaliei reale a tutulor elementelol'de activ gi pasiv ale institu{iei, in vederea

intocmirii situaliilor financiare anuale, care trebuie sd ofere o imagine reall a pozi{iei financiare gi a

perfomanlei in stituliei pentru respectivul exercili u fi nanci ar.

2. Termeni gi abrevieri

Termenii sunt in conformitate cu cele hotdlAte in cadrul UniversitZlii din Oradea. in prezenta

proceduri sunt utilizate unndtoarele abrevieri gi definilii:
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CA
SUO
PRMP

DGA
DE
DFC
c^t
DAC
BP
,Sf
CI
PO

- Consiliul de Adrninistratie a Universitatii din Oradea;

- Senatul Universitatii din Oradea;

- Prorectorul cu managementul resurselor nrateliale gi cle

patlimoniu;

- Direc{ia General Adrninistrativ6;

- Direclia Economica;

- Deparlment Financiar Contabilitate;

- Contabil sef:

- Departarnent pentru

- Birou Patrimorniul

- ServiciulTehnic
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3.4. Directorul
o

a

3.5" Comisia de

; n,tltTAtEi-ruarj

- Comisia de inventariere

- Procedura operationala

3. Responsabiliti{i

3.1. Rectorul, Prorectorul MRMP, Directorul DGA gi directorul DAC
irnplenrentarea gi men{inerea prezentei proceduri.

3.2. Rectorul are responsabilitatea:
o coordondrii activit6lii de inventariere a patrirnoniului inr;titufiei;
o analizei gi rezolvdrii eventualelor diferende dintre structuri si DE/DGA.

3.3. Directorul General Administrativ are responsabilitatea:

pontrll

furnizirii inforrnafiilor de naturd nrateriala necesare efectLrdrii operaliunilor care fac

obiectr"r I prezentei proceduri;

efectuirii inventarierii patrim oniLrl ui.

economic are responsabilitatea:

fumiz[rii infolrna{iilor de naturd economicd necesare electudrii opera{iunilor cal'e

fac obiectul prezentei proceduri;

valorificdrii rezultatelor inventarierii patrin"roniului in contabilitate.
inventar rdspunde de el'ectuarea tuturor lucrdrilor de inventariere.
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4. Definitia si obiectul inventarierii

Prin pntrimoniu se infelege totalitatea dlepturilor' gi obligaliilor, cu valoare econornicd care aparfin
Universitilii din Oradea qi asupra cIrora institLrfia are drept de adrninistrare sau proprietate.

Patrimoniul constituie suportul material al Universitalii din Oradea, care ii pernrite s[ funcfioneze in
vederea rcalizdrii misiunii sale qi prezenta procedurd stabilegte regLrlile pentru inventatierea tuturor bunurilor
sale cu respectarea legislaliei in vigoare.

In confonnitate cu prevederile Legii Educa{iei Nafionale nr. 112011, universitdlile de stat alr

patrimoniu propriu, pe care il gestioneazd conform legii. Mai mult, aceeagi l:ge precizeazd, ci drepturile
delinute de universitdli asupra bunurilor din patrirnoniul propriu pot fi <lrepturi reale, dup6. caz, drept de

proprietate sau dezmembrbminte ale acestnia, Ltz, uzLtfruct, servitute gi superficie, potrivit dispoziliilor
Codului civil, drept de folosinld dobAndit prin inchiriere, concesitrne, conrodat qi altele asemenea sau drept
de administrare, in condiliile legii. In patrimoniul univelsitSlilor pot exista gi drepturi de crean!5 izvor6te din
contracte, convenfii sau hotdrAri judecdtoregti. UniversitAlile de stat pot avea in patrimoniu bunuri mobile qi

imobile din domeniulpublic sau din domeniul privat al statului.
Inventarierea patrimoniului rcprezint[ ansamblul operaliunilor prin care se constatd existen{a

tuturor elementelor respective, cantitativ - valoric, sau numai valoric, dupd caz, la data la care aceasta se

efectueazd.

Disponibilitd{ile bdn.eSti, cecurile, cambiile, biletele de ordin, precwm Si alte valori aJlate

in casieria unitdyilor patrimoniale se inventariazdin confbrmitate cu prevederile legale in vigoare.
Gesliunea constituie totalitatea valorilot materiale, b[neqti gi hdrtii de valoare (tichete de tlasa st

altele de aceeasi natura), incredinfate uneia sau mai multor persoane, in vederea prinririi, pdstrdrii gi eliberalii
acestora prin operalii legale care sd asigure integritatea lor. Gestionarea in fapt line de buna administrafie-a
unitdtii, de bunurile acesteia unnAnd sd rispundd persoanele abilitate prin lege sd administreze institufia. In
decursul timpului, pentru br.rna desfbgul'are a activitAlii, poate apdrea necesitatea constituirii unor gestiutri noi,

desfiinldrii unora deja existente sau schimbarea persoanelor cu atribulii de gestionar.

Gestionarii sunt persoanele care au incredin{ate irr vederea primirii, phstr[rii gi eliberdrii bunurilor
din gestiunea pe care o defin, gestionarului ii revine obligalia s[ efectueze o sumd de activit[1i, in scopul

pastririi gi asigurarii integritdfii bunurilor gi/sau valodlol primite,
Prin valori materiale, de regu16 se infeleg: obiecte de inventar, rnijloace fixe, materii prime,

materiale, cornbustibil gi alte valori de natura acestora.
Procedura operalionald - Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmafi, a

metodelor de lucru stabilite gi a legulilor de aplicat in vederea realizdrii, cu privire la aspectul procesual.

Domeniul de aplicare al procedurii

Procedura se aplic[ de cdtre membrii comisiilor de inventariere nomiualiz:afi prin decizie scrisd, emisd

de conducdtorul instituliei, cu drept de efectuare a inventarielii gi de cdtre DFC.

Documente de referin([ (reglementiri) aplicabile activitlfii proccdurate

. Legea nr,8211991 a contabilitdfii, cLr rnodificdrile gi cornpletdrile ulterioare.
o Legea educaliei nr. l/201 l.
. Ordinul nr. 286112009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea gi efectuarea

inventarierii elementelor de rratura activelor, datoriilor gi capitalurilor propr:ii,
e Legea rr.2211969 cu n-rodificirile gi cornpletdrile ultelioare, privind angajarea gestionarilor,

constituirea de garan{ii gi rlspundelea in legitur[ cu gerstionarea bunurilor organizaliilor
socialiste, ale Legiinr. 54l08.07.1994 pentlu modi unor orevederi din Lesea nr.2211969.
publicatd in Monitorul Oficial nr.lBl/15.07.1994. l/iirliil{irr 1i'; r}i1lli1\jT,ri\ rr: $EAAT

I n,srp zoir,

6.

Legea nr. 500 12002 plivind finan{ele pLrbIice.

i-r::, t. l-,riiv,dt $ORiq 1; ggg
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HG nr. 213912004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea gi duratele normale
defr-rnclionare a mijloacelor fi xe.

