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Contabilitatea stocurilor u5u

1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedurd stabilegte modul de inregistrare in contabilitate a materiilor prime, materialelor
consumabile, materialelor de natura obiectelor de inventar, produselor finite, pe surse de finanlare,
precum qi persoanele responsabile din cadrul USV cu fumizarea documentelor primare, verificare gi
contabilizarea acestora.

2, DOMENIULDEAPLICARE

Prezenta procedurd se aplici de cdtre:
a) persoanele din compartimentele furnizoare de date, respectiv DPAAT, responsabile de

intocmirea documentelor justificative care sd reflecte operaliunile legate de stocuri.
b) personalul din departamentul economic implicat in eviden{ierea in contabilitate a

stocurilor
c) compartimentul audit intern - modul de respectare al acesteia.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legisla{ieprimari

3.1.1 Legea contabilitdtii nr.82/1991cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
3.1.1 OMFP nr. l9l7 /2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizare qi

conducerea contabilitdlii instituliilor publice, planul de conturi pentru institulii publice qi
instrucliunile de aplicare a acestuia,

3.1.1 Codul fiscal aferent anului financiar - contabil;
3.1.2 Normele Metodologice de aplicare a CODULUI FISCAL valabii pentru anul in curs;
3.1.3 OMFP nr. 1954 din 16.12.2005 pentru aprobarea Clasificaliei indicatorilor privind finanlele

publice;
3.1.4 Ordin nr. 522 din 16.04.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare

la exercitarea controlului financiar preventive;
3.1.5 Ordin nr. 912 din 15.06.2004 pentru modificarea gi complectarea Normelor metodologice

generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;
3.L.6 l-egea 2861. 109.10.2009 privind inventarierea;
3.1.7 OMF 94612005 pentru aprobarea Codului controlului intem la entitdlile publice gi penrru

dezvoltarea sistemelor de control managerial;
3.1.8 OMF 1389/2006 - privind modificarea qi completarea Ordinului ministrului finanleior

publice nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de
managemenVcontrol intem la entitalile publice gi pentru dezvoltarei sistemelor de control
managerial;

3.1.9 Legea 50012002 privind finanlele publice;
3.1.10 O.M.F.P. nr. 179212002 privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea $i plata cheltuielilor

institulii1or publice;
3.1.11 Ordin nr.3512/2008 privind registrele qi formularele financiar - contabile.
3.1.12 OUG nr. 1112001 pentru modificarea qi completarea Ordonanlei de urgenji a Guvernului

nr.63/1999 cu privire la gestionarea fondurilor nerambursabile alocate Rom6niei de cdtre
Comunitatea Europeand, precum qi a fondurilor de cofinanlare aferente acestora

3.1.13 OMFP nr. 45412001- privind aprobarea Instrucliunilor pentru stabilirea procedurii privind
efectuarea operaliunilor necesale pentru acoperirea de la bugetul de stat a plAfi TVA in
cadrul programelor PHARE, ISPA ti SAPARD

3.1.14 OMFP nr. 63412007 - pentru modificarea Si completarea OMFP rv.45412007
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3.2. Legisla{iesecundarl

3.2.1. HOTARARE nr. 264113.03.2003 privind stabilirea acliunilor gi categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor, limitelor pentru efectuarea de pldli in avans din fonduri publice.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementlri interne ale entitl{ii publice

3.3.7 Regulamentul intem al UniversitAlii;
3.3.2 Decizia nr. 304 din 02.70.2006 privind detalierea prin Liste de verificare a obiectivelor

supuse controlului C.F.P.;
3.3.3 Decizia nr. 137 din 20.04.2004 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea qi plata

cheltuielilor;
3.3.4 Decizia nr. 331 din 18.10.2007 privind exercitarea Controlului Financiar preventiv;
3.3.5 Decizia nr. 233 din iunie 2004 privind comisiile de receplie;
3.3.6 Procedura operalionall de angajare gi ordonantare la platd gi efectuarea pletii Datoriilor

c[tre furnizorii de stocuri - PO-SFC-03.

4, DEF'INITII $I ABREVIERI

4.1. Definitiigenerale:

4.1.1 Proceduri -mod specificat de efectuare a unei activitdli sau a unui proces
4.1'2 Procedura generald - procedurd documentatd care stabileqte reguli qi responsabilitd{i

pentru tinerea sub control a proceselor gi activit5tilor componente obligatorii impuse de
reglementari sa de legislalia in vigoare.

4.1.3 Procedura operationall - proceduri documentatd care stabileqte reguli qi responsabilitdti
de finere sub control a unui proces cu activitAti specifice.

'+1.4 Procedurile opera{ionaie sunt elaborate pe tipuri de activitSli in cadrul unei entitdti
organizalorice.

