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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA
Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
Erena  Radulescu  Florina ) 29.05.2020
Economist
1. Elaborat Loredana o
specialist | A

Trambitas Elisaveta

Responsabil sistem | 01.06.2020

2. Verificat Berteanu Mihaela Cristina de  management
integrat
Presedintele 29.06.2020
3. ) o ) comisiei de
Avizat Simion Nicoleta

monitorizare

29.06.2020
4, Aprobat Aurora Dragomiristeanu Director general

Note:

1. Acest document contine informatii si date care sunt proprietatea RNDVCSH

2. Prezentul document este destinat utilizarii exclusive pentru propriile cerinte.

3. Utilizarea integrala sau partiala a acestui document in orice scop sau activitate sau reproducerea partiala/
integrala in orice publicatie si prin orice procedeu (electronic, mecanic, fotocopiere, microfilmare etc) este
interzisa fara acordul scris al PROPRIETARULUL.

4. Versiunea aflata pe serverul companiei este cea oficiala. Orice copie electronica sau orice versiune tiparita
sunt copii necontrolate. Utilizatorii documentului au obligatia de a se asigura ca utilizeaza ultima versiune a
documentului, versiunea oficiala de pe server.
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2. FORMULAR DE EVIDEN]’A A MODIFICARILOR

Nr. - .. Componenta Descrierea A

Crt. Editia/ revizia modificata modificarii Data aplicarii

1 2 3 4
2.1. Editia 1/ Revizia 0 Versiune initiald 25.10.2017
Componenta Structura procedurii | 01.07.2020
2.2. Editia 1/ Revizia | 7,8,11,12 conform  Ordinului
600/2018

3. CUPRINS

Numarul

componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

cadrul procedurii

operationale
1 Lista responsabililor cu elborarea, avizarea,verificare si aprobarea editie 1

sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Formular de evidenta a modificarilor 2
3 Cuprins 2
4 Scopul procedurii operationale 2-3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documente de referinta ( reglementari ) aplicabile 3
7 Definitii 3-4
8 Prescurtari 4
9 Descrierea procedurii 5
10 Responsabilitati 11
11 Distribuire/ difuzare 12
12 Anexe, Tnregistrari, arhivari 13

4, SCOPUL

Procedura este elaboratd in scopul prezentarii regulilor minime privind modul de organizare si efectuare a inventarierii
elementelor de activ si pasiv, pentru asigurarea unui echilibru intre sarcini, competente si responsabilitati si pentru
mentinerea unor riscuri acceptabile ale actiunii de inventariere.
Scopul inventarierii fiind stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de activ si de pasiv ale fiecarei unitati, precum si a
bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu,apartinand altor persoane juridice sau fizice, in vederea intocmirii situatiilor
financiare anuale care trebuie sa ofere o imagine fideld a pozitiei financiare si a performantei unitatii pentru respectivul

exercitiu financiar.
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5.DOMENIUL DE APLICARE
Se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate in activitatea de inventariere a patrimoniului RNDVCSH.

6.DOCUMENTE DE REFERINTA(REGLEMENTARI) APLICABILE

Legea nr. 22/1969- privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea
bunurilor, modificata prin Legea nr.54/1994;

Legea nr. 82/1991- Legea contabilitatii (**republicata**);

LEGE nr. 15/1994 - privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale(**republicata**)
(*actualizata*);

LEGE nr. 213/1998 - privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia(*actualizata*);

OMFP nr. 1.487/2003 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluareasi amortizarea activelor fixe aflate
n patrimoniul institutiilor publice si al persoanelor juridice fara scop patrimonial;

OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si a instructiunilor de aplicare a acestuia;

OMFP nr. 2861/2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

OMFP nr. 2634/2015 - pentru aprobarea Normelor metodologice de intocmire si utilizare a documentelor financiar
contabile;

H.G.nr.2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale;

H.G. nr. 1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea in contabilitate a bunurilor care
alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale;

0.G. nr. 81/2003- privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice.

0.G. nr. 3/2005 - pentru modificarea O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institutiilor publice;

Decret nr. 209/1976 - pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa;

SR EN ISO 9001: 2008, Sisteme de management al calitatii;

SR ISO/CEI 27001: 2013, Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de management al securitatii informatiei;
Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.
Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini, Standardul 3 - Competenta, performanta, Standardul 4 - Structura
organizatorica, Standardul 5 — Obiective, Standardul 6 — Planificarea, Standardul 7 - Monitorizarea
performantelor, Standardul 8 - Managementul riscului, Standardul 9 — Proceduri, Standardul 10 —
Supravegherea, Standardul 11 - Continuitatea activitatii. Standardul 14 - Raportarea contabila si financiarg,
Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern/managerial;

DG-2018-0019- privind circuitul documentelor la nivelul RNDVCSH;

SR EN ISO 9001: 2008, Sisteme de management al calitatii;

SR ISO/CEI 27001: 2013, Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de management al securitatii
informatiei. Cerinte.

