THETASERV | FINAMCIAR-CONTABIL | SOP-CTB-06 INVENTARIEREA STOCURILOR DE MARFURI S| MATERIALE

-
Thetaserv

KIT PRACTIC PENTRU IMM « PROCEDURA OPERATIONALA STANDARD (SOP)

Inventarierea stocurilor de marfuri si
materiale

Procedura proprie, decizia si comisia, evidentele scriptice si delimitarea documentelor, declaratiile
gestionarilor, pregatirea depozitului, numéararea, stocurile la terti si stocurile tertilor, stocurile deteriorate
si expirate, reconcilierea, diferentele, raportul, aprobarea, inregistrarea si arhivarea

Cod document SOP-CTB-06

Emitent editorial ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii 14.10.2026

Categorie Financiar-Contabil

Domeniu Firme mici si mijlocii cu stocuri — comert, distributie, productie, retail, import-

export, alimentatie, servicii tehnice cu piese —, cu una sau mai multe gestiuni
si cu contabilitate externalizata

Continut T capitole, 12 proceduri operationale (P01-P12), 17 anexe (decizie,
declaratii, liste, fise, procese-verbale, raport, 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, stocurile, documentele si sumele sunt
fictive si au rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livratd contine cdmpurile goale, de completat.

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

consultanta juridicd, contabild, fiscald sau de evaluare individualizata.
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Formular | dovada

1 Contabil Transmite listele analitice pe gestiuni, cu cantitati si T-20 liste
valori.
2 Responsabil Consemneaza ultimul document de intrare, de iesire TQ, Tnainte de Anexa 8
inventariere si de transfer Tnregistrat in fiecare gestiune. numarare
3 Responsabil Marcheaza documentele emise in timpul si dupa TO Anexa B
inventariere numarare ,dupa inventar”.

Puncte de control

= Marfurile receptionate fara document se pun deoparte si se consemneazé.
= Miscérile dintre data de referintd si numarare se consemneaza distinct.

5.6 P04 - Declaratiile gestionarilor

Cod |/ Scop P04 — gestionarul declara, Tnaintea numéararii, documentele, stocurile din alte locatii si stocurile
cu probleme.

Declansator decizia
Responsabil principal Gestionar, Comisia
Termen T-10 si la Tnceputul numararii
Formulare si dovezi Anexa 4 — Declaratia gestionarului
Corelari Anexa 8
m Cine Ce face Cénd Formular | dovada
1 Gestionar Completeaza declaratia: ultimele documente, stocuri TO Anexa 4
la terti, stocuri ale tertilor, stocuri deteriorate, expirate
sau lipsa.
2 Comisia Primeste declaratia si o ataseaz3 la lista gestiunii. TO Anexa 4

Puncte de control
= Continutul declaratiei se coreleaza cu normele si cu situatia entitatii.
» Declaratia nu inlocuieste numararea.

5.7 P05 - Pregatirea depozitului

Cod | Scop P05 - stocurile sunt ordonate si identificabile, ca numéararea s3 fie completa si verificabila.
Declansator calendarul
Responsabil principal Gestionar
Termen T-5-T-1
Formulare si dovezi Anexa 7 — Fisa de numarare (eticheta de raft)
Corelari Anexa 5
m Ce face Cénd Formular | dovada
1 Gestionar Grupeaza stocurile pe coduri, separd stocurile T-3 Zone marcate

deteriorate, expirate si ale tertilor.
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Anexa 6 — Lista de inventariere a stocurilor

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: CTB6-FO6 | Se utilizeaza in: P06 — cate o listd pe gestiune; valorile le completeaza contabilul; formule n foaia CTB6-FO06

Societatea /| CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament / locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Model prevdzut in OMFP nr. 2634/2015 (lista de inventariere, cod 14-3-12) (N). Structura de mai jos se verific de contabil Tn raport cu modelul Tn vigoare.

Gestiunea: G1 — Depozit piese (sediu) Gestionar: Mihai Model Data si ora: 15.12.2025, 07:30-11:30 Comisia: Irina Modelescu, Tudor Demonstrativ

Poz. Cod Denumire Pret unitar Valoare seriptici Valoare faptici

1 P-101 Compresor rotaty 18.000 BTU bue 4 4 1.450,00 5.800,00 5.800,00

2z P-102 Pompd de condens buc 9 9 380,00 3.420,00 3.420,00

3 P-103 Agent frigonfic R32 — butelie % kg buc 5] 5] 520.00 3.120,00 3.120,00

4 P-104 Teava cupru 14" m 150 150 18,50 2.775,00 2.775,00

5 P-105 Teavi cupru 38" m 120 112 g 27,00 3.240,00 3.024,00 minus & m — D-01
G P-106 lzolatie wbulard m 300 300 4,20 1.260,00 1.260,00