4,2. Definiliispecifice:

4.2.1 Stocurile sunt active circulante:
a) sub formd de materii prime, materiale gi alte consumabile care urmeaza sd fie folosite

pentru consumul intern sau prestarea de servicii;
b) delinute pentru a fi vdndute pe parcursul desfhqurdrii normale a activitaliil
c) in curs de produclie in vederea vAnzdrii in procesul desfEqurdrii normale a activitdlii.4.2.2 Un activ se clasifici drept activ circulant curent atunci cind: este achizltlonal sau
produs pentru consum propriu sau in scopul comercializdrii qi se aqteaptd sd fie realizat in
termen de 12 luni de la data bilantului.

4.2.3 Ciclul de exploatare al unei entitifi-reprezinti perioada de timp dintre achizilionarea
materiilor prime care intrd intr-un proces de transfomare gi finalizarea acestora in trezorene
sau sub fbrma unui echivalent de trezorerie.

4.2.4 Materiile prime participi direct la labricarea produselor gi se regdsesc in produsul finit
integral sau pa4ial fie in starea lor iniliald fie transformate.

4.2.5 Materialele consumabile (materialele auxiliare, combustibilii, materialele pentru ambalat,
piese de schimb, seminte gi materiale de plantat, medicamente $i materiale sanitare gi alte
materiale consumabile) care participd sau ajutd la procesul de fabricalie lir[ a se regdsi <ie
reguli in produsul finit sau asigurd desfEgurarea activitalii curente a instituliei.

4.2.6 Materialele de natura obiectelor de inventar reprezintd bunuri cu o valoare mai mici
decdt limita prevdzutd de lege pentru a fi considerate active fixe corporale, indiferent de
durata lor de folosinld, sau cu o duratd mai mici de un an, indiferent de valoarea lor precum
qi bunurile asimilate acestora (echipamentul de protecliei, echipamentul de lucru.
imbrhcdmintea speciald, mecanismele, scule, dispozitive, verificatoare, aparate de mdsur[ qi
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Contabilitatea stocurilor

control etc.). Documentele aflate in fondurile bibliotecilor care au statut de bunuri culturale
comune sau care au fost clasate in categoria bunurilor culturale care fac parte din
patrimoniul cultural nalional mobil, nu sunt active fixe gi sunt evidenliate, gestionate gi

inventariate in condiliile legii. Aceste bunuri fac parte din categoria materialelor de natura
obiectelor de inventar aflate in folosintd.

4.2.'7 Produsele finite sunt produsele care au parcurs in intregime fazele procesului tehlologic Ai

nu mai au nevoie de prelucrdri ulterioare in cadrul unitalii putand fi depozitate in vederea
liwirii sau expediate direct clien{ilor.

4.2.8 Rebuturin materiale recuperabile qi deqeuri - rebut definitiv se consideri produsul care
nu corespunde prevederilor din standarde, norme tehnice, caiete de sarcini sau contracte $i
nu poate fi utilizat decdt, eventual, ca materie primd sau ca material pentru producerea altor
bunuri. Prin rebut parJial se inlelege produsul care nu corespunde prevederilor din
standarde, norme tehnice, caiete de sarcini sau contracte qi care, supus unor operalii de
remediere, eficiente sub aspect economic, devine un produs corespunzitor sau poate fi
valorificat ca produs declasat. Produs declasat se consideri produsul care nu corespunde
prevederilor din standarde, norme tehnice, caiete de sarcini sau contracte, dar poate fi
valorificat potrivit normelor legale la pre! redus.

4.2.9 Stocurile aflate la terfi sunt bunuri aflate in custodie pentru prelucrare sau consignalie la
terli care se inregistreazd distinct in contabilitate pe categorii de stocuri.

4.3 Abrevieri ale termenilor generali:

P.O. - Procedura operalionall
E - Elaborare
V Verificare
A - Aprobare
Ap - Aplicare
Ah - Arhivare
BNR -Banca Natinala Romana
MECT Ministerul Educatiei ,Cercetarii si Tineretului
CEEX -Program Cercetare de Excelenta
C.F.P -Control Financiar Preventiv
UE - Uniunea Europeana
AIC -Achizitie Intracomunitara
OMFP - Ordinul Ministerului Finanlelor Publice
CNCSIS Consiliul National al Cercetarii Stiintifice di n Invatamantul Suoerior
D.G,A -Directorgeneraladministrativ
PAAT DepartamentuiPatrimoniu,Achizitii,AprovizionaresiTransport
USV Universitatea"Stefan cel Mare"Suceava

4.4 Abrevieri ale termenilor specifici:

- Administrator financiar

- Nota de receplie $i constatare de diferenJe

- Bon de consum

- Bon transfer

- Bon predare

- Bon restituire

- Proces verbal de casare a obiectelor de inventar

- Proces verbal de justificare a materialelor din prelucrare

-Contabilitate

etyd
u5u

AD.FIN
N.I.R
BC
BT
BP
BR
PVC
PV
crb.
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s. CONTTNUT