Ordinul 191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarca gi

conducerea contabilitalii instituliilor publice gi planul de conturi pentru instituliite publice gi

instruc{iunile de aplicare a acestuia,

Ordin 513311997 privind actlalizarea instrucjiunilor aprobate prin Ordinul ministrului
invildnrAntului nr. 3911970 9i a Circularei nr. 4004511974, date in aplicarea Legii nr. 2211969
privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanfii gi riispunderea in legdturd cu
gestionarea bunurilor agenlilor economici, autolitdlilor sau instituliilor pLrblice.

7. Descriere proceduri de inventariere

7.1. Ini{ierea procedurii de inventariere

7.1.1. Inilierea procedurii de inventariere: inventarierea
delinute la inceputul activitdlii, se face cel pufin o datd pe an pe
sau incet[rii activitdfii. precum gi in urmdtoarele situa{ii:

c la cererea organelol de control, cu prilejul efectudrii controlului sau a altor ol'gane prevdzute
de lege;

. ori de c6te ori sunt indicii cd existb lipsuri sau plusuri in gestiune care nu pot fi stabilite cert
decAt prin inventariele;

r ori de cAte ori intervine o predare - primire de gestiune;
. cu prilejul reorganizdrii gestiunilor;
. ca unnare a calarnitdlilor naturale saLl a unor cazuri de for{a major6;
o in alte cazuri orevdzute de lese.

in cazul in care, in situaliile 
"nr,r",lut. 

rnai sus, sunt inventariate toate elementele de activ dintr-cr
gestiune, aceasta poate fine loc de inventariere anual6, cu aprobarea ordonatorului de credite, clr respectarea
prevederilor prezentei ploceduri.

Inventarierea anual[ a elementelor patrimoniale se face, de regr-rlii, cu <>ca'zia incheierii exerci{iLrlui
financiar si se organiZeaza astfel incat sa faca posibila cuprinderea rezultatelor inventarierii in situatiile
financiare anuale.

7,1,2. Documentele utilizate in desfd$urares activitdyii de inventariere a elementelor de activ Ei

pasiv sunt puse in practica dupa cum unneaza:
o Referat privind inventarierea - $ef BP;
o Propunerea comisiei gi a subcomisiilor de inventariere - $ef BP, DGA;
r Dispozifia de organizare, desfEgurare gi valorificare a invenLtarierii - Rector;
o ingtiinlarea membrilor comisiei gi a subcomisiilor de inventariere - DGA, BP;

generald a eler.nentelor de activ gi de pasiv
parcursul funcliondrii lor, in cazul fuziunii

o Declarafia de inventariere - Gestionarul;
o Lista de inventaliel'e - secretarul comisiei
o Proces-verbal de evaluare a rezultatelor in
r Lista cu propuneri de casare gi declasare--
o Registru inventar - C$, DFC,

Referatul privind inventarierea gi plopunerea comisiei de inv
c[tre conducdtorul unitdtii a numirii comisiei de inventariere prin emiterea
de desfdgurare qivalorificare a inventarierii anuale a patrimoniulLri Lrnitdlii.

Dispozifia de organizare, desf[gurare gi valorificare a inventarierii:
mentioneazd, in rnod obligatoriu componenfa comisiei, nurnele pregedintelui com-tsrer
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membrilor, modul de efectuare a inventarierii, gestiLrnile supuse inventarierii, data de incepere gi terminare a
inventarierii. Decizia are rol de ingtiin{are.

lnptiinfarea membrilor comisiei de inventariere: se face in 6aza deciziei de olganizare gi
desfbgurare a inventarierii pebazd de semnd.tura a intregii comisii gi are rol de luare la cunogtin{6.

Proces verbal de instruire a comisiei de inventariere: se incheie cu acazia intrunirii comisiei de
inventariere, lacare participbtoli n-rernbrii comisiei gi surrt pre'zentate atribufiile liecdrLriaconfonlr legii gi are
rol de instruire.

Declarafia de inventariere: se dateazd, gi se senrneazl, de cdtre gestionartrl rdspunzdtor de gestiunea
valorii materiale gi de c[tre comisia de inventariere, care atestd cd a fost datd in prezenla sa, sd bareze gi sd
sernneze, la ultima operafiune, figele de nagazie cu menfiunea datei la care s-au inventariat valorile materiale,
sd vizeze documentele care privesc intrdri de valori materiale ex.istente in gestiune dar neinregistrate, sd
dispund inregistrarea acestora in figele de magazie gi predarea lor la contabilitate, astfel incdt situa{ia
scripticd a gestiunii sd reflecte realitatea. Se intocrnepte intr-un singur exemplar gi are rol de declaralie pe
proprie rdspundere.

Lista de inventariere se intocmeqte la locurile de depozitare, anual de cdtre comisia de inventariere,
pe gestiuni, pe conturi de valori materiale, eventual pe grllpe sau srrbgrupe, separat pentru bunirile unitAli $i
separat pentru cele aparfinAnd altor unitdqi, aflate asupra personalului unitdlii la clata inventarierii, primite
pentru prelucrare etc. gi se semneazd de c[tre membrii comisiei de inventariere gi de cdtre gestionar.

Lista de inventariere servegte ca:
o document pentru inventarierea bunurilor aflate in patrirnoniul instituliei;
o document pentru stabilirea minusurilor gi a plusurilor de bunuri (imobilizirri, stocrrri nrateriale) gi

a altor valori (elemente de trezorerie, etc.);
. docuurent.iustificativ de inregistrare in eviden{a rnagaziilor'(depo;zitelor) gi in contabilitate a

plusurilor gi a minusurilor constatate;
o document pentru intocmirea registrului- inventar;
r document centralizator al operaliunilor de inventariere;
r document pentru stabilirea provizioanelor pentru depreoieri;
. spnjinind Iacerere auditLrl gi/sau alte organisrne abilitate in acfiLrni de auditale gi/sau control, iar

pe conducdtorul instituliei in h"rarea deciziilor.
Proces -verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii: conline urmdtoarele elemente: data

intocmirii, nuntele gi prenurnele rnembrilor comisiei de inventariere, numdrul qi data actului de numile a
comisiei de inventariere, gestiunea inventariatd, data inceperii operafiunilor de inventaliere, concluziile gi

propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor gi ale lipsurilol constatate gi la persoanele vinovate,
precllm gi propuneri gi mdsuri in legdturd cn acestea. r,olumul stocurilor depreciate, propuneri pentru
scoaterea din uz a obiectelor de inventar qi de casare a activelor fixe. Are lol c{e stabilire prin comparare a

datelor constatate laptic Ai inscrise in listele de inventariere cu cele din eviden[a tehnico-operativd (fige cle

magazie) gi din contabilitate.
Lista cu propuneri de casare gi declasare: cuprinde propunerile

fixe gi a obiectelor de inventar carrtitativ gi valoric. Are rol de propunere.
Registru de inventar: cuprinde toate elementele de activ gi pasiv

lor, conform postulilor din bilan{ul contabil. Are rol de document contabil
gi de grupar e a reztltatelor inventarieri i patl i mon i u I u i.

de crrsare gi declasare a activelor

inventariate, grupate dup[ natura
obligatoriu, de inregistrare anual6

7.1.3. Comisifl de inventariere. Inventarierea elementelol de activ gi pasiv se ef'ectueazd

numitd prin decizia scris6, ernisd de condrrcdtolLrl Lrnitdlii. Aceasth decizie trebuie s[ cuprindd
desfdgurare a procesului de inventariere, gestiuni elg,ta de incepere 5i

Aflfi,{}$:rl\T !;-'J ii:if;ilT,Ll' [f: 5C
(jjjrl i)r\l;, i,)F:

de cdtre CI,
porioada de

terminare a

operafiunilor Ei modul de efectuare a inventanet'ii.

ilr+i.urriv.dr, S0Rll'l CutllLA
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Pentru desftgurarea in bune condilii a operaliunilol de inventariere, in courisii vor fi numite persoane
cu pregbtile corespunz[toare economicd gi tehnicd, care sb asigure efectuarea corecti gi la timp a inventarielii
elementelor de activ gi pasiv, inclusiv evaluarea lor conform reglementdrilol conl.abile aplicabile.

