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ORDIN

mun. Chiginau

din 44 020040 Nr. 43

Cu privire la aprobarea procedurii operationale
privind inventarierea bunurilor materiale aflate in gestiunea
Serviciului Hidrometeorologic de Stat

[n scopul asigurarii unei bune organizari a procesului de inventariere din

cadrul SHS, aliniat la cerintele 1mpuse de normele cu privire la organizarea

controlului intern,

ORDON:

Se aproba Procedura operationala privind inventarierea bunurilor materiale
aflate in gestiunea Serviciului, conform anexer.
. Membrii comisiei de inventariere :

a.

h.

vor realiza inventarierea bunurilor materiale din gestiunea
Serviciului in conformitate cu prevederile mentionate in Ordinul
Ministerului  Finantelor nr. 60 din 29.05.2012 cu privire la
aprobarea Regulamentul de inventariere;

vor intreprinde masurile necesare pentru executarea corecta si ii
termeni a procedurii de inventariere;

vor stabili existenta efectiva a elementelor de activ si datorule:

vor verifica integritatea activelor prin compararea existen{el
efective a acestora cu datele contabilitatii;

vor stabili bunurile care parfial sau total si-au pierdut calitatea
inifiala;

vor constata bunurile neutilizate in activitatea entitatii;

vor verifica respectarea regulilor si condititlor de pastrare a
stocurilor, mijloacelor si documentelor banesti, precum si conditiile
de Intretinere si pastrare a masinilor, utilajelor si a altor imobilizari
corporale;

vor prezenta listele de inventariere semnate si procesele verbale
privind rezultatele inventarierii,



i. vor raporta corect §i in termenii stabiliti, informatia cu privire la
neconformitatile identificate in  procesul de executare a
inventarierii,

2. Serviciul management documente, planificare si monitorizare al Directiei
management institutional (dna Aneta lesanu) va aduce la cunostinta
conducatorilor subdiviziunilor Serviciului Hidrometeorologic de Stat,
continutul prezentului ordin si prevederile acestuia, contra semnatura.

3. Controlul asupra executdrii prezentului ordin se atribuie Centrului
administrativ(dra Cristina Movileanu).

Director adjunct interimar Q///:[Gl/% Mihail GRIGORAS



Calculul de distribuire:

l. Serviciul Mmanagement documente, planificare $1 monitorizare -lex.;(original)
2. Centrul administratiy -lex.;(prin e-mail)
3. Centrul meteorologic -lex.:(prin e-mail)
4. Centrul hidrologic -lex.:(prin e-mail)
5. Centrul suport logistic -lex.;(prin e-mail)
6. Serviciul Mmanagement resurse umane sj Juridic -lex.;(prin e-mail)
Total -6 ex,
Sef al Centrului administrativ 7 Cristina MOVILEANU

Coordonat :
Sef al Centrului administratiy ﬂ Cristina MOVILEANU

Sef al Centrului Meteorologic Lidia TRESCIL.0

Cailf
Sef interimar al Centrului Hidrologic Valentina CERES
Seful Directiei patrimoniu al c’ = Ao
Centrului de suport logistic Y e Serghei FULGA
Seful Directiei mentenanta al ’ )
Centrului de Suport logistic Pa//g _ Alexandru DALTA

Seful Sectiei evidenta contabila M&ﬁ/{/[ﬁlena ROMANENCO

Executor
C.Movileanu
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Definitii
Control inopinat — control care se efectueaza pe neasteptate si nu este anuntat in
prealabil.
Gestionar — persoana care este responsabila de siguranta si pastrarea bunurilor.
Inventariere — procedeu de control si autentificare documentara a existentei
elementelor de activ si datorii in expresie cantitativ-valoricad sau numai valorica,
dupa caz, care apartin si/sau se afla in gestiunea temporard a entitafii la data
efectudrii acesteia.
Lipsuri — diferenta negativa dintre cantitatea si/sau valoarea bunurilor indicate in
documente primare si existenta efectiva a acestora.
Metoda cantitativ-valorica (pe fise de cont analitic) — metoda care are la baza
evidenta cantitativd a bunurilor (in fise de magazie, pe tipuri) la locurile de
depozitare, iar in contabilitate — evidenta cantitativ-valorici. In cazul acestei
metode, contabilitatea stocurilor se tine pe subdiviziuni, iar in cadrul acestora - pe
tipuri de bunuri. Controlul concordantei inregistrarilor din evidenta organizata la
locurile de depozitare i contabilitate se asigura periodic prin compararea cantitatilor
inregistrate in fisele de magazie si celor din figsele de cont analitic inregistrate in
contabilitate.
Metoda valoricA — metodd care asigura evidenta valorica atit la locurile de
depozitare, cit si in contabilitate. Controlul concordantei inregistrarilor din evidenta
depozitului (magaziei) cu cele din contabilitate se realizeaza periodic, conform
necesitatilor.
Perisabilitatea naturald — pierderi de bunuri in limita normelor stabilite de
legislatie si conducatorul entitatii.
Plusuri — diferenta pozitiva dintre cantitatea bunurilor indicate in documente
primare si existenta efectiva a acestora.
Procedura — mod specificat de realizare a unei activititi sau a unui proces.
Procedurile pot fi documentate(scrise) sau nu.
Sistem de management- sistem prin care se stabilest politica si obiectivele prin
care se realizeaza acesta.
Valoare de bilant — suma cu care un activ sau datorie este evaluat la data intocmirii
bilantului contabil.
Valoare justa — suma pentru care ar putea fi tranzactionat un activ sau decontata o
datorie, intre parti interesate, informate si independente, in cadrul unei tranzactii
desfasurate in conditii normale.



1. Scopul procedurii

Procedura privind inventarierea bunurilor gestionate de citre SHS este o parte
componentd a controlului intern (anexa 1), a carui obiectiv consta in asigurarea
Integritatii, existentei si bunei gestionari a activelor SHS. Pentru a permite realizarea
acestui obiectiv, conducerea SHS a instituit initierea elaborarii actualei proceduri,
rolul careia consta in asigurarea unei bune organizari a procesului de inventariere
din cadrul SHS, aliniat la cerintele impuse de normele cu privire la organizarea
controlului intern.

Scopul procedurii consta 1n stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare
pentru reglementarea etapelor ce necesita a fi respectate la efectuarea inventarierea
elementelor patrimoniale aflate in gestiunea Serviciului Hidrometeorologic de Stat.
Astfel Contabilitatea, ca instrument principal al conducerii trebuie sa asigure
informatii reale asupra activitdtii patrimoniale, in scopul adoptarii de decizii
fundamentale, eficiente si eficace din partea conducerii SHS, in vederea asigurarii
existentei, functionalitatii si eficientei utilizarii elementelor patrimoniale.

Mijlocul principal prin care se constata situatia reald a patrimoniului si
suprapunerea datelor obtinute pe aceastd cale cu datele contabilitdtii, il reprezinta
inventarierea. Scopul procedurii de inventariere a elementelor de patrimoniu consta
in evaluarea elementelor inventariate si punerii de acord a datelor din evidenta
contabild a SHS cu realitatea faptica constatata.

2. Rolul procedurii de inventariere.
Rolul procedurii de inventariere se manifestd pe mai multe directii si anume:

v" Inventarierea este un mijloc de realizare a concordantei datelor contabilitatii
cu realitatea obiectiva pe care o reprezinta.

v" Inventarierea constituie un mijloc de control, evaluare si verificare asupra
integritdtii mijloacelor economice, a bunei gestiondri a patrimoniului aflat in
gestiunea SHS, menitda sa asigure realizarea obiectivelor strategice ale
Serviciului s1 s fortifice gestiunea economica a acestora.

v' Inventarierea contribuie la mobilizarea resurselor interne si valorificarea
acestora, prin aceea ca permite identificarea valorilor materiale care stagneaza
din punct de vedere al activitatii, sunt neutilizabile sau degradate.

v' Inventarierea este o operatiune premergédtoare, obligatorie, intocmirii
Situatiilor financiare anuale, contribuind la realizarea unei imagini fidele a
situatiei patrimoniale.

v" Inventarierea contribuie la respectarea disciplinei financiare si la desfasurarea
normald a decontarilor, prin descoperirea creantelor neincasate, respectiv, a
datoriilor neplatite etc.



v" Inventarierea contribuie la obtinerea unor concluzii pentru imbunatatirea
organizarii contabilitatii curente, a evidentei operative a stocurilor, a
controlului gestionar, etc.

3. Obiectul procedurii de inventariere
Obiectul  inventarierii  constituie  intreg  patrimoniul  Serviciului
Hidrometeorologic de Stat, adica toate elementele de activ si pasiv de care
dispune unitatea patrimoniald in momentul efectudrii inventarierii.
Inventarierii generale trebuie supuse toate tipurile de bunuri ale entitatii care
cuprind:

» Bunuri ce apartin SHS si se afla pe teritoriul entitatii (imobilizari
corporale si necorporale, stocuri, mijloace si documente banesti,
formulare tipizate de documente primare cu regim special etc);

» Bunuri ce apartin entitatii dar se afla in afara teritoriului acestuia
(arenda, locatiune), imobilizari transmise la reparatie, bunuri transmise
altor entitati pentru pastrare si/sau prelucrare;

» Bunurile ce nu apartin SHS dar se afld in gestiunea acestuia, primite
pentru instalare, bunuri primite la pastrare, pentru prelucrare, etc;

» Bunuri neinregistrate in contabilitate din diferite motive;

4. Domeniu de aplicare
Procedura de inventariere din punct de vedere al perioadei se clasifica in anuala si
periodica, iar din punct de vedere al sferei de cuprindere in inventariere generala si
partiala.

Conform prevederilor pct. 3 al Ordinului Ministerului Finantelor nr. 60 din
29.05.2012 inventarierea se efectueaza:

1) la inceputul activitatii, scopul principal fiind stabilirea si evaluarea
elementelor de activ si datorii ce constituie aportul in capitalul social;

2) cel putin o datd pe parcursul perioadei de gestiune, de regula, la sfirsitul
perioadei de gestiune. Entitatile pot efectua inventarierea si pina la sfirsitul
perioadei de gestiune, cu condifia evaludrii corecte §i Inregistrarii rezultatelor
inventarierii in raportul financiar;

3) in cazul reorganizarii sau incetarii activitafii entitatii;
4) in cazul intreruperii activitatii;

5) in caz de schimbare sau inlocuire a gestionarului-sef sau gestionarului
subdiviziunii (sectiei, depozitului) in ziua primirii-predarii bunurilor si/sau la
cererea unui sau mai multor gestionari din aceeasi subdiviziune (sectie, depozit);



6) in caz de furturi, delapidari, sustrageri, abuzuri, precum si deteriorari ale
bunurilor - imediat la depistarea acestora;

7) in caz de incendii, calamititi naturale sau alte evenimente exceptionale
(inundatii, cutremure de pamint etc.);

8) la cererea organelor abilitate conform legislatiei;

9) in cazul existentei informatiilor, indicilor (semnelor) ca exista lipsuri sau
plusuri, care pot fi stabilite cu certitudine numai prin inventariere;

10) in alte cazuri prevazute de legislatia in vigoare sau decizia
conducatorului entitatii.