7. DEFINITII

7.1.Active fixe - active detinute de catre institutiile publice in scopul utilizarii lor pe termen lung. Activele fixe
includ activele fixe corporale si necorporale;

7.2.Active fixe necorporale - active fixe fara substanta fizica, care se utilizeaza pe o perioada mai mare de un an;
7.3. Active fixe corporale - active fixe care indeplinesc cumulativ doua conditii: au valoarea de intrare mai mare
decat limita stabilita prin hotarare a Guvernului si durata normala de utilizare mai mare de un an;

7.4. Active fixe necorporale in curs - active fixe necorporale neterminate pana la sfarsitul perioadei, evaluate la
costul de achizitie, respectiv la costul de productie;

7.5. Active fixe corporale in curs - active fixe corporale neterminate pana la sfarsitul perioadei, evaluate la costul
de achizitie, respectiv la costul de productie;
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7.6.Articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de caracterul
economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza natura unei cheltuieli, indiferent
de actiunea la care se refers;

7.7.Buget - document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile sau, dupa caz,
numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a institutiilor publice;

7.8.Clasificatie bugetara - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si dupa criterii
unitare;

7.9. Control financiar preventiv propriu- activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea operatiunilor
efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public Tnainte de aprobarea acestora;

7.10. Cont- procedeu contabil de urmarire permanent si sistematica int-o forma special in expresie valorica si
uneori cantitativa, existenta si miscarea mijloacelor si a surselor acestora, precum si procesele economice si
rezultatele acestora;

7.11 Conservare - scoaterea temporara din functiune a activelor fixe corporale in situatia in care nu pot fi
utilizate Tn scopul pentru care au fost achizitionate sau in alte scopuri si care nu justifica efectuarea de cheltuieli
de functionare;

7.12. Credit bugetar - suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot ordonanta si
efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele legale contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau
din exercitii anterioare;

7.13. Evidenta contabila-Inregistrare sistematica a informatiilor privind situatia patrimoniala si a rezultatelor
obtinute de catre un agent economico-social, atat pentru necesitatile acestuia cat si pentru relatiile cu asociatii
sau actionarii, clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane juridice sau fizice;

7.14. Executie bugetara - activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii cheltuielilor
aprobate prin buget;

7.15. Inventarierea — ansamblu operatiunilor prin care se constata existenta tuturor elementelor respective,
cantitativ- valoric sau numai valoric, dupa caz, la data la care acestea se efectueaza

7.16. Nota de contabilitate : document de inregistrare prin care se inregistreaza o anumita operatie ce nu are la
baza alt document justificativ;

7.17. Plata cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia publica
achita obligatiile sale fata de terti;

7.18 Reevaluare - operatiunea de actualizare a valorii contabile a activelor fixe corporale aflate in patrimoniul
institutiilor publice;

7.19.Valoare contabila - valoarea de inregistrare in contabilitate a activului fix la data intrarii in institutia publica.

8.PRESCURTARI

AP-compartimentul achizitii publice si administrativ
CONT-contabilitate

PO- Procedura operationala

PS- Procedura de sistem

PL- Politica

RNDVCSH - Registrul National al Donatorilor Voluntari de Celule Stem Hematopoietice
RN - Referat de necesitate

Ref.-referent

NJ - Nota Justificativa

OTC- ordonator tertiar de credite

OPC-ordonator principal de crdite

9. DESCRIEREA PROCEDURII
9.1. Generalitati
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Inventarierea este un procedeu al metodei contabilitatii ce include un ansamblu de operatii prin care se constata
existenta elementelor patrimoniale de activ si de pasiv, cantitativ, calitativ si valoric, sau numai valoric, dupa caz,
in patrimoniul unitatii, la data efectuarii ei.
Importanta inventarierii este data de faptul ca prin intermediul ei se realizeaza o verificare a modului de
gestionare a patrimoniului si se stabileste situatia patrimoniala reala a unitatii in vederea intocmirii bilantului
contabil la inchiderea exercitiului.
Necesitatea inventarierii este impusa de faptul ca pe parcursul desfasurarii activitatii curente, in masa
patrimoniala, pot interveni modificari cantitative si valorice care nu pot fi consemnate in documente: schimbari
de produse in substanta materiala sub influenta factorilor naturali (uscare, evaporare, alterare); greseli de
manipulare a bunurilor; neglijente; furturi; delapidari, neatentie, etc. Din aceste cauze este necesar sa se
confrunte datele din evidenta contabila cu realitatea faptica pentru cunoasterea elementelor patrimoniale.
Inventarierea contribuie la determinarea situatiei reale a patrimoniului, la controlul integritatii materiale si
financiare a patrimoniului si la determinarea situatiei reale a patrimoniului prin inregistrarea rezultatelor
inventarierii.
Inventarierea se efectueaza, de regul3, la finele exercitiului financiar.
9.1.1. Principii generale
Principiile generale care stau la baza realizarii inventarierii sunt:
a) Principiul permanentei metodelor, potrivit caruia modelele si regulile de evaluare a elementelor de activ si
pasiv inventariate trebuie mentinute, asigurand comparabilitatea n timp a informatiilor contabile;
b) Principiul separarii sarcinilor, potrivit caruia din comisiile de inventariere a bunurilor nu fac parte persoanele
care au responsabilitati legate de administrarea patrimoniului institutiei;
c) Principiul asigurarii competentei, potrivit caruia in comisia de inventariere vor fi numite numai persoanele care
au pregatirea tehnica si economica care sa le permita identificarea si evaluarea bunurilor sau valorilor
inventariate.
9.1.2 reglementari specifice institutiilor publice
a) Bunurile inventariate se evalueaza si se inscriu in listele de inventariere la valoarea contabild (valoarea de
inregistrare);
b) Bunurile constatate lipsa la inventariere se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la valoarea contabil3;
c) Bunurile imputabile se recupereaza de la persoanele vinovate, la valoarea de inlocuire;
d) Bunurile constatate in plus se evalueaza si se inregistreza in contabilitate la costul de achizitie al acestora sau la
pretul pietii.
9.1.3 Reglementari privind constituirea Comisiilor de inventariere
a) Comisiile de inventariere pot fi formate din salariatii proprii sau persoane fizice sau juridice angajate pe baza de conventii.
b) Comisia/comisiile de inventariere se vor constitui pentru:

e inventarierea imobilizarilor si stocurilor, constituite in gestiuni sau date in pastrare responsabililor de bunuri;

e inventarierea disponibilitatilor banesti din trezorerii si banci comerciale, numerarului din casieria unitatii si a altor

valori precum si a creantelor si obligatiilor fata de terti;
o verificarea situatiilor analitice intocmite pentru justificarea soldurilor conturilor sintetice de activ si pasiv ce nu
reprezinta bunuri.
c) In situatia in care complexitatea si volumul elementelor de inventariat este ridicat, se pot constitui comisii de inventariere si
o comisie centrald de inventariere, care are ca sarcina sa organizeze, sa supravegheze si sa controleze modul de efectuare a
operatiunilor de inventariere.
d) Numarul comisiilor de inventariere, se evalueaza pe baza urmatoarelor ecuatii:
min 1 cont = 1 comisie = min 2 membri

Nota 1: Toate elementele unui cont sintetic sau sintetic de gradul Il, vor fi inventariate de o singura comisie.
Notd 2: O comisie poate inventaria mai multe conturi.
Nota 3: Nr. membrilor unei comisii este dat de complexitatea elementelor de activ si pasiv pe carele inventariaza.
9.1.4. Reglementari privind membrii Comisiilor de inventariere:
a) Numirea ca membri in comisia de inventariere numai a persoanelor care au pregatirea tehnicd si economica
corespunzatoare care le permite identificarea si evaluarea bunurilor, valorilor, creantelor si obligatiilor.
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b) Din comisia de inventariere nu pot face parte:

e gestionarul gestiunii inventariate;

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

e contabilii care au in evidentd gestiunea respectiva sau care tin contul de evidenta a elementului de activ sau pasiv

inventariat;

e persoanele responsabile pentru urmarirea decontarii creantelor;

e ordonatorul de credite, conducdtorul compartimentului financiar-contabil.
9.1.5. Reglementari privind activitatea Comisiilor de inventariere:
a) Lucrdrile de inventariere se desfasoara numaiin prezenta tuturor membrilor comisiei de inventariere si a gestionarului.
b) Tn cazul lipsei unui membru din comisia de inventariere se solicitd numirea prin decizie a unui inlocuitor, iar in cazul
neprezentdrii gestionarului se solicita ordonatorului numirea altei persoane care participa la inventariere.
c) Listele de inventariere vor fi semnate, pe fiecare paginad de catre toti membrii comisiei si de gestionarul gestiunii, cu
mentiunea acestuia, pe ultima fila a listei, ca toate cantitatile au fost stabilite in prezenta sa, bunurile respective se afla in
pastrarea si raspunderea sa, nu mai are bunuri care nu au fost supuse inventarierii precum si faptul ca preturile,
cantitatile,calitatile si unitatile au fost stabilite in prezenta sa si nu are obiectiuni de facut.