Din CI nu pot face parte gestionarii gestiunilor sLrpuse inventarierii gi nici contabilii care fin evidenla
gestiunii respective.

CI este formati din:
o Pre$edinte;
o Secretar;
o Membru 1;

o Membru 2;
o Membru 3.

Compartimentele implicate in buna desligurare a inventerierii sunt: DGA, BP, DFC, ST.
Membrii CI si a cornisiilor de subinventariere nu pot fi inlocuili decdt in cazuri bine justificate gi

numai prin decizie scrisd, emis[ de conducbtorul institu{iei.

7.1.4. Principalele activitdli de care depinde activitatea proceduratd sunt'.
o stabilirea minusurilor, a phrsurilor gi a deprecierilor constatate la inventar, precum gi pentrr"r

consernnarea in procesul-verbal a rezultatelor inventarierii; se efectueaza de catre CI;
o CI inscriu in listele de inventariere numai constatarile din teren, respectiv stocurile faptice,

urmand ca stocurile scriptice sa fie inscrise in liste de catre reprezentantii DFC;
. semnarea fiecdrei file, menjiondnd pe ultima fi16 a listei de inventtariere c[ toate bunurile au

fost inventariate in prezenlasa, cd bunurile respective se af'16 in plstrarea Ei rbspunderea sa;

se efectueazd de cdtre gestionarii instituliei;
o calculal'ea diferenlelor valorice gi semnarea listei de inventar privincl exactitatea soldului

scriptic, precum gi verificarea calculelor efectuate; se realizeaz\, de cdtle DIC;
o avizarea propunerilor fbcute de chtre comisia de inventariere, a proceselor verbale

cuprinzdnd cauzele degladarii sau deteriordrii bunurilor gi inclusiv persoanele vinovate,
precllm gi procestrl-verbal al rezultatelor inventarierii se fac:e de cdtre C$.

. decizia solufion[rii propunerilor fbcute gi a rezultatelor inventarierii din procesul - verbal se

ia de cdtre conducdtorul institLrliei.

7,2. Organizarea efectulrii inventarierii

Acliunea de inventariere se desfbgoard in prezen{a intregii CI Ei a gestionarului. Gestionarul este

anunlat in scris de locul, data gi ora la care incepe acliunea de inventariere a burrurilor aflate in gestiunea sa.

In cazul in care gestionarul nu poate participa la inventariere din motive obiective, se stabilegte o alta data de

incepere a inventarierii. Dacd nici de aceastd dat[, gestionarul nu poate veni, el poate desemna o persoand

care consimte sd-l reprezinte. in cazul iu care gestionarul sau reprezentarttul siiu nu se prezintl la locrrl gi

timpul stabilit, inventarierea se face in prezenta unui angajat desemnat de conducdtorul institutiei.

7,2, l. Res urse necesare:
o Resurse materiale

- elemente de logisticd: birou, scaun, rechizite, linie telefonic6, materiale infbrmatice,
calculator, acces la baza de dale,

o Resurse ulnane:
- CI;
- DGA;
- DFC;
- gestionar.

Universitatea
din

Oradea

COD:

SEAQ -
PL.DE.

u.01 Aprobat in gedinla de Senat
din data:15"09.2014

; L-., 
"", 

- ,. 
'-j4l i{tji:l;\i ;il i{rillriT,q OC liillJ{i
iriii :Jr ii'1\ !lt::

I tu, sEP zo1;
I

Fiut.univ.dr, SORIN

posibilitdti de stocare a informatiilor.
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7.2,2. Desfdf urarea operaliunilor de inventariere
In vederea bunei desfbgurdri a operaliunilor de inventariere, DGA trebuier sd ia misuri pentru crearea

condiliilor corespunzdtoat'e de lucru CI prin:
o organizarea depozitirii valorilor mateliale grupate pe sorto - tipo dimensiuni, codificarea

acestora qiintocrnirea etichetelor de laft;
o tinerea lazt a evidenfei tehnico --operative la gestiunile de valori rnateriale qi a celei contabile gi

efectuarea lunar6 a confruntdrii datelor dintre eviden{e;
o participarea la lucrdrile de inventariere a intregii comisii de inventariere;
o asigurarea personalului necesar pentru manipularea valorilor materiale care se inventariazd,

respectiv pentru soltare, agezare, cAntdlire, mdsurare, nutn[rare etc.;
o asigurarea participdrii la identificarea bunurilor inventariate (calitate, sorl, pre! etc,) a unor

persoane competente din institulie sau din afara acesteia, la solicitarrea responsabilului comisiei
de inventariere, care au obligafia de a semna listele de inventariere pentru atestarea datelor
inscrise;

o dotarea gestiunii cu aparate gi instrumente adecvate gi in nurndr suficient pentru mdsurare,

cAntdrire etc. cu mijloace de identificare (cataloage, mostre, sonde etc.), precum gi cu

fonlularele gi rechizitele necesare;
o dotarea cornisiei de inventariere cu mijloace tehnice de calcul gi de sigilare a spaliilor

i nveutariate;
o asigurarea protec{iei membrilor comisiei de inventariere in confonnitate cu normele de proteclie

a rnuncii;
o dotarea gestiunilor (magazie, depozite etc.) cu doud rAnduri de incuietori diferite.

