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1.0. Scop

(1) Procedura urmiareste modul de organizare si efectuare a inventarierii generale in scopul stabilirii
situatiei reale a tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii din cadrul
Primariei municipiului Giurgiu, in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale, astfel incat
acestea sd ofere o imagine fidela a pozitiei financiare si a performantei institutiei pentru respectivul
exercitiu financiar prin:

1. Stabilirea setului de reguli si operatiuni unitare, pentru reglementarea de principiu a
efectudrii inventarierii bunurilor materiale, a creantelor si datoriilor, a celorlalte valori patrimoniale
s1 banesti existente In administrare, bunurile materiale apartinand tertilor ca persoane juridice sau
fizice §i care temporar se afla in pastrare in institutie, in scopul stabilirii situatiei reale a
patrimoniului;

2. Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea §i aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.

2.0. Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplica de cétre compartimentul contabilitate si membrii comisiilor de inventariere
nominalizati prin Dispozifie cu drept de efectuare a inventarierii.

3.0. Documente de referinta
3.1. Legislatie primarda:

(1) Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu completarile si modificarile ulterioare;
(2) OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

conducerea contabil
instructiunile de aplicare a acestuia;

(3) Legea nr. 500/2002 privind finantele publice;

(4) Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

(5) Ordinul MEF nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile;

(6) Ordinul MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

(7) Legea administratiei publice locale nr. 215/2001.

.....

3.2. Legislatie secundardi:

(1) OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial, al entitatii publice;
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(2) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activitdti, ed.I, rev.0,
aprobatd prin Dispozitia Primarului nr. 145/23.01.2013;

(3) Procedura generald PG-01 privind circuitul documentelor, ed.I, rev.0, aprobatd prin Dispozifia
Primarului nr. 343/18.02.2013.

(4) Regulamentului de organizare si functionare a Primariei municipiului Giurgiu.

4.0. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

(1) Inventarierea = ansamblul operatiunilor prin care se constata existenta elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupd caz, la data la
care aceasta se efectueaza.

(2) Comisia de inventariere = persoane cu pregdtire corespunzatoare, economica §i tehnicd, care
asigurd efectuarea corecta si la timp a inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, inclusiv evaluarea lor conform reglementarilor contabile aplicabile, numita prin
decizie scrisd de cétre ordonatorul de credite.

(3) Ordonator de credite = persoana care are obligatia gestiondrii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii.

(4) Decizie scrisa = dispozitie emisd de ordonatorul de credite.

(5) Valoare de inventar = valoarea actuald a fiecarui element, stabilitd in functie de utilitatea
bunului, starea acestuia si pretul pietei.

(6) Valoare contabila = valoarea de inregistrare.

(7) Valoare justa = in contabilitate, este suma la care poate fi tranzactionat (schimbat) un activ sau
decontatd o datorie, de buna voie, intre parti aflate in cunostinta de cauza, in cadrul unei tranzactii in
care pretul este determinat obiectiv.

(8) Valoare de inlocuire = costul de achizitie al unui bun cu caracteristici si grad de uzura similare
celui lipsd in gestiune la data constatarii pagubei, care cuprinde preful de cumpdrare practicat pe
pia{d, la care se adauga taxele nerecuperabire, inclusiv TVA, cheltuielile de transport, aprovizionare
si alte cheltuieli accesorii necesare pentru punerea in stare de utilitate sau pentru intrarea in gestiune
a bunului respectiv.

(9) Contabil = denumire genericd pentru persoana si/sau persoanele care lucreaza in compartimentul
financiar-contabil, care verificd documentele justificative si intocmesc instrumentele de platd a
cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice.

(10) Lista de inventariere (cod 14-3-12) = document pentru inventarierea bunurilor aflate in
gestiunea entitdtii, document care serveste la stabilirea lipsurilor i a plusurilor de bunuri si valori
cu ocazia inventarierii, precum si la constatarea deprecierilor.
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(11) Compartimentul financiar-contabil = structura organizatorica din cadrul institutiei publice in
care este organizata execufia bugetara .

(12) Extras de cont ( cod 14-6-3) = serveste la comunicarea si solicitarea de la debitor a sumelor
pretinse ramase neachitate, provenite din relatii economico-financiare precum si ca instrument de
conciliere prearbitrala.

4.2. Abrevieri

(1) BVC - Buget de venituri si cheltuieli;
(2) PMG - Priméria Municipiului Giurgiu;

(3)DE  —Directia Economica
(4) OMFP — Ordinul Ministrului Finantelor Publice;
(5) HG - Hotararea Guvernului;

(6) OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului;
(7) OSGG - Ordinul Secretariatului General al Guvernului.

5.0. Descrierea procedurii
5.1. Realizarea procesului
5.1.1. Generalitati

(1) Institutia are obligatia sa efectueze inventarierea generala a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii detinute:

1. lainceputul activitatii;

2. cel putin odata pe an pe parcursul functionarii, de reguld, cu ocazia inchiderii exercitiului
financiar;

3. in cazul fuziunii sau incetarii activitatii;

4. la cererea organelor de control;

3. ori de céte ori sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite cert
decét prin inventariere;

6. ori de cate ori intervine o predare primire de gestiune;

7. cu prilejul reorganizarii gestiunilor;

8. ca urmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de for{d majora;
9. in alte cazuri previzute de lege.

(2) Din punct de vedere al perioadei cand se efectueaza inventarierea este:

1. anuala;
2. periodica.

(3) Din punct de vedere al sferei de cuprindere:

1. generalg;
2. partiala.
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(4) Dupa procedeul folosit:

1. totala;
2. prin sondaj.

(5) Dupa natura elementelor supuse inventarierii:

1. inventarierea mijloacelor materiale i banesti;
2. inventarierea productiei neterminate;
3. inventarierea creantelor respectiv a datoriilor.

(6) Dupa rolul pe care-1 are inventarierea in activitatea practica:

1. inventariere de control numitd si inventariere inopinata;
2. inventarierea de predare-primire a gestiunii;
3. inventarierea ca operatiune premergétoare intocmirii situatiilor financiare anuale.

5.1.2. Particularitigi privind inventarierea la institutiile publice

(1) Evaluarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii cu ocazia
inventarierii se face potrivit prevederilor reglementarilor contabile aplicabile institutiilor publice,
precum si ale normelor privind inventarierea.