9.2. Documente utilizate
9.2.1.Lista documentelor utilizate
- FPO-004-01/Ed.l.Rev.l Referat de aprobare privind organizarea inventarierii;
- FPO-004-02/Ed.l Rev.l Graficul de desfasurare a activitatii de inventariere
- FPO-004-03/Ed.l Rev.| Decizia directorului general de aprobare a organizarii inventarierii;
- FPO-004-04/Ed.I Rev.| instiintarea membrilor comisiilor privind organizarea inventarierii;
- FPO-004-05/Ed.I Rev.l Proces-verbal de instruire a comisiilor pentru desfasurarea activitatii de
inventariere si lista cu personalul nominalizat a efectua activitatea de inventariere
- FPO-004-06/Ed.l Rev.| Declaratia de inventar;
- FPO-004-07/Ed.l Rev.| Lista de inventariere a bunurilor materiale;
- FPO-004-08/Ed.l Rev.| Lista de inventariere a conturilor din bilant;
- FPO-004-09/Ed.l Rev.| Lista de inventariere a numerarului;
- FPO-004-10/Ed.l Rev.l Lista de inventariere a disponibilului din conturile de disponibilitati;
- FPO-004-11/Ed.l Rev.l Lista de inventariere a creantelor si datoriilor;
- FPO-004-12/Ed.l Rev.l Lista inventariere formulare cu regim special
- FPO-004-13/Ed.l Rev.| Proces verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii;
- FPO-004-14/Ed.l Rev.| Proces verbal inventariere numerar
- FPO-004-15/Ed.l Rev.l Lista pentru propunerile pentru casare;
- FPO-004-16/Ed.l Rev.| Extras de cont pentru confirmarea soldurilor furnizori romani;
- FPO-004-17/Ed.l Rev.l Extras de cont pentru confirmarea soldurilor furnizori straini;
- FPO-004-18/Ed.l Rev.| Adresa confirmare solduri creante
- FPO-004-19/Ed.I Rev.l Registrul inventar