7. 2, 3, Circ wit ul doc umentelor
Referatul privind inventarierea Si propunerea comisiei Si a subcomisiilor de inventariere se

intocmegte in 2 exemplare: unul la Prorectorul MRMI' gi unul la dosarul privind inventarierea
patrimoniului;
instiin{area membrilor comisiilor de inventariere se tntocmegte in 2 exemplare: unul la
conducdtorul comisiei gi unul la dosarul de inventar;

Dispozilia de organizare, desfisurare Si valorificare a inventarierii se ?ntocmegte in 3

exemplare: unul la dosarul ce cuprindc dispoziliile instituliei. lJnul la dosarul de inventar gi unul

la Prorectorul MRMP ;

Procesul-verbal de in,struire a comisiilor de inventariere se intocmegte in 2 exernplare: unul [a
conducdtorul comisiei gi unul Ia dosarul de inventar;

Declaralia de inventariere se intocmeqte intr-rrn singur exemplar gi se g[segte la dosarul de

inventar,
Lista de inventariere circuld la:

- comisia de inventariere pentru stabilirea minusurilor, plusurilor gi a deprecierilor constatate

la inventar, precum gi pentru cousemnarea in procesul-verbal a lezultatelor inventarierii;
' - la gestionar pentru sernnarea fieclrei file menliondnd pe ultima lild cd toate cantitdlile au

fost stabilite in prezenla sa, c[ bunnrile respective se afl6 in pdstrarea gi rdspunderea sa;

- la departamentul financiar-contabil pentlu calcularea diferenfelor valot'ice gi senrnarea listei
de inventariere privind exactitatea soldului faptic, precum gi pentru vcrificarea calculelor
efectuate:
- la conducitorul instituliei, imprcun[ cu plocesul-verbal al rezultatelor inventarierii, pentru a

decide asupra solujiondrii plopunerilor lZcute,
- in dosarul de inventarie

Pr oc esul -v erb al de ev al.u ar e

dosarul de inventariere;
tr-un singur exemplar gi se gdsegte la
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o Lista cu plopuneri de casare si declasare - in 2 exemplare: unul pentru ordonatorul terliar de

credite gi unul la dosarul de inventar;
o Reg,istrul de inventar este un document de inregistrare oontabil[ gi nr"r circuli.

Dupd primirea deciziei scrise, responsabilul comisiei de inventariere, ridicd sub semnitura
directorului economic, a contabilului - gef sau a altei persoane numite sd indeplineascd aceastd funcfie,
listele de inventariere, vizate gi parafate de c6tre aceasta, dupd care comisia se pnezintd la sediul gestiunii ce

urmeaz6. a fi inventariath in vederea inventarierii fizice (faptice) a bunr,rrilor.

inainte de inceperea inventarierii, comisia de inventariere trebuie sd ia o declarafie scrisd
gestionarului (Anexa l), din care sd reiasi dacd gestionarul gestioneazdvalori materiale gi in alte locuti de

depozitare, in afara valorilor materiale ale unitilii patrimoniale respective, are in gestiune gi altele aparfinAnd

terfilor, primite cu sau fhrb documente, are plusuri sau lipsuri de gestiune <lespre a cbrot' cantitate sau

valoare are cunogtin!d, are valori materiale nerecepfionate sau care trebLrie expecliate (livrate), pentru care s-

au intocmit docunrente aferente, a priurit sau a eliberat valori nrateriale l?rii documente legale, define
nuillerar sau alte hArtii de valoare rezultate din vAnzarea bunurilor aflate in gesl.iunea sa, are documente de

primire - eliberare care nu au fost operate in evidenla gestiunii sall care nu au fosl. predate la contabilitate.
De asemenea, gestionarul va menliona in declaraJia sorisd I'elul, numdrul gi data ultimului document

de intrare gi de iegire a bunurilor in/din gestiune. Gestionarul trebuie sd inso{eascd comisia de inventariere in
toate locurile (incdperile) in care existd valori materiale ce urtneazd a fi inventariate.in cazul i"t care

inventarierea nll se terminl intr-o zi, comisia de inventariere trebuie sd asigure inchiderea gi sigilarea, in
pr ezen\a gestionaru lui, a incdperii respeotive.

Dacd valorile materiale sllpuse inventarierii, gestionate de c[tre o singurd persoand; sunt depozitate

in locuri diferite sau cdnd gestiunea are mai rnulte cdi de acces, mernbrii comisiei care efectueazd

inventarierea trebuie sd sigileze toate aceste locuri gi cdile lor de acces, cu excep{ia locului in care a inceput

inventariere a, care se sigileazd numai in cazul c6nd inventarierea nu se termind intr-o singurd zi.

La reluarea lucr[rilor, se verific[ dacd sigiliul este intact, in caz coutrar, acest fapt se va conselnna

intr-un proces-verbal de desigilare, care se semneazd de c6tre comisia de inventariere gi de cdtre gestionar,

luAndu-se mdsurile corespunzdtoare. In cazul in care gestiunea inventariat[ nu aparline unui singur gestionar,

declara{ia de inver-rtariere se ia de la tofi gestionalii responsabili, iar listele de lnventariere se semneazd de

cdtre toli gestionarii.
Documentele intocmite de comisia de inventariere rlmAn in cadrui gestiunii inventariate, in figete,

casete, dulapuri etc. incuiate gi sigilate. Sigiliul se phstreazd, pe durata inventar:ierii, de c[tre responsabilul

comisiei de inventariere.
Declarafia se dateazd gi se semneaz[ de cdtre gestionarurI rlspunzdtor de gestiunea valorilor materiale

gi de cbtre comisia de inventariere, care atestd cd a fost datd in prezenfa sa, si bareze gi sd semneze, la ultima
operaliune, figele de trragazie, menlionAnd data la care s-au inventariat vaLlorile materiale, sd vizeze

documentele care privesc intrdti sau iegiri de valori materiale, existente tn gestiune dar neitrregistrate, sd

dispund inregistrarea acestora in figele de nagazie gi predarea lor la contabilitate, astfel incAt situalia
scriptiod a gestiunii s[ reflecte realitatea.

ln cazul in care gestionarul lipsegte, comisia de inventariere aplicd s;igiliul gi comunicd aceasta

conducerii unitdlii patrimoniale. ulmdnd oa acliunea de inventariere sE se reia inrediat dup[ plezentarea
gestionarului la selvici.

Pentru desldgurarea corespunzdtoare a inventarierii este indicat, dacl este posibil, sd se sisteze

operaliunile de predare priinire a bunurilor sLrpuse irtventarierii, luAndu-se din tirnp mdsurile

corespunzdtoare pentru a nu se st6njeni procesul normal de livrare sau de plimire a bururilor.
Pe toatd durata inventarielii, programul ;i perioada inventarierii vor fi afigate la loc vizibil.
Stabilirea stocurilor faptice se face prin numdrare, c0ntdrire, mdsurare sau cubare, dupd caz. Bunurile

aflate in ambalaje originale intacte
listele de inventariere resoective. 'r\ 

rl;.1 ;rz !n

11li\.1 ir,'.\i,,0. f.)[

i'i rf",,i.lii'l,dr. $0RfN 6Ufilt A

Lj, acest lucru urnrdnd a fi rnen{ionat gi in
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Comisia de inventariere are obligalia sd controleze toate locurile lin carr: pot sd existe bunuri supuse
inventarierii.

Bunurile aparlindnd altor unititli (inchiriate, in custodie, spre prelucrare, folosin![etc.) sau bunurile
institutiei inchiriate, date in custodie, spre folosin!6 ter{ilor se inventariazd gi se inscriu in liste separate.

Listele de inventariere cuprinzAnd valorile materiale aflate in custodie iie trirnit gi persoanelor fizice
sau juridice, romAne sau strdine, dupdcaz, cdreiaii aparfin bunurile respective, in termen de cel mglt 15 zile
de la terminarea inventarierii, urmAnd ca proprietalul bunurilor si comunice eventualele nepotriviri in termen
de cinci zile de la primirea listelor de inventariere. Neconfirmarea in acest ternnen presupune recunoagterea
exactitdtii datelor inscrise in listele de inventariere primite.