5.1 Generaliti{i:

Bunurile de natura stocurilor sunt considerate ca fiind achizilionate de c[tre institulii din
momentul in care acestea devin proprietare ale bunurilor sau atunci cAnd furnizarea acestor bunuri
este terminata. Costurile bunurilor de natua stocurilor se recunosc in momentul consumului
acestora. Exceplie fac materiale de natura obiectelor de inventar al ciror cost se recunoagte in
momentul scoaterii din folosinti. Delinerea cu orice titlu de bunuri materiale precum qi efectuarea
de operaliuni economice fbrd sd fie iffegisfate in contabilitate sunt interzise.

5.2 Continut'|, rolul 9i circuitul documentelor utilizate; Modul de lucru
5.2.1 Stocurile se inregistreazd in contabilitate in momentul intrarii la costul de achizilie, costul

de produclie sau valoareajustd, dupd caz. Evaluarea qi imegistrarea stocurilor cu titlu oneros
la data intririi in patrimoniul unitdlii se lace la costul de ichizitie care cuprinde prelul de
cumperare (in care este inclus TVA sau nu, in funclie de sursele din care au fost procurate
bunurile conform legii), cheltuielile de transport-aprovizionare pi alte cheltuieli accesorii
necesare pentru punerea in stare de utilizare sau intrare in gestiune a bunurilor respective.

5.2.2 In cazul in care sursa de finanlare sunt veniturile proprii, sumele primite de la MECT, in
conformitate cu Contractul Complementar sau cele primite in cadrul Contractelor CEEX
incheiate de cdtre directorii de granturi, iar procurarea bunurilor se face printr-o Achizitie
Intracomunitari valoarea de inregistrare a bunurilor o reprezintd valoarea in lei calculata Ia
cursul BNR din data Facturii, la care se va adiuga TVA-ul cuvenit Statului Romin in
conformitate cu reglementdrile in vigoare aplicat la valoarea in lei a stocurilor (ca urmare a
acliunii de contunicare a fumizorului din UE, a Codului de inregistrare in scop de TVA. Se
intocme$te documentul justificativ de receplie adecvat sursei de finantare.

5'2.3 In cazul in care sursa de finanlare o reprezintd fondurile nerambursabile, respectiv programe
PHARE, programe POSDRU, valoarea de inregistrare a stocurilor de la fumizori din lardsau prin AIC este datd de valoarea in lei a bunului sau serviciului cuprins in factura
fumizorului lEra rvA, respectiv costul de achizilie - mai putin valoarea taxelor
recuperabile (cazul fiecvent este valoarea TVA-ului) de la autoritalile fiscale - in
conformitate cu legislalia in vigoare, care reglementeazd mecanismul de acoperire, din
bugetul statului, a pldlii TVA-ului aferent livrlrilor de bunuri frnantate din fonduri de
preaderare. Se intocmeqte documentul j usrificativ adecr at sursei de finantare.5'2'4 Documentul folosit pentru inregistrarea intrdrii stocurilor este nota de intrare receplie gi
constatare de diferenle (N.I.R.), formular cod po-SFC-02-F01 - intocmit de gestionar pe
baza factvii in 2 exemplare in prezenla comisiei de recepjie (numitd prin Decizie internd) qi
care trebuie sd cuprindd sernndtura gestionarului gi al peisoanelor care fac parle din comisia
de receplie. N.I.R.-urile se intocmesc pe surse de finantare dup[ cum ur-.urd,
a) Finantare de bazd
b) Venituri proprii
c) Sponsorizare
d) Subventiicimine-cantind
e) Venituripropriicdmine-cantind
f) Programe externe nerambursabile (preaderare gi postaderare)
g) Programe cercetare (CEEX qi CNCSIS)
h) Fondul de rulment de la cdmine

5.2.5 Exemplarul 1 al N.I.R.-ului circuld la Birou achizitii publice, D.G.A qi la biroul contabilitate
unde dupd ce a fost verificat cu factura, se trece nr. N.l.R.-ului qi nota de inregistrare in
contabilitate pe facturi conform contabilitalii de angajamente qi se transmite biroului
financiar. Dupd efectuarea pldlii, exemplarul 1 al N.I.R.-ului se intoarce la biroul
contabilitate pentru operare in programul SICOB qi inregistrare in contabilitate. pentru
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inregistrarea N.I.R.-urilor in programul SICOB sunt necesare seleciia qi tastarea

urmdtoarelor: Cod document (de regull N.I.R.), numdr document, data document, cod
fumizor corespondent denumirii acestuia, cont fumizor insolit de sursa prin care s-a lbcut
plata, documentul justificativ emiterii N.I.R.-ului (factura, bon consum colectiv, bon fiscal,
etc.), numdrul documentului justificativ emiterii N.I.R.-ului qi data acestuia, magazra

centrald in care infe, codul material ciruia ii corespunde denumirea de pe N.I.R. (se cautd

in baza de date dupd denumire gi se selecteazd cel corespunzdtor, in cazul in care denumirea
nu existi, se actualizeazd), unitatea de mdsurd, cantitatea din N.l.R. contul de material