9.2.2.Continutul si rolul documentelor

FPO-004-01/Ed.l.Rev.l Referat de aprobare privind organizarea inventarierii este documentul intocmit de
directorul financiar contabil prin care organizeaza activitatea de inventariere indicand importanta efectuarii
acesteia, baza legala conform careia se desfasoara, perioada in care inventarierea se efectueaza,bunurile
materiale care fac obiectul inventarierii,comisiile si subcomisiile de inventariere, data instruirii comisiilor de
inventariere, data confruntarii gestiunii si modul in care comisiile de inventariere isi desfasoara activitatea.
FPO-004-02/Ed.l Rev.| Graficul de desfasurare a activitatii de inventariere este documentul care detalieaza
activitatea de inventariere pe etapele de executie si anume pregatire, executie efectivd si stabilire a
rezultatelor,pe zile si ore.Este intocmit de directorul finaciar- contabil si sta la baza activitatii comisiilor de
inventariere.
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FPO-004-03/Ed.l Rev.| Decizia directorului general de aprobare a organizarii inventarierii, este documentul de
aprobare a FPO-004-01/Ed.I.Rev.l si FPO-004-02/Ed.l Rev.| si reprezinta instructiunile directorului general de
desfasurare a activitatii de inventariere.
FPO-004-04/Ed.I Rev.l instiintarea membrilor comisiilor privind organizarea inventarierii, este documentul care
contine lista comisiilor de inventariere prin care acestia semneaza de luare la cunostinta a faptului ca participa la
activitatea de inventariere.
FPO-004-05/Ed.l Rev.l Proces-verbal de instruire a comisiilor pentru desfasurarea activitatii de inventariere si
lista cu personalul nominalizat a efectua activitatea de inventariere este documentul care atesta ca s-a efectuat
instruirea comisiilor de inventariere, prezentindu-se acestora instructiunile ordonatorului de credite cu privire la
perioada si modul cum acestea urmeaza sa-si desfasoare activitatea.
FPO-004-06/Ed.l Rev.l Declaratia de inventar este declaratia pe care o da gestionarul in fata comisiei de
inventariere si trebuie sa contind urmatoarele date:
- gestioneaza bunuri si in alte locuri de depozitare;
- 1n afara bunurilor entitatii respective are in gestiune si alte bunuri apartinand tertilor, primite cu sau fara
documente;
- are plusuri sau lipsuri Tn gestiune, despre a caror cantitate ori valoare are cunostinta;
- are bunuri nereceptionate sau care trebuie expediate (livrate), pentru care s-au intocmit documentele
aferente;
- aprimit sau a eliberat bunuri fara documente legale;
- detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in gestiunea sa;
- are documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost
predate la contabilitate.
- de asemenea, gestionarul va mentiona in declaratia scrisa felul, numarul si data ultimului document de
intrare/iesire a bunurilor in/din gestiune
Declaratia se da Tnhaintea inceperii activitatii de inventariere si se dateaza si se semneaza de catre gestionarul
raspunzator de gestiunea bunurilor si de cdtre comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de catre gestionar
se face in fata comisiei de inventariere;
FPO-004-07/Ed.l Rev.| la FPO-004-12/Ed.l Rev.! listele de inventariere
Lista de inventariere serveste ca:
- document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile entitatii;
- document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri materiale) si a altor valori
(elemente de trezorerie etc.);
- document justificativ de Tnregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a plusurilor si
minusurilor constatate;
- document pentru intocmirea Registrului-inventar;
- document pentru determinarea ajustarilor pentru depreciere/pierdere de valoare;
- document centralizator al operatiunilor de inventariere.
Se intocmeste la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevazute de dispozitiile legale, de catre comisia de
inventariere, pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual grupe sau subgrupe, separat pentru bunurile
entitatii si separat pentru cele apartinand altor entitati, aflate asupra personalului entitatii la data inventarierii,
primite pentru prelucrare etc. si se semneaza de catre membrii comisiei de inventariere si de catre gestionar.
n cazul bunurilor primite in custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc., o copie a Listei de inventariere se
fnainteaza entitatii care detine bunurile respective.
Listele de inventariere intocmite pentru bunurile apartinand altor entitati trebuie sa contina, pe langa elementele
comune (felul materialului sau produsului finit, cantitatea, valoarea etc.), numarul si data actului de predare-
primire.
FPO-004-13/Ed.l Rev.|- FPO-004-14/Ed.l Rev.l Proces verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii, Proces
verbal inventariere numerar -este documentul in care sunt inscrise rezultatele inventarierii.
Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie sa conting, in principal, urmatoarele elemente:
- data intocmirii,
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- numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere,
- numarul si data deciziei de numire a comisiei de inventariere,
- gestiunea/gestiunile inventariata/inventariate, data inceperii si terminarii operatiunii de inventariere,
- rezultatele inventarierii,
- concluziile si propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate si persoanele
vinovate, precum si propuneri de masuri in legatura cu acestea,
- volumul stocurilor depreciate, fara miscare, cu miscare lenta, greu vandabile, fara desfacere asigurata si
propuneri de masuri in vederea reintegrarii lor in circuitul economic,
- propuneri de scoatere din functiune a imobilizarilor corporale, respectiv din evidenta a imobilizarilor
necorporale,
- propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar si declasare sau casare a
unor stocuri,
- constatari privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integritatii bunurilor din gestiune,
- precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.
Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezinta, in termen de 7 zile lucratoare de la
data fincheierii operatiunilor de inventariere, ordonatorului de credite.Acesta, cu avizul conducatorului
compartimentului financiar-contabil si al conducatorului compartimentului juridic, decide asupra solutionarii
propunerilor facute, cu respectarea dispozitiilor legale.
FPO-004-15/Ed.l Rev.| Lista pentru propunerile pentru casare reprezintd lista cu bunurile depreciate, inutilizabile
sau deteriorate ori fara miscare .Este documentul anexat procesului verbal de stabilire a rezultatelor inventarierii
si sta la baza,intocmirii procesului verbal de scoatere din functiune a activelor fixe si de declasare a obiectelor de
inventar.
FPO-004-16/Ed.l Rev.| la FPO-004-17/Ed.l Rev.| sunt documente de confirmare a soldurilor in conformitate cu
prevederile normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii care prevad ca pentru toate celelalte elemente de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, 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 dupa primirea confirmarii.
FPO-004-18/Ed.l Rev.| Registrul inventar serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
Registrul-inventar se intocmeste la inceputul activitatii, la sfarsitul exercitiului financiar sau cu ocazia Tncetarii
activitatii, fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere si, respectiv, in
procesele-verbale de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, prin
gruparea acestora pe conturi sau grupe de conturi, dupa caz.
Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii grupate dupa natura lor, conform posturilor din bilant. in cazul in care inventarierea are loc
pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de inventariere se actualizeaza cu intrarile si iesirile din
perioada cuprinsa intre data inventarierii si data incheierii exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi
cuprinse in Registrul-inventar. Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel
incat la sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii.
Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse inventarierii pe baza confirmarii extraselor soldurilor conturilor
analitice debitoare si creditoare, sau a punctajelor reciproce, in functie de necesitati.
in cazul incetdrii activittii, Registrul-inventar se completeazd cu valoarea elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii inventariate faptic la acea data.
n cazul in care o entitate are subunititi dispersate teritorial care conduc contabilitatea pané la nivel de balanta
de verificare, Registrul-inventar se intocmeste de catre subunitati.
in coloana 1 se inscrie numd&rul curent al operatiunilor inregistrate in ordine cronologic3, de la deschiderea
registrului pana la sfarsitul exercitiului financiar, sau incetarea activitatii.
n coloana 2 vor fi recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ si de pasiv, conturile de
valori materiale putand fi defalcate pe gestiuni.
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in coloana 3 se inscrie valoarea contabild a elementelor inventariate. Valoarea contabild a unui activ este
valoarea la care acesta este recunoscut dupa ce se deduc amortizarea acumulatd, pentru activele amortizabile si
ajustarile acumulate din depreciere sau pierdere de valoare.

n coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
stabilitd cu ocazia evaluadrii la inventariere (pe baza listelor de inventariere si a proceselor-verbale de
inventariere).

in coloana 5 se trec diferentele din evaluare, calculate ca diferentd intre valoarea contabild si valoarea de
inventar.

in coloana 6 se mentioneazad cauzele diferentelor (deprecieri, dezmembrdri, dezasortdri, calamititi, terti
neidentificati etc.).

9.2.3. Circuitul documentelor

Documentele care stau la baza activitatii de inventariere au circuitul legat de aprobarea acestora precum si de
fazele executiei inventarierii. Documentele de organizarea inventarierii sunt intocmite de catre directorul
financiar contabil si aprobate de directorul general.Listele de inventariere sunt generate de compartimentul
contabilitate sunt predate comisiilor de inventariere in vederea executarii inventarierii , sunt semnate de
gestionar si sunt transmise spre compartimentul de contabilitate in vederea stabilirii rezultatelor inventarierii
alaturi de procesele verbale de inventariere.