In caz de nepotriviri, unitatea definatoare este obligatd sd clarifice sitr-rafia diferenlelor respective gi
sd comunice constat[rile sale persoanei fizice saLr juridice cdreia ii apar{in bunurile respective, in termen de
cinci zile de la primirea sesizdrii,

Bunurile constatate lipsd la inventariere se evalueazd qi se inlegistreazd, itr contabilitate la valoarea
contabild. Lipsurile imputabile-se recupereazd de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire, determinatd
potrivit normelor in vigoare. In cazul bunurilor constatate lips6, ce utmeazd, a fi imputate, care nu pot fi
cumpdrate de pe pia!6, valoarea de irnputare de stabilegte de cdtre o comisie formatd dirr specialigti in
domeniul respective.

Bunurile constatate tn plus se evalueazd gi se inregisreazd in contabilitate la costul de achizifie al
acestora, in conformitate cu reglementdrile contabile aplicabile, in funclie de pre{ul piefei la data constatarii
sau de costul de achizitie al bunurilor similare.

Controlul inopinant al casierei se face cel pufin o datd pe lund, prin numdrarea gi verificarea tuturor
valorilor existente in cas6. Controlul inopinant al casierei se face de catre conducdtorul comparlimentului cu
atribulii financiar-contabil sau de inlocuitorul acestuia, care va semna in registrul de casd pe fila cu
inregisrtdrile din ziua controlulLri.

Se inventariazd,lunar valorile existente tn casierii Si puncte de incasare (facultdfi, cdmine etc.) gi
stocurile de carburanfi din rezervoarele autonrobilelor.

Se inventariezd trimestrial gestiunile de alimente de la cantind sau de la nnagaziile de alirnente (StAna
de Vale).

In listele de inventariere se inscriu qi mdrcile postale, timbrele fiscale, tichetele de masd,
cadou la valoarea lor nominalS. Pentru bunurile de aceastd natur6, constatate ldrd utilitate
deteriorate) se intocmesc liste de inventariere distincte.

Plrcul de casd constatat cu ocazia inventarului numerarului din casieriile instituliilor
varsd la bugetul din care este finanlata institufia publicd, paragraful bugetar,,Alte venituri,,

Creanlele fald de terli sut-tt supuse verificdrii gi confirmdrii pe baza extrrLselor, soldurilor debitoare gi
creditoare ale conturilor de clienli gi furnizori care defin ponderea in totalul soldLrrilor acestor conturi, (cod
14 - 6 - 3) sau punctajelor reciploce in func{ie de necesitdli.

Disponibilitdyile aflate in conturi la bdnci se inventariaz1,prin confnrntarea soldurilor din extrasele
de cont emise de bdnci cu cele din contabilitate,

Disponibilitd\ile tn lei Si tn valutd din caseria unitdlii se inventariazd in ultima zi lucrdtoare a
exerciliului financiar, dupd inregistrarea tuturor opera{iunilor de incasari gi plali privind exercilir"rl respectiv,
confruntandu-se soldurile din registrul de cas6 cu cele din contabilitate.

Pentru toate celelalte elemente patrimoniale de activ Si pasiv, cu ocazia inventarierii, se verificd
realitatea soldurilor conturilor respective, iar pentru cele aflate la terli se fac cereri de confirmare care se vor
atagala listele respective, dupd prirnirea confinnlrii.

Pentru bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fird misr-:are sau greu vandabile, comenzi
tn curs, abandonate sau sistate, precunx Si pentru creanlele Si obligaliile incerte ori in litigiu se intocmesc
liste de inventariere separate,

Inv ent ar i e r e a t er e nur i I or
schilelor de amplasare.

tichetele
(expirate,

publice se

telor cale atesta proprietatea acestora gi a
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Clddirile se inventariazd prin identificarea lor potrivit titlurilor de proprietate, a dosarului acestora
prin inspectarea gi colnpararea constatdrilor cu datele prevdzute in documentele respective.

Investiliile puse tn funcliune total sau partial, cirora nu li s-au intocmLit fonnele de inregistrare ca
mijloace fixe se inscriu in liste de inventariere separate. De asemenea, lucrdrile de investi{ii care nu se ma,
execut[, fiind sistate sau abandonate, se inscriu in liste de inventariere separato, ardt6ndu-se cauzele sistirii
sau abandondrii, aprobarea de sistare sau abandonare qi mdsurile ce se propun in legdtr-rrd cu aceste lucrdri.

Inventarierea lucrdrilor de reparalii capitale neterminate ale clddirilor, instalafiilor, masinilor,
utilajelor, mijloacelor de transport Si ale altor obiecte, in cazvl in care are loc o cregtere a valorii acestora
sau o mdrire a duratei de functionare, se face prin verificarea la fa[a locului a stadiului fizic al lucrdrilor.
Lucrdrile de reparalii capitale neterminate se consemneazdintr-o listd de inventariere separatd in care se

indicd denumirea obiectului supus reparaliei, gradul de executare a reparafiei, costul de deviz gi cel efectiv a
lucrarilor executate.

Formularele cu regim special se inscriu in liste de inventariere in ordinea codurilor, pentru a se

putea stabili cu ugurin!6 integritatea acestora, in conforrnitate cu dispoziliile legale.
Pe ultima fi16 a listei de inventariere, gestionarul trebuie s[ rnenfioneze dacd toate valorile materiale

gi bdnegti din gestiune au fost inventariate gi consemnate in listele de invontariere in prezenla sa. De
asemenea, acesta menlioneazd daci are obieclli cu privire Ia efectuarea inventari,erii.

In acest caz, comisia de inventariere este obligatd sd analizeze obiecliile, iar concluziile la care a
ajuns se vor menfiona la sfArgitul listelor de inventariere.

Listele de inventariere se semneazd, pe fiecare pagin6, de cdtre membrii comisiei de inventariere gi

de cdtre sestionar.
in cazul gestiunilor colective (cr"r mai mulli gestionari), listele de inventariere se semneazd de cdtre

toJi gestionarii, iar incazul preddrii-primirii gestiunii, aceasta se sernneazd de cdtre gestionarul preditor, cAt

gi de celprimitor.
Inventarierea fapticd a patrimoniului unitdlilor se materializeazd prin inscrierea cu cerneali sau pix,

fdrd spa{ii libere gi fbrd qtersdturi, a valorilor inventariate in formularul'. ,,Lista de inventariere" (variantd
sirnplificatd - cod 14-3-121b), in urma verificdrii existen{ei frzice a fiecdrui bun inventariat, Completarea
listelor de inventariere se poate efectua gi in sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor.