USiJ

(format din cont-rdddcind + sursa din care se

3021.01.01.01), pre! unitar qi valoarea.
5.2.6 in cazul formularelor cu regim special (chitanliere,

cu regim special), sunt imegistrate dupd serii qi

plAteqte + articol de calculalie - ex:

flacturi, fige de evidenld a formularelor
numere qi se conteazd intr-un analitic

separat numit ,,Materiale cu regim special".
5.2.7 Se verificd total valoric al N.I.R.-ului, articolul de calculalie sd corespundd conlbrm pl51ii

in cazul in care un N.I.R. are mai multe articole de calculalie, sau se verifici sd fie acelaqi

atunci cAnd existd doar un singur arlicol de calculalie.
5.2.8 Se listeazd intrdrile pe surse de finanlare, se verificS., se corecteazd eventualele erori, se

valideazS pentru inregistrarea in contabilitate in cadrul programului SICOB.

5.2.9 Intrlrile de materiale provenite din dezmembrdri se fac la valoarea justl, dupi caz, pe baza

Procesului verbal de casare a mijloacelor fixe.
5.2.10 Evaluarea gi inregistrarea produselor finite din produclie proprie (cursurile tipfuite la

Tipografia Universitdlii) se imegistreaza la prelul de produclie sau de prelucrare al

stocurilor care este format din cheltuielile directe aferente producliei qi anume: materialele
directe la pre! de achizilie, manoperd, energie precum gi cotd parte din cheltuielile indirecte.
La produsele finite (cursuri) rezultate la Tipografia Universitijii intrarea in magazia centrald
se face pe bazd de Proces verbal -formular PO-SFC-02-F02 intocmit de 9efu1 Tipografiei gi

semnat de cdtre cel care il intocmegte, gestionarul magaziei centrale qi comisia de receplie.
5.2.11, La ieqirea din gestiune, stocurile se evalueazd qi se inregistreazd in contabilitate prin

aplicarea uneia din metodele:
a) metoda primului intrat-primul ieqit (FIFO);
b) metoda costului mediu ponderat (CMP);
c) metoda ultimul intrafprimul iegit (LIFO).

5.2.12 ln cadrul programului SICOB metoda folositi este FIFO - ,,primul intrat-primul iegit".
Potrivit acestei metode bunurile iegite din gestiune se evalueaz[ la costul de achizilie sau
produclie al primei intrdri (lot). Pe m[sura epuizirii lotului, bunurile iegite din gestiune se

evaltrcazd la costul de achizilie sau de produclie al lotului umator, in ordine cronologici.
Documentul folosit pentru inregistrarea iegirii stocurilor din gestiune este Bonul de consum
(BC) formular PO-SFC-02-F03 care se intocmeqte in 2 exemplare de c[tre administratorul
sau gestionarul fiecdrui compartiment si de persoanele inmputernicite sa detina Bonuri de

consum. Se semneaza de seful compartimentului care solicita materialele, de persoana care

intocmeste bonul, in calitate de gestionar primitor, este vizat de seful compartimentului
achizitii publice, de asemenea este semnat de magazioner in calitate de gestionar predator.

Se predau la contabilitate ambele exemplare dupa ce se opereza in Fisa de magazie de catre

magazroner.
5.2.13 Contabilitatea preia ambele exemplare ale bonuiui de consum pentru operare in programul

SICOB qi inregistrare in contabilitate. Inregistrarea consumurilor in contabilitate se face pe
surse de finanlare, zone de cheltuiald qi purtdtori dupd cum urmeazd: pentru BC sunt
necesare a fi tastate $i selectate urmatoarele: Nume document, numAr document, data
document, zona cheltuieli care se afl6 pe bon (Facultili, Departamente, Servicii etc.),
purtAtor cheltuieli, (in cazul in care materialele sunt piese de schimb pentru mijloacele auto
din institulie, se va tasta numdrul autovehiculului), codul materialului, unitate de mdsurd.
cantitate.. Se verificd valoarea introdusd sd coresoundd cu cea de ne bon.
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Contabilitatea stocurilor

5.2.14 Bonul de transfer (BT) formular PO-SFC-02-F04, se intocme$te pentru transferul
obiectelor de inventar intre gestiuni in 3 exemplare din care exemplarul 1 se predd la
compartimentul contabilitate pentru operare in cele 2 gestiuni, iar exemplarele 2 gi 3 rnmdn
la cei 2 gestionari.

