Procedura de gestionare a stocurilor

Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:

o stabilirea regulilor pentru completarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarii in contabilitate si In gestiune a bunurilor de natura stocurilor;
o inregistrarea in contabilitate a operatiilor aferente stocurilor astfel incat:
- sa se reflecte cantitativ si valoric toate intrarile/iesirile de stocuri;
- sd se asigure datele necesare efectudrii inventarierii patrimoniului;
- sa se asigure controlul gestiunilor de bunuri materiale.

Domeniul

Procedura se aplica la receptia, utilizarea, vanzarea, scoaterea din gestiune a bunurilor de
natura stocurilor de catre persoanele din cadrul compartimentelor Tehnic, Informatic si
Financiar-contabil.

Reglementari aplicabile
e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
e O.M.FEP. nr. 1.802/2014, cu modificarile si completarile ulterioare;
e O.M.FEP. nr. 2.634/2015.

Descrierea procedurii
A. Documentele justificative

Stocurile pot intra in administrarea unitatii pe mai multe cai:
e achizitii;
o transfer de la alte unitati;
o productie proprie si prelucrare in unitate;
e prelucrare la terti;
e dezmembrari si casdri de imobilizari sau alte stocuri;
e plusuri de inventar;
e primite cu titlu gratuit;
e donatii de la persoane fizice sau juridice.

Receptia si Inregistrarea in contabilitate a bunurilor se realizeaza pe baza urmatoarelor
documente justificative:



Pentru achizitii:

e Factura

e Aviz de insotire

e Bon fiscal

o Nota de receptie si constatare diferente

Se intocmeste 1n unul/doud exemplare, la locul de depozitare sau in unitatea cu
amanuntul, dupa caz, pe masura efectuarii receptiei.

Nota de receptie si constatare de diferente (NIR) se foloseste ca document de receptie
obligatoriu numai in cazul:

- bunurilor materiale cuprinse intr-o factura sau aviz de insotire a marfii, care fac parte
din gestiuni diferite;

- bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pastrare;

- bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

- bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;

- bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;

- marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret de vanzare.

In cazurile in care nu este obligatorie intocmirea NIR-ului, receptia si Incdrcarea in
gestiune, dupa caz, si inregistrarea In contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care
insoteste transportul (factura, avizul de insotire a marfii etc.).

In cazul in care bunurile materiale sosesc in trange, se intocmeste cate un formular pentru
fiecare transa, care se anexeaza apoi la factura sau la avizul de nsotire a marfii.

In conditiile in care nu se inscriu datele valorice in Nota de receptie si constatare de
diferente, este obligatoriu ca acestea sd se regaseascd intr-un alt document justificativ care sta la
baza inregistrarii in contabilitate a valorii bunurilor.

In situatia in care se constatd diferente la receptie, entititile trebuie sa stabileasca prin
proceduri proprii informatiile care trebuie sd fie inscrise in Nota de receptie si constatare de
diferente (ex: cantitatea §i valoarea constatate plus/minus, persoanele care au facut receptia si
alte mentiuni, in functie de necesitati).

Se arhiveaza la compartimentul Financiar-contabil.

Pentru stocurile procurate de la persoane fizice:

o Fila din Carnetul de comercializare pentru achizitii de la producatorii individuali
sau de la alte persoane fizice, in momentul achizitiei

e Borderou de achizitie - borderoul de achizitie se Intocmeste de catre persoana care
efectueaza aprovizionarea cu bunuri de la persoane fizice, in momentul achizitiei
pentru alte bunuri decat cele agricole.

o Nota de receptie si constatare diferente



Pentru stocurile transferate de la alte unitati:
e Aviz de insotire a marfii
o Nota de receptie si constatare diferente

Pentru stocurile rezultate din casarea mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar:
e Proces-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe de declasare a unor
bunuri materiale

Pentru bunurile rezultate din prelucrare:

e Proces-verbal de transformare

¢ Bon de predare-transfer, restituire pentru stocurile de produse finite predate la
magazie

Bonul de predare a produselor finite se Intocmeste Tn unul/doud exemplare, pe masura
predarii la magazie a produselor.