Pe toata durata inventarierii programul si perioda inventarierii se afiseaza la
loc vizibil;

In cazurile aparitiei reclamatiilor de la cumparatori cu privire la lipsuri de
stocuri se efectueaza inventarierea selectiva sau integrala a stocurilor la care se
refera reclamatia.

Regulile specifice de efectuare a inventarierii se elaboreaza in conformitate cu
prevederile mentionate in Ordinul Ministerului Finantelor nr. 60 din 29.05.2012 cu
privire la aprobarea Regulamentului privind inventarierea.

Conducatorul SHS numeste prin Ordin (Dispozitie) privind efectuarea
inventarierii comisia de inventariere si/sau comisia centrala dupa caz;
Membrii Comisiei centrale si/sau comisiei de inventariere pot fi inlocuiti numai in
baza Ordinului sau Dispozitiei emise de catre conducerea SHS;

Membrilor comisiel centrale si/sau comisiei de inventariere li se inmineaza
contra semnatura Ordinul sau Dispozitia cu privire la efectuarea inventarierii, iar
Presedintelui comisiei de inventariere i se inmineaza sigiliile pe care le pastreaza pe
toata durata inventarierii;

In cadrul inventarierii:
- se stabileste existenta efectiva a elementelor de activ si datorii
(imobilizarilor necorporale si corporale, investitiilor financiare, stocurilor,
mijloacelor banesti din casierie §i conturile curente in institutiile financiare,
documentelor banesti, volumului productiei in curs de executie, creantelor si
datoriilor);
- se verifica integritatea activelor prin compararea existentei efective a
acestora cu datele contabilitatii;
- se constatd creantele compromise si datoriile cu termenul de prescriptie
expirat;
- se stabilesc bunurile care partial sau total si-au pierdut calitatea initiala;
- se constata bunurile neutilizate in activitatea entitatii;




- se verifica respectarea regulilor si condifiilor de pastrare a stocurilor,
mijloacelor si documentelor banesti, precum si conditiile de intretinere si
pastrare a maginilor, utilajelor si a altor imobilizari corporale.

5. Descrierea in ordine consecutiva a etapelor procedurii de inventariere din
cadrul SHS, cu identificarea responsabilitatilor participantilor la inventariere
si a documentatiei aferente acesteia.

Implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial implica
o serie de procese, activitdti si actiuni care necesitd asumarea de responsabilitati.
Unul dintre procesele esentiale ale SHS este procesul privind organizarea si
derularea procedurii de inventariere descris si anexat la prezenta procedura. (anexa

2)

Partile implicate in procesul de inventariere organizat anual sau la necesitate
in cadrul SHS sunt:

- Conducerea SHS;

- Comisia centrala de inventariere;

- Subcomisiile de inventariere;

- Persoanele gestionare;

- Directia management economica-financiara.
In continuare va urma:

Descrierea narativa a etapelor in ordine consecutiva a procedurii de inventariere
organizata in cadrul SHS, cu indicarea documentatiei ce necesita a fi intocmita si
care poarta caracter obligatoriu.

Directia management economica-financiara din cadrul SHS, intocmeste proiectul
Ordinului privind efectuarea inventarierii;

Proiectul de Ordin privind efectuarea inventarierii este transmis spre examinare
catre Conducerea Serviciului Hidrometeorologic de Stat;

Conducerea SHS examineazd modalitatea de elaborare a proiectului de Ordin si
aproba prin semnatura Ordinul cu privire 1a efectuarea inventarierii (anexa 3);
Ordinul cu privire la efectuarea inventarierii din cadrul SHS aprobat prin
semnaturd, ulterior este transmis spre luare de cunostintd citre toti membrii
comisiei si subcomisiilor de inventariere. Acestia pe versoul Ordinului vor aplica
semndtura, fapt prin care vor confirma informarea.

5. Conducerea SHS va desemna o persoana din cadrul comisiei de inventariere (de
reguld presedintele comisiei) ca fiind responsabil de instruirea membrilor
comisiei de inventariere si intocmirea procesului verbal de instruire a membrilor



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

comisiei de inventariere (anexa 4) si (anexa 5). Instruirea va fi efectuata atat in
cadrul Comisiei centrale de inventariere cat si in cadrul subcomisiilor din
teritoriu.

Membrii comisiei si subcomisiile de inventariere vor solicita prezentarea de catre
fiecare persoana gestionara a Declaratiei (anexa 6);

Declaratiile persoanelor gestionare vor fi analizate si semnate de catre membrii
Comisiilor de inventariere.

Directia management economica-financiara va imprima listele de inventariere si
le va transmite membrilor comisiei de inventariere.

Membrii comisiei centrale de inventariere si a subcomisiilor din teritoriu vor
purcede la realizarea efectiva a inventarierii, prin suprapunerea datelor faptice cu
cele indicate 1n listele de inventariere.

Persoanele gestionare in prezenta membrilor comisiilor de inventariere, dupa
suprapunerea informatiei faptice cu cea indicatd in listele de inventariere, vor
semna listele de inventariere si le vor transmite Comisiei/subcomisiei de
inventariere.

Subcomisiile de inventariere din teritoriu, vor transmite catre Comisia centrala de
inventariere, listele de inventariere semnate si procesele verbale privind
rezultatele inventarierii din teritoriu semnate de catre responsabilul din teritoriu;
In cazul aparitiei divergentelor dintre informatiile incluse in listele de inventar si
situatia de facto, membrii Comisiei centrale /subcomisiilor din teritoriu vor
solicita explicatii scrise de la persoanele gestionare si cele responsabile iar
persoanele gestionare vor intocmi 1n scris explicatii  privind aparitia
plusurilor/surplusurilor din gestiune.

Comisia centrala/subcomisiile de inventariere vor examina explicatiile si vor
stabili diferentele prin intocmirea procesului verbal privind rezultatele
inventarierii.

in cazul aparitiei divergentelor dintre informatiile incluse in listele de inventar si
cele constatate de facto, membrii subcomisiilor de inventariere din teritoriu vor
informa printr-o Nota informativa, membrii Comisiei centrale de inventariere,
concomitent cu informarea conducerii SHS, asupra surplusurilor si/sau lipsurilor
constatate.

Comisia centrald de inventariere va generaliza informatiile incluse in listele de
inventar si vor semna procesele verbale privind rezultatele inventarierii si va
informa conducerea SHS printr-o nota informativa asupra rezultatelor finale ale
inventarierii. Totodata vor transmite conducerii SHS spre examinare Listele de
inventariere si procesul verbal privind rezultatele inventarierii.

Conducerea SHS, 1n urma examindrii listelor de inventar, proceselor verbale
privind rezultatele inventarierii si a explicatiilor primite in caz de lipsa, sau
surplus va aplica o rezolutie.



17.

18.

19.

20.

21,

22,

Membrii comisiei de inventariere vor intocmi Proiectul Acordului de recuperare a
bunurilor lipsa de comun acord cu juristul SHS, il vor semna si transmite
gestionarului in evidenta caruia au fost constatate divergente, spre luare de
cunostintd si semnarea proiectului acordului pe cale amiabila. Informatiile incluse
in Proiectul Acordului de recuperare se mentioneaza la pct. 15 al prezentei
proceduri.

In caz ca gestionarul nu este de acord cu Proiectul Acordului de recuperare are
dreptul de a solutiona aparitia lipsurilor pe cale judiciara,

In cazul cand persoana gestionari este de acord cu cele mentionate in Acordul de
solutionare a aparitiei divergentelor la inventariere, semneaza acordul.
Conducerea SHS va examina si va semna Proiectul Acordului de recuperare iar
gestionarul cdruia 1 se atribuie lipsa din gestiune va  Intocmi in scris
Angajamentul de plata;

Comisia centrald de inventariere va generaliza informatiile incluse in listele de
inventar si procesele verbale privind rezultatele inventarierii si va  conducerea
SHS printr-o nota informativa asupra rezultatelor finale ale inventarierii;

Directia management economica-financiard va inregistra in evidenta contabilda
rezultatele inventarierii.

6. Responsabilitatile conducerii SHS, aferente organizarii procedurii de
Inventariere

Responsabilitdtile privind organizarea eficientd a activitdtilor de inventariere revine
conducerii Serviciului Hidrometeorologic de Stat. Conducerea SHS este obligat sa
asigure:

a. Constituirea comisiei de inventariere sau comisiei centrale dupa caz;

b. Atragerea unor specialisti in domeniul inventarierii din cadrul entitdtii sau din

exterior la solicitarea comisiei de inventariere pentru a aprecia calitatea,

cantitatea, etc bunurilor inventariate cu intocmirea listelor de inventariere

(proceselor-verbale) a bunurilor inventariate.

Stabilirea subdiviziunilor si termenele de realizare a inventarierii;

d. Organizarea depozitarii bunurilor grupate pe sorto si tipo dimensiuni,
codificarea acestora si intocmirea etichetelor de raft;

e. Existenta numerelor de inventar pentru obiectele de imobilizari corporale
aflate In exploatare;

f. Disponibilitatea cu personalul necesar pentru manipularea bunurilor care sint
supuse inventarierii (pentru cintarire, masurare etc.).

g. Participarea la identificarea bunurilor supuse inventarierii a unor specialisti in
domeniu din cadrul entitatii sau din exterior la solicitarea comisiei de
inventariere pentru aprecierea denumirii, calitatii, cantitatii, sortului etc. cu
intocmirea listelor de inventariere (procesului-verbal) a bunurilor verificate;

o



h. Dotarea comisiei de inventariere cu un numar suficient de aparate si
instrumente adecvate pentru masurare, cintarire etc., cu mijloace de
identificare (cataloage, mostre etc.), precum si cu formulare si rechizite
necesare,

I. Dotarea comisiei de inventariere cu mijloace tehnice de calcul si de sigilare a
spatiilor supuse inventarierii.

7. Responsabilitatile Presedintelui Comisiei Centrale de inventariere
a) Instruirea membrilor comisiei de inventariere si intocmirea procesului verbal
de instruire a echipei de inventariere. (anexa 4) si (anexa 5)
b) Respectarea termenelor privind realizarea efectiva a inventarierii;
) Organizarea, indrumarea, supravegherea si controlul asupra modului de
realizare a inventarierii.

8. Responsabilitatile membrilor Comisiei Centrale de inventariere
In componenta comisiei centrale de inventariere se includ cel putin 3 persoane:

- Conducatorul SHS sau alta persoana imputernicita (presedintele comisiei);

- Contabilul-sef sau alta persoana imputernicita;

- Sefii subdiviziunilor structurale;

- Specialisti in domeniu.

Membrii comisiei de inventariere poarta responsabilitati aferente:

a. Cunoasterii si aplicarii bazei legale in domeniul inventarierii.

b. Cunoasterii modului de lucru al comisiei, a documentelor ce se intocmesc si a
termenelor de realizare a documentatiei aferente procedurii de inventariere;

c. Cunoasterea modalitatii de valorificare a rezultatelor inregistrate in urma
inventarierii;

d. Stabilirii corecte si legale a conditiilor de scoatere din functiune a bunurilor;

e. Executarii efective a inventarierii.

f. Informarea conducerii SHS despre neprezentareca la data si ora fixata a
persoanei gestionare.

g. Suprapunerea informatiei de la fata locului cu datele reflectate in
contabilitate si incluse in listele de inventar;

h. Intocmirea procesului verbal cu privire la rezultatele inventarierii si
verificarea existentei semndturilor a tuturor membrilor comisiei de
inventariere;

I. Identifica bunurile depreciate 100% si intocmeste propuneri de casare;

J- Analizeaza rezultatele inventarierii si solicitd explicatii in scris in cazurile
identificarii de lipsuri sau surplusuri;

k. Coordonarea modalitatii de intocmire a proiectului Acordului de recuperare a
bunurilor lipsa si semnarea acestuia;
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I. Elaborarea procesului verbal cu privire la rezultatele inventarierii si
transmiterea acestuia catre conducerea SHS pentru examinare si aprobare.