(2) Institutiile publice aplicd optional reglementdrile in vigoare privind evaluarea elementelor de
activ, cu ocazia inventarierii. Institutiile publice care opteazad pentru evaluarea elementelor de activ
cu ocazia inventarierii vor avea in vedere urmatoarele:

1. Evaluarea activelor fixe gi a stocurilor, cu ocazia inventarierii, se face la valoarca actuala a
fiecarui element, denumitd valoare de inventar, stabilitd in functie de utilitatea bunului, starea
acestuia si de pretul pietei.

2. Activele fixe necorporale si corporale constatate ca fiind depreciate se evalueaza la
valoarea actuala a fiecdruia, stabilita in functie de utilitatea sa si de preful pietei.

a) Creantele se evalueaza la valoarea probabild de Incasat;

b) Titlurile de valoare se evalueaza la valoarea de inventar, in functie de preful pietei
(actiuni cotate) sau de activul net pe actiune (actiuni necotate);

¢) In cazul in care se constati ci valoarea de inventar, stabilita in functie de utilitatea
bunului pentru unitate, starea acestuia si de pretul pietei, este mai mare decat valoarea cu
care este evidentiat in contabilitate, in listele de inventariere se vor inscrie valorile din
contabilitate.

3. In cazul in care valoareca de inventar a bunurilor este mai micd decat valoarea din
contabilitate, in listele de inventar se inscrie valoarea de inventar.

4. Bunurile inventariate la institutiile publice se evalueaza si se iInscriu in listele de
inventariere la valoarea contabila (valoarea de inregistrare).
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5. Bunurile constatate lipsa la inventariere se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la
valoarea contabila.

6. Lipsurile imputabile se recupereaza de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire

7. Bunurile constatate in plus se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la costul de
achizifie al acestora, in conformitate cu reglementirile contabile aplicabile, in functie de preful
pietei la data constatérii sau de costul de achizitie al bunurilor similare.

8. Péna la aplicarea principiului prudentei pentru deprecierile consemnate in procesul verbal
de inventariere, institutiile publice nu constituie provizioane.

9. Pentru lipsuri, sustrageri si orice alte fapte care produc pagube ce constituie infractiuni,
ordonatorul de credite este obligat sa sesizeze organele de urmdrire penald in conditiile si la
termenele stabilite de lege.

10. Pagubele constate la inventariere, imputate persoanelor vinovate, precum si debitorii
deveniti insolvabili se evidentiaza in contabilitate in conturi analitice distincte, iar in cadrul acestora
pe fiecare debitor, urmarindu-se recuperare lor potrivit legii.

11. Scéderea din contabilitate a unor pagube care nu se datoreaza culpei unei persoane se
face 1n baza aprobarii ordonatorului de credite respectiv, cu avizul ordonatorului de credite ierarhic
superior.

12. Plusul de casd constatat cu ocazia inventarierii numerarului din casieria institutiei se
varsd la bugetul din care este finantata, subcapitolul bugetar ,, Alte venituri”.

5.2. Rolul inventarierii

(1) mijloc de realizare a concordantei datelor contabilitatii si a celorlalte forme de evidenti
economicd cu realitatea obiectiva;

(2) mijloc de control si verificare a integritatii mijloacelor economice, a bunei gospodariri a
patrimoniului pentru intdrirea gestiunii economice. Cu aceastd ocazie se stabilesc raspunderile si
mdsurile de recuperare a pagubelor produse asupra patrimoniului;

(3) contribuie la mobilizarea resurselor interne prin aceea ca permite identificarea valorilor materiale
fard miscare, neutilizabile sau degradate, a produselor si marfurilor greu vandabile si valorificarea
acestora.

5.3. Etapele realizarii procesului de inventariere

(1) Pregatirea inventarierii,

(2) Inventarierea propriu-zisa;

(3) Evaluarea si stabilirea rezultatelor inventarierii;

(4) Inregistrarea in contabilitate a rezultatelor definitive.
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5.3.1. Raspunderea pentru buna organizare a lucrdrilor de inventariere

(1) Revine ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii si care:

1. numeste prin decizie scrisd comisiile de inventariere formate din persoane cu pregitire
corespunzitoare, economicd si tehnica, care asigura efectuarea corectd si la timp a inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, inclusiv evaluarea lor conform
- reglementarilor contabile aplicabile. Din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii
depozitelor supuse inventarierii §i nici contabilii care {in evidenta gestiunii respective.

2. elaboreazd si transmite comisiilor de inventariere proceduri scrise privind organizarea
lucrérilor de inventariere.

5.3.2. Decizia de numire trebuie sd cuprindd in mod obligatoriu:

(1) componenta comisiei (numele presedintelui $i membrilor comisiei);
(2) modul de efectuare a inventarierii;

(3) metoda de inventariere utilizata;

(4) gestiunea supusd inventarierii,

(5) data de incepere si terminarea operatiunilor.

5.3.3. Comisiile de inventariere

(1) Sunt coordonate de o comisie centrald numita prin decizie scrisd emisd de ordonatorul de credite
care are sarcind sd organizeze, instruiascd, supravegheze si controleze modul de efectuare a
operatiunilor de inventariere;

(2) Comisia centrald de inventariere raspunde de efectuarea tuturor lucrarilor de inventariere,
potrivit prevederilor legale;

(3) Membrii comisiilor nu pot fi inlocuifi decét in cazuri bine justificate $i numai prin decizie scrisi
emisa de cei care i-au numit.

5.3.4. Pregdtirea conditiilor necesare efectudrii inventarierii
5.3.4.1. Crearea conditiilor corespunziatoare de lucru comisiei de inventariere

(1) Organizarea depozitdrii bunurilor grupate pe sorto-tipo-dimensiuni, codificarea acestora si
intocmirea etichetelor de raft;

(2) Tinerea la zi a evidentei tehnico-operative la gestiuni si a celei contabile si efectuarea
confruntdrii datelor din aceste evidente;

(3) Participarea la lucrarile de inventariere a intregii comisii de inventariere;
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(4) Asigurarea personalului necesar pentru manipularea bunurilor care se inventariaza, respectiv,
pentru sortare, agezare, cAntdrire, masurare, numarare, etc.;

(5) Asigurarea participdrii la identificarea bunurilor inventariate (calitate, sort, pret) si la evaluarea
lor, conform reglementérilor contabile aplicabile, a unor specialisti din entitate sau din afara
acesteia, la solicitarea presedintelui comisiei de inventariere, care au obligatia de a semna listele de
inventariere pentru atestarea datelor inscrise;

(6) Dotarea gestiunii cu aparate si instrumente adecvate si in numar suficient pentru masurare,
cantarire etc., cu mijloace de identificare (cataloage, mostre, sonde) precum si cu birotica necesara;

(7) Dotarea comisiei de inventariere cu mijloace tehnice de calcul si de sigilare a spatiilor
inventariate;

(8) Asigurarea protectiei membrilor comisiei de inventariere in conformitate cu normele de protectie
a muncii;

(9) Asigurarea securitatii usilor, ferestrelor, portilor, etc. de la magazie, depozite, gestiuni, etc.