Circula:

- la magazia de produse finite, semnandu-se de predare de catre sectie (atelier) si de
primire in gestiune de catre gestionar;

- la compartimentul Financiar-contabil pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitatea
sintetica si analitica,

- la compartimentul care urmareste realizarea productiei.

Se arhiveaza:
- la compartimentul Financiar-contabil sau de cétre persoana care conduce evidenta;

Bonul de predare a materialelor refolosibile la magazie se intocmeste in doud exemplare,
pe masura predarii la magazie a materialelor refolosibile de cétre sectii, ateliere etc. si se
semneaza de seful sectiei care dispune predarea.

Circula:

- la magazia de materiale refolosibile, semnandu-se de predare de cétre delegatul sectiei,
atelierului etc. si de primire in gestiune de catre gestionar;

- la compartimentul Financiar-contabil sau persoana care conduce evidenta, pentru
efectuarea inregistrarilor in contabilitatea sintetica si analitica.

Se arhiveaza la compartimentul Financiar-contabil.

Bonul de transfer intre doua gestiuni aflate in incinta unitatii se intocmeste in doua
exemplare, pe masura ce se efectueaza transferul, de cétre persoana care dispune transferul, care
semneaza la rubrica corespunzatoare. Transferul se efectueaza numai intre gestiuni din incinta
aceleiasi unitati. In cazul gestiunilor dispersate teritorial, se intocmeste Aviz de insotire a marfii
(cod 14-3-6A).

Circula:
- la magazia predatoare pentru eliberarea cantitatilor prevazute, semnandu-se de predare
de catre gestionar;



- la delegatul magaziei primitoare care semneazd de primire - la compartimentul
Financiar-contabil.

Se arhiveaza la compartimentul Financiar-contabil.
Bonul de restituire se Tntocmeste pe masura restituirii la magazie a valorilor materiale.

Pentru bunurile primite cu titlu gratuit:

o Contract de donatie pentru stocurile primite cu acest titlu
e Aviz de insotire a marfurilor

e Scaderea din gestiune a stocurilor

Obiectele de inventar se inregistreaza la darea in folosinta.

Consumul in procesul de productie:
e Bonul de consum

Se intocmeste in unul/doua exemplare, pe masura eliberarii materialelor din magazie
pentru consum, pe baza programului de productie si a consumurilor normate, sau de cétre alte
compartimente ale unitatii care solicita materiale pentru a fi consumate.

Circula:

— la magazia de materiale, pentru eliberarea cantitatilor prevazute, semnandu-se de
predare de catre gestionar si de primire de catre delegatul care primeste materialele
(ambele exemplare);

— la compartimentul Financiar-contabil, pentru efectuarea Inregistrarilor 1in
contabilitatea sintetica si analiticd (ambele exemplare).

Se arhiveaza la compartimentul Financiar-contabil.

Casari
- Proces-verbal de casare

Lipsuri la inventariere
- Proces-verbal de inventariere

Transferurile interne
- Bon de predare-transfer, restituire

Vanzare
- Factura de vanzare
- Aviz de insotire a marfurilor

Dispozitie de livrare
Se intocmeste Tn doud exemplare de catre serviciul desfacere.



Circula:

- la magazie, pentru eliberarea produselor, a marfurilor sau a altor valori materiale si
pentru inregistrarea in evidenta magaziei, semnandu-se de cétre gestionarul preddtor pentru
cantitatile livrate (ambele exemplare);

- la compartimentul desfacere, pentru inregistrarea bunurilor livrate, in evidentele
acestuia si pentru intocmirea avizului de insotire a marfii sau facturii, dupa caz (exemplarul 2).

Se arhiveaza:

- la magazie (exemplarul 1);

- la compartimentul desfacere (exemplarul 2) sau compartimentul Financiar-contabil,
dupa caz.

Contabilitatea analitica se tine cu ajutorul formularelor:

Fisa de magazie

Se intocmeste pentru fiecare fel de material si se completeaza de catre:

- compartimentul Financiar-contabil, la deschiderea fisei si la verificarea inregistrarilor;

- gestionar sau persoana desemnata care completeaza coloanele privitoare la intrari, iesiri
si stoc.

