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KIT PRACTIC PENTRU IMM « PROCEDURA OPERATIONALA STANDARD (SOP)

Inventarierea intr-o firma de servicii fara
stocuri

Procedura proprie de inventariere, decizia si comisia, evidentele scriptice, declaratiile responsabililor de
bunuri, verificarea echipamentelor la sediu, la distanta si la terti, licentele, numerarul si conturile
bancare, confirmarea creantelor si datoriilor, diferentele, raportul comisiei, aprobarea, inregistrarea si
arhivarea

Cod document SOP-CTE-04

Emitent editorial ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii 12.10.2026

Categorie Financiar-Contabil

Domeniu Firme de servicii fara stocuri de marfuri sau materii prime — consultanta,

agentii, IT, servicii profesionale, proiectare, administrare —, inclusiv cu echipe
remote sau hibride si cu contabilitate externalizatd

Continut T capitole, 12 proceduri operationale (P01-P12), 20 de anexe (decizie,
declaratii, liste, confirmdri, fise, rapon, registre, checklisturi) si registrul de
instrumente Excel

Revizuire La schimbéri legale sau ale politicilor contabile, dupa fiecare inventariere
anuala si cel putin anual

Versiune exemplu completati cu date fictive. Toate denumirile, persoanele, bunurile, seriile, documentele si sumele
sunt fictive si au rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livrata contine caAmpurile goale, de completat.

Manual-cadru de organizare operafionald, care se adapteaza entitdfii si se verificd de contabilul acesteia. Nu reprezintd

consultanta juridicd, contabild, fiscald sau de evaluare individualizata.
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3.0 DOCUMENTE DE REFERINTA (CADRUL LEGAL)

Actele normative se aplica in forma republicata si consolidata, cu modificarile si completarile ulterioare, valabila la
data utilizarii. Tabelul indica sursa si controlul practic din procedurd; nu reproduce si nu interpreteaza textele legale.

3.1 Acte normative

Repere Control practic in procedurid

Legea contabilitatii nr. 82/1991,
republicatd

art. 7: inventarierea general a elementelor de natura activelor,
datoriitor si capitalurilor proprii la inceputul activitdti, cel putin o
daté in cursul exercitiului financiar si in alte situatii prevazute de
lege; raspunderea conducerii pentru organizarea contabilitadii;
documentarea operatiunilor

calendarul anual si decizia (P02);
dosarul (P12)

OMFP nr. 2861/2009 - Normele
privind organizarea si

adoptarea kitului ca procedurd
proprie (P01); PO2-P11

entitatile emit proceduri propril de inventariere; raspunderea
revine administratorului sau persoanei care gestioneaza
efectuarea inventarierii entitatea; requli privind decizia, comisia, declaratiile, verificarea
bunurilor si a soldurilor, documentarea rezultatelor; verificarea

si confirmarea creantelor si obligatiilor faa de terti

OMFP nr. 2634/2015 privind
documentele financiar-contabile

normele generale ale documentelor; adaptarea modelelor;
circuitul si numarul de exemplare prin proceduri proprii; modelul
listei de inventariere in nomenclator

lista de inventariere (Anexa 6);
circuitul docurmentelor (P12)

OMFP nr. 1802/2014 -
Reglementarile contabile privind
situatiile financiare anuale

evaluarea elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii; corelarea rezultatelor inventarierii cu
evidenta; proceduri proprii de inventariere stabilite de
conducere

evaludrile si inregistrarile le stabileste
contabilul (P11)

5 anide la 1 iulie a anului urm&tor

Arhivarea forma consolidatd a Legii nr. 82/1991 si a OMFP nr. 2634/2015 exercifiului financiar (Legea 82/1991
privind péstrarea documentelor art. 25); reguli speciale: cu contabilul
Sanctiunile nerespectarea obligatilor de inventariere si de organizare a kitul nu mentioneazd cuantumuri; se

contabilitatii poate atrage sanctiuni contraventionale potrivit verificd forma consolidatd la data

Legii nr. 82/1991 publicarii

Regula de sigurantd. Conducerea analizeazd raportul comisiei si aprobd masurile. Contabilul stabileste inregistrérile contabile si
evaludrile in conformitate cu reglementdrile aplicabile. Comisia nu stabileste singurd tratamentul fiscal, valoarea imputarii sau

raspunderea juridica.