5.3.4.2. Misuri organizatorice

(1) Pentru a asigura inventarierea in mod corespunzdtor, comisia de inventariere are obligatia sa ia
principalele masuri organizatorice:

1. Inainte de Inceperea operatiunii de inventariere sd ia de la gestionarul raspunzator de
gestiunea bunurilor o declaratie scrisd din care sa rezulte daca:

a) gestioneaza bunuri si in alte locuri de depozitare;

b) in afara bunurilor entitatii respective are in gestiune si alte bunuri apartinand
tertilor, primite cu sau farda documente;

¢) are plusuri sau minusuri in gestiune, despre a cdror cantitate sau valoare are
cunostinga;

d) are bunuri nereceptionate sau care trebuie expediate (livrate), pentru care s-au
intocmit documentele aferente;

e) a primit sau a eliberat bunuri fard documente legale;

f) detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in
gestiunea sa;

g) are documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenfa gestiunii
sau care nu au fost predate la contabilitate;

h) gestionarul mentioneaza in declaratia scrisa felul, numarul si data ultimului
document de intrare/iesire in/din gestiune;

i) Declaratia se dateaza si se semneaza de catre gestionarul raspunzétor de gestiunea
bunurilor si de catre comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de catre gestionar
se face in fata comisiei de inventariere;

2. Siidentifice toate locurile (incé@perile) in care exista bunuri ce urmeaza a fi inventariate;
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3. Si asigure inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de cate ori
se intrerup operatiunile de inventariere i se pardseste gestiunea.

Atunci cdnd bunurile supuse inventarierii, gestionate de cétre o singurd persoand, sunt
depozitate in locuri diferite sau cand gestiunea are mai multe cai de acces, membrii comisiei
care efectueazi inventarierea au obligatia sa sigileze toate aceste locuri si cdile lor de acces,
cu exceptia locului in care a inceput inventarierea, care se sigileaza numai in cazul cind
inventarierea nu se termina intr-o singura zi.

La reluarea lucrarilor se controleaza daca sigiliul este intact, in caz contrar, acest fapt se
consemneaza intr-un proces-verbal de constatare, care se semneazia de comisia de
inventariere si de cétre gestionar, ludndu-se masurile corespunzatoare.

Documentele intocmite de comisia de inventariere raman in cadrul gestiunii inventariate, In
locuri special amenajate (fisete, casete, dulapuri, etc) incuiate si sigilate. Presedintele
comisiei de inventariere raspunde de operatiunea de sigilare.

4. Sa bareze si sa semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie, mentionand data la care
s-au inventariat bunurile, sd vizeze documentele care privesc intrari sau iesiri de bunuri,
existente In gestiune, dar neinregistrate, sa dispuna inregistrarea acestora in figele de magazie
si predarea lor la contabilitate, astfel incat situatia scriptica a gestiunii sa reflecte realitatea.

5. Sa verifice numerarul din casd §i sd stabileasca suma incasarilor din ziua curentd,
solicitind depunerea numerarului la casieria entitatii (la gestiunile cu vanzare cu amanuntul).

6. Sa controleze daca toate instrumentele si aparatele de masura sau de cantarire au fost
verificate si daca sunt in buna stare de functionare.

In cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixatd pentru inceperea
inventarierii comisia de inventariere procedeaza astfel:

a) comisia de inventariere aplica sigiliul si comunica aceasta conducerii institutiei,
b) conducerea institugiei aduce la cunostin{d imediat, in scris, gestionarului, despre
inventarierea ce urmeaza sa se efectueze: daca gestionarul sau reprezentantul sau
legal nu se prezinta la locul, data si ora fixate, inventarierea se efectueazi in
prezenta altei persoane, numita prin decizie scrisd, care sd-1 reprezinte pe gestionar.

Desfasurarea corespunzitoare a inventarierii presupune, dacd este posibil, sistarea
operafiunilor de intrare - iesire a bunurilor supuse inventarierii, ludndu-se masuri pentru a nu
se stanjeni procesul normal de livrare sau de primire a bunurilor. Daca operatiunile de
aprovizionare —livrare a bunurilor nu pot fi suspendate, se prevede crearea unei zone tampon
in care sd se depoziteze bunurile primite in timpul inventarierii sau sa permitd expedieri la
clienti, iar operatiunile respective se efectueazd numai in prezenta comisiei de inventariere,
care mentioneaza pe documentele respective ,, primit in timpul inventarierii,, sau ,, eliberat
in timpul inventarierii,, , dupa caz , in scopul evitarii inventarierii duble sau a omisiunilor.

Pe toata durata inventarierii programul si perioada inventarierii se afiseazi la loc vizibil.
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5.4. Obiectivele inventarierii i tehnica de efectuare

Obiectivele inventarierii

Mod de inventariere

Imobilizdrile necorporale

Prin constatarea existentei §i apartenentei
acestora la entitatile detinatoare.

In cazul brevetelor, licentelor, marcilor de
fabrica si altor imobilizari necorporale este
necesard dovedirea existentei acestora pe
baza titlurilor de proprietate sau a altor
documente juridice de atestare a unor
drepturi legale.

Terenurile Pe baza documentelor care atesta dreptul de
proprietate al acestora si a altor documente,
potrivit legii

Cladirile Prin identificare pe baza titlurilor de

proprietate si a dosarului tehnic al acestora

Constructiile si echipamentele speciale: Retele
de energie electrica, termica, gaze, apa, canal,
telecomunicatii, cdile ferate, etc.

Potrivit regulilor stabilite de definatorii
acestora

Imobilizdrile corporale care in perioada
inventarierii se afla in afara entitatii, masinile,
utilajele si instalatiile de lucru, aparatele si
instalatiile de masurare, control si reglare,
mijloace de transport date pentru reparatii in
afara unitatii

Se inventariaza inaintea iesirii lor temporare
din gestiunea entitatii sau prin confruntare
scrisd primitd de la entitatea unde se gasesc

Imobilizarile corporale si necorporale aflate in
curs de executie

In listele de inventeriere se mentioneaza pt
fiecare obiect in parte, pe baza constatirii la
fata locului:

- denumirea obiectului

- valoarea determinata potivit stadiului de
executie, pe baza valorii din documentatia
existentd (devize), precum si an functie de
volumul lucrarilor realizate la data
inventarierii.