Lista de inventariere (cod l4- 3- 12) servegte ca document pentru stabilirea lipsurilor gi a plusurilor
de valori materiale constatate cu ocazia inventarierii prin preluarea din listele de inventariere (variantd

sirnplificatd-cod 14-3-12lb) nurnai a poziliilor cLr diferenle.
Pentru bunurile la care comisiile de inventariere au constatat deprercieri, se intocmesc liste de

inventariere distincte (variantd simplificatd-cod l4-3-121b), care se preiau, de asemenea, in listele de

inventariere (cod 14-3- I 2),

7.3. Valorificarea rezultatelor activiti{ii de inventariere
Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic Ai inscrise in listele de

inventariere cu cele din evidenfa tehnic-operativd (figele de magazie gi din contabilitate). Inainte de stabilirea
rezultatelor inventarierii se procedeazd, la o analizd a tuturor stocurilor inscrise in figele de magazie gi a
soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate. Erorile descoperite tre:buie corectate operativ dupd

care se procedeazd la stabilirea rezultatelor inventarierii, prin confruntare:a cantitdlilor consemnate in listele
de inventariere cu evidenla tehnic-operativb pentru fiecare pozi{ie in parte.

Evaluarea elementelor de activ gi de pasiv cu ocazia inventalielii se face potrivit prevederilor
reglementdrilor contabile aplicabile, pl'eclun gi ale prezentelor norme.

8. Descriere procedura privind circuitul documentelor la infiirr{are/desfiin{are, prediri/primiri
gestiuni

8.1. Documente utilizate in
in practica duph cum urmeazd: Ulir! C1\i,1 ir[:

[tp6.;,;iJ!1r,l:cr;

fiin{areldesfiin(are a gestiunilor sunt puse



Universitatea
din

Oradea

PROCEDURA
privind organizarea gi efectuarea

inventarierii patrimoniului
gi privind circuitul documentelor in

cazul preddrii/primirii,
infiintdrii/desfiinfirii gestiunilor

COD:

SEAQ -
PL.DE.

u.01

Revizia

0 ,, 2 3 4 5

Aprobat in gedinfa de Senat
din data:15.09.2014

o Referatul privind infiin{arealdesfiinfarea sau predarea-prrimirea unei gestiuni - gef structura;
o Propunerea de numire a membrilor cornisiei de predare-prirnire a ges;tiunii - BP, DGA.
. Dispozilia de predarea-primirea unei gestiuni - Rector;
o Procesul - verbal de predare-primire a gestiunii - CI.

8.2. infi infarea gestiunilor
Pentru infiinfarea unei gestiuni, se vor avea in vedere urmdtoarele criterii orientative: volumul

operajiunilor de intrdri gi iegiri de bunuri, locul ales pentru depozitare potrivit riecesitdlilor institufiei,
specifi citatea activit[tri i.

Gestiunile se infiinleazd prin decizie scrisd ernisd de ordonatorul de credite in baza unui referat
(Anexa 3) intocmit gi aprobat de conducdtorii departamentelor/facultElilor/structurilor in cadrul cdrora
urmeazl a se constitui gestiunea, depaftamente/facultS{i care propun persoana ce unneazd sd preia gestiunea.
Referatul aprobat de conducdtorii departamentelor/facultdlilor/stmcturilor in cadrul cdrora urmeazd a se

constitui gestiunea, aprobat de catre Directorul DGA-ului gi avizat de DFC, este trimis spre aprobare
Rectorului. Ordonatorul de credite emite o decizie scrisd de numire a cornisiei de inventariere. Propnnerea
de numire a membrilor cornisiei de inventariere a bunurilor care fac subiectufl infiinlarii unei gestiuni noi
sunt fdcute de BP si se aproba de catre Rector.

in decizia de infiinlare a gestiunii, trebuie sd se prevad6:
o denumirea gestiunii;
o datainfiinldriigestiunii;
o obiectul gestiunii, respectiv natura bunurilor;
. nominalizarea persoanei sau persoanelor (in cazul gestiondrii in comuu a bunurilor) ce vor avea

atribulii de gestionar.

8.3. Desfiinfarea gestiunilor
In cazul restrAngerilor de activitate sau reorganizdrii acesteia, e;<istenrta unor gestiuni nu mai este

justificatd, cazin care acestea sunt desfiinlate tot prin decizie scrisd ernisZl de catre ordonatorul de credite
in baza unui referat (Anexa 4) intocmit de conducdtorii departamentelor/feLcultalilor din cadrul cdrora
urmeazd a se desfiinla gestiunea. Referatul aprobat de conducdtorii deparlarnentelor/facLrltalilor / structurilor
in cadrul cdrora urmeazd a se constitui gestiunea, aprobat de catre Directorul .DGA-ului gi avizat de DFC,
este trimis spre aprobare Rectorului, Ordonatorul de credite emite o declzie scrisd de numire a unei

comisii de inventariere. Propunerea de numire a membrilor comisiei de inventariere a bunurilor care fac
subiectul desfiin{drii unei gestiuni sunt frcute de BP si se aproba de catre Rector'.

in decizia de desfiinfare a gestiunii, trebuie sd se prevad6:
o denumirea gestiunii;
o data de la care se desfiin{eazd gestiunea;
. nominalizarea persoanei/persoanelor ce au avut atribu{ii de ges;tionar la gestiunile respective;
o dacd intervine sau nu o predare-primire de gestiune;
. nominalizarca comisiei de predare-prirnire (dacd este cazul).

8.4. Predarea-preluarea de gestiuni
In cazuri bine intemeiate (ex. pensiondri, incetarea contractului de munc[, schimbarea funcliei,

desfiin![ri gi/sau cumuliri de gestiuni, irnp[rfirea unei gestiuni mari la mai mulli gestionari, deces etc.)
gestionarii (persoanele care alr incredinfate in vederea plimirii, pastrdrii gi eliberdrii bunulilor din gestiunea

pe care o de!in), predau aceste bunuri impreund cu responsabilitdlile de ges;tionar unei alte persoane.

Referatul (Anexa 5) aprobat de conducdtorii departamentelor/facultdlilor/structurilor in cadrul cdrora
urmeazd a se preda/primi^gestiunea, aprobat de catre Directorul DGA-ului gi avizat de DFC, este trimis spre

F l*lir-;.liir;1'.r:

propunerea pentru numlrea unul

Fr c:,i. univ,dr. S0l?lt{ OUf ILA
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cornisii de inventariere la predarea/primirea de gestiune gi de norninelizare a gestionarului care preia
gestiunea. Propunerea de numire a membrilor comisiei de inventariere a trunurilor care fac subiectul
preddrii/primirii unei gestiuni este fbcutd de BP gi se aproba de cdtre Rector.