3.2 Obligatii legale si instrumente interne

Element MNatura Unde in kit

Procedura proprie de inventariere, aprobata de obligatie (OMFP nr. 2861/2009) kitul adaptat; decizia de

conducere aprobare

Inventarierea anuald si in situatile prevazute de obligatie (Legea nr. 82/1991) PO2; Anexa 3

lege

Decizia de inventariere si comisia cerintd a normelor — forma se adapteazd  Anexa 2 (N)

Declaratiile responsabililor de bunuri cerintd a normelor — continutul se Anexa 4 (N)
coreleaza cu normele

Listele de inventariere model in nomenclatorul OMFP nr. Anexa 6 (N)

2634/2015 — se verifica forma

Confirmarea creantelor si obligatiilor fata de terti cerintd a normelor (extrase de cont,

punctaje reciproce scrise)

Anexele 12, 13 (N)
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Anexa 2 — Decizia de inventariere

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: CTB4-F02 | Se utilizeaz in: P02 — naintea inceperii, potrivit calendarului intern

Societatea / CUI Exemplu Digital Consult SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament / locatie Sediu (spatiu inchiriat) — Str. Exemplului nr. 40, et. 3, Bucuresti; echipa hibrida

Document cerut de normele de inventariere (N). Forma se verificd de contabil in raport cu normele si modelele in vigoare, modelul

de mai jos este o propunere de continut.
DECIZIA nr. 14 din 17.11.2025

Administratorul societatii Exemplu Digital Consult SEL, in aplicarea procedurii proprii de inventariere SOP-CTB-04,
adoptata prin Decizia nr. 12 din 03.11.2025, decide:

Art. 1 - Scopul si data de inventarierea generald anuald a elementelor de natura activelor, datoriilor si

referinta capitalurilor proprii, cu data de referintd 15.12.2025

Art. 2 - Perioada verificarea faptica: 15-19.12.2025; confirmarile de sold: pana la 07.01.2026

Art. 3 — Comisia Elena / loana; componenta pe gestiuni: vezi reperele finale; inlocuitor Victor

Art. 4 - Elementele mijloace fixe, obiecte de inventar, bunuri ale tertilor, licente si active necorporale,
numerar, conturi bancare, creante, datorii, avansuri, garantii, cheltuieli si venituri Tn
avans

Art. 5 - Locatiile sediul; salariatii remote (lasi, Cluj-Napoca); sediul clientului Client Exemplu SA

Art. 6 - Responsabilii de bunuri Mihai Demonstrativ (echipamente comune), Elena Model (casierie, multifunctionala),

utilizatorii de echipamente individuale, conform registrului

Art. 7 - Documentele declaratiile, listele de inventariere, confirméarile, procesele-verbale, fisele diferentelor,
raportul comisiei

Art. 8 - Termenele raportul comisiei: 09.01.2026; decizia asupra rezultatelor: 14.01.2026; inregistrarea:
22.01.2026
Art. 9 — Aprobarea rezultatelor administratorul, dupé avizul contabilului

Administrator: Andrei Exemplu, 17.11.2025, semnétura exemplu fictiv | Luat la cunostintd - Comisia: Elena Model,

17.11.2025, semnétura exemplu fictiv
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Anexa 5 — Registrul activelor: mijloace fixe, obiecte de inventar, bunuri ale tertilor

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: CTB4-FO5 | Se utilizeaza in: P01 — permanent; rezultatul inventarierii la data de referinta

Societatea /| CUI Exemplu Digital Consult SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament / locatie Sediu (spatiu inchiriat) — Str. Exemplului nr. 40, et. 3, Bucuresti; echipa hibrida