Materialele si utlilajele primite de la
beneficiari pt montaj i neincorporate in
lucrari se inventariaza separat.

Investitiile puse 1n functiune total sau partial
cdrora nu li s-au intocmit formele de inregistrare
ca imobilizari corporale

Se inscriu in liste de inventariere distincte

Lucrdrile de investitii care nu se mai executi ,

Se inscriu in liste de inventariere distincte,




PRIMARIA MUNICIPIULUI PROCEDURA OPERATIONALA Editia Il  Nr.ex.
GIURGIU privind organizarea si efectuarea _
DIRECTIA ECONOMICA inventarierii elementelor de natura Revizia 1 Nr.ex.
COMP ARTIMENTUL FINANCIAR- activelor,datoriilor si capitalurilor proprii
CONTABILITATE Cod PO-09.02.09 Pag. 13 of 28
fiind sistate sau abandonate mentionandu-se  cauzele  sistdrii  sau
abandondrii, aprobarea de sistare sau

abandonare §i madsurile ce se impun in
legatura cu aceste lucrari

Stocuri faptice

Prin numarare, cantdrire, masurare sau

cubare , dupa caz.

Bunurile aflate in ambalaje originale intacte

Se  desfac  prin sondaj, acest lucru
mentionandu-se si 1n listele de inventariere

Lichidele a caror cantitate efectivd nu se poate
stabili prin transvazare §i masurare, continutul
vaselor — stabilit in functie de volum, densitate,
compozitie si alte caracteristici ale lichidelor

Se verifica prin scoaterea de probe din aceste
vase, tinandu-se seama de densitate,
compozitie si de alte caracteristici ale
lichidelor, care se constata fie organoleptic
fie prin masurare sau probe de laborator,
dupa caz.

Bunurile din domeniul public al statului si al
unitdtilor administrativ — teritoriale, date in
administrare, concesionate sau inchiriate altor
institutii publice, societdtilor/companiilor
nationale si regiilor autonome

Se inventariazd si se inscriu in listele de
inventariere distincte  in cadrul acestor
unitati

Bunurile aflate asupra angajatilor la data
inventarierii (echipament, cazarmament, scule,
unelte, etc)

Se inventariazd si se trec in liste de
inventariere  distincte,  specificdndu-se
persoanele care raspund de pastrarea lor.
In cadrul evidenttierii acestora pe formatii si
locuri de munca, bunurile se centralizeaza si
se compard cu datele din evidenta tehnico-
operativd, precum si cu cele din evidenta
contabila.

Listele de inventariere se intocmesc pe
locuri de depozitare, pe gestiuni si pe
categorii de bunuri

Bunurile cu grad mare de perisabilitate

Se inventariaza cu prioritate fara a se
stanjeni desfacerea imediata a acestora
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Bunurile existente in entitate si aparfinand altor
entitati (inchiriate, in leasing, in concesiune, in
administrare, in custodie, cu vanzare in
consignatie, spre prelucrare, etc)

Se inventariaza si se inscriu in liste de
inventariere distincte.

Listele de inventariere pentru aceste bunuri:
-contin informatii cu privire la numarul §i
data actului de predare primire si a
documentului de livrare, precum si alte
informatii utile,

-se transmit §i persoanei fizice sau juridice,
romane ori straine, dupa caz, careia ii aparfin
bunurile respective, in termen de cel mult 15
zile de la terminarea inventarierii,
-proprietarul bunurilor urmeaza sa comunice
eventualele nepotriviri in termen de 5 zile de
la primirea listelor de inventariere.

-in caz de nepotriviri, entitatea detinatoare
este obligata sa clarifice situatia deferentelor
respective §i sd comunice constatarile sale
persoanei fizice sau juridice careia ii aparfin
bunurile, in termen de 5 zile de la primirea
sesizarii.

Bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate,
fard migcare ori greu vandabile, comenzi in curs,
abandonate sau sistate, precum si creantele si
obligatiile incerte ori in litigiu

Se intocmesc liste de inventariere separate
sau situafii analitice separate

Determinarea stocurilor faptice se face astfel
incat sa se evite omiterea sau inventarierea
de douad sau de mai multe ori acelorasi
bunuri

Bunurile aflate in expeditie

Se inventariaza de catre unitétile furnizoare
si se inscriu in liste de inventariere distincte

Bunurile achizifionate aflate in curs de
aprovizionare

Se inventariaza de unitatea cumparatoare i
se inscriu in liste de inventariere distincte

Lucrdrile de modernizare nefinalizate sau de
reparatii ale cladirilor, instalatiilor, utilajelor,
mijloacelor de transport si ale altor bunuri

Se face prin verificarea la fata locului a
stadiului fizic al lucrarii.

Astfel de lucrari se consemneaza intr-o lista
de inventariere distinctd, in care se indica
denumirea obiectului supus modernizarii sau
reparatiei §i valoarea determinatd potrivit
costului de deviz si celui efectiv al lucrarilor
executate

Creantele si obligatiile fata de terti

Se supun verificarii si confirmarii pe baza
extraselor soldurilor debitoare si creditoare
ale conturilor de creante si datorii care detin
ponderea valorica in totalul  soldurilor
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acestor conturi, potrivit ,,Extrasului de cont,,
sau punctajelor reciproce scrise.

In situatia unitatilor care efectueaza
decontarea creantelor si obligatiilor pe baza
de deconturi interne sau deconturi externe
periodice confirmate de catre parteneri,
aceste documente tin locul extraselor de cont
confirmate

Disponibilitatile banesti, cecurile, cambiile,
biletele la ordin, scrisorile de garantie,
acreditivele , ipotecile si alte valori aflate in
caseria unitatii

Se inventariaza in conformitate cu
prevederile legale prezentate fara detalii la
controlul operatiunilor de incasari si plati cu
si fara numerar

Disponibilitatile banesti aflate in conturi la banci
sau la unitatile Trezoreriei statului

Se inventariaza prin confruntarea soldurilor
din extrasele de cont emise de banci sau
unitatile Trezoreriei statului cu cele din
contabilitatea entitatii. In acest scop,
extrasele de cont din ziua de 31 decembrie
sau din ultima zi lucratoare a anului, puse la
dispozitie de institutiile de credit si cele ale
Trezoreriei statului, poarta stampila oficiala
a acestora.

