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L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunca prenumele
| 2 3 4 5
1.1. Elaborat Alina Munteanu Cercetator
stiingific
1.2 Verificat Elena Papadatu Director
Economic Adj.
1.3. Aprobat loan Dan Tutis Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuiti

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
| 3 4
2.1. Editia | X
2.2, Revizia |
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale
Nr. Scopul Exem- C(.)mpar- . . Nume si Data . =
e timent Functia e Semnitura
Crt difuzarii plar nr. prenume primirii
| 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare | Financiar — Director Elena
Contabil Economic Papadatu
Adjunct
3.3, Informare 2 Conducere Director si [oan Dan
Director Tufis,
Stiintific Angela
lonitad
33. Arhivare 3 Financiar — Director Elena
Contabil Economic Papadatu
Adjunct

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul acestei proceduri este:
4.1. Stabileste modul de completare a REGISTRULUI INVENTAR

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura se aplica de catre Serviciul Contabilitate
5.2. La procedura participa toate Serviciile si Compartimentele interesate..
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

- Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata

- Ordinul privind registrele si formularele financiar-contabile(include si Monitorul

- Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 23 bis) nr. 1850/2004, M.Of. 23 din 7 ianuarie 2005,
M.Of. 23 bis din 7 ianuarie 2005

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate REGISTRU INVENTAR (Cod 1412
si.cod 1412/b) 704/1993, M.O. 303/1993

6.3. Legislatia secundara
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Procedura operationala privind circuitul documentelor
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. Termeni

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

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

7.2 Prescurtari

Institutul de Cercetari pentru Inteigenta Artificiald ,,Mihai Draganescu” - ICIA
L-Lege

OMFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice
Departamentul Financiar-Contabil - DFC
Directorul Economic Adjunct — DEA

M.F. — mijloc fix

O.B.I. - obiecte de inventar

P.O. -Procedura operationala

9. E.- Elaborare

10. V.- Verificare

I'1l. A.- Aprobare

12. Ap. -Aplicare

13. Ah.- Arhivare

20 SHON G b L B e
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8. DESCRIEAREA PROCEDURITI OPERATIONALE
8.1. Generalitati

Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare cronologica si sistematica a
modificarii elementelor de activ si de pasiv ale unitatii.

Este un registru de contabilitate obligatoriu. Intocmirea, editarea si pastrarea registrului
inventar se efectueaza conform normelor elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor.

Registrul inventar se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestuia si se prezinta in
mod ordonat si astfel completat incat sa permita, in orice moment, identificarea si controlul
operatiunilor contabile efectuate.

Pentru verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate se intocmeste
balanta de verificare, cel putin anual, la incheierea exercitiului financiar sau la termenele de
intocmire a raportarilor contabile stabilite potrivit legii.

Institutiile publice care utilizeaza sisteme informatice de prelucrare automata a datelor au obligatia
sa asigure prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu normele contabile
aplicate, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice.

Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor determinate de fuziunea, divizarea sau incetarea,
potrivit legii, a activitatii institutiilor publice se face pe baza documentelor corespunzatoare
intocmite in asemenea situatii.

8.2. Modul de lucru

Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii
elementelor de activ si de pasiv.

Se intocmeste de catre persoanele prevazute la art. 1 din Legea contabilitatii nr. 82/1991,
republicata, intr-un singur exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruit, parafat si inregistrat in
evidenta unitatii.
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Se intocmeste la inceputul activitatii, la sfarsitul exercitiului financiar sau cu ocazia incetarii
activitatii, fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere si
procesele-verbale de inventariere a elementelor de activ si de pasiv, prin gruparea acestora pe
conturi sau grupe de conturi.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de activ si de
pasiv 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
lesirile 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 activ si de pasiv

In cazul incetarii activitatii, registrul-inventar se completeaza cu valoarea elementelor de
activ si de pasiv inventariate faptic la acea data.

In cazul in care o unitate are subunitati dispersate teritorial care conduc contabilitatea pana
la balanta de verificare, registrul-inventar se va conduce de catre subunitati, in conditiile inregistrarii
acestuia in evidenta subunitatii.

In coloana | se inscrie numarul curent al fiecarei operatiuni inregistrate in ordine
cronologica, de la deschiderea acestuia pana la epuizarea filelor sau incetarea activitatii.

In 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.

In coloana 3 se inscrie valoarea contabila a elementelor inventariate.

In coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de activ si de pasiv, stabilita de
membrii comisiei de inventariere (pe baza listelor de inventariere si a proceselor-verbale de
inventariere).

In coloana 5 se trec diferentele din evaluare de inregistrat, calculate ca diferenta intre
valoarea contabila si valoarea de inventar.

In coloana 6 se mentioneaza cauzele diferentelor (deprecieri, dezasortari etc.).

Nu circula, fiind document de inregistrare contabila.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, impreuna cu documentele justificative
care au stat la baza intocmirii lui.
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Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva persoanelor prevazute la art. | timp
de 10 ani, cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite,
cu exceptia statelor de salarii, care se pastreaza timp de 50 de ani.
Prin exceptie de la prevederile de mai sus se pot stabili, in mod justificat, prin ordin al ministrului
economiei si finantelor, registrele de contabilitate si documentele justificative care se pastreaza timp

de 5 ani.

In caz de pierdere, sustragere sau distrugere a unor documente contabile se vor lua masuri de
reconstituire a acestora in termen de maximum 30 de zile de la constatare, potrivit reglementarilor

emise in acest scop.

9. Responsabilitati

Nr. Compartimentul
Crt. (postul)/actiunea
(opratiunea)

III

v

1

2 3

Director adj ec

elaborat

Director adj ec

verificat

Director

aprobat

Director adj ec

aplicat

N (W=D

Director adj ec

arhivat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. | Denumirea Elaborat | Aprobat | Nr.de Difuzare Arhivare Al
ane anexei exempl te
xa are
loc perio
ada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Formular Director ad. | Director | Sectorul CD
Registru- ec financiar.
inventar contabil, personal
si administrativ
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11. CUPRINS
Numairul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei operationale
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si

aprobarea editiei sau, dupd,caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
procedurii operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza
editia sau, dupa, caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii
procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in
procedura operationala

8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea
activitagii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

L1 Cuprins
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Anexa 1
Unibabea sses s sammmpen 55 sid #mm s 55 3
REGISTRUL-INVENTAR
la data de ....... ...
Nr. pagina .........
Nk, Recapitulatia Valoarea Valoarea de | Diferente din evaluare
CELis elementelor inventariate contabila inventar (de inregistrat)
Valoare Cauze
diferite
1 2 3 4 5 6
14-1-2
Intocmit, Verificat,

10