9. Responsabilitatile membrilor subcomisiilor de inventariere din teritoriu

a) Solicitarea intocmirii si prezentarii de catre fiecare gestionar a declaratiei si
semnarea acesteia de catre gestionar si membrii comisiei de inventariere, care
atesta cd aceasta a fost datata si semnata in prezenta sa (lor). (anexa 6)

b) Identificarea locurilor de depozitare (incaperi, spatii), in care exista bunuri
supuse inventarierii;

C) Asigurarea inchiderii si sigilarii cailor de acces ale tuturor subdiviziunilor in
prezenta gestionarului, in cazurile cand se sisteaza efectuarea inventarierii;

d) Intocmirea Proceselor-verbale de sigilare (anexa 7) in cazurile in care sigiliul
aplicat de catre membrii comisiei de inventariere nu este intact cu informarea
ulterioard in scris a conducerii SHS despre aceasta situatie.

e) Verificarea existentei plusurilor sau lipsurilor in gestiune;

f) Verificarea existentei faptice a bunurilor transmise in gestiune;

g) Verificarea documentelor de primire-predare care nu au fost operate in
evidenta gestiunii sau nu au fost predate in contabilitate.

h) Sa evalueze starea instrumentelor si aparatelor de masura sau cantarire daca
sunt in stare functionald;

1) Informarea membrilor comisiei centrale ale SHS despre neprezentarea la data
si ora fixatd a persoanei gestionare.

J) Suprapunerea informatiei de la fata locului cu datele reflectate in contabilitate
sl inCluse in listele de inventar.

k) Intocmirea procesului verbal cu privire la rezultatele inventarierii si semnarea
acestuia de catre toti membrii comisiei de inventariere cu transmiterea ulterioard a
acestuia catre membrii comisiei centrale de inventariere din cadrul SHS:

I) Analizarea concluziile inventarierii si vine cu propuneri de casare a bunurilor
depreciate 100%.

m) Analizeaza obiectiile gestionarului, consemneaza concluziile la sfarsitul
listelor de inventar s1 semneaza fiecare fila a listelor de inventariere Tmpreuna cu
gestionarul;

n) Intocmirea proiectului Acordului de recuperare a bunurilor lipsa si semnarea
acestuia;

0) Prezentarea procesului verbal cu privire la rezultatele inventarierii si
transmiterea acestuia catre conducerea SHS pentru examinare si aprobare intocmit
in conformitate cu prevederile mentionate la pct. 15 al prezentei Proceduri.
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10. Responsabilititile contabilului-sef:

a) Supravegheaza si monitorizeazd corectitudinea Intocmirii fiselor de
inventariere cu valorile scriptice, gruparea lor pe gestiuni si tipuri de
stocuri sau active/datorii i numerotarea lor;

b) Supravegheaza predarea figelor de inventariere catre persoana responsabila
din comisia de inventariere.

c) Organizeaza activitatea de informare a clientilor, furnizorilor/bancilor
privind elaborarea actelor de verificare reciproca, utilizate in scopul
inventarierii datelor contabile de la sfarsitul lunii precedente perioadei de
inventariere.

Prezentarea informatiei

Rapoartele financiare se intocmesc cu utilizarea datelor inventarierii generale pentru
autentificarea existentei si starii elementelor de activ si datorii.

In nota explicativa la rapoartele financiare se dezviluie urmatoarele informatii
privind:

1) confirmarea datelor reflectate in rapoartele financiare in urma efectuarii
inventarierii;

2) obiectivele si termenele de efectuare a inventarierii generale sau partiale pe
parcursul perioadei de gestiune;

3) rezultatele inventarierii (plusurile si lipsurile finale, compensarile efectuate, suma
pierderilor peste normele perisabilitatii naturale etc.);

4) reflectarea rezultatelor inventarierii in contabilitate;

5) masurile luate pentru inlaturarea lipsurilor constatate;

6) suma prejudiciului material si modul de recuperare a acestuia (achitarea in
casierie, retineri din salariu, retineri conform deciziilor instantelor de judecata etc.);
7) recuperarea de la persoanele vinovate in perioada de gestiune a sumelor aferente
pierderilor rezultate din anii precedenti.

11. Atributiile Comisiei Centrale si a subcomisiilor din teritoriu cu privire la
efectuarea procedurii de inventariere

Comisia Centrala de inventariere precum si subcomisiile de inventariere din
teritoriu, au sarcina sa organizeze, sa instruiasca, sa supravegheze si sa controleze
modul de efectuare a operatiunilor de inventariere cu informarea in prealabil a
conducerii SHS in cazul Comisiei centrale, iar in cazul subcomisiilor de inventariere
din teritoriu cu informarea prealabilda a membrilor Comisiei centrale de inventariere,
asupra riscurilor identificate in urma efectudrii inventarierii.

Activitatea de instruire a membrilor comisiei de inventariere va fi pusa in
sarcina presedintelui comisiei de inventariere cu aducerea la cunostintd sub
semndturd, fiecarui membru a comisiei in parte. Documentarea activitdtii de
instruire se va efectua conform (anexei 4) si (anexei 5).
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Comisia centrala precum si subcomisiile din teritoriu, dupa finisarea
inventarierii, examineaza toate documentele (listele de inventariere, calculele etc.) si
procesul-verbal;

Comisia centrala de inventariere si subcomisiile de inventariere din teritoriu, la
decizia conducatorului, exercitd controale de verificare a corectitudinii efectuarii
inventarierii, precum $i a inventarierii prin sondaj a bunurilor in locurile de pastrare
si prelucrare in perioada dintre doud inventarieri iar in caz de stabilire a diferentelor
intre datele din lista de inventariere si datele controlului de verificare va obliga
comisia de inventariere sau comisia de inventariere nou-numitd sa efectueze
Inventarierea repetata integral. Totodatd examineaza explicatiile primite in scris de
la gestionari, la care s-au constatat lipsuri si/sau plusuri, bunuri deteriorate, precum
st alte nereguli si/sau fraude si prezintd propuneri privind modul de compensare a
lipsurilor depistate si prejudiciilor cauzate in urma deteriorarii bunurilor.

Daca bunurile inventariate, gestionate de o singurd persoana, sint amplasate in
locuri diferite sau subdiviziunea are mai multe cai de acces, atunci membrii comisiel
sunt obligati sa sigileze toate caile de acces, cu exceptia locului in care a inceput
inventarierea, care se sigileaza numai in cazul cind rezultatele inventarierii nu s-au
constatat intr-o singurd zi. In cazurile de intrerupere a inventarierii (la prinz, pe timp
de noapte, din alte motive), documentele intocmite de comisia de inventariere raman
in cadrul subdiviziunii inventariate, in fisiere, casete, dulapuri etc. incuiate si
sigilate.

La reluarea lucrarilor se verifica daca sigiliul este intact, in caz contrar, acest
fapt se consemneaza prin Procesul-verbal de sigilare (anexa 7), care se semneaza de
catre comisia de inventariere si de gestionar. Comisia de inventariere va informa
conducerea SHS, si membrii Comisiei centrale de inventariere din cadrul SHS
despre acest fapt pentru a fi luate masurile de identificare a persoanei vinovate;

Membrii comisiilor centrale si subcomisiilor de inventariere bareaza si
semneaza dupa ultima operatiune fisele de magazie, indicind data la care s-au supus
inventarierii bunurile, vizeazd documentele primare privind intrarile sau iesirile de
bunuri existente in subdiviziune, dar neinregistrate, efectueaza inregistrarea acestora
in fisele de magazie si predarea documentelor primare in contabilitate

In cazurile in care gestionarul lipseste, aplica sigiliul la incaperile supuse
inventarierii §i comunica despre aceasta comisiei centrale sau conducatorului
entitatii, care sint obligati sa-1 instiinfeze imediat in scris pe gestionar despre
hotarirea efectuarii inventarierii, indicind locul, ziua si ora inceperii inventarierii.
Daca gestionarul nu se prezintd la locul, data si ora stabilitd, inventarierea Se
efectueaza de catre comisia de inventariere in prezenta adjunctului, altei persoane,
numite printr-un ordin (dispozitie) emis de catre conducatorul SHS. Inventarierea
bunurilor se efectueazd in prezenta obligatorie a gestionarilor (casierilor,
gestionarilor depozitelor, punctelor de achizitionare etc.) prin identificare, calculare,
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masurare §i cintarire obligatorie. La inventarierea bunurilor prin cintérire, calculul
este efectuat de un membru al comisiei de inventariere si de gestionar.

In cazul gestiunii colective, inventarierea se efectueazi cu participarea
obligatorie a gestionarului-sef sau a adjunctului si membrilor subdiviziunii.

Membrii comisiei centrale s§i comisiei de inventariere poarta
responsabilitate conform legislatiei in vigoare pentru incilcarea regulilor de
efectuare a inventarierii (spre exemplu, pentru introducerea premeditata a
datelor incorecte privind soldurile efective ale activelor si datoriilor, in scopul
tainuirii lipsurilor sau a plusurilor acestora).

Inventarierea bunurilor se efectueaza pe fiecare loc de depozitare (amplasare) a
acestora si pe fiecare gestionar. In cazul controlului inopinat toate bunurile se
pregatesc in prezenta comisiei de inventariere, in celelalte cazuri - din timp. Acestea
trebuie sa fie grupate, sortate si aranjate dupa denumiri, marimi sau intr-o alta
anumita ordine comoda pentru verificarea cantitatii lor.Denumirea bunurilor supuse
inventarierii si cantitatile se inregistreaza:

1) in listele de inventariere si alte formulare (formulare-tip), conform
nomenclatorului prevazut in punctul 23 al Regulamentului privind inventarierea
aprobat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr. 60 la 29.05.2012.

2) in unitatile de masura stabilite conform Clasificatorului Republicii Moldova
“Unitati de masura si calcul”, aprobat prin Hotarirea Moldova-Standard nr.336-ST
din 03.10.1997.

Elementele de activ si datorii supuse inventarierii se inscriu in formularele-tip:
1) INV-1 ,Lista de inventariere a imobilizarilor” (anexa 8);
2) INV-2 , Lista de inventariere a stocurilor (cantitativ-valorica)” (anexa 9);
3) INV-3 , Lista de inventariere a stocurilor (valoricd)” (anexa 10);

4) INV-4 , Lista de inventariere a bunurilor transmise temporar unor entitati” (anexa
11);

5) INV-5 , Lista activelor in curs de executie” (anexa 12);

6) INV-7 ,Proces-verbal de inventariere a mijloacelor si documentelor banesti”
(anexa 13);

7) INV-8 ,Lista de inventariere a formularelor tipizate de documente primare cu
regim special” (anexa 14);

8) INV-9 , Extrasul de cont” (anexa 15);
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9) INV-10 ,Lista de inventariere a creantelor si datoriilor” (anexa 16).