Disponibilitatile in lei si in valuta din casieria
entitatii

Se inventariaza in ultima zi lucratoare a
exercitiului financiar, dupa inregistrarea
tuturor operatiunilor de incasari si plati
privind exercitiul respectiv, confruntandu-se
soldurile din registrul de casa cu monetarul
si cu cele din contabilitate.

Marcile postale, timbrele fiscale, tichetele de
calatorie, tichete de masa, tichete cadou, tichete
de cresa, tichete de vacanta, bonurile cantitati
fixe, biletele de spectacole, de intrare in muzee,
expozitii, etc

Se inscriu in listele de inventariere la
valoarea lor nominala, cu exceptia timbrelor
cu valoare filatelica.

Pentru bunurile de aceasta natura, constatate
fara utilitate (expirate, deteriorate) se
intocmesc liste de inventariere distincte.

Celelalte elemente de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii

Se verifica realitatea soldurilor conturilor
respective. Se intocmesc situatii analitice
distincte care se totalizeaza si prin care se
justifica soldul  conturilor sintetice
respective si care se preiau in Registrul —
inventar.

Pentru cele aflate la terti se fac cereri de
confirmare, care se ataseaza la listele
respective dupa primirea confirmarii.
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5.5. Evaluarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

(1) Evaluarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii cu ocazia
inventarierii se face potrivit reglementarilor contabile aplicabile i normelor privind efectuarea
inventarierii, respectarea principiului permanentei metodelor, potrivit caruia metodele si regulile de
evaluare trebuie mentinute, asigurdnd comparabilitatea in timp a informatiilor contabile.
(2) La stabilirea valorii de inventar a bunurilor se aplica principiul prudentei, potrivit cdruia se {ine
seama de toate ajustdrile de valoare datorate deprecierilor sau pierderilor de valoare.

(3) In listele de inventariere se inscriu:

1. valorile din contabilitate, in cazul in care se constata ca valoarea de inventar, este mai
mare decat valoarea cu care acesta este evidentiat in contabilitate.

2. valoare de inventar, in cazul in care valoarea de inventar a bunurilor este mai mica decat
valoarea din contabilitate.

(4) Pentru elementele de natura activelor la care s-au constatat deprecieri, pe baza listelor de
inventariere Intocmite distinct, comisia de inventariere face propuneri de ajustari pentru depreciere
sau ajustdri pentru pierdere de valoare, dupa caz, ori de inregistrarea unor amortizari suplimentare
(pentru deprecierile ireversibile ale imobilizarilor amortizabile), acolo unde este cazul, aritind
totodata cauzele care au determinat aceste deprecieri.

(5) Pentru toate plusurile, lipsurile §i deprecierile constatate la bunuri, precum si pentru pagubele
determinate de expirarea termenelor de prescriptie a creantelor sau din alte cauze, comisia de
inventariere solicita explicatii scrise de la persoanele care au rdspunderea gestiondrii bunurilor,
respectiv a urmaririi decontdrii creantelor.

(6) Pe baza explicatiilor primite si a documentelor analizate, comisia de inventariere stabileste

natura lipsurilor, pierderilor, pagubelor si deprecierilor constatate, precum si natura plusurilor si
propune modul de regularizare a diferentelor dintre datele din contabilitate si cele faptice rezultate in
urma inventarierii.

(7) Bunurile constatate plus in gestiune se evalueaza potrivit reglementarilor contabile aplicabile, iar
lipsurile constatate in gestiune, imputabile, se evalueazi la valoarea de inlocuire.

5.6. Stabilirea rezultatelor inventarierii

Stabilirea rezultatelor inventarierii presupune parcurgerea urmétoarelor etape:
(1) compararea faptic-scriptic;

(2) stabilirea lipsurilor imputabile;

(3) compensarea lipsurilor cu plusurile constatate;

(4) scazaminte legale.

5.6.1. Compararea faptic-scriptic

(1) Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic si inscrise in listele
de inventariere cu cele din evidenta tehnic-operativa (fisele de magazie) si din contabilitate.
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(2) Inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeaza la o analiza a tuturor stocurilor
inscrise in fisele de magazie si a soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate. Erorile
descoperite se corecteaza operativ, dupa care se procedeaza la stabilirea rezultatelor inventarierii,
prin confruntarea cantitdfilor consemnate in listele de inventariere cu evidenta tehnic-operativa
pentru fiecare pozifie in parte.

5.6.2. Stabilirea lipsurilor imputabile

(1) In cazul constatarii unor lipsuri in gestiune, imputabile, administratorii iau masura imputarii
acestora la valoarea lor de inlocuire.

(2) Prin valoarea de inlocuire se intelege costul de achizitie al unui bun cu caracteristici si grad de
uzurd similare celui lipsd in gestiune la data constatarii pagubei, care cuprinde pretul de cumpérare
practicat pe piafd, la care se adauga taxele nerecuperabile, inclusiv TVA, cheltuielile de transport,
aprovizionare si alte cheltuieli accesorii necesare pentru punerea in stare de utilitate sau pentru
intrarea in gestiune a bunului respectiv.

(3) In cazul bunurilor constatate lipsd, ce urmeaza a fi imputate, care nu pot fi cumparate de pe
piatd, valoarea de imputare se stabileste de catre o comisie formatd din specialisti in domeniul
respectiv.

5.6.3. Compensarea lipsurilor cu plusurile constatate

(1) La stabilirea valorii debitului, in cazurile in care lipsurile in gestiune nu sunt considerate
infractiuni, se are n vedere posibilitatea compensdrii lipsurilor cu eventualele plusuri constatate,
daca sunt indeplinite urmatoarele conditii:

1. existenta riscului de confuzie intre sorturile aceluiasi bun material, din cauza asemanarii

in ceea ce priveste aspectul exterior: culoare, desen, model, dimensiuni, ambalaj sau alte
elemente.

Listele cu sorturile de produse, marfuri, ambalaje si alte valori materiale care intrunesc
condifiile de compensare datoritd riscului de confuzie se aprobd anual de citre

administratori, respectiv, ordonatorii de credite i servesc pentru uz intern in cadrul entititii
respective;

2. diferentele constatate in plus sau in minus sa se refere la aceeasi perioadd de gestiune si
aceeasi gestiune;

Nu se admite compensarea in cazurile in care s-a facut dovada ca lipsurile constatate la
inventariere provin din sustragerea sau din degradarea bunurilor respective datorati
vinovdtiei persoanelor care raspund de gestionarea acestor bunuri.