5.2.15 Bonul de restituire (BR) -formular PO-SFC-02-F04, care se intocme$te in cazul returnirii
materialelor neconsumate din cadrul Tipografiei Universitdlii in 2 exemplare: exemplarul 1

se predA la comp. contabilitate pentru operare in programul SICOB, verificare gi inregistrare
in contabilitate, iar exemplarul 2la magazia centralA pentru operare in Figa de magazie.

5.2.16 Justificarea consumurilor de materiale la Tipografia Universitdlii se face pe baza Procesului
verbal - formular PO-SFC-02-F04 intocmit in 2 exemplare din care exemplarul 1 se predl
la contabilitate pentru operare in programul SICOB qi inregistrare in contabilitate, iar
exemplarul 2 r1mine la compartimentul respectiv.

5.2.17 Ieqirile de produse finite (cursuri) cdtre compafiimentele inteme se fac pe bazd de BC
formular PO-SFC-02-F03 intocmit de gestionarii acestor compartimente in 2 exemplare din
care exemplarul 1 se predd la contabilitate pentru operare in programul SICOB qi
imegistrare in contabilitate, iar exemplarul 2 la magazia cenfala pentru operare in Fiqa de
magazrc.

5.2.18 Pentru consumul de carburanli se intocme;te ,,Situalia consumului de carburanti" formular
PO-SFC-02-F05 de cdtre Biroul Aprovizionare pe baza Foilor de parcurs. DupI ce a lbst
semnatd de cdtre persoanele autorizate, conducitorul auto, pentru luare la cunoqtinl[ qi

aprobatd de cdtre ordonatorul de credite se inainteazl la compartimentul contabilitate pentru
verificare gi inregistrare. La contabilitate se opereazd in programul SICOB 9i se

inregistreazd in contabilitate mai intdi eliberarea din magazia centralS a bonurilor valorice
de carburanli pe baza BC, iar consumul de carburanli se opereazA in programul SICOB 9i
inregistreazd in contabilitate pe baza,,SituaJiei consumului de carburanli" -formular PO-
SFC"02-F05 pe conducdtori auto qi surse de finanlare.

5.2.L9 O silualie diferiti intervine in ce priveqte evidenla obiectelor de inventar aflate in fblosinld.
Astfel iegirea lor din magazie nu presupune gi consumul imediat, ci prin intrebuinfare se
uzeaza treptat, iar valoarea lor se transferd asupra cheltuielilor la casare. Obiectele de
inventar se dau in folosinld pe baza BC -formular PO-SFC-02-F03 care se intocmegte de
cdtre gestionar in 3 exemplare din care Exemplarul 1 se predd la contabilitate pentru operare
in programul SICOB qi inregistrare in contabilitate, exemplarul 2 se pred6 la magazia
centrald, iar exemplarul 3 rdmdne la gestionar.

5.2.20 Scoaterea din uz a obiectelor de inventar presupune in prealabil aprobarea Ministerului
Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului , dupa care se intocmeste PVC de catre comisia
desemnata sa procedeze la scoaterea din uz .(PO-SFC-02-F10)

5.3. Evidenla contabill a stocurilor

5.3.1 Contabilitatea stocurilor se line cantitativ qi valoric prin folosirea inventarului pefinanent. in
condiliile folosirii inventarului permanent in contabilitate se inregistreazd toate operaliunile
de intrare gi iegire pe baza documentelor primare, ceea ce permite stabilirea $i cunoa$terea in
orice moment a stocurilor atAt cantitativ cdt qi valoric. Documentele justificative trebuie sd
fie in conformitate cu OMFP nr.351212008 gi s[ cuprindd urmdtoarele elemente principale:
a) denumireadocumentului;
b) denumirea qi dupd caz sediul unitdlii care intocme$te documentul;
c) numdrul documentului qi data intocmirii acestuia;
d) menlionarea pA4ilor care parlicipi 1a efectuarea operaliunii economico-financiare (cdnd

este cazul);
e) conJinutul operaliunii economico-financiare gi atunci c6nd este necesar temeiul legal al

efectudrii acesteia:
f) datele cantitative gi valorice aferente operajiunii economico-financiare efectuate;

qwd
u5u
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g) numele gi prenumele, precum qi semn[turile persoanelor care rdspund de efectuarea
operaliunii economico-financiare ale persoanelor cu atribulii de control financiar
preventiv gi ale persoanelor in drept sd aprobe operajiunile respective dupd caz;

h) alte elemente menite sd asigure consemnare complectA a operaliunilor efectuate.
5.3.2 Contabilitatea analitici a stocurilor se Jine 1a USV pe baza metodei cantitativ-valorice.

Aceasti metodd constd in linerea evidenlei cantitative pe feluri de stocuri in cadrul fiecirei
gestiuni, iar in contabilitate linerea evidenlei cantitativ-valorice. Verificarea exactidtii
inregistrdrilor din evidenla de la locurile de depozitare gi din contabilitate se efectueazi prin
punctajul periodic dintre cantitalile operate in fiqele de magazie gi cele din fipele de cont
analitic din contabilitate.

