ANEXA NR. 2 
Instructiuni Generale Privind Inventarierea Patrimoniului
Întregul patrimoniu al societății comerciale precum și bunurile aparținând altor unități care se află temporar în păstrarea societății sau în custodie se inventariază în perioada stabilită conform deciziei de inventariere nr. ___din data_______.
Membrii comisiei de inventariere stabiliți prin decizie nu pot fi înlocuiți sau revocați decât în cazuri cu totul speciale și numai prin dispoziția scrisă a directorului întreprinderii, dată la propunerea directorului economic.
Comisia de inventariere are obligația să controleze toate locurile de muncă din incinta societății, în care pot să existe bunuri, în vederea inventarierii acestora.
Înainte de începerea operațiunii de inventariere, comisia va cere gestionarului o declarație scrisă, conform modelului anexat.
Cu ocazia inventarierii se vor identifica și consemna în procesele verbale, bunurile care sunt deteriorate total sau parțial, precum și stocurile fără mișcare, mai vechi de un an sau inutilizabile, propunându-le la declasare (casare).
Toate bunurile care se inventariază, vor fi înscrise în listele de inventariere, conform model prezentat, care trebuie să se întocmească pe fiecare loc de depozitare, secție, atelier, loc de muncă, pe gestionari și categorii de bunuri , după denumire (simbol, număr de cod), număr de inventar, unitate de măsură care trebuie să fie identică cu cea din contabilitate, precum și orice altă caracteristică care ușurează identificarea bunurilor respective.
Listele de inventariere întocmite pentru bunurile în custodie, vor conține pe lângă elementele comune (felul mărfii,valoarea, cantitatea, etc.) numărul și data actului de custodie, precum și a documentului de decontare (factură, dispoziție de plată).
Pentru bunurile fără mișcare, greu vandabile sau deteriorate, se întocmesc liste de inventariere separate la care se anexează procesele verbale.
În cazul în care comisia constată plusuri sau minusuri, degradări, declarate sau nedeclarate înainte de începerea inventarierii, va cere gestionarului explicații scrise cu privire la cauzele acestora și va verifica realitatea susținerilor gestionarului, putând cere în acest scop documente doveditoare de la orice persoană din cadrul societății.
Pe ultima filă a listelor de inventariere, gestionarul trebuie să menționeze în scris dacă toate bunurile au fost inventariate în prezența sa, dacă bunurile respective se află în păstrarea și răspunderea sa, dacă mai are bunuri care să fi rămas neinventariate, precum și eventualele obiecțiuni pe care le are de făcut, pe care comisia are obligația să le analizeze menționând la sfârșitul listei de inventariere concluzia la care s-a ajuns.
Listele de inventariere se semnează pe fiecare filă de către membrii comisiei de inventariere și de către gestionar, menționându-se data inventarierii.

Determinarea plusurilor sau minusurilor se face direct pe listele de inventariere.
Înainte de stabilirea rezultatelor inventarierii, se procedează la verificarea minutioasă a exactității calculelor și totalizarilor din contabilitate, greșelile descoperite cu această ocazie trebuie corectate înainte de stabilirea rezultatelor inventarierii, concluziile și propunerile cu privire la cauzele plusurilor, lipsurilor, pierderilor și vinovaților pentru acestea, precum și alte propuneri și măsuri de aplicarea dispozițiilor legale.
În cazul în care comisiile de inventariere constată dezordine, materiale și bunuri aflate în afara locului de depozitare, vor consemna acest lucru în procesele verbale de inventariere, propunând măsuri de tragere la răspundere și de îmbunătățire a folosirii spațiilor de depozitare.

Administrator,
__________