Predarea-primirea gestiunii se face prin inventarierea totald a bunurilor din gestiune, intocmindu-se
un proces-verbal de invetariere, care se semneazd de gestionarul care pred[ qi de gestionarul care preia
gestiunea, precllm gi de cdtre membrii comisiei de inventariere. Dacb gestionarul care predd nu se poate
prezenta din motive obiective in ziua gi la ola stabilitd pentru predarea gestiunii, el trebuie sd anun{e
conducerea institLrliei gi sd nominalizeze persoana care il va reprezenta la predare. Persoana desemnati de
gestionar actioneazd in numele gestionarului fiind un mandatar al acestuia gi nu trebuie sd fie neap6rat din
cadrul institufiei. Neprezentarea gestionarului sau a reprezentantului sdn la locul gi data stabilite pentru
predare dd dreptul conducerii instituliei sd desemneze un salaliat penlru a efectua predarea in numele
gestionarului. In cazul in care nu se efectueazdinventarierea gi nu se intor:megte procesul-verbal, gestionarii
sunt obligafi sd refuze predarea-primirea gestiunii, Gestionarul este obligat ca la primirea bunurilor sd

controleze dacd acestea corespund datelor inscrise in actele insolitoare gi sd sernneze de prirnirea bunurilor.
Procesul-verbal de predare-primire a gestiunii va fi intocmit in 4 exemplare (unul la DGA - BP, unul la DFC,
unul la gestionarul care predd gestiunea gi r-rnul la gestionarul care preia gestiunea). Modelul de proces-verbal
de predare-primire a unei gestiuni Anexa 6laprezenta procedurd.

In decizia de predare-primire a gestiunii, trebr.rie sd se prevad6:
o denumirea gestiunii care se pred6-preia;
o perioada in care ya avea loc predarea-primirea gestiunii;
o nominalizarea gestionarilor care predau, respectiv preiau gestiunea;
. nominalizarea cornisiei de inventariere pentru predarea-primirea gestiLrnii.

8.4. Incompatibilitlfi cu funcfia de gestionar qi constituirea de garanfii
Nu pot tndeplini funclia de gestionar persoanele condamnate pentru infracf iuni prezentate in anexa Ia

Lg. 2211969 chiar daci au fost gratiate, precum gi cele aflate in curs de urmdrire penald sau de judecatd

pentru siv6rgirea uneia dintre aceste infracliuni.
De asemenea, membrii comisiilor de inventariere, nu pot indeplini func{ia de gestionar la gestiunile

pe care le inventariazd.
Gestionarii (cu excepfia persoanelor care inlocuiesc temporar un gestionar, dar nu mai mult de 60 de

zile) au obligalia de a constitui o garan{ie ir1 nurnerar, in cazul in care indeplinesc funclia de casieri centrali:

FUNCTIA SAU ATRIBUTIA GARANTIA
IN

NUMERAR.

DOCUMENT OBLIGATORIU L,A
PRT]LUARE GEST'IUNE

Casierii centrali
Un salariu de

incadrare
Angajament conform art. 32 din

Lesea22l1969

Salariali care fac operafiuni de incasdri 9i plA{i
Angajarnent - anexal

Gestionarii depozitelor sau magaziilor de materii
prime, materiale, produse, echipamente gi materiale
de protecfie, alimente, rechizite, obiecte de inventar
si miiloace fixe aflate in depozite si magazii

Angajanent - anexaT

Laboran{ii, inginerii, tehnicienii gi cadrele didactice
cu sestiune

Angajament - anexal

Bibliotecarii, ajutorii de bibliotecari, gefii de depozit
biblioteci si mdnuitorii de cdrti. cu sestiune

Angajarnent - anexal

Achizitorii qi prirnitorii distribuitori de bunuri At'i{i 5Et{AT AnLgajarnent - anexal
I

15. SEP. 2011- ta
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Angajament - {nexa7$oferii care transportb bunuri frrd insotitor

Administratorii de imobile, administratorii de
cantine, de cimine, pentru orice bunuri pe care le au

Angajament - dnexa 7

Angajament -Angajalii care mdnuiesc tichete de benzin6, tichete
de masd, mdrci postale si orice alte asemenea valori

La incetarea calita{ii de gestionar, gestionarii igi pot ridica sumele relinute drept garlanfie de la banca
comercialdlacare au fost depuse de cdtre institutie, inbaza unei cereri adresatd serviciului contabilitate.

8.5. Circuitul documentelor la infiintarea/desfiin{area, predarea/primirea

o Referatul privind infiinfarea / desfiinfarea sau predarea / primirea unei gestiuni se intocmegte in
3 exemplare: unul la departamentul/facultatea care propune gestionarul, unul le DFC qi unul la
DGA - Birou Patrimoniu gi il aproba Rectorul/Prorectorul MRMP.

o Decizia de numire a comisiei de inventariere: un exemplar la Rectorat, unul la DGA, unul la BP,
unul la DX'C, unul la fiecare dintre gestionari gi cate unul la fiecare dintre merpbrii comisiei de

inventariere.
o Procesul - velbal de predare-primile a gestiunii se intocmegte in 4 exemplare: u+ul [a DGA - BP,

unul la DFC, unul la gestionarul care predd gestiunea gi unul la gestionarul car$ preia gestiunea;

vafivizat de catre CS si aprobat de Rector.

9. Modificarea

Responsabilitatea pentru prezenta procedurd gi formularele anexl revine
directorului DAC. Modificdrile sunt supuse avizdrii CA, respectiv aprobbrii SUO.

10. Anexe

Anexa I - Declaralie de inventariere;
Anexa 2 - Proces-verbal de inventariere;
Anexa 3 - Referat privind infiinlarea unei gestiuni;
Anexa 4 - Referat privind desfiinlarea unei gestiuni;
Anexa 5 - Referat privind predarea - prirnirea unei gestiuni;
Anexa 6 - Proces - verbal de predare - primire a gestiunii;
Anexa 7 - Angajament gestionari.

Pror@ctor MRMP sr

AFROBAT i${ $FTti{-TA DE 3EI{AT
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UNTVERSITATEA DIN ORADEA Anexa I

DECLARATIE DE INVENTARIERE

Subsemnatul gestionar
al ..... numit prin decizia nr. .... ...din data de ,... ,...... declar:

l. Arn (nu am) cunogtinfb cd existd plusuri sau minusuri de valori materiale gi binegti in gestiunea mea.

2, Posed (nu posed) valori materiale gi b[negti aparfindnd terfilor.

3. Am (nu am) eliberat valori materiale gi bdnegti fbrd documente legale.

4. Am (nu am) cunogtinld cd existd in gestiune bunuri nerecepfionate sau care trebuie
pentru care s-au intocmit documente legale.

expediate

5 Am (nu am) cunogtinfd de existenla unor documente de primire-eliberal'e care nu au fost operate in
evidenja gestiunii sau care nu au fost predate in contabilitate.

6. Gestionez (nu gestionez) bunuri materiale gi in alte locuri de depozitate decAt acelea cu privire la care

se ia declarafia gi unde anume.

7, Delin (nu defin) numerar din vdnzarea mdrfurilor din gestiune,

Prezentadeclarafie o dau cu ocaziaverificdrii gestionare de fond efectuatd de organul de control al institu{iei.

Data:

Comisia de inventariere:

Semndtura gestionar/a:

1_3
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA Anexa 2

PROCES VERBAL

incheiat azi,.. . ....., gi inregistrat la registratura UniversitAtii din Oradea cu nr..