Compensarea se face pentru cantitéti egale intre plusurile si lipsurile constatate.
(2) Pot exista doua ipoteze:

1. cantitdtile sorturilor supuse compensdrii, la care s-au constatat plusuri, sunt mai mari
decat cantitdtile sortimentelor admise la compensare la care s-au constatat lipsuri. In aceast
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situatie se procedeazi la stabilirea egalitatii cantitative prin eliminarea din calcul a
diferentei in plus, incepand cu sorturile care au prefurile unitare cele mai scédzute, in ordine
crescatoare;

2. cantitdfile sorturilor supuse compensdrii la care s-au constatat lipsuri, sunt mai mari
decat cantitdtile sorturilor admise la compensare la care s-au constatat plusuri. In aceasta
situatie se procedeazd la stabilirea egalitafii cantitative prin eliminarea din calcul a
cantitdtii care depdseste totalul cantitativ al plusurilor, incepand cu sorturile care au
preturile unitare cele mai scdzute, in ordine crescatoare.

5.6.4. Scazamintele legale
(1) Se aplica la bunurile la care sunt acceptate scaziaminte.

(2) In cazul compensarii lipsurilor cu plusurile stabilite la inventariere, scdzamintele se calculeaza
numai in situatia in care cantitatile lipsd sunt mai mari decat cele constatate in plus.

(3) Cotele de scazaminte se aplica:
1. in primul rand, la bunurile la care s-au constatat lipsurile:

a) Dacd in urma aplicarii scazamintelor respective mai raman diferente cantitative in minus,
cotele de scdzdminte se pot aplica §i asupra celorlalte valori materiale admise in
compensare, la care s-au constatat plusuri sau la care nu au rezultat diferente.

b) Normele privind limitele admisibile la perisabilitate sau cele stabilite intern nu se aplic
anticipat, ci numai dupd constatarea existentei efective a lipsurilor §i numai in limita
acestora. De asemenea, normele de scdzdminte nu se aplicd automat, aceste norme fiind
considerate limite maxime.

c¢) Diferenta stabilita in minus, in urma compensarii si aplicarii tuturor cotelor de
scazaminte, reprezentand prejudicii pentru unitate, se recupereaza de la persoanele vinovate.

d) Pentru pagubele constatate in gestiune raspund persoanele vinovate de producerea lor.
Imputarea acestora se face la valoarea de inlocuire.

e) Rezultatele inventarierii se inscriu de cétre comisia de inventariere intr-un proces-verbal.

f) Procesul — verbal privind rezultatele inventarierii trebuie sa contina in principal,
urmatoarele elemente:

(a) data intocmirii, numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere;
numadrul si data deciziei de numire a comisiei de inventariere;

(b) gestiunea inventariati;

(c) data inceperii §i terminarii operatiunii de inventariere;

(d) rezultatele inventarierii;

(e) concluziile §i propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate si
persoanele vinovate §i propuneri de masuri in legatura cu acestea;

(f) volumul stocurilor depreciate, fard migcare, cu migcare lentd, greu vandabile, fird desfacere

asigurata si propuneri de masuri in vederea reintegrarii lor in circuitul economic;
F-P0O-09.02.09.04, Ed.II, rev.1
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(g) propuneri de scoatere din functiune a imobilizérilor corporale, de scoatere din evidentd a
imobilizarilor necorporale;
(h) propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar, declasare sau
casare a unor stocuri;
(i) constatdri privind pastrarea , conservarea , asigurarea integritagii bunurilor din gestiune;
(j) alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.
Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezintd in termen de 7 zile
lucrdtoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere ordonatorului de credite. Acesta, cu
avizul conducatorului compartimentului financiar-contabil si al conducétorului compartimentului
juridic, decide asupra solutionarii propunerilor facute, cu respectarea dispozitiilor legale.

5.7. Formulare — documente privind inventarierea elementelor de activ si de pasiv
5.7.1. Lista de inventariere (Cod 14-3-12)

5.7.1.1. Serveste:

(1) Serveste ca:

1. document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile unitatii;

2. document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri materiale) si
a altor valori (elemente de trezorerie etc.);

3. document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a
plusurilor i minusurilor constatate;

4. document pentru Intocmirea registrului-inventar;

5. document pentru stabilirea provizioanelor pentru depreciere/ pierdere de valoare;

6. document centralizator al operatiunilor de inventariere.

5.7.1.2. Mod de intocmire

(1) Se intocmeste intr-un exemplar, la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevazute de
dispozitiile legale, de comisia de inventariere, pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual
grupe sau subgrupe, separat pentru bunurile unita{ii si separat pentru cele apartinind altor unitati,
aflate asupra personalului unitatii la data inventarierii, primite pentru prelucrare etc. si se semneaza
de cdtre membrii comisiei de inventariere si de cétre gestionar.

(2) In cazul bunurilor primite in custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc., se intocmesste in
doud exemplare iar copia se Inainteaza unitatii in a carei evidenta se afla bunurile respective.

(3) In cazul unei gestiuni colective, cu mai multe schimburi, listele de inventariere se semneaza de
cétre toti gestionarii, iar in cazul predarii-primirii gestiunii, acestea trebuie semnate att de persoana
(sau persoanele) care preda gestiunea, cét si de gestionarul (gestionarii) care primeste gestiunea.

(4) In listele de inventariere a bunurilor aflate in ambalaje originale intacte, a lichidelor a ciror
cantitate efectiva nu se poate stabili prin transvazare si masurare sau a materialelor de masaa, in vrac
etc., a cdror inventariere prin cantdrire sau masurare ar necesita cheltuieli importante sau ar conduce
la degradarea bunurilor respective, se vor atasa notele de calcul privind inventarierea, precum si
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datele tehnice care au stat la baza calculelor.

(5) Materiile prime, materialele, prefabricatele, piesele de schimb, semifabricatele etc. aflate in
sectiile de productie si nesupuse prelucrarii se inscriu separat in listele de inventariere.

(6) Materialele, obiectele de inventar, produsele finite §i ambalajele se inscriu in listele de
inventariere pe feluri, indicandu-se codul, unitatea de masura, unii indici calitativi (tarie alcoolicd,
grad de umiditate la cereale etc.).

(7) Listele de inventariere intocmite pentru bunurile apartindnd altor unitati trebuie sa con{ind, pe
langa elementele comune (felul materialului sau produsul finit, cantitatea, valoarea etc.), numarul si
data actului de predare-primire.