Fisele de magazie se {in la fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de
materiale ordonate pe conturi, grupe, eventual subgrupe sau in ordine alfabetica.

Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la terti sau in custodie se Tntocmesc fise
distincte care se tin separat de cele ale valorilor materiale proprii.

Inregistrarile in fisele de magazie se fac document cu document.

Cantitatile se Tnregistreaza zilnic de gestionar sau de catre persoana desemnatd, pe baza
documentelor de intrare (facturd, aviz de insotire a marfii, notd de receptie si constatare de
diferente etc.) si a documentelor de iesire (bon de consum, fisa limitad de consum, aviz de insotire
a marfii, facturd, bon de transfer etc.), pozitie cu pozitie.

Fisele de magazie se {in in ordinea in care sunt inscrise materialele in registrul stocurilor.
Nu circula, fiind document de inregistrare.
Se arhiveaza la compartimentul Financiar-contabil.

Fisa de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta
Se intocmeste intr-un exemplar, pe masura darii in folosintd a bunurilor, pe fiecare
persoana, de cdtre gestionarul care elibereazd obiectele respective sau de cétre persoana

desemnata sa tina evidenta acestora.

Serveste ca document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in
folosinta personalului, pana la scoaterea lor din uz.



Se intocmeste pe masura dérii In folosintd a bunurilor, pentru fiecare persoana care le
primeste.

Nu circuld, fiind document de inregistrare.

Se arhiveaza la compartimentul Financiar-contabil.

B. Inregistrarea in contabilitate

Inregistrarile in contabilitate se fac pe baza documentelor justificative, cronologic, prin
respectarea succesiunii documentelor, dupa data intocmirii sau intrarii lor, si sistematic, in
conturile sintetice si analitice.

Contabilitatea sinteticd se desfasoard in analitic, pe gestiuni si locuri de folosinta, iar in
cadrul acestora pe surse de finantare si activitati (curenta si mobilizare).

Inregistrarea in contabilitate a stocurilor se face la valoarea de intrare (contabild), prin
care se intelege:

o costul de achizitie, pentru cele procurate cu titlu oneros;

o costul de productie, pentru cele realizate in unitate;

o valoarea justa pentru cele primite cu titlu gratuit, plusuri de inventar sau rezultate cu
ocazia scoaterii din functiune a mijloacelor fixe.

e Achizitii interne
e [nregistrarea achizitiei stocurilor de marfuri pe baza de factura:

% = 401
301, 302, 303, 361, 371, 381 Furnizori
4426
TVA deductibild

Primire bunuri in regim de consignatie

Se inregistreaza 1n conturile in afara bilantului, la valoarea evaluatd sau inscrisa in avizul
de 1nsotire a marfii.

8033 — Debit
Valori materiale primite in pastrare sau custodie

e Inregistrarea vanzarii bunului cétre terti, pe baza de factura sau bon fiscal:

5311 (411) = %
Casa 1n lei (Clienti) 707
Venituri din vanzarea marfurilor
4427
TVA colectata




e Inregistrarea intrarii in gestiune a bunului pe baza facturii de achizitie:

% 401
371 Furnizori
Marfuri
4426
TVA deductibila

e Dacd deponentul este persoana fizicd, inregistrarea in gestiune a bunului se Inregistreaza

pe baza borderoului de achizitie:

371

461

Marfuri

Debitori diversi

e Inregistrarea adaosului comercial:

371 %
Marfuri 378 - adaos comercial
Diferente de pret la
marfuri
4428 - TVA gfereptﬁ cost
achizitie si adaos
TVA neexigibild
e Descarcarea din gestiune a marfurilor vandute:
% 371
607 Marfuri - valoare de achizitie
Cheltuieli privind marfurile
378 - adaos comercial
Diferente de pret la marfuri
4428 - TVA
TVA neexigibila

e Descarcarea din conturile extrabilantiere:

8033 — Credit

Valori materiale primite in pastrare sau custodie

e Bunuri primite pe baza avizului de insotire pentru care nu s-a intocmit factura:

%

408

3xx

Furnizori - facturi nesosite

Conturi de stocuri si productie in curs de
executie




4428

TVA neexigibila

e Primirea facturii de la furnizor:

408 401
Furnizori - facturi nesosite Furnizori
4426 4428
TVA deductibila TVA neexigibild
e Achizitii intracomunitare:
3xx 401
Conturi de stocuri si productie in curs de .
. Furnizori
executie
e Siaplicarea taxarii inverse:
4426 4427
TVA deductibila TVA colectata
e Importuri:
3xx 401
Conturi de stocuri si productie in curs de .
. Furnizori
executie
e Inregistrarea taxelor vamale:
3xx 446

Conturi de stocuri si productie
in curs de executie

Alte impozite, taxe §i varsdminte asimilate

e Productie proprie

e Inregistrare consumuri:

601/602

%

Cheltuieli cu materiile prime/ Cheltuieli cu
materialele consumabile

301

Materii prime

302

Materiale consumabile




o Alte cheltuieli:

641

421

Cheltuieli cu salariile personalului

Personal - salarii datorate

646

436

Cheltuieli privind contributia asiguratorie
pentru munca

Contributia asiguratorie pentru munca

o Amortizarea instalatiilor si utilajelor:

6811 281
Cheltuieli de exploatare privind amortizarea Amortizarea imobilizarilor corporale
imobilizarilor

« Inregistrarea altor cheltuieli:

%

401

605

Furnizori

Cheltuieli privind utilitdtile

6022

Cheltuieli privind combustibilii

628

Cheltuieli cu alte servicii prestate de terti

4426

TVA deductibild

e Obtinerea produselor finite:

345

711

Produse finite

Venituri aferente costurilor stocurilor de
produse

e Donatii, stocuri rezultate din dezmembrari:

3xx

758

Conturi de stocuri si productie in curs de
executie

Alte venituri din exploatare

e Vanzari de stocuri
e Vanzarea pe baza de factura:

411
Clienti

%




701/707/ 702

Venituri din vanzarea produselor finite,
produselor agricole si a activelor biologice
de natura stocurilor/ Venituri din vanzarea

marfurilor/ Venituri din vanzarea

semifabricatelor
4427
TVA colectata
e Descarcarea de gestiune:
% 371

607 Marfuri - valoare de achizitie
Cheltuieli privind marfurile

378 - adaos comercial
Diferente de pret la marfuri

4428 - TVA

TVA neexigibila

e Stocurile la dispozitia clientului transferate pe baza de aviz de insotire:

357 371
Marfuri aflate la terti Marfuri
« Inregistrarea veniturilor la emiterea facturii:
411 Yo
Clienti 707
Venituri din vanzarea marfurilor
4427
TVA colectata
e Descarcarea de gestiune:
607 357
Cheltuieli privind marfurile Marfuri aflate la terti
e Vanzarea pe baza de aviz de insotire a marfurilor:
418 %
Clienti - facturi de intocmit 701/ 707




Venituri din vanzarea produselor finite,
produselor agricole si a activelor biologice
de natura stocurilor/ Venituri din vanzarea

marfurilor
4428
TVA neexigibild
e Descarcarea din gestiune pe baza bonului de consum:
e Marfuri:
607 371
Cheltuieli privind marfurile Marfuri
e Produse finite:
711 345
Venituri aferente costurilor stocurilor de .
Produse finite
produse

e Intocmirea facturii;

411 418
Clienti Clienti - facturi de Intocmit
o Si:
4428 4427
TVA neexigibila TVA colectata

Persoane responsabile

Directorul financiar contabil:

- organizarea si conducerea contabilitatii;

- verificarea articolele contabile aferente intrarilor/iesirilor de stocuri;

- urmarirea respectarii prezentei proceduri;

- urmdrirea revizuirii In timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor

utilizate.

Personalul Biroului Contabilitate:
e primirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc conditiile de forma

si fond;

o contabilizarea operatiunilor privind intrérile/iesirile de stocuri;

e respectarea procedurii de lucru;
e propunerea de modificare a procedurii in functie de modificérile legislatiei in

domeniu.




Dispozitii finale:

Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intrd in vigoare la data de .................... .