A. Mijloace fixe

Descriere Achizitie Valoare de intrare | Locatie (scriptie) Custode (seriptic) Stare constatati Rezultat
MF-001 Server de stocare NAS, 4 discur SM-MAS-2301 12.03.23 9.800.00 sediu — camera tehnici Mihai Demonstrativ funeticnal canfarm
MF-002 Laptop dezvoltare 167 SM-LT-2401 15.01.24 7.400.00 remote — las Sofina Demonstrativ funeticnal canfarm
MF-0032 Laptop dezvoltare 167 SM-LT-2402 15.01.24 7.400.00 remote — Cluj-Napaca Radu Model functional canform
MF-004 Laptop 14" SM-LT-2403 15.01.24 7.400.00 sediu loana Exemplu functional canform
MF-005 Laptop 14" SM-LT-2404 20.06.24 6.900.00 la clent — Chent Exemplu SA Wictor Exemplu functional canform
MF-006 Laptop 14~ SM-LT-2405 20.06.24 5.900.00 sediu Andrei Exemplu functicnal canform
MF-007 Laptop 147 SM-LT-2408 20.06.24 5.900.00 remote — Bucuresti Bogdan Madel funeticnal diferentd de custode — D-02
MF-008 Multifunctionald laser A3 SM-MF-2202 05.09.22 8.500.00 sediu Elena Model functional conform
MF-002 Echipament de securitate a retelel SM-FW-2201 05.09.22 5.200.00 sediu — camera tehnici Mihal Demonstrativ funeticnal canfarm
MF-010 Laptop 15 {2021) SM-LT-2101 10.02.21 5.300.00 sediu — dulap 1T Mihal Demonstrativ nefunclional — placa de propunere de casarne — D-05
baza

B. Obiecte de inventar

Descriers Cant. scriptic Cant. constatati Valoare unitard Utilizateri | locathe _

Q101 Monitor 27" 8 ] 1.150,00 sediu — posturl de lucru si sala de sedinte functionalke plus 1 - D-03
o102 Tedefon mobil 4 4 2.200,00 Andrel Exemplu, Elena Model, loana Exemplu, Victor Exemplu functionale conform
Q03 Tabletd 10¢ 1 o 1.900,00 Radu Model — lipsd — D-01
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Anexa 13 — Registrul creantelor, datoriilor, avansurilor si garantiilor

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: CTB4-F13 | Se utilizeaza in: P09 — de la trimiterea cererilor péna la raportul comisiei

Societatea /| CUI Exemplu Digital Consult SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament / locatie Sediu (spatiu inchiriat) — Str. Exemplului nr. 40, et. 3, Bucuresti; echipa hibrida

A. Solduri cu tertii

Partener Sold seriptic Trimis Rispuns Sold partener Diferenti Explicatie
C-01 Clignt Exemplu SA creanti comerciald 48.600,00 15.12.25 05.01.26 48.600,00 0.00 — confirmat
c-02 Studio Madel SRL creanti comerciald 12.400,00 16.12.25 231225 10.000,00 2.400,00 plata de 2,400 kel din 15.12 primita in explicat

cont la 16.12 (in tranzit)

c-03 Agentia Demonstrativ SRL creantd comerciald 7.800,00 16.12.25 — — — fara raspuns; verifical pe factur i pe verificat alternativ

incasarea din 08.01.2026

C-04 Imobil Exemplu SRL garanjie depusi {(chirie) 12.000,00 16.12.25 28.12.25 12.000,00 0.00 — confirmat

D-01 Imobil Exemplu SRL datorie — chirla pe decembrie 6.000,00 15.12.25 28,1225 §.000,00 0.00 — confirmat

o-02 Cloud Exemplu SRL datorie comerciald 3.570,00 16.12.25 18.12.25 3.570,00 0.00 — confirmat

O-03 Contabilitate Exemplu SRL datorie comerciald 1.800,00 15.12.25 17.12.25 1.800,00 0.00 — confirmat

A-0L Academia Exemplu SRL avans acordat furnizerulul (curs 2.500,00 15.12.25 221225 2.500,00 0.00 — confirmat
lanuarie 2026)

B. Avansuri spre decontare

Beneficiar Acordat CO Valoare Termen Justificat Documente Status
AM-2025-11 Radu Model 10.12.25 deplasare la client, Cluj-Mapoca 800,00 19.12.25 00,00 decont din 16.12 2025 Justificat dupd data de referintf, in
Lefmen
AN-2024-07 Bogdan Madel 12.08.24 deplasare la client, Plolest 300,00 20.09.24 0,00 — nejustificat — D-04
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