Documentele privind confirmarea soldurilor sunt generate de compartimentul contabilitate, aprobate de
directorul general , confirmate de destinatari si Tnapoiate biroului contabilitate ca documente ce compun dosarul
de inventariere.

9.3 Resursele necesare
Resursle necesare sunt cele materiale(Computere, imprimante, copiatoare, aplicatii informatice,consumabile)
umane(personalul institutiei) si financiare( bugetul institutiei pe surse de finantare).

9.4. Modul de lucru
9.4.1 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Conducdtorul compartimentului financiar-contabilitate elaboreaza si prezinta ordonatorului de credite “Referatul de aprobare
pentru DECIZIA privind organizarea inventarierii .....ccoevnee. " Precum si graficul privind desfasurarea activitatii de
inventariere .
Ordonatorul de credite aproba “DECIZIA privind organizarea inventarierii ..........co.ouveune.
Presedintele comisiei centrale de inventariere sau persoana delegata de ordonatorul de credite efectueaza instruirea
membrilor comisiilor de inventariere si incheie un Proces — verbal de instruire.
9.4.2.Conditii organizatorice
Gestionarii, responsabilii de bunuri, de valori si de conturi au obligatia pregatirii gestiunii in vederea inventarierii.
Compartimentul de achizitii va aproviziona materialele si bunurile necesare comisiilor de inventariere si va sista / limita
achizitiile la strictul necesar pe durata desfasurariiactiunii de inventariere.
Compartimentul de achizitii va aproviziona materialele si bunurile necesare comisiilor de inventariere si va sista / limita
achizitiile la strictul necesar pe durata desfasurarii actiunii de inventariere.
9.4.3. Activitatea comisiei de inventariere
Principalele masuri organizatorice care trebuie luate de catre comisia de inventariere sunt urmatoarele:

a) Tnainte de Tnceperea operatiunii de inventariere sa ia de la gestionarul raspunzator de gestiunea bunurilor o
declaratie scrisa

b) sa identifice toate locurile (incaperile) in care exista bunuri ce urmeaza a fi inventariate;

c) sa asigure inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de cate ori se intrerup
operatiunile de inventariere si se paraseste gestiunea.
Atunci cand bunurile supuse inventarierii, gestionate de catre o singura persoana, sunt depozitate Tn locuri
diferite sau gestiunea are mai multe cai de acces, membrii comisiei care efectueazad inventarierea trebuie sa
sigileze toate aceste locuri si caile lor de acces, cu exceptia locului in care a inceput inventarierea, care se

”
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sigileaza numai in cazul cand inventarierea nu se termina intr-o singura zi. La reluarea lucrarilor se verifica daca
sigiliul este intact; in caz contrar, acest fapt se va consemna intr-un proces-verbal de constatare, care se
semneaza de catre comisia de inventariere si de catre gestionar, luandu-se masurile corespunzatoare.
Documentele intocmite de comisia de inventariere raman in cadrul gestiunii inventariate in locuri special
amenajate (fisete, casete, dulapuri etc.), incuiate si sigilate. Presedintele comisiei de inventariere raspunde de
operatiunea de sigilare;

d) sa bareze si sa semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie, mentionand data la care s-au inventariat
bunurile, sa vizeze documentele care privesc intrari sau iesiri de bunuri, existente in gestiune, dar neinregistrate,
sa dispuna inregistrarea acestora in fisele de magazie si predarea lor la contabilitate, astfel incat situatia scriptica
a gestiunii sa reflecte realitatea;

e) sa verifice numerarul din casa si sa stabileasca suma fncasarilor din ziua curenta, solicitdnd depunerea
numerarului la casieria entitatii (la gestiunile cu vanzare cu amanuntul);

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

g) in cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de inventariere,
comisia de inventariere sigileaza gestiunea si comunica aceasta comisiei centrale sau administratorului,
ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii entitatii, conform procedurilor proprii
privind inventarierea. Aceste persoane au obligatia sa il Tncunostinteze imediat, in scris, pe gestionar despre
reprogramarea inventarierii ce trebuie sa se efectueze, indicand locul, ziua si ora fixate pentru inceperea
operatiunilor de inventariere.

Daca gestionarul nu se prezinta nici de aceasta data la locul, data si ora fixate, inventarierea se efectueaza de
catre comisia de inventariere in prezenta reprezentantului sau legal sau a altei persoane, numita prin decizie
scrisa, care sa 1l reprezinte pe gestionar.

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

Comisia de inventariere justifica prin note scrise, modalitatile specifice utilizate pentru determinarea stocurilor faptice de
bunuri sau a lucrarilor executate.

Comisia de inventariere intocmeste si transmite ordonatorului de credite, in termen de max. 5 zile de la terminarea actiunii,
Procesele verbale, balantele, declaratiile,procesul verbal de inventariere.