In rezultatul constatdrii lipsurilor si plusurilor in baza listelor de
inventariere (INV-1, INV-2, INV-3, INV-4, INV-5, INV-6, INV-6.1, INV-7, INV-8,
INV-10) se intocmeste lista de inventariere INV-11 ,Registru de verificare a
rezultatelor inventarierii” (anexa 17).

Pentru bunurile, la care comisiile de inventariere au constatat defecte se
intocmesc liste de inventariere separate care se trec de asemenea, in lista de
inventariere INV-11.

Listele de inventariere se completeaza manual, citet (cu cerneala sau pix) sau
computerizat.

in listele de inventariere nu se admit corectiri sau stersaturi, rinduri
necompletate. Rindurile necompletate ale listelor de inventariere se bareaza.
Erorile pot fi corectate doar in cazul semnarii listelor de inventariere de catre
toti membrii comisiei si gestionari prin anularea informatiei incorecte si
inscrierea informatiei corecte.

Se interzice de a introduce in listele de inventariere date din spusele
gestionarilor sau conform datelor contabile, fara verificarea existentei efective
a elementelor de activ si datorii.

Listele de inventariere se intocmesc pe subdiviziuni si bunuri in doud
exemplare, un exemplar pentru gestionar, al doilea exemplar pentru comisia de
inventariere si se semneaza pe fiecare fild de membrii comisiei de inventariere si de
gestionar.

In cazul predarii-primirii subdiviziunii, listele de inventariere se intocmesc in
trei exemplare, din care: un exemplar pentru gestionarul care preda subdiviziunea, al
doilea pentru gestionarul care primeste subdiviziunea si al treilea exemplar pentru
comisia de inventariere. Pentru bunurile care apartin altor entitati se intocmesc liste
de inventariere separate in trei exemplare, care confin informatii cu privire la
documente primare, cantitate, valoare si alte informatii utile. In termen de pina la 3
zile lucratoare dupa finisarea inventarierii aceste liste se remit entitatilor carora le
apartin bunurile (proprietarilor).

Proprietarul bunurilor urmeaza sa confirme In termen de pina la 5 zile
lucratoare din data receptionarii listei de inventariere exactitatea datelor.
Neconfirmarea datelor presupune recunoasterea exactitatii acestora inscrise in listele
de inventariere, iar in caz de diferente entitatea clarifica diferentele si comunica
constatarile entitdtii in gestiunea cdreia se afla bunurile.

Bunurile, care se afla la pastrare in depozitele altor entitati sau care au fost
transmise spre prelucrare, se trec in lista de inventariere INV-4 | Lista de
inventariere a bunurilor transmise temporar unor entitati” (anexa 11) in baza
documentelor primare ce confirmi predarea acestor bunuri. In termen de pini la 3
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zile lucratoare dupa finisarea inventarierii aceste liste se remit entitatilor cirora au
fost transmise bunurile.

La primirea de la entitatea in subdiviziunea careia bunurile se afla la pastrare
sau la prelucrare, a copiilor listelor de inventariere, contabilitatea, in termen de 5
zile lucratoare din data receptionarii listelor de inventariere, compara datele din
aceste liste cu cele din documentele primare aferente transmiterii bunurilor la
pastrare sau prelucrare.

Comisia de inventariere intocmeste Procesul-verbal privind rezultatele
inventarierii (anexa 17) care contine urmatoarele elemente:

1) data intocmirii;

2) numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere;

3) numarul si data ordinului (dispozitiei) de instituire a comisiei de inventariere;
4) subdiviziunea supusa inventarierii, data inceperii si finalizarii inventarierii;
5) rezultatele inventarierii;

6) propunerile comisiei de inventariere privind compensarea plusurilor si lipsurilor
constatate si persoanele responsabile;

7) valoarea bunurilor depreciate, fard miscare, cu miscare lentd, greu vandabile, fara
desfacere asiguratd si propuneri de masuri in vederea reintegrarii lor in circuitul
economic;

8) propunerile privind scoaterea din uz a bunurilor, sau trecerea dintr-o categorie in
alta;

9) constatarile privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integritatii
bunurilor din subdiviziune;

10) alte aspecte legate de activitatea subdiviziunii supuse inventarierii.

Dupa inventariere toate documentele (listele de inventariere, calculele etc.) si
procesul-verbal privind rezultatele inventarierii se transmit pentru examinare
comisiei centrale, dupa caz, sau conducatorului entitatii.

12. Inventarierea imobilizarilor corporale si necorporale
1. La inventarierea imobilizarilor, comisia de inventariere efectueaza controlul
efectiv al acestora si le inscrie in lista de inventariere INV-1 | Lista de
inventariere a imobilizarilor” (anexa 8);

2. Inventarierea imobilizarilor necorporale se efectueaza prin constatarea existentei
faptice si apartenentei acestora, in cazurile altor imobilizari necorporale este
necesara argumentarea existentei faptice a acestor bunuri prin anexarea
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documentelor justificative si anume: titluri de proprietate sau alte documente
juridice ce atesta careva adrepturi legale.

3. Inventarierea terenurilor se efectueaza prin identificarea acestora pe baza
titlurilor de proprietate si a dosarului tehnic a acestora;

4. Constructiile si echipamentele speciale cum sunt retelele electrice, termice, gaze,
apa, telecomunicatii si altele se inventariaza potrivit regulilor stabilite de
detindtorii acestora;

5. Imobilizarile corporale care in perioada inventarierii se afla in afara entitdtii se
supun inventarierii conform documentelor primare si altor documente care
justifica lipsa acestora la entitate (Anexa 11).

6. In cazul identificarii imobilizarilor necorporale si corporale neinregistrate in
contabilitate sau indicarii incorecte a datelor ce le caracterizeaza,comisia de
inventariere trebuie sa le includa in lista de inventariere separata.

7. Constructiile in curs de executie, lucrdrile de proiectare-cercetare la constructiile
in curs de executie, precum si lucrdrile de reparare sistate se inscriu in listele de
inventariere cu mentiunea cauzelor sistarii §i a persoanei care a aprobat siastarea
lucrarilor;

8. Constructiile capitale In curs de executie se inscriu in lista de inventariere
separata INV-5 | Lista de inventariere a activelor in curs de executie” (anexa
12);

9. Imobilizarile corporale care nu sunt utilizate din diferite motive si /sau care nu
se supun restabilirii se includ intr-o listd de inventariere separatd cu indicarea
motivelor care au cauzat neutilizarea lor (deteriorarea, uzura, etc) si se transmit
comisiei centrale, dupa caz sau conducdtorului cu inaintarea propunerilor
privind vinzarea, casarea sau reutilarea acestora;

in cazul depistirii imobilizarilor necorporale si corporale neinregistrate in
contabilitate sau indicarii incorecte a datelor ce le caracterizeaza, comisia de
inventariere trebuie sa le includa in lista de inventariere separata iar imobilizarile
corporale care nu sunt utilizate din diferite motive gi/sau care nu se supun restabilirii
se includ intr-0 lista de inventariere separata cu indicarea motivelor care au cauzat
neutilizarea lor (deteriorarea, uzura completd etc.) si se transmit comisiei centrale,
dupa caz, sau conducatorului entitatii, cu Tnaintarea propunerilor privind vinzarea,
casarea sau reutilarea acestora.

13. Inventarierea stocurilor
Inventarierea stocurilor se efectueaza la locurile de pastrare (depozite, magazine,
sectii). In cazul pastrarii stocurilor in diferite depozite gestionate de unul si acelasi
gestionar, inventarierea se efectueaza in mod succesiv, dupa locul de depozitare.
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Stocurile intrate in subdiviziune in timpul efectudrii inventarierii, se primesc de
gestionari 1n prezenta membrilor comisiei de inventariere. Aceste stocuri se trec
intr-o listd de inventariere separatid. In listi se indici data primirii acestora,
denumirea furnizorului, seria i numarul documentului primar de intrare, denumirea
stocurilor, cantitatea, pretul si valoarea. Totodata, pe documentul primar de intrare,
dupa semnatura presedintelui comisiei de inventariere, se face mentiunea “Primite in
timpul inventarierii”.

La depozitele mari, in cazul desfasurdrii inventarierii pe parcursul unui timp
indelungat, in cazuri exceptionale §i numai cu permisiunea in scris a conducatorului
si a contabilului-sef al entitdtii, pot fi eliberate stocuri de catre gestionari numai in
prezenta membrilor comisiei de inventariere. Aceste bunuri se trec intr-o listd de
inventariere separati cu mentiunea ,Eliberate in timpul inventarierii”. In
documentele primare de iesire se face aceeasi mentiune contrasemnatd de
presedintele comisiei de inventariere. Stocurile eterogene se supun inventarierii prin
numarare, cintarire sau determinare a volumului.

Stocurile aflate Tn ambalaje intacte se despacheteaza selectiv cu exceptia cind
desigilarea lor conduce la scaderea calitatii sau la deteriorare. Cantitatea stocurilor
pastrate in ambalajele sigilate, poate fi stabilitd, ca exceptie, in baza documentelor
primare sau prin verificarea selectivd a unei parti din aceste bunuri. Greutatea sau
volumul stocurilor se pot stabili prin masurare si calcule tehnice. Lichidele al caror
volum efectiv nu poate fi determinat prin transvazare sau masurare se stabileste in
functie de dimensiunile vaselor de pastrare, densitate, compozitie etc. si se verifica
prin scoatere de probe din vase; prin masurare sau probe de laborator atunci cind se
constata densitatea, compozitia si alte caracteristici ale lichidelor. Stocurile (ciment,
nisip, pietris, otel, beton, produse de cariera si balastiera, alte materiale si produse
agricole, etc.), a cdror inventariere prin cintdrire $i masurare necesitd cheltuieli
considerabile sau conduce la degradarea stocurilor, pot fi supuse inventarierii pe
baza de calcule tehnice sau matematice.

Obiectele de mica valoare si scurtd durata, care se afla in exploatare, se supun
inventarierii la locul exploatarii si se trec in lista de inventariere separata, cu
specificarea persoanelor responsabile de exploatarea si pastrarea acestora.

La inventarierea stocurilor se intocmesc listele de inventariere INV-2 , Lista de
inventariere a stocurilor (cantitativ-valorica)” (anexa 9) si INV-3 , Lista de
inventariere a stocurilor (valorica)” (anexa 10).

14. Inventarierea creantelor si datoriilor
Inventarierii se supun toate tipurile de creante si datorii ale Serviciului
Hidrometeorologic de Stat si anume decontarile cu:
1) cumparatorii si beneficiarii,
2) furnizorii si antreprenorii;
3) bugetul;
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4) institutiile financiare;

5) organele de asigurari sociale si de asistentd medicala;

6) partile afiliate;

7) personalul, inclusiv titularii de avans si deponentii;

8) alti debitori si creditori.

Soldurile efective ale creantelor si datoriilor trebuie sa fie confirmate prin extrase de
conturi INV-9 ,Extras de cont” (anexa 15) si/sau acte de verificare a decontarilor
reciproce. Extrasul de cont se intocmeste si se remite entitatilor pentru confirmare.
Entitétile care primesc extrasele de cont sint obligate sa confirme in decurs de 5 zile
lucratoare din ziua primirii acestora soldul creantei/datoriei si s comunice obiectiile
lor.