5.3.3 Monografie:

5.3.3.1. Intrari de stocuri materiale consumabile:

5.3.3.2. kl]Lrari de obiecte de inventar:

5.3.3.3. Transfer stocuri pentru vanzare:

5.3.3.4. Iesiri de stocuri pentru consum:

5.3.3.5. Dare in consum a obiectelor de inventar:
Bon ob.de inv.in folosinta: 303 [sursa]=3Q1. [sursa+art.calc.]

5.3.3.6. Scoaterea din uz a oiectelor de inventar dupa expirarea duratei de folosinta:
PVC 

-6031sursa+art.calc.]=303[sursa+art.calc.]

5.3.3.7. In cazul donatiilor nrimite:

N.I.R. 302[sursa+art.calc.]= 401sursal

NIR 303 [sursa+art.calc.]= 401sursa]

D.L. 307 [sursa]=302 [sursa+art.calc.]

B.C. 602[sursa+art.calc.] =302[sursa+art.calc.]

N.I.R.:
B.C.:

302 [sursa+art.ca1c.]=779 [sursa]
6028 [sursa+art. ca]c.l= 302 [sursa+art.calc.]

N.I.R.-obiectde inventar: 302 [sursa+art.calc.]=779 [sursa]
Bon ob.de inv.in folosinta: 303 [sursa]=302 [sursa+art.calc.]
PVC: 603 [sursa+art.calc.]=303[sursa+art.calc

5.4, Inventarierea

5.4.7 in temeiul prevederilor Irgii nr. 8211991 republicatd, cu modificdrile gi completdrile
ulterioare, unitntile au obligajia sd efectueze inventarierea generala a elementelor de activ gi
de pasiv delinute la inceputul activit[lii, gi cel pulin odatd pe an pe parcursul funcliondrii
lor, in conformitate cu Normele metodologice aprobate prin OMFP m.2861109.10.2009. La
data inventarierii stocurile sunt evaluate Ei inscrise in listele de inventariere la valoarea
contabild (valoarea de inregistrare). Inventarierea are ca scop principal stabilirea situa{iei
reale a tuturor elementelor de activ qi de pasiv ale liecdrei unit6li, precum gi a bunurilor gi

valorilor dejinute cu orice titlu apa4inand altor persoane juridice sau fizice in vederea
intocmirii situaliei financiare anuale care trebuie si ofere o imagine fideld a poziliei
financiare gi a performanlei rmitdlii pentru respectirul exerciliu financiar. Inventarierea
anuald se dispune prin Decizte a ordonatorului de credite gi se face conform procedurii
specifice- PO-SFC 09.

5.4.2 DacA se constatd lipsuri cu ocazia inventarierii care nu se datorcaz:d culpei unei persoane,
scdderea din contabilitate se lace in baza aprobirii ordonatorului de credite. Limitele
maxime de perisabilitate admise se stabilesc de cdtre fiecare minister qi se supun spre
avizare Ministerului Finantelor Publice.
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5.5. Evaluarea stocurilor la data bilan{ului

5.5.1 Activele de natura stocurilor nu trebuie reflectate in bilan! la o valoare mai mare decit
valoarea care se poate obline prin utilizarea sau vdnzarea lor. in acest scop, valoarea
stocurilor se diminueazd pAnd la valoarea realizabill net5, prin reflectarea unei ajust[ri
pentru depreciere. Prin valoare realizabili net[ se inlelege prelul de vdnzare estimat ce ar
putea fi oblinut pe parcursul desfbquririi normale a activitAlii, minus costurile estimate
pentru finalizarea bunului, atunci cdnd este cazul, gi costurile estimate necesare vdnzdrii.

5.6. EditareaRapoartelorcontabile

5.6.1' La sfdrgitul lunii se listeazd un numdr de 8 rapoarte ce reflectd miqcarea activelor circulante
dupi cum urmeazS:
a) NIR, cod-14-3-1A, formular PO-SFC-02-F01
b) Proces verbal tipografie, formular PO-SFC-02-F02
c) Bonconsum,cod-14-3-4A, formularPO-SFC-02-F03
d) BT-BR, cod-14-3-3,4, formular PO-SFC-02-F04
e) Situalia consumului de carburanli, formular PO-SFC-02-F05
f) Fiqa de magazie, cod-14-3-8, (program SICOB), formular PO-SFC-02-F06
g) Balanla analiticd,(Registrul stocurilor-cod-14-3-11a), formular PO-SFC-02-F07
h) Situalia obiectelor de inventar, (Fisa de evidenta a materialelor de natura obiecteior de

inventar in folosinta-cod 14-3-9) formular PO-SFC-02-F08
i) Situa{ia stocurilor pe grupe, subgrupe gi gestiuni, formular PO-SFC-02-F09
j) Proces-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunurr

materiale, cod-14-2-3laA, formular PO-SFC-02- F10
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5.5. Diagrama flux