(8) Pentru stocurile fara miscare, de calitate necorespunzitoare, depreciate, fara desfacere asigurata,
se intocmesc liste de inventariere separate, la care se anexeazd procesele-verbale in care se aratda
cauzele nefolosirii, caracterul si gradul deteriorarii sau deprecierii, dacd este cazul, cauzele care au
determinat starea bunurilor respective, precum si persoanele vinovate, dupa caz.

(9) Constatarile facute se solutioneaza de conducerea unitatii in conformitate cu dispozitiile legale.

5.7.1.3. Circula

(1) la comisia de inventariere, pentru stabilirea minusurilor, plusurilor si a deprecierilor constatate la
inventar, precum §i pentru consemnarea in procesul-verbal a rezultatelor inventarierii;

(2) la gestionar, prin semnarea fiecérei file, mentionand pe ultima fild a listei de inventariere ca
toate cantitdtile au fost stabilite in prezenta sa, cd bunurile respective se afla in pastrarea si
raspunderea sa;

(3) la compartimentul financiar-contabil, pentru calcularea diferentelor valorice si semnarea listei
de inventariere privind exactitatea soldului scriptic, precum si pentru verificarea calculelor
efectuate;

(4) la conducatorul compartimentului financiar-contabil si la compartimentul juridic, impreund cu
procesele-verbale cuprinzand cauzele degradarii sau deteriordrii bunurilor, inclusiv persoanele
vinovate, precum si cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii pentru avizarea propunerilor
facute de comisia de inventariere;

(5) la conducatorul unitatii, impreuna cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii, pentru a decide
asupra solutiondrii propunerilor facute;

(6) la unitatea cdreia 1i apartin valorile materiale primite in custodie, pentru prelucrare etc., in scopul
comunicdrii eventualelor nepotriviri (exemplarul 2).

5.7.1.4. Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.
5.7.1.5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

(1) denumirea formularului;
(2) data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
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(3) denumirea unitatii;

(4) gestiunea; locul de depozitare;

(5) numadrul curent;

(6) denumirea bunurilor inventariate;

(7) codul sau numarul de inventar;

(8) unitatea de masurd;

(9) cantitati: stocuri scriptice,

(10) pret unitar;

(11) cantitati: stocuri faptice;

(12) cantitati: diferente in plus, diferente in minus;

(13) valoarea contabila: valoarea, diferente in plus, diferente in minus;
(14) valoarea de inventar;

(15) deprecierea: valoarea, motivul;

(16) comisia de inventariere: numele §i prenumele, semnétura;
(17) gestionar: numele si prenumele, semnatura;

(18) contabilitate: numele si prenumele, semnétura.

5.7.2. Extras de cont (Cod 14-6-3)
5.7.2.1. Serveste la:

Serveste la comunicarea si solicitarea de la debitor a sumelor pretinse, ramase neachitate, provenite
din relatii economico-financiare si ca instrument de conciliere prearbitrala.

5.7.2.2. Mod de intocmire

Se intocmegte in trei exemplare, de compartimentul financiar-contabil al unitatii beneficiare, pe baza
datelor din contabilitatea analitica.

5.7.2.3. Circula:

(1) la conducdtorul compartimentului financiar-contabil §i conducdtorul unitdtii emitente, pentru
semnare (toate exemplarele);

(2) la unitatea debitoare (exemplarele 1 si 2), care restituie unitafii emitente, exemplarul 2 semnat pe
verso de conducdtorul unitdtii si conducdtorul compartimentului financiar-contabil, pentru
confirmarea debitului. Eventualele obiectii asupra sumelor prevdzute in extrasul de cont se
consemneaza intr-o notd explicativa semnatd de conducatorul wunitdtii $i conducatorul
compartimentului financiar-contabil, care se anexeaza la exemplarul 2 al extrasului de cont.

5.7.2.4. Se arhiveaza:

(1) la compartimentul financiar-contabil al unitétii emitente (exemplarul 3, precum si exemplarul 2,
dupa primirea confirmarii);

(2) la compartimentul financiar-contabil al unitatii debitoare (exemplarul 1).

5.7.2.5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

F-P0O-09.02.09.04, Ed.II, rev.1




PRIMARIA MUNICIPIULUI PROCEDURA OPERATIONALA EditiaIl  Nr.ex.

GIURGIU privind organizarea si efectuarea _
DIRECTIA ECONOMICA inventarierii elementelor de natura Revizia 1 Nr.ex.
COMPARTIMENTUL FINANCIAR- activelor,datoriilor si capitalurilor proprii

Cod PO-09.02.09
CONTABILITATE ® Pag. 22 of 28

(1) denumirea unitatii creditoare;

(2) codul de identificare fiscald;

(3) sediul (localitate, strada, numar);
(4) judetul;

(4) contul;

(5) banca;

(6) denumirea formularului;

(7) denumirea unitatii debitoare;

(8) felul, numarul si data documentului;
(9) explicatii,

(10) suma;

(11) semndturi: conducatorul unitatii, inclusiv stampila, conducétorul compartimentului financiar-
contabil.

5.7.3. Registrul-inventar (Cod 14-1-2)
5.7.3.1. Serveste:

(1) Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii elementelor
de activ si de pasiv.

5.7.3.2. Mod de intocmire

(1) Se intocmeste de catre persoanele prevazute la art. 1 din Legea contabilitatii nr. 82/1991,
republicatd, intr-un singur exemplar, dupd ce a fost numerotat, snuruit, parafat si inregistrat in
evidenta unitatii.

(2) Se intocmette la inceputul activitatii, la sfargitul exercitiului financiar sau cu ocazia incetirii
activitatii, fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere si
procesele-verbale de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
prin gruparea acestora pe conturi sau grupe de conturi.

(3) Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de activ si de pasiv
grupate dupa natura lor, conform posturilor din bilan.

(4) In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de
inventariere se actualizeaza cu intradrile si iesirile din perioada cuprinsd intre data inventarierii §i
data incheierii exercifiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse in registrul-inventar.

(5) Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel incat la
sfargitul exercitiului financiar sa fie reflectatd situatia reala a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii.

(6) In cazul incetarii activititii, registrul-inventar se completeaza cu valoarea elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inventariate faptic la acea data.