In cadrul decontirilor cu personalul se verifica:

1) suma salariilor neridicate si/sau platite in plus si motivul aparitiei acestora;

2) suma avansurilor achitate/soldul avansurilor;

3) creantele si datoriile titularilor de avans;

4) creantele si datoriile aferente altor operatiuni.

Rezultatele inventarierii creantelor si datoriilor se inscriu in INV -10 ,Lista
de inventariere a creantelor si datoriilor” (anexa 16) in baza datelor din extrasele de
cont confirmate de debitori sau creditori, iar in caz de neconfirmare - in baza
documentelor primare. in cazul depistarii creantelor compromise si datoriilor cu
termen de prescriptie expirat se intocmeste Nota informativa, cu indicarea
explicatiilor persoanelor responsabile.

15. Constatarea si inregistrarea rezultatelor inventarierii
Plusurile constatate cu ocazia inventarierii se evalueaza:
1) imobilizarile necorporale si corporale, stocurile si alte active curente — la
valoarea justd la data constatarii;
2) creantele, datoriile, mijloacele si documentele banesti — la valoarea nominala.
Lipsurile si pierderile din deteriorarea bunurilor se evalueaza:

1) imobilizarile necorporale si corporale — la valoarea de bilant la momentul
constatarii acestora;

2) stocurile si alte active curente — la valoarea de bilant (cost efectiv, valoare de
intrare, valoarea realizabila netd);

3) bunurile deteriorate partial — la suma pierderilor efective stabilite de comisia
de inventariere sau experti independenti;

4) creantele, datoriile, mijloacele si documentele banesti — la valoarea nominala.

Se permite compensarea reciproca a plusurilor cu lipsuri pentru aceeasi
perioadd de gestiune, acelasi gestionar, aceeasi subdiviziune si la aceeasi
denumire, si in cazul cind se transmit bunuri de la un gestionar la altul fara
intocmirea documentelor primare.
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Pentru efectuarea compensarilor reciproce pentru cantitati egale intre plusuri
si lipsuri, persoanele responsabile prezintd comisiei de inventariere explicatii
detaliate privind cauzele resortului bunurilor.

Comisia de inventariere prezinta propuneri privind posibilitatea
efectuirii compensarii reciproce. Decizia definitiva o ia conducatorul SHS
in baza propunerilor prezentate.

in contabilitate plusurile de active obtinute in urma compensirii lipsurilor
cu plusurile se inregistreaza:
1) imobilizarile necorporale si corporale, activele curente — ca majorare
concomitentd a imobilizarilor necorporale, corporale, activelor curente si a
veniturilor curente;
2) creantele, datoriile, mijloacele si documentele banesti — ca majorare
concomitentd a creantelor, datoriilor, mijloacelor si documentelor banesti si a
veniturilor curente sau ca corectare a rezultatelor anilor precedenti.

Lipsurile de bunuri care depasesc normele perisabilitatii naturale, precum si
prejudiciul cauzat prin deteriorarea lor se recupereaza de citre persoanele vinovate.
Sumele lipsurilor si pierderilor peste limitele normelor perisabilitatii naturale si
pierderile din deteriorarea bunurilor constatate cu ocazia inventarierii se recupereaza
de catre persoane vinovate in conformitate cu prevederile Codului muncii.
in cazul cind nu sint stabilite persoanele vinovate, lipsurile care depisesc normele
perisabilitatii naturale si/sau pierderile cauzate din deteriorarea bunurilor se trec la
cheltuielile perioadei.
in contabilitate lipsurile si pierderile se inregistreaza:

1) imobilizarile necorporale si corporale, activele curente — ca majorare
concomitentd a cheltuielilor curente s1 diminuare a imobilizarilor necorporale si
corporale, activelor curente. Recuperarea de catre persoanele vinovate se
inregistreaza concomitent ca majorare a creantelor si veniturilor curente;

2) bunurile deteriorate partial - ca majorare concomitentd a cheltuielilor curente si
diminuare a valorii bunurilor, iar valoarea recuperabild - ca majorare concomitenta a
creantelor si veniturilor curente;

3) creantele, mijloacele si documentele banesti - ca majorare concomitentd a
cheltuielilor curente si diminuare a creantelor, mijloacelor si documentelor banesti,
iar valoarea recuperabild - ca majorare concomitentd a creantelor si veniturilor
curente;

4) datoriile — ca majorare concomitentd a activelor si/sau cheltuielilor curente si
majorare a datoriilor.
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in cazul bunurilor constatate lipsi ce urmeazi a fi recuperate, dar care
nu pot fi cumparate pe piata, valoarea de recuperare se determina de o
comisie formata din specialisti in domeniul respectiv sau de catre entitati
specializate.

Bunurile lipsa pot fi recuperate de la persoanele vinovate si sub forma de
alte bunuri similare (la aceeasi valoare), cu acordul conducerii SHS.

Recuperarea benevola a prejudiciului material se efectueaza in baza acordului
dintre SHS si persoana vinovata. In acest caz, SHS va emite Acordul de
recuperare, iar persoana vinovata va prezenta Angajamentul de plata.

Acordul de recuperare se intocmeste de citre Serviciul Hidrometeorologic
de Stat in colaborare cu serviciul juridic si va contine cel putin urmatoarele
elemente:

1) denumirea entitatii;

2) numarul procesului-verbal in baza caruia a fost Intocmit si data acestuia;

3) numele, prenumele si functia persoanei care a intocmit Acordul;

4) suma, descrierea succintd a pagubei si perioada producerii;

5) numele, prenumele, functia, domiciliul persoanei responsabile pentru producerea
pagubei;

6) termenul in care poate fi contestat Acordul de recuperare;

7) semnatura conducdtorului entitdtii, sefului Serviciului juridic (juristului),
contabilului sef si a persoanei responsabile pentru producerea pagubei;

8) dovada de comunicare care se detaseaza de la Acordul de recuperare si contine
datele personale ale persoanei responsabile, numarul si data Acordului de recuperare
in baza cdruia este intocmitd, suma pagubei, data si semnatura persoanei
responsabile.

Angajamentul de plati se intocmeste de catre persoana responsabila de
producerea pagubei si va contine cel putin urmatoarele elemente:

1) numele, prenumele, functia, seria, numarul buletinului de identitate si data
eliberdrii, precum si domiciliul persoanei responsabile pentru producerea
pagubei;

2) denumirea entitatii careia i-au fost produse pagube;

3) suma pagubei;

4) modul de recuperare de catre persoana responsabild a pagubei produse;

5) temeiul de recuperare a pagubei (se indica articolul actului normativ);
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6) data si semnatura persoanei responsabile.

Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii contine urmatoarele
elemente:

1) data intocmirii;
2) numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere;

3) numarul si data ordinului (dispozitiei) de instituire a comisiei de
inventariere;

4) subdiviziunea supusa inventarierii, data Inceperii si finalizarii inventarierii;
5) rezultatele inventarierii;

6) propunerile comisiei de inventariere privind compensarea plusurilor si
lipsurilor constatate si persoanele responsabile;

7) valoarea bunurilor depreciate, fard miscare, cu miscare lenta, greu vandabile,
fara desfacere asiguratad si propuneri de masuri in vederea reintegrarii lor in circuitul
economic;

8) propunerile privind scoaterea din uz a bunurilor, sau trecerea dintr-o
categorie 1n alta;

9) constatarile privind pdastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea
integritafii bunurilor din subdiviziune;

10) alte aspecte legate de activitatea subdiviziunii supuse inventarierii.
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16. Anexe:

(Anexa 1)
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(Anexa 2)

Procesul: Inventarierea elementelor de activ si datorii, cu identificarea si
stabilirea responsabilitatilor persoanelor responsabile de gestiunea bunurilor
materiale transmise in gestiune
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(Anexa 3)

Serviciul Hidrometeorologic de Stat

(denumirea entitdtii)

ORDINUL (DISPOZITIA)
privind efectuarea inventarierii
Nr. din 20

In scopul efectudrii inventarierii se instituie comisia de inventariere in urmatoarea componenta:
Presedinte:

(numele, prenumele, functia)
Membrii comisiei:
2.

(numele, prenumele, functia)

(numele, prenumele, functia)

Inventarierea se va efectua in subdiviziunea

(denumirea subdiviziunii)

Inventarierea incepe la si se finalizeaza la

Motivul inventarierii

(se indica motivul: inventarierea generald, partiald, predarea-primirea subdiviziunii, control inopinat etc.)

Inventarierea se efectueaza in conformitate cu Regulamentul privind inventarierea.
Controlul asupra rezultatelor inventarierii si intocmirii procesului-verbal se efectueaza de catre

(numele, prenumele, functia)

pind la data de

28



(Anexa 4)
Aprobat:,, 2020
Mihail GRIGORAS
Director adjunct al SHS

Proces verbal nr.
din,, ” 2020

privind instruirea comisiei centrale de inventariere din cadrul Serviciului
Hidrometeorologic de Stat

in temeiul Ordinul nr.  din ,_” 2020, cu privire la
efectuarea inventarierii  activelor si pasivelor aflate in gestiunea Serviciului
Hidrometeorologic de Stat, a fost organizata sedinta de instruire a persoanelor

membre a comisiei/comisiilor de inventariere.

In cadrul sedintei au fost aduse la cunostinti termenele de incepere si de
finalizare ale procedurii de inventariere anuale/selective (de mentionat), au fost
comunicate informatii privind etapele procesului de realizare a operatiunilor de
inventariere si formularele care trebuie Intocmite, totodatd membrii comisiei de
inventariere au fost informati asupra responsabilitatilor atribuite aferente procedurii
de inventariere.

Activitatea de instruire a membrilor comisiei de inventariere va fi pusd in
sarcina presedintelui comisiei de inventariere, cu aducerea la cunostintd sub
semnatura, fiecarui membru a comisiei in parte.

La sedinta au participat urmatoarele persoane:

- (Nume, Prenume) (semnatura)
- (Nume, Prenume) (semnatura)
- (Nume, Prenume) (semnatura)
- (Nume, Prenume) (semnatura)
- (Nume, Prenume) (semnatura)
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(Anexa 5)

Proces verbal nr.

din,, ” 2020
privind instruirea comisiei de inventariere din cadrul (de indicat denumirea
statiei)
In temeiul Ordinul nr.  din ,_” 2020, cu privire la

efectuarea inventarierii  activelor si pasivelor aflate in gestiunea Serviciului
Hidrometeorologic de Stat, a fost organizatd sedinta de instruire a persoanelor
membre a comisiei/comisiilor de inventariere din cadrul: de indicat denumirea
statiei.

In cadrul sedintei au fost aduse la cunostintd termenele de incepere si de
finalizare ale procedurii de inventariere anuale/selective (de mentionat), au fost
comunicate informatii privind etapele procesului de realizare a operatiunilor de
inventariere si formularele care trebuie intocmite, totodatda membrii comisiei de
inventariere au fost informati asupra responsabilitatilor atribuite aferente procedurii
de inventariere.

Activitatea de instruire a membrilor comisiei de inventariere va fi pusa in
sarcina presedintelui comisiei de inventariere, cu aducerea la cunostintd sub
semndturd, fiecdrui membru a comisiei in parte.