6. R.ESPONSABTLTTATT

6.1. Responsabiliti{i qi rispunderi in

Efectuarea pld!ii
Serviciul financiar pentru
stabilirea articolelor de
calculalie qi efectuare a

pld!ilor

derularea activititii

Predare qi operare in
programul SICOB qi

contabilitate
Biroul contabilitate

Inregistrare, intriri in
gestiune pe baza facturii

gi intocmirii NIR

Verificare corespondenli
cantitativ-valorici intre facturd

SiNIR

Corespund

Intocmire anexe
Birou Achizitii publice

Se intoarce la Birou achizitii
publice pentru clarificare

I il III I\ v

1

Contabilitate ad - tor fin. cu
evidenia contabili a activelor
circulante

Evident

2 $ef birou contabilitate Verificare
3 Contabil sef Aproba
4 Birou achizitii publice Aplica
5 Birou contabilitate Arhiv.

6
Ad-tiv - Responsabili
gestionare active circulante Arhiv.
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Nr. Denumirea
anexel

Elaborator Aprobi
Nr.
de
ex.

Difuzare
Arhivare Alte

elementeLoc Perioadi

I NIR Gestionar
Comisia de

2
- ex.1 - contabilitatc

- ex.2 gestionar

crb.

Ad-liv.

10 ani

2 ani
Anexa I

2
Proces verbal

de receptie
$efatelier

multiplicare

Comisia de

Director
biblioteca

2

- ex.1 - contabilitate

- ex.2 - Atelier
multiplicare

crb.

mult.

10 ani

2 ant
Anexa 2

3 BC Gcstionar

$ef
compartlment
Marketing -

Aprovizionarc

2

- ex.1 contabilitate

- ex.2 gestionar
ctb. l0 ani Anexa 3

4 BT/BP/BR Gestionar

$ef
compartiment
Marketing

Aprovizionare

3

- ex.1 contabilitate

- ex.2 9i 3
gestionar

crb. 10 ani Anexa 4

5

Situatia
consumului

de carburanti
$efparc auto Rcctor 2

- ex.1 contabilitate

- ex.2 - ad-tiv.
ctb. 10 ani Anexa <

6

Fi$a magazie
program
SICOB

Ad-tor.
Contab.

Doc. Eviden@ I Contabilitate ctb. 10 ani Anexa 6

7
Balanta
analitica

Ad-tor.
Contab.

Doc. Evidenti 1 Contabilitate ctb. 10 ani Anexa 7

8

Situatia
obieclelor de

lnvet:nr

Ad-tor.
Contab.

Doc. Evidentd 1 Contabilitate crb. 10 ani Anexa 8

Situatia
srocu ror pe

grupe.
subgrupre 9i

gestlunl

Ad-tor.
Contab.

Doc. EvidentA 1 Contabilitate ctb. 10 ani Anexa 9

10

Proces verbal
de scoatere din

uncliune a

mijloacelor
fixe/de

declasare a

unor bunuri
maienate

Comisia de
scoatere din

uza
obieclelor de

inventar

Rcctor si
MECTS -l MECTS si contabililate 10 ani Alexa l0

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modihcdrii prezentei proceduri este de competenla Biroului Senatului
universitar.

7.2 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aproblrii in Biroul Senatului USV.'7.3 Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurA se realizeaz[ de catre scful biroului
contabilitate

8. ANEXE
Lista anexelor care insolesc aceastd procedurl este redata dupa cum urrneaza:

NR crt Denumire anexa

Arexa 1 NIR
Anexa2 Proces verbal tipografie

COD-OMFP-ZSlZtZnOe Cod formular

14-3-1,{ PO-SFC-02-F01
Docmentintem PO-SFC-02-F02
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Bon consumAnexa 3
Alexa 4
Anexa 5
Anexa 6
Anexa 7
Anexa 8
Anexa 9

Alexa 10

Bon de predare, transfer, restituire
Situalia consumului de carburanti
Figa de magazie program SICOB
Balanta analitici
Situatia obiectelor de inventar
Situalia stocurilor pe grupe, subgrupe qi
gestiuni
Proces-verbal de scoatere din functiune a
mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri
materiale. cod-14-2-3 I aA

1.4-3-4aA
1.4-3-3A
Document intern
t4-3-8
Raport SICOB
Raport SICOB
Raport SICOB

14-2-3aA

PO-SFC-02-F03
PO-SFC-02-F04
PO-SFC-02-F05
PO-SFC-02-F06
PO-SFC-02-F07
PO-SFC-02-F08
PO-SFC-02-F09

PO-SFC-02- F10
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Anexa 1-PO-SFC-02-FO1

Unitatea

Subsemnatii membrii ai comisiei de receptie am procedat la receptionarea valorilor matedlale furnizate de
cu mijlocul de transport nr. documente insotitoare

Nota de receptie si constatare de diferente

Cod l4-3-1.4

Numar
de

document

Data
Factura nr.