Listele de inventariere, situatiile analitice si procesele verbale de inventarierere reprezinta documente contabile justificative
pentru inregistrari in Registrul — inventar.

9.4.4. ACTIVITATEA COMPARTIMENTULUI FINANCIAR - CONTABIL

Calculeaza diferentele valorice si semneaza listele de inventar pentru exactitatea soldului scriptic precum si pentru exactitatea
calculelor efectuate.

Elaboreaza situatiile analitice anuale ale soldurilor conturilor sintetice de activ si pasiv care nu reprezinta bunuri.

Asigura efectuarea confirmarii de catre terti a creantelor si obligatiilor si a listelor de inventar cu bunurilor apartinand
acestora.

Tnregistreazd in evidenta contabild analitici rezultatele inventarierii gestiunilor de bunuri in termen de cel mult 3 zile de la
data aprobarii procesului verbal.

Tnregistreaza in Registrul inventar, intr-o form3 recapitulativd, elementele inventariate dupa natura lor, suficient de detaliate
pentru a putea justifica continutul fiecarui post al bilantului. Registrul - inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a
fiecdrui cont de activ si de pasiv. Elementele de activ si de pasiv inscrise in Registrul - inventar au la baza listele de
inventariere, situatiile nominale sau alte documente care justificd continutul acestora.in cazul in care inventarierea are loc pe
parcursul anului, in Registrul - inventar se inregistreaza soldurile existente la data inventarierii, la care se adauga rulajele
intrarilor si se scad rulajele iesirilor de la data inventarierii pana la data incheierii exercitiului financiar, astfel incat la sfarsitul
exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reald a elementelor de activ si pasiv.

Arhiveaza procesele-verbale de inventariere, listele de inventariere si orice alte documente anexe intocmite pentru
justificarea constatarilor si propunerilor.

9.4.5. Valorificarea rezultatelor inventarierii
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Procesul verbal de inventariere, impreuna cu anexele,se prezintd ordonatorului de credite in termen de 5 zile de la data
incheierii operatiunilor de inventariere. Ordonatorul de credite, aproba sau respinge, dupa caz, propunerile comisiei de
inventariere.Comisia de inventariere va transmite Procesul verbal la:
- Compartimentul financiar — contabil, pentru operare si arhivare;
- Compartimentelor de specialitate care au in atributii legate de solutionarea propunerilor aprobate.
Valoarea bunurilor constatate in plus/lipsa |a inventariere, se inregistreaza in contabilitate in termen de 5 zile.
Scaderea din contabilitate a bunurilor constatate lipsa de la inventariere, care nu se datoreaza culpei unei persoane, se va face
numai dupd obtinerea avizului ordonatorului de credite ierarhic superior.
in cazul bunurilor constatate lipsd, ce urmeaza a fi imputate, care nu pot fi cumparate de pe piat3,valoarea de imputare se
stabileste de catre o comisie numita prin dispozitie / decizie de catre ordonatorul de credite. Procesul — verbal al comisiei va fi
transmis dupa aprobarea lui de catre ordonatorul de credite, Compartimentului juridic pentru:

e emiterea dispozitiei / deciziei de imputare si

e declansarea procedurii de recuperarea lipsurilor constatate la inventariere, de la persoanele vinovate
Pentru lipsurile sau sustragerile care constituie infractiuni, ordonatorul de credite va dispune intocmirea sesizarii organelor de
urmarire penala de catre compartimentul juridic.

10. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII
10.1. Directorul general:
- Raspunde de organizarea lucrarilor de inventariere.
- Raspunde de organizarea activitatilor privind urmarirea si recuperarea lipsurilor si pagubelor constatate.
10.2. Directorul Financiar — Contabil:
- Raspunde de inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarierii.
- Raspunde de evidentierea in contabilitate, a pagubelor constatate la inventariere, in conturi nalitice distincte , iar in
cadrul acestora, pe fiecare debitor.
- Raspunde de efectuarea inregistrarilor in Registrul-inventar.
- Raspunde de cuprinderea rezultatelor inventarierii in situatiile financiare intocmite pentru exercitiul financiar respectiv.

10.3. Comisia de inventariere:
- Raspund de efectuarea la timp a lucrarilor de inventariere
- Raspund de modul cum au determinat starea cantitativa si calitativd a bunurilor inventariate
10.4. Compartimentele de specialitate:
- Raspund de asigurarea conditiilor organizatorice necesare participarii la inventarierea personalului subordonat.
- Raspund de solutionarea propunerilor si recomandarilor comisiei de inventariere.
10.5. Gestionarul si responsabilii de bunuri:
- Raspund de corectitudinea informatiilor si datelor furnizate comisiei de inventariere.
Raspund de buna gestiune a bunurilor si valorilor incredintate.
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11.DISTRIBUIRE/ DIFUZARE