La sedinta au participat urmatoarele persoane:

- (Nume, Prenume) (semnatura)
- (Nume, Prenume) (semnatura)
- (Nume, Prenume) (semnatura)
- (Nume, Prenume) (semnatura)
- (Nume, Prenume) (semnatura)
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(Anexa 6)

(denumirea entitdtii)

DECLARATIA
Subsemnatul
(numele, prenumele) |
gestionar al
(denumirea subdiviziunii) |
numit prin Ordinul (Dispozitia) nr. din , In prezenta comisiei de

inventariere, declar:

1. Toate bunurile aflate in gestiunea mea se gasesc in depozitele (incaperile):

2. Am in subdiviziune bunuri care apartin

(denumirea entitatii)

3. Am cunostintd de existenta unor plusuri sau lipsuri in valoare (cantitate) de

4. Gestionez bunuri in alte locuri de depozitare

5. Am eliberat/primit bunuri fara documente primare

(denumirea clientului)

6. Am bunuri nereceptionate sau care trebuie expediate, pentru care s-au intocmit documentele primare:

7. Am documente de primire-predare care nu au fost transmise la contabilitate

8. Detin mijloace banesti din vinzarea bunurilor aflate in gestiune in suma de
lei.

9. Ultimele documente primare de intrare sint:
nr. seria din
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(denumirea documentului)

nr. seria din
(denumirea documentului)
10. Ultimele documente primare de iesire sint:
nr. seria din
(denumirea documentului)
nr. seria din

(denumirea documentului)

11. Ultimul raport a fost intocmit la data de

12. Alte mentiuni

pentru perioada

Predata in prezenta comisiei de inventariere:

Presedintele comisiei de inventariere:

Data
Ora

(numele, prenumele) (semndtura)

Membrii comisiei de inventare:

(numele, prenumele) (semndtura)

(numele, prenumele) (semndtura)
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(Anexa 7)

(denumirea entitatii)

PROCES-VERBAL DE SIGILARE

Nr.__ din 20
Intru executarea Ordinului (Dispozitiei) privind efectuarea inventarierii nr. din 20
subsemnatul(a) , presedinte al comisiei de inventariere,
(numele, prenumele)
in prezenta gestionarului (ilor) , am procedat la sigilarea

(numele, prenumele)

urmatoarelor depozite pentru pastrarea bunurilor, mijloacelor si documentelor béanesti situate in localitatea
, strada nr.

(denumirea localitatii)

A fost aplicat sigiliu

(se indica numarul §i caracteristicile sigiliului aplicat)

Comisia de inventariere: Gestionar(i):
Presedintele comisiei de inventariere:

(numele, prenumele) (semnatura) (numele, prenumele) (semnatura)

(numele, prenumele) (semnatura)

Membrii comisiei de inventariere:

(numele, prenumele) (semnatura)
(numele, prenumele) (semnatura)
Astazi, , s-a procedat la desigilarea urmatoarelor cai de acces

(data si ora)
dupa verificarea prealabila a sigiliului aplicat, care a fost gasit intact.

Comisia de inventariere: Gestionar(i):
Presedintele comisiei de inventariere:

(numele, prenumele) (semnatura) (numele, prenumele) (semnatura)

(numele, prenumele) (semndtura)

Membrii comisiei de inventariere:

(numele, prenumele) (semnatura)

(numele, prenumele) (semndtura)
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(Anexa 8)

Formular INV-1

Entitatea LISTA DE INVENTARIERE Pagina
Nr. | Denu- Document primar  [Numi-| Imobi- | Imobi- | Diferenta |Valoa- |Valoa- Diferente (lei) Men-
d/o | mirea | privind imobilizarile |rul de |lizarile | lizarile | cantitativa | rea de | rea de tiuni
imobi- | primite spre utilizare |inven-| efectiv |inregis- intrare | bilant
lizarilor temporara tar [(unitati)| trate (lei) (lei)
INVeN- 1 denu- | numi- | data in | pu- | lip- plusuri | lipsuri
tariate | mirea | rulsi conta- | qurj | suri va- |va- | va- | va-
docu- | seria b'“.te}t? loa- |loa- | loa- | loa-
men- (unitati) rea | rea | rea | rea
tului de | de | de | de
int- | bi- | int- | bi-
rare |lant |rare |lant
A 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 | 13| 14 | 15 16
TOTAL pe X X X X X
pagina:
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Formular INV-1 (VERSO)

Nr.| Denu- Document primar |Numa-| Imobi- | Imobi- | Diferenta | Valoa- [ Valoa- Diferente (lei) Men-
d/o | mirea | privind imobilizérile |rul de | lizirile | lizdrile |cantitativi| rea de | rea de tiuni
imobi- | primite spre utilizare |inven- | efectiv |inregis- intrare | bilant
inven- i ; in i i
A mirea | rul si suri | suri va- | va- | va- [ va-
o loa- |loa- | loa- | loa-
men- bilitate
; s rea | rea | rea | rea
tului (unitati)

de | de | de | de
int- | bi- | int- | bi-

rare |lant |rare |lang
A 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 |13 | 14 | 15| 16

TOTAL: X X X X X
Comisia de inventariere:
Presedintele comisiei de inventariere: Gestionar: Gestionar*: Contabil:
(numele, prenumele) (semnatura) (numele, prenumele) (numele, prenumele) _
(numele, prenumele)
Membrii comisiei de inventariere: (semndtura) (semndtura)
(numele, prenumele) (semnatura)

(semnatura)

(numele, prenumele) (semnatura)
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* se semneaza de catre gestionarul care primeste bunurile in cazul primirii-predarii

Toate imobilizarile Inregistrate in prezenta lista de la nr. pind la nr. au fost verificate
efectiv de catre comisia de inventariere in prezenta mea (noastrd), pentru care nu am (avem) obiectii catre
comisia de inventariere. Imobilizarile enumerate in prezenta lista se afla la pastrare in raspunderea mea
(noastra).

Gestionar (i):

(numele, prenumele) (semnatura)
(numele, prenumele) (semnatura)
(13 2 20

INV-1 “Lista de inventariere a imobilizarilor”

Format A3, tiparit pe ambele parti.

Serveste ca:

1) document pentru inventarierea imobilizarilor necorporale si corporale;

2) document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de imobilizari;

3) document pentru primirea-predarea imobilizarilor;

4) document pentru intocmirea Registrului de verificare a rezultatelor inventarierii.

Lista de inventariere INV-1 se intocmeste in:

1) 2 exemplare: un exemplar de catre comisia de inventariere si un exemplar de catre gestionar la
locurile de amplasare si depozitare a imobilizarilor, pe fiecare gestionar in pastrarea cdruia se afld aceste
bunuri, separat pentru bunurile entitdfii si pentru acele care apartin altor entitati, Tnsa aflate in cadrul
entitatii la data efectudrii inventarierii (primite la pastrare, folosinta temporara, leasing operational
(arenda, locatiune));

2) 3 exemplare — in cazul efectudrii inventarierii imobilizarilor necorporale si corporale care apartin
altor entitdti (un exemplar se transmite entitatii In a cdrei proprietate se afla imobilizarile): doua
exemplare de catre comisia de inventariere si un exemplar de citre gestionar. In cazul primirii-predarii
subdiviziunii: un exemplar de catre comisia de inventariere, un exemplar de catre gestionarul care preda
subdiviziunea, un exemplar de catre gestionarul care primeste subdiviziunea. Suplimentar, aceste liste mai
contin numarul §i data documentelor primare de primire a imobilizarilor.

Circula:

1) la comisia de inventariere pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor;

2) la gestionar (gestionari — in cazul primirii-predarii subdiviziunii) pentru semnarea fiecarei file,
mentinind pe ultima fild a listei de inventariere ca toate cantitatile au fost stabilite In prezenta acestuia
(acestora), ca imobilizarile se afla la pastrare si raspunderea acestuia (acestora);

3) la contabilitate pentru calcularea diferentelor dintre datele contabilitatii si datele efective
constatate la inventariere;

4) la contabilul-sef si la serviciul juridic impreund cu procesele-verbale, care indica cauzele
degradarii sau deteriordrii imobilizarilor, persoanele responsabile, procesul-verbal privind rezultatele
inventarierii pentru avizarea propunerilor prezentate de comisia de inventariere;

5) la conducatorul entitatii impreund cu procesele-verbale nominalizate pentru a lua decizia asupra
propunerilor prezentate;

6) la entitatea careia 1i apartin imobilizarile cu titlul de proprietate.

Exemplarul 1 se pastreaza in contabilitate, exemplarul 2 — la gestionar, exemplarul 3 — la entitatea
careia 1i apartin imobilizarile sau la gestionarul care preda imobilizarile.
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(Anexa 9)
Formular INV-2

Entitatea Pagina
Subdiviziunea

LISTA DE INVENTARIERE
a stocurilor (cantitativ-valorici)

din 20
Nr. |Denumirea |Cod | Unitate | Pretul Stocuri efectiv Stocuri inregistrate in Diferente
d/o | stocurilor de unitar, contabilitate
masura lei cantitatea |valoarea| cantitatea | valoarea plusuri lipsuri

canti- |valoa- | canti- | valoa-
tatea | rea |tatea| rea

A 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Total pe pagina: X X
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Formular INV-2 (VERSO)

Nr. | Denumirea | Cod | Unitate | Pretul | Stocuri efectiv | Stocuri inregistrate Diferente
d/o | stocurilor de unitar, in contabilitate
masura lei [ canti- | valoare | canti- | valoarea plusuri lipsuri
tatea a tatea canti | valoa | canti | valoa
tatea | rea |tatea rea
A 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
TOTAL: X
Comisia de inventariere:
Presedintele comisiei de inventariere: Gestionar: Gestionar*: Contabil:
- _ _ (numele, prenumele)
(numele, prenumele) (semndtura) (numele, prenumele) (numele, prenumele)
(semnatura)
Membrii comisiei de inventariere: _ (semnditura)
(semnatura)
(numele, prenumele) (semnatura)
(numele, prenumele) (semnatura)

Toate stocurile Tnregistrate in prezenta lista de la nr. pina la nr.
catre comisia de inventariere au fost stabilite Tn prezenta mea (noastra), pentru care nu am (avem) obiectii

catre comisia de inventariere. Stocurile enumerate in prezenta lista se afld la pastrare In raspunderea mea

(noastrd).

Gestionar (i):
(numele, prenumele)

(numele, prenumele)

(semndtura)

(semndtura)

* se semneaza de catre gestionarul care primeste bunurile in cazul primirii-predarii
au fost verificate efectiv de
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INV-2 ,,Lista de inventariere a stocurilor (cantitativ-valorici)”

Format A3, tiparit pe ambele parti.

Serveste ca:

1) document pentru inventarierea stocurilor in expresie cantitativ-valorica;

2) document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de stocuri;

3) document pentru primirea-predarea stocurilor;

4) document pentru intocmirea Registrului de verificare a rezultatelor inventarierii.

Lista de inventariere INV-2 se intocmeste in:

1) 2 exemplare: un exemplar de cétre comisia de inventariere si un exemplar de catre gestionar la
locurile de amplasare si depozitare a stocurilor pe fiecare gestionar In pastrarea caruia se afla aceste stocuri;

2) 3 exemplare 1n caz de primire-predare a stocurilor: un exemplar de catre gestionarul care primeste
subdiviziunea, un exemplar de catre gestionarul care preda subdiviziunea si un exemplar de catre membrii
comisiei de inventariere.