Av6nd in vedere decizia nr..... .. .... cu rnodificdrile gi completdrile ulterioare privind constituirea
comisiilor de inventariere, respectiv Ordinul 286112009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea gi

efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitah.rrilor proprii,

Cornisia de inventariere numit[ prin decizia de mai sus a procedat la invenLarierea patrimoniului gi incheierea

procesului verbal de lnventailere pentru anul la

Facultatea/Depaftamentu1..............,...

in baz,a deciziei de inventariere am efectuat inventarierea bunurilor de natura activelor fixe. obiecte de

inventar, alte valori, gestionar.....

l. Au fost inventariate bunurile pe locuri de folosinta si confruntate cu evidenta contabila, astfel:

Nr.
crt.

Denumire
bun uri
inventariate

Numar pozitii din
evidenta contabila
bunuri
inventariate

Valoare
contabila
totala bunuri
inventariate

Numar pozitii
efectiv
inventariate

Valoare
totala
bu nu ri
inventa riate

Luna de referinta
pentru confruntarea
datellor inregistrate irn

contn bilitate

Difere
nte
(4-6)

Observ
atii

I 2 3 4 5 6 '7 8 9

Active fixe

2 Obiecte

inventar

Anexe

2.La inventarierea pe locuri de folosin![ AU/I{U au fost identificate 1.oate bunurile inregistrate in
evidenlele contabile.

la prezentul proces verbal:

Decizie numire gestionar;
Declaratie gestionar la inceperea inventarierii;
Liste subinventar pe locuri de folosinta pentru obiecte de inventar;
Liste inventar pentru active fixe si obiecte de inventar;
Propuneri cas[ri active fixe;i obiecte de inventar.

Prezentul proces verbal a fost incheiat in doud exemplare, din care un exemplar Xa gestionar gi un exernplar la

contabilitate.

Comisia de inventariere

Nume prenume

Viza Contabilitate

Semnitura,

SemnStura,

1.4
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Nume prenume

UNTVERSITATEA DIN ORADEA
Departam entul/Facultatea

REFERAT
pentru infiinlarea unei gestiuni

VA rugdm sd aprobafi infiinlarea unei gestiuni noi

Anexa 3

Se aprobi,
Rector,

nol

in cadrul Departamentului/Facultblii

pentru gestionarea mijloacelor fixe gi a

obiectelor de inventar

incepAnd cu data destinat[ sd asigure funcfionarea optim[

..,.,.,intrucdt

Persoanele propuse in calitate de gestionari pentru aceastb gestiune sunt:

d-l/d-na

d-l/d-na

, care arelnu are calitateer de gestionar qi

, care arelnu arq calitatea de gestionar,

$ef Departament/FacultateData

Se aprobi,
D.G.A.

Avizat,
D.F.C.

A,r'ftOtsAT itr $EUll{TA oE SEAAT
I]IN D I]E:

Frsf,univ
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UNIVERSITATEA DIN ORADBA
Departamentul/Fac ultatea

Anexa 4

Se aprobi,
Rector

REFERAT
pentru desfi inlarea gestiunii

vd rugdm si aprobafi desfiinfarea gestiunii d-nei (d-lui) .....,.,.,,.din cadrul
Departamentului/Facultdfii incepdnd cu data de.,.,..........,. .....,..,.,...intruc6t

Pentru
gestiunea

desfiinlarea gestiunii
d-nei(d-lui)

propunem efectuarea inventarierii
care arelnrr

qi predarea-preluarea bunurilor in
are calitatea de

gestionar

Universitatea
din

Oradea

coD:
SEAQ -
PL.DE.

u.01 Aprobat in gedinfa de Senat
din data:15.09.2014

Data $ef Departament/Facultate

Se aprobl,
D.G.A.

Avizat,
D.F..C.

1,6
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UNTVERSITATEA DIN ORADEA
Departamentul/F acultatea

gesuonar pnmltor

gestionar primitor

care arelnu are calitatea de gestionar,

care arelnu are calitatea de sestionar

Anexa 5

Se aprobl,
Rector

RBFERAT
pentru predarea-primirea gestiunii

V[ rugdm s[ aprobafi predarea-primirea gestiunii...,., gestionar

preddtor

gestionar pleditor

Gestiunea va fi preluat[ de:

intrucdt

Pentru predarea-primirea gestiunii mai sus menfionate vd rugdm sd se efectueze operaliunea de inventariere a

tuturor bunurilor care se predau prin numirea unei comisii de inventariere,

$ef DeparlamenUFacu ltate

Se aprobi,
D.G.A.

Lvizat,
D.F.C.

Data

T7
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Anexa 6

UNryERSITATEA DIN ORADEA
Str. Universitatii, nr. 1

Nr..,.,.,,.,..,.din...,..,..,,..............
Se aprobl
Rector

PROCES VERBAL
de predare-primire a gestiunii

din..............

Subsemna{ii gestionari:

1...,,.........,... ..ca preddtor numit prin decizia nr,....,..,...,,din...,.,...,....,.9i

2..................

delegalii unitifli d-na(d-l)..... ..,,.,.,..,,..,.din partea compaftimentului..........

gi d-na(d-l).. ...,.......din partea compaftimentr"rlui,.,,,.,...,,......,,.,.,,.numi1i prin decizia

nr,...........,..,din,.........,......,.....sau a dispoziliei scrise nr,........,,.,.....,.....din...,.,.....,,..,......,..am procedat la

predarea-primirea bunurilor existente pe teren la facultatea(departamentul,

compartimentul).....,..,.,, ..,....,.din cadrul UniversitSlii din Oradea, astfel cum se afatdin listele de

inventariere anexate gi semnate de noi in nr. de....., .........care fac parte integrant{ din prezentul

oroces-verbal.

Operafiunile de predare-primire s-au {bcut in,.,,...,....2i1e, de Ia.......,.,...,......pAnd |a.....,......9i cu respectarea

dispozifiilor legale in vigoare.

in ce privegte starea bunurilor predate-primite s-au constatat

Observalii sau recomarrdiri ale comisiei de

Condiliile in care s-a desfbgurat predarea-primirea au fost normale.

Prezentul proces-verbal s-a intocmit in 4 exemplare.

Am predat

Am dat indrumdrile necesare,
primire.

Membriicomisiei

Am primit

am controlat gi certificat exactitatea datelor inscrise in actele de predare-

Ylzat
Contabil $ef

1 5. SEP.201{
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Universit[{ii, nr.l
Nr.........,....din.........................

Subsemnatul

ANGAJAMENT

Artexa 7

Funcfia
Locul
muncd

de

Directia/Servici u/B iro u

Domiciliul (d) in
Legitimat (6) cu B.I./C.I. Seria
la data de

respect obligatiile ce-mi revin conform Legii 2211969 cu modiflcdrile
angajarea gestionarilor, constituirea de garanlii gi rispunderea in
organizafiilor socialiste.

nr, eliberat de Polilia
md angajez in calitate de gestionar la gestiunea , Sd

gi cornpletdrile ulterioare, privind
leg6turd cu gestiqnarea bunurilor

pagu$elor produse dinMd, angajez s[ respect cele de mai sus gi md oblig s[ suport contravaloarea
vina mea.

Declar cd am fost instruit in legdturd cu actele normative mai sus menlionate,

Data: Semndtura

AFROflAT iil $EDt$tTA Df 3€
DIN D I]E:
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