Aviz de insotire a marfiiZiua Luna Anul

Nr.crt.
Denumirea
bunurilor

receptlonate
U/M

Cantitatea
conform

documente
Receptionat

Cantitate Pret unitar Valoare

Comisia de receptie Primit in gestiune

Numele si Drenumele Semnatura Data Semnatura

1.4 /2r
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Anexa 2- PO-SFC-02-FO2

. Unitatea...........

PROCES VERBAL
de receptie a produselor finite

incheiat............

Comisia de receptie formata din. . . .. . . . ... . . . ...presedinte si.....................membrii in baza
deci2iei..................am
Procedat la receptionarea urmatoarelor produse realizate la atelierul de multiplicare in vederea predarii lor la

magazia centrala dupa cum urneaza:......... ...... ............

Comisia receptie

Am predat, Arn primit,

Documentintern

\s 121
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Anexa 3-PO-SFC-02-FO3

Cod 14-3-4A

Anexa 4-PO-SFC-02-FO4

BON DE PREDARE, TRANSFER RESTITUIRE

E CC'I

DE ! AB DAII /T PAI,IST E!..
RTSTITITIRE

Del!.uo-ires 
"Efo 

ri L0r
etis-Ie iirlclusiv soft,

r0aEci. profiL. d.irdetrs 11ure )

lretiul r,!.ri"t. ar

Vira CTC {p{o}rur nt'ilcareaJ

I4-3-34
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Unita1ea..........................

SITUATIA
consumului de ben/ina pentru 1una ..............

la autoturi\mul
Conducalor auto

Anexa 5-PO-SFC-02-FO5

Aprobat

Documcnt intcrn

Anexa 6-PO-SFC-02-FO6

Conducator unitate Conducator auto Intocmit,

FISADE MAGAZIE

Cod 14-3-8

Denumirea

Data

Benzin6
Obs.Cantitate Valoare

(lei)(lird) (bonuri)

STOC LA .

STOC RECALCUI-AT ........,...,.
Alimentat

TOTAL
Consum normat
Consum efectiv
Economii
Depdgiri
STOC LA .

- BCF
- lichida

Pret
Cantitatea

intrata
valoare

17 l2r
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Anexa 8-PO-SFC-02-FO8

SITUATIA OBIECTELOR DE INYENTAR (SICOB)
la data de

Anexa 9-PO-SFC-02-FO9

SITUATIA STOCURILOR PE GRUPE, SUBGRUPE SI GESTIUNI (SICOB)

la daLa de

Inlocmit,

Cod articol
Denumire

articol

Data ultimei
intrari

Data ultimei
iesiri

Cantitate U/M Pret Valoare
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Anexa 10 PO-SFC-02-FOf 0

Unitatea

PROCES.VERBAL
DE SCOATERX DIN

FUNCTIUNE

A MULOACELOR FIXE

APROBAT DATA

DE DECLASARE A UNOR
BUNURJ

MATERIALE

I, CONSTATAzuLE SI CONCLUZIILE COMISIEI

II. MIJLOACELE FIXE SCOASE DIN FLINCTIUNE SAU BLINURILE MATERIALE

III, ANSAMBLE, SUBANSAMBLE, PIESE, COMPONENTE SI MATERIALE REZULTATE

Delega{i la dezmembrare sau la

Nume gi

declasare

Nume ti

COMISIA

Nume gi

prenume
Nume $i
prenume

Numir
document

Data
PredAtor

Zrta Luna Arul

Nr. crt. Denumirea Cod UA4 Cantitatea Pre,t unitar Valoarea
Amortizarea pan5 la scoaterea din

functiune

Numdr document Data Predatdr Primitor
Ziua Luna Anul

Semnatura SemnAtura

20 /21
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Lista cuprinzind persoanele la care se difazeazi edi{ia a I - a

1.1. aplicare I Birou contab,
Victoria

ANDRIES il!
t.2. aplicare 2

Birou achizi{ii
publice

Gina
MUNTEANU \A

t.-) informare 3 $ef serv. PAAT Catalin VELIC -,Y)--
t.4 informare 4 DGA Emil

NECHIFOR

1.5 informare 5 Contabil gef
Olimpia

MACIUCA (ui/
1.6 evidenld 6 Birou contabilitate

Victoria
ANDRIES fur/j'

t.7 arhivare 7 Birou contabilitate
Victoria

ANDRJES {\\'
i"

1.8 informare I Audit intern
Elena

BAI-AN

r'/
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