Circula:

1) la comisia de inventariere pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor;

2) la gestionar (gestionari — in cazul primirii-predarii subdiviziunii) pentru semnarea fiecarei pagini,
mentionind pe ultima fila a listei de inventariere ca toate cantitatile au fost stabilite in prezenta acestuia
(acestora), ca stocurile se afla la pastrare si raspunderea acestuia (acestora);

3) la contabilitate pentru calcularea diferentelor cantitativ-valorice si semnarea listei de inventariere
privind exactitatea soldului, precum si pentru verificarea calculelor efectuate;

4) la contabilul-sef si la serviciul juridic impreuna cu procesele-verbale, care indica cauzele degradarii
sau deteriorarii stocurilor, persoanele vinovate, procesul-verbal privind rezultatele inventarierii pentru
avizarea propunerilor prezentate de comisia de inventariere;

5) la conducatorul entitatii impreuna cu procesele-verbale nominalizate pentru a lua decizia asupra
propunerilor prezentate.

Exemplarul 1 se pastreazd in contabilitate; exemplarul 2 — la gestionarul care preda stocurile,
exemplarul 3 — la gestionarul care primeste stocurile.
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(Anexa 10)

Formular INV-3

Entitatea Pagina
Subdiviziunea
LISTA DE INVENTARIERE
a stocurilor (valorica) din 20
Nr.|Denumirea|Cod| Valoarea stocurilor | Valoarea stocurilor Diferente
d/o| stocurilor efectiv inregistrate in
contabilitate
la la pretul la la pretul plusuri lipsuri
valoarea cu valoarea cu la la pretul la la pretul
de |amanuntul| de |amanuntul |yzloarea cu valoarea cu
intrare intrare de |aminuntul| de |aminuntul
intrare intrare
A 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Total pe pagina:
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Formular INV-3 (VERSO)
Nr.| Denumirea |Cod|Valoarea stocurilor efectiv Valoarea Diferente
d/o stocurilor stocurilor
inregistrate in
contabilitate
la valoarea | la pretul cu la la plusuri lipsuri
deintrare | aminuntul | valoarea | preful la la la la
deintrare| cu | valoarea | pretul | valoarea |pret
ama- |deintrare| cu |deintrare| ul
nuntul amsi- cu
nuntul ama
nun
tul
A 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
TOTAL:
Comisia de inventariere:
Presedintele comisiei de inventariere:
Gestionar: Gestionar*: Contabil:
(numele, prenumele) (semndtura)
(numele, prenumele) (numele, prenumele)
Membrii comisiei de inventariere: (numele, prenumele)
(semndtura) (semndtura)
(numele, prenumele) (semndtura)
(semndtura)
(numele, prenumele) (semndtura)

* se semneazd de catre gestionarul care primeste bunurile in cazul primirii-preddrii
Toate stocurile inregistrate in prezenta lista de la nr. pina la nr.

au fost verificate efectiv de catre comisia de inventariere au

fost stabilite in prezenta mea (noastrd), pentru care nu am (avem) obiectii catre comisia de inventariere. Stocurile enumerate in prezenta listd se

afla la pastrare in raspunderea mea (noastra).

Gestionar (i):
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(numele, prenumele) (semndtura)

o 20

INV-3 “Lista de inventariere a stocurilor (valorica)”

Format A4, tiparit pe ambele parti.

Serveste ca:

1) document pentru inventarierea stocurilor aflate in evidenta valorica;

2) document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor stocurilor in subdiviziunile supuse inventarierii;

3) document pentru primirea-predarea stocurilor;

4) document pentru intocmirea Registrului de verificare a rezultatelor inventarierii.

Lista de inventariere INV-3 se intocmeste in:

1) 2 exemplare: un exemplar de catre comisia de inventariere si un exemplar de catre gestionar la
locurile de amplasare si depozitare a stocurilor;

2) 3 exemplare in caz de primire-predare a stocurilor: un exemplar — de catre gestionarul care
primeste subdiviziunea, un exemplar — de cétre gestionarul care preda subdiviziunea si un exemplar de catre
membrii comisiei de inventariere.

Circula:

1) la comisia de inventariere pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor;

2) la gestionar (gestionari — in cazul primirii-predarii subdiviziunii) pentru semnarea fiecarei pagini,
mentionind pe ultima fila a listei de inventariere ca toate cantitatile au fost stabilite in prezenta sa (lor), ca
stocurile se afla la pastrare si raspunderea sa (lor);

3) la contabilitate pentru calcularea diferentelor valorice si semnarea listei de inventariere privind
exactitatea soldului, precum si pentru verificarea calculelor efectuate;

4) la contabilul-sef si la serviciul juridic impreuna cu procesele-verbale, care indica cauzele degradarii
sau deteriorarii stocurilor, persoanele vinovate, procesul-verbal privind rezultatele inventarierii pentru
avizarea propunerilor prezentate de comisia de inventariere;

5) la conducatorul entitatii impreuna cu procesele-verbale nominalizate pentru a lua decizia asupra
propunerilor prezentate.

Exemplarul 1 se pastreazd in contabilitate, exemplarul 2 — la gestionarul care preda stocurile,
exemplarul 3 — la gestionarul care primeste stocurile.
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(Anexa 11)

Formular INV-4

Entitatea care a transmis bunurile Pagina
Entitatea care a primit bunurile
LISTA DE INVENTARIERE
a bunurilor transmise temporar unor entitati
din 20
Nr.|Denumirea bunurilor Numirul, seria si data Unitatea |Cantitatea| Valoarea |Mentiuni
d/o documentului primar de bunurilor
de iesire a bunurilor masura transmise
A 1 2 3 4 5 6
TOTAL: X X X
Comisia de inventariere:
Presedintele comisiei de inventariere:
Gestionar: Contabil:
(numele, prenumele) (semndtura)
(numele, prenumele) (numele, prenumele)
Membrii comisiei de inventariere:
(semnatura) (semndtura)
(numele, prenumele) (semndtura)
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(numele, prenumele) (semnatura)

INV-4 “Lista de inventariere a bunurilor transmise temporar unor entitati”

Format A4.

Serveste ca:

1) document pentru inventarierea bunurilor transmise unor entitati;

2) document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri transmise;

3) document pentru intocmirea Registrului de verificare a rezultatelor inventarierii.

Lista de inventariere INV-4 se intocmeste in 3 exemplare: doud exemplare — de catre comisia de
inventariere (un exemplar se transmite entitatii in a carei proprietate se afla imobilizarile) si un exemplar —
de gestionar.

Se intocmeste, circula si se pastreaza ca INV-1 “Lista de inventariere a imobilizarilor” (Anexa 4).
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(Anexa 12)
Formular INV-5

Entitatea Pagina
Subdiviziunea

LISTA DE INVENTARIERE
a activelor in curs de executie

din 20
Nr.| Denumirea Valoarea Costul Gradul Costul Diferent | Descriere | Masurile
d/o| obiectului | determinati | efectiv al de lucrarilor a a cauzelor |propuse de
supus conform lucrarilor |executare | executate si | valorica | sistarii catre
modernizari | devizului de |executate la | (finisare) | inregistrate sau comisia de
I sau cheltuieli data a in incetirii | inventarie
reparatiei | (documentelo | efectuarii |lucrarilor | contabilitat lucririlor re
r existente) |inventarieri| saua e
i volumulu
[
A 1 2 3 4 5 6=3-5 7 8
Total pe pagina: X X
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Formular INV-5 (VERSO)

Denumirea Valoarea Costul Gradul Costul Diferenta | Descrierea |Maisurile
d/o| obiectului determinata efectiv al de lucririlor | valorica | cauzelor | propuse
supus conform lucrarilor |executare | executate si sistarii | de catre
modernizarii | devizului de | executate la | (finisare) | inregistrate sau comisia
sau reparatiei cheltuieli data a in incetarii de
(documentelor | efectuarii |lucrarilor |contabilitate lucririlor | inventar
existente) inventarierii | sau a iere
volumului
A 1 2 3 4 5 6=3-5 7 8
TOTAL: X X
Comisia de inventariere:
Presedintele comisiei de inventariere: Gestionar: Contabil:
(numele, prenumele) (semnatura) (numele, prenumele) (numele, prenumele)
Membrii comisiei de inventariere: (semndtura) (semndtura)
(numele, prenumele) (semnatura)
(numele, prenumele) (semnatura)
au fost verificate efectiv de catre comisia de inventariere in

Toate imobilizarile inregistrate in prezenta lista de la nr. pind la nr.
prezenta mea (noastrd), pentru care nu am (avem) obiectii cdtre comisia de inventariere. Imobilizarile enumerate in prezenta lista se afld la

pastrare in raspunderea mea (noastra).

Gestionar (i):
(numele, prenumele) (semnatura)
(numele, prenumele) (semnatura)
(13 2 20
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INV-5 , Lista de inventariere a activelor in curs de executie”

Format A3, tiparit pe ambele parti.

Serveste ca:

1) document pentru inventarierea activelor in curs de execufie aflate in gestiunea
entitatii;

2) document pentru stabilirea diferentei dintre costul efectiv al lucrarilor executate si
costul lucrarilor inregistrate in contabilitate;

3) document pentru intocmirea Registrului de verificare a rezultatelor inventarierii.

Se intocmeste in 2 exemplare: un exemplar de catre comisia de inventariere $i un
exemplar — de catre gestionar.

Se intocmeste si circuld ca INV-1 “Lista de inventariere a imobilizarilor” (Anexa 4).

Exemplarul 1 se pastreaza in contabilitate, exemplarul 2 — la gestionar.
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(Anexa 13)
Formular INV-7

Entitatea
Subdiviziunea

PROCES-VERBAL nr.
de inventariere a mijloacelor si documentelor banesti
din 20 _

DECLARATIE
La Inceperea inventarierii toate scriptele de plati si Incasari de numerar au fost predate in contabilitate si
toate mijloacele banesti primite Tn raspunderea mea si eliberate sint Inregistrate.

Gestionar
(numele, prenumele) (functia) (semnatura)
in baza Ordinului (Dispozitiei) privind efectuarea inventarierii nr. __ din " " 20__ afost
efectuata inventarierea mijloacelor banesti conform situatiei din " " 20
In urma inventarierii s-au stabilit urmatoarele:
1. Numerar:
in moneda nationala lei bani
(suma cu litere)
in valuta straind )
(denumirea valutei) (suma in cifre si litere)
in valuta straina ( )
(denumirea valutei) (suma in cifre i litere)
2. Marci postale lei bani
3. Bilete de calatorie lei bani
4. Timbrele de acciz lei bani
5. lei bani

(denumirea documentului banesc)

TOTAL efectiv:
in moneda nationala lei bani
(suma cu litere)
in valuta straina ( )
(denumirea valutei) (suma in cifre i litere)
in valuta straina ( )
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(denumirea valutei)

Conform datelor din contabilitate:

(suma in cifre si litere)

in moneda nationala lei bani
(suma cu litere)
in valuta straina )
(denumirea valutei) (suma in cifre i litere)
in valuta straind )
(denumirea valutei) (suma in cifre si litere)
Rezultatele inventarierii:
plusuri lei bani
plusuri
(denumirea valutei) (suma in cifre si litere)
lipsuri lei bani
lipsuri
(denumirea valutei) (suma in cifre si litere)
Ultimele numere ale dispozitiilor:
de incasare nr. din 20
de plata nr. din 20
COMISIA DE INVENTARIERE:
Presedintele comisiei de inventariere:
(numele, prenumele) (semnatura) (functia)
Membrii comisiei de inventariere:
(numele, prenumele) (semnatura) (functia)
(numele, prenumele) (semnatura) (functia)
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INV-7 “Proces-verbal de inventariere a mijloacelor si documentelor banesti”

Format A4.