Scopul Compartiment Functia
difuzarii
1 2 3
111 Aplicare Conducere Director financiar contabil
11.2 Aplicare . Lo Consilier juridic gradul 1A /secretar al
Compartiment juridic L 27
comisiei de monitorizare
11.3 Aplicare Compartiment resurse umane Referent de specialitate gradul 11
114 Aplicare Compartiment audit intern Auditor gradul |
115 Aplicare Compartiment financiar-contabilitate Economist specialist 1A
11.6 Aplicare Compartiment financiar-contabilitate Economist specialist 1A
11.7 Aplicare Compartiment achizitii si administrativ Referent de specialitate gradul |
11.8 Aplicare Compartiment informatic Analist (programator) ajutor 1A
11.9 Aplicare Compartiment informatic Analist (programator) ajutor |1
11.10 Aplicare Compartiment informatic Informatician gradul 11
11.11 Aplicare Compartiment donatori Medic primar
11.12 Aplicare Compartiment donatori Medic primar
11.13 Aplicare Compartiment donatori Medic primar
11.14 Aplicare Compartiment donatori Asistent medical principal
11.15 Aplicare Compartiment donatori Referent de specialitate gradul |
11.16 Aplicare Compartiment donatori Referent |
11.17 Aplicare Compartiment pacienti romani Medic primar
11.18 Aplicare Compartiment pacienti romani Medic primar
11.19 Aplicare Compartiment pacienti romani Medic primar
11.20 Aplicare Compartiment pacienti romani Medic primar
11.21 Aplicare Compartiment pacienti romani Medic primar
11.22 Aplicare Compartiment pacienti romani Medic specialist
11.23 Aplicare Compartiment pacienti romani Medic specialist
11.24 Aplicare Compartiment pacienti romani Asistent medical principal
11.25 Aplicare Compartiment pacienti strdini Referent de specialitate gradul |
11.26 Aplicare Compartiment pacienti strdini Medic primar
11.27 Avrhivare Conducere Director General

12.ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Persoana responsabila de | Termenul de
Nr. | Formular . .
pastrare a documentelor pastrare
FPO-004-01/Ed.l.Rev.] Referat de aprobare privind ) . .
. . Lo Compartimentul contabilitate 10 ani
1 organizarea inventarierii;
FPO-004-02/Ed.l Rev.l Graficul de desfasurare a activitatii ) . .
. . Compartimentul contabilitate 10 ani
2 de inventariere
FPO-004-03/Ed.l Rev.l Decizia directorului general de ) » .
3 o Lo Compartimentul contabilitate 10 ani
aprobare a organizarii inventarierii;
FPO-004-04/Ed.| Rev.l Tnstiintarea membrilor comisiilor ) » .
Compartimentul contabilitate | 10 ani

4 privind organizarea inventarierii;
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FPO-004-05/Ed.I Rev.l Proces-verbal de instruire a
comisiilor pentru desfasurarea activitatii de inventariere si lista | Compartimentul contabilitate 10 ani
cu personalul nominalizat a efectua activitatea de inventariere
FPO-004-06/Ed.| Rev.| Declaratia de inventar; Compartimentul contabilitate 10 ani
FPO-004-07/Ed.l Rev.| Lista de inventariere a bunurilor . . .
. Compartimentul contabilitate | 10 ani
7 materiale;
FPO-004-08/Ed.l Rev.l Lista de inventariere a conturilor . . .
o Compartimentul contabilitate 10 ani
8 din bilant;
FPO-004-09/Ed.l Rev.l Lista de inventariere a . . .
9 ) Compartimentul contabilitate | 10 ani
numerarului;
FPO-004-10/Ed.l Rev.l Lista de inventariere a . . .
. el g e g , i . Compartimentul contabilitate 10 ani
10 | disponibilului din conturile de disponibilitati;
FPO-004-11/Ed.| Rev.l Lista de inventariere a creantelor . . .
. B Compartimentul contabilitate 10 ani
11 | si datoriilor;
FPO-004-12/Ed.l Rev.l Lista inventariere formulare cu ) N )
12 ) . Compartimentul contabilitate 10 ani
regim special
FPO-004-13/Ed.l Rev.l Proces verbal de evaluare a ) N )
. o Compartimentul contabilitate 10 ani
13 | rezultatelor inventarierii;
FPO-004-14/Ed.l Rev.l Proces verbal inventariere . . .
Compartimentul contabilitate | 10 ani
14 | numerar
FPO-004-15/Ed.l Rev.l Lista pentru propunerile pentru . . .
15 Compartimentul contabilitate | 10 ani
casare;
FPO-004-16/Ed.l Rev.l Extras de cont pentru confirmarea ] o )
. o L Compartimentul contabilitate 10 ani
16 | soldurilor furnizori romani;
FPO-004-17/Ed.l Rev.l Extras de cont pentru confirmarea ] o )
. . Compartimentul contabilitate 10 ani
17 | soldurilor furnizori straini;
18 FPO-004-18/Ed.I Rev.l Registrul inventar Compartimentul contabilitate 10 ani
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12.1 DIAGRAMA DE PROCES

12.2 ANALIZA PROCEDURII

12.3 FORMULARE