T P-107 Suport perete unilate extencard buc g 10 2 95,00 760,00 950,00 plus 2 buc — D-02
& P-108 Placa electronich unitate intericard buc 3 3 640,00 1.920,00 1.920,00 depreciere — D-03
-] P-109 Set filire de aer sel 20 20 45,00 500,00 900,00

Comisia: Irina Modelescu, 15.12.2025, semnétura exemplu fictiv | Comisia: Tudor Demonstrativ, 15.12.2025, semnatura exemplu fictiv | Gestionar: Mihai Model, 15.12.2025, semnatura

exemplu fictiv
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Anexa 9 — Confirmarea stocurilor la terti si evidenta stocurilor
tertilor

EXEMPLU - DATE FICTIVE
Cod formular: CTEG-FO9 | Se utilizeaza in: PO7 — la data de referinta
Societatea / CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament / locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

A. Cererea si confirmarea
Catre: Distribuitor Clima Exemplu SRL (fictiv) Nr.: CST-2025-01 din 10.12.2025
V& rugam sa confirmatfi ca la data de 15.12.2025 pastrati in depozitul dumneavoasira, pentru societatea noastra,

urmatoarele bunuri: 4 unitati split 12.000 BTU, cod P-111, facturate cu factura DCE-5512 din 28.11.2025 si achitate,
care urmeaza sa fie ridicate la montaj.

Raspunsul tertului confirmam 4 bucati, noi, in ambalajul original, depozitate separat cu eticheta clientului
Data | semnatarul 16.12.2025 { directorul de depozit al Distribuitor Clima Exemplu SRL (fictiv)
Rezultat conform — inclus n lista .stocuri la terti”

B. Stocurile tertilor aflate in gestiunile firmei

Bunuri Proprietar Documentul primirii Gestiunea Tratament
T-01 | 2 unitati interioare primite Clinica Model PV de primire PP-2025- G1 — Depozit evidenta separata,
pentru reparatie SRL 112 din 08.12.2025 piese (sediu) nu sunt stocuri
proprii

Stocurile terfilor se numdrd pe listd separatd si nu se includ In stocul propriv. Tratamentul stocurilor Tn tranzit, in consignatie siin
custodie 7l confirma contabilul.

Responsabil inventariere: Carmen Exemplu, 16.12.2025, semnatura exemplu fictiv. | Comisia: Irina Modelescu,
16.12.2025, semnétura exemplu fictiv
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Anexa 15 — Checklistul dosarului si tabloul inventarierii

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: CTBG-F15 | Se utilizeaza in: P12 — la inchiderea dosarului; formule in foaia CTBG-F15

Societatea / CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament / locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector &, Bucuresti

A. Checklistul dosarului

Verificare Conform | Neconform Observatii

Decizia de inventariere si calendarul O O Anexele 2, 3

Listele scriptice de |a contabil O O 25.11 si 16.12.2025
Delimitarea documentelor si declaratiile O O 3 gestiuni

gestionarilor

Fisele de numarare si listele de inventariere O O G1, G2, G3, stocuri la terti
semnate

Confirmarea stocurilor la terti si lista stocurilor O O Anexa 9

tertilor

Procesele-verbale pe gestiuni O O 3

Fisele diferentelor, cu avizul contabilului O O 5

Raportul comisiei si decizia conducerii O O Anexele 13, 14

Motele contabile si procesul-verbal de distrugere O O 23.12.2025

Arhivarea cu acces controlat O O folderul Inventar_stocuri_2025"

B. Tabloul inventarierii

Indicator Valoare

Pozitii | numarate fizic | confirmate de terti 18/18/1

Valoare scriptica pe gestiuni: G1/ G2 | G3 / la terti 23.195,00/3.131,20 / 1.060,50 / 8.400,00 lei
Pozitii cu numérare dubla concordanta 5/5

Valoare scriptica | faptica 35.786,70 f 35.705,50 lei

Minusuri / plusuri (la costul din evidenta) 271,20 /190,00 lei

Diferente in valoare absolutd [ % din stocul scriptic 461,20 lei /1,29 % (tintd = 1 % — neatins&)
Diferente de calitate / stocuri firi miscare 2 (697,00 lei) / 1 (1.450,00 lei)

Diferente nedecise la inchiderea dosarului o

Dosar operational da — 30.12.2025

intocmit: Carmen Exemplu, 30.12.2025, semnétura exemplu fictiv | Verificat - Administrator: Gabriel Exemplu,

30.12.2025, semnatura exemplu fictiv
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