Serveste ca:

1) document pentru inventarierea mijloacelor si documentelor banesti efective aflate in casieria entitatii;

2) document pentru stabilirea plusurilor si lipsurilor de mijloace si documente banesti;

3) document pentru primirea-predarea mijloacelor si documentelor banesti;

4) document pentru intocmirea Registrului de verificare a rezultatelor inventarierii.

Formularul INV-7 se intocmeste in 2 exemplare si se semneaza de catre membrii comisiei de
inventariere si de catre gestionar.

In cazul inlocuirii gestionarului, procesul-verbal se intocmeste in 3 exemplare.

Circula:

1) la comisia de inventariere;

2) la gestionar (gestionari in cazul primirii-predarii mijloacelor si documentelor banesti);

3) la contabil pentru constatarea diferentelor dintre datele inregistrate in contabilitate si cele efective;

4) la contabil-sef si serviciul juridic pentru avizarea propunerilor prezentate de comisia de inventariere;

5) la conducatorul entitatii, impreuna cu procesul-verbal privind rezultatele inventarierii pentru a lua
decizia asupra propunerilor prezentate.

Exemplarul 1 se pastreaza in contabilitate, exemplarul 2 — la gestionarul care primeste mijloacele si
documentele banesti, exemplarul 3 — la gestionarul care preda mijloacele si documentele banesti.
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(Anexa 14)

Formular INV-8
Entitatea Pagina
LISTA DE INVENTARIERE
a formularelor tipizate de documente primare cu regim special
din 20
Nr. Denu- Nu- [Cod Stoc efectiv Stoc inregistrat in Rezultatele inventarierii
d/o mirea mi- contabilitate plusuri lipsuri
formu- rul
larelor si de la se- |can- | va- dela se- | can- | va- dela can- valoa-| de la can- valoa-
S . nr.__ |ria|tita- |loa-| nr.__ [ ria | tita- | loa- |nr.__ |tita-] rea |nr.__ |tita-| rea
tipizate |[seria o s e o
de pina tea |rea| pina tea rea | pina | tea pina | tea
docu- la la la la
nr. nr. nr. nr.
mente inclu- inclu- inclu- inclu-
primare : : : :
siv siv siv siv
cu
regim
special
A 1 2 3 4 5] 6 7 8 9 10 11 12 |13=| 14= 15 |16=| 17=
6-10| 7-11 10-6) 11-7
TOTAL: X X X | X X X X X
Comisia de inventariere:
Presedintele comisiei de inventariere: Gestionar: Contabil:
(numele, prenumele) (semnatura) (numele, prenumele) (numele, prenumele)
Membrii comisiei de inventariere: (semndtura) (semndtura)
(numele, prenumele) (semnatura)
(numele, prenumele) (semndtura)

5
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INV-8 “Lista de inventariere a formularelor tipizate
de documente primare cu regim special”

Format A3.

Serveste ca document pentru constatarea stocului efectiv al formularelor tipizate de
documente primare cu regim special aflate in casieria entitatii.

Se intocmeste, circula si se pastreaza analogic INV-7 “Procesul-verbal de inventariere a
mijloacelor si documentelor banesti” (Anexa 11).
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Denumirea entitatii-emitente

(Anexa 15)
Formular INV-9

Nr. de inregistrare  din

Catre
— (denumirea entitatii)
(debitor, creditor) Adresa

Adresa

Contul

Banca

Cod fiscal

Telefon
- (persoana de contact)

EXTRAS DE CONT
Conform Ordinului (Dispozitiei) privind efectuarea inventarierii

Va comunicam, ca in contabilitate la data
inregistreaza creante n

(mumarul §i data)

entitatea Dvs.

(data)
suma de si/sau datorii in suma de
Document Explicatii Suma
tip seria si numaérul data

In termen de 5 zile de la primirea prezentului extras, urmeaza sa ne restituiti Extrasul de cont cu
confirmarea sumei creantei si/sau datoriei, iar in caz de nerecunoastere a unei sume total sau partial, sa
anexati Nota explicativa cuprinzind obiectiile Dvs.

Conducitorul entitatii

Contabil-sef
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Denumirea entitatii-destinate

(debitor, creditor)

Adresa

Contul

Banca

Cod

Telefon

fiscal

(persoana de contact)

Formular INV-9 (VERSO)

Nr. de inregistrare  din
Catre

(denumirea entitatii)

Adresa

In urma primirii extrasului de cont confirmdm urmatoarele sume:

(creante si/sau datorii)

Document

tip

seria si numarul

data

Explicatii

Suma
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Obiectiile noastre privind diferentele din prezentul extras de cont sint cuprinse in nota explicativa
anexata.
Conducatorul entitatii

Contabil-sef
L.S.

INV-9 “EXTRAS DE CONT”

Format A4, tiparit pe ambele parti.

Serveste ca document pentru confirmarea soldurilor efective ale creantelor si datorilor inregistrate in
contabilitate.

Formularul INV-9 se intocmeste in 3 exemplare in baza datelor din contabilitatea analitica privind
creantele si/sau datoriile: doua exemplare se transmit la entitatea debitor/creditor pentru confirmarea
datelor, un exemplar ramine la entitatea care a emis Extrasul de cont.

Circula:

1) la contabilul-sef si conducétorul entititii care a emis Extrasul de cont pentru semnare (toate
exemplare);

2) la entitatea debitor/creditor (exemplarele 1 si 2), iar exemplarul 2 semnat pe verso de catre
conducatorul entitatii si contabilul-sef sau alte persoane imputernicite — se remite entitatii-emitente pentru
confirmarea creantelor si/sau datoriilor.

In cazul cind entitatea are obiectii asupra sumelor indicate in Extrasul de cont se prezintd o noti
explicativa cu obiectiile expuse, semnatd de catre conducatorul entitdtii si contabilul-sef si care se
anexeaza la exemplarul 2 al Extrasului de cont.

Exemplarul 1 se pastreaza la entitatea-destinatoare, exemplarul 2 confirmat si exemplarul 3 — in
contabilitatea entitatii-emitente.
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(denumirea entitatii)

LISTA DE INVENTARIERE
a creantelor si datoriilor

In baza Ordinului (Dispozitiei) privind efectuarea inventarierii nr. _ din

(Anexa 16)

Formular INV-10

Pagina

20  s-a procedat la inventarierea

decontarilor cu creditorii si debitorii la"__ " 20
In urma inventarierii S-a constatat:
Creante
Nr. | Denumirea | Cont | Suma inregistrati in contabilitate Data Data expirarii Suma Alte
d/o | debitorului {contabil (lei) inregistrarii | termenului de creantelor | mentiuni
total din care: creantelor prescriptiea | compromise
confirmata | neconfirmata creantelor (lef)
de debitori | de debitori
A 1 2 3 4 5 6 7 8 9
TOTAL X X X X
Presedintele comisiei: Membrii comisiei de inventariere: Contabil:

(numele si prenumele)

(semnatura)

(numele gi prenumele)

(semndtura)

(numele si prenumele)

(semnatura)

(numele gi prenumele)

(semnatura)
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(denumirea entitatii)

in baza Ordinului (Dispozitiei) privind efectuarea inventarierii nr. _ din

decontarilor cu creditorii si debitorii la" "
In urma inventarierii s-a constatat:

LISTA DE INVENTARIERE

a creantelor si datoriilor

20

20

Formular INV-10 (VERSO)

Pagina

s-a procedat la inventarierea

(numele si prenumele)

(numele i prenumele)

(semnatura)

(semnatura)

(numele si prenumele)

(semndtura)

Datorii
Nr.| Denumirea | Cont | Suma inregistrati in contabilitate Data Data expirarii | Suma datoriilor Alte
d/o | creditorului |contabil (lei) inregistrarii | termenului de | la care a expirat | mentiuni

total din care: datoriilor prescriptie a termenul de

confirmata | neconfirmata datoriilor prescriptie, lei

de creditori | de creditori
A 1 2 3 4 5 6 7 8 9

TOTAL X X X X
Presedintele comisiei: Membrii comisiei de inventariere: Contabil:

(numele si prenumele)

(semndtura)

INV-10 “Lista de inventariere a creantelor si datoriilor”
(Anexa 14)

Format A3, tiparit pe ambele parti.
Serveste ca document pentru confirmarea creantelor si datoriilor rezultate din decontarile cu debitorii si creditorii.
Pe prima pagina se inregistreaza creantele, iar pe a doua pagina (verso) — datoriile.
Se intocmeste Intr-un exemplar in baza extraselor de cont sau, dupa caz, a documentelor primare.

La formularul INV-10 “Lista de inventariere a creantelor si datoriilor” se anexeaza extrasele de cont sau nota explicativa privind documentele
primare in baza carora au fost inregistrate creantele gi/sau datoriile.
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(Anexa 17)

(1)

Formular INV-11

FORMAT Y5
Entitatea

In baza Ordinului (Dispozitiei) privind efectuarea inventarierii nr. _ din

REGISTRU
de verificare a rezultatelor inventarierii
Nr. | Denumirea | Codul sau | Unitatea Rezultatele inventarierii
d/o | bunurilor nulgﬁrul Hde 5 sold diferente pret |valoarea | valoarea | diferente, (lei)
Inven- _de Masura fonregistrat [efectivlplusuriflipsuri| unitar, | - inre- | efectiva, [pjysuri [lipsuri
tariate inventar in conta- (lei) gistrati (lei)
bilitate in conta-
bilitate,
(lei)
A 1 2 3 4 5 6 7 8 9=4x8 10=5x8 |11=10-| 12=9-
9 10
TOTAL: X X
COMISIA DE INVENTARIERE:
Presedintele comisiei de inventariere:
(numele, prenumele) (semnatura)
Membrii comisiei de inventariere:
(numele, prenumele) (semnatura)
(numele, prenumele) (semnatura)
)
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Formular INV-11

Ajustat in baza constatirii Compensiri intre sorturi Plusuri finale Lipsuri finale
inregistrarilor in contabilitate
plusuri lipsuri plusuri repartizate lipsuri canti- | valoarea | canti- | valoarea
pentru acoperirea acoperite tatea tatea

lipsurilor din plusuri

canti- |valoa-|contul | canti- | valoa- |contul | canti- valoa- | canti- | valoa-

tatea rea tatea rea tatea rea tatea | rea

13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
X X
Contabil: Gestionarul (nu am obiectii fata de rezultatele
(numele, prenumele)  (semndtura) inventarierii):
(numele, prenumele) (semndtura)

INV-11 , Registru de verificare a rezultatelor inventarierii”

Format A3.

Registrul de verificare a rezultatelor inventarierii:

1) serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii elementelor de activ si datorii
grupate in functie de natura lor;

2) se intocmeste intr-un exemplar;

3) se pastreaza in contabilitate cu toate anexele (listele de inventariere) in baza carora s-a Intocmit.
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