(7) In cazul in care o unitate are subunitdti dispersate teritorial care conduc contabilitatea pana la
balanta de verificare, registrul-inventar se va conduce de cdtre subunitdfi, in conditiile Inregistrarii
acestuia in evidenta subunitatafii. F-P0-09.02.09.04, Ed.II, rev.1
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1. In coloana 1 se inscrie numirul curent al fiecdrei operafiuni inregistrate in ordine

Bl ol

jin

cronologicd, de la deschiderea acestuia pana la epuizarea filelor sau incetarea activitafii.
In coloana 2 vor fi recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ §i
de pasiv, conturile de valori materiale putand fi defalcate pe gestiuni.

In coloana 3 se inscrie valoarea contabili a elementelor inventariate.

In coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de activ si de pasiv, stabilit de
membrii comisiei de inventariere (pe baza listelor de inventariere si a proceselor-verbale
de inventariere).

In coloana 5 se trec diferentele din evaluare de inregistrat, calculate ca diferenta intre
valoarea contabild si valoarea de inventar.

In coloana 6 se mentioneazi cauzele diferentelor (deprecieri, dezasortiri etc.).

5.7.3.3. Nu circuli, fiind document de inregistrare contabila.

5.7.3.4. Arhivarea

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, impreund cu documentele justificative care au
stat la baza Intocmirii lui.

5.7.4. Procesul-verbal de inventariere

(1) Rezultatele inventarierii se inscriu de catre comisia de inventariere intr-un proces—verbal.

(2) Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie sd contind in principal, urmitoarele

elemente:

= |9 [ | 2

o

data intocmirii;

numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere;

numarul si data deciziei de numire a comisiei de inventariere;

gestiunea inventariatd;

data inceperii §i termindrii operatiunii de inventariere;

rezultatele inventarierii;

concluziile si propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor
constatate i persoanele vinovate si propuneri de masuri in legatura cu acestea;
volumul stocurilor depreciate, fara migcare, cu miscare lentd, greu vandabile, fara
desfacere asigurata si propuneri de masuri in vederea reintegririi lor in circuitul
economic;

propuneri de scoatere din functiune a imobilizarilor corporale, de scoatere din evidentd a
imobilizarilor necorporale;

10. propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar, declasare sau

Ll

casare a unor stocuri;
constatdri privind pastrarea, conservarea, asigurarea integritatii bunurilor din gestiune;

12. alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.
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Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezintd in termen de
7 zile lucratoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere ordonatorului de credite. Acesta,
cu avizul conducatorului compartimentului financiar-contabil si al conducatorului compartimentului
juridic, decide asupra solutionarii propunerilor facute, cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Rezultatele inventarierii se inregistreaza :

1. in evidenta tehnico-operativa in termen de cel mult 7 zile lucrdtoare de la data aprobarii
procesului-verbal de catre ordonatorul de credite;
2. 1n contabilitate, in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile.

(4) Pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare intocmite la 31 decembrie se intocmeste
bilanful care face parte din situatiile financiare anuale ale carui posturi trebuie sa corespunda cu
datele inregistrate in contabilitate, puse de acord cu situatia reald a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii stabilitd pe baza inventarului.

5.7.5. Decizia de imputare (Cod 14-8-2)
5.7.5.1. Serveste ca:

(1) document de imputare a valorii pagubelor produse;
(2) titlu executoriu din momentul comunicarii;
(3) document de inregistrare in contabilitate.

5.7.5.2. Modul de intocmire

(1) Se intocmeste in doud exemplare sau in mai multe exemplare, in functie de numarul persoanelor
raspunzdtoare pentru paguba produsd, pe baza actelor de constatare (procese-verbale, referate etc.) si
se semneazd de catre conducdtorul unitatii, cu viza de control financiar preventiv si viza
compartimentului juridic.

5.7.5.3. Circula:

(1) la persoana desemnata pentru acordarea vizei de control financiar-preventiv (ambele exemplare);
(2) la compartimentul juridic, pentru vizare asupra legalitatii si realitatii;

(3) la conducitorul unitatii, pentru semnare (ambele exemplare);

(4) la persoana (sau persoanele) raspunzitoare de paguba adusa unititii pentru semnare de luare la
cunostintd si de imputare (ambele exemplare).

5.7.5.4. Arhivarea

(1) Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1).
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5.7.6. Angajamentul de plati ( Cod 14-8-2/a)
5.7.6.1. Serveste ca:

(1) angajament de platd a unei sume ce reprezinta o paguba adusa unitatii;
(2) titlu executoriu pentru recuperarea pagubelor;
(3) titlu executoriu pentru executarea silitd, in caz de nerespectare a angajamentului.

5.7.6.2. Mod de intocmire

(1) Se intocmeste intr-un exemplar, de persoana care isi ia angajamentul, in conditiile in care existad
documente din care rezultd pagube sau alte obligatii de platd (proces-verbal de control, proces-
verbal al comisiei de inventariere, referat de rebut sau alte documente).

5.7.6.3. Circula :

(1) la persoana in fata céreia s-a luat angajamentul (organ de control, jurisconsult sau alte persoane
desemnate in acest scop) pentru semnare.

5.7.6.4. Se arhiveazi la compartimentul financiar-contabil.

5.8. Obiectivele procesului

(1) Stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii din cadrul institutiei, in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale astfel incat acestea
sd ofere o imagine fidela a pozitiei financiare.

5.9. Elemente de iesire

(1) listele de inventare;

(2) procesul verbal de inventariere;
(3) declaratia de inventar;

(4) extras de cont;

(5) registrul inventar;

(6) decizia de imputare;

(7) angajamentul de plata.

6.0. Responsabilititi

6.1. Administratorul public

(1) Raspunde de buna organizare a lucrarilor de inventariere in institutie.

6.2. Directorul Directiei economice

......

(1) Asigura organizarea si tinerea la zi a contabilitatii institutiei;
(2) Asigurd conditiile necesare organizarii §i desfagurarii procesului de inventariere.
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6.3. Compartimentul financiar-contabilitate

(1) Asigura inregistrarea rezultatelor inventarierii,

(2) Inregistreazi in registrul inventar rezultatele inventarierii;
(3) Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale;

(4) Asigura arhivarea documentelor de intrare i iesire.

7.0. Formulare

(1) F-P0O-09.02.09.01 — Formular pagina de garda;

(2) F-P0O-09.02.09.02 — Formular pagina de cuprins;

(3) F-PO-09.02.09.03 — Formular pagina de evidentd a modificarilor;
(4) F-P0O-09.02.09.04 — Continutul propriu-zis al procedurii;

(5) F-PO-09.02.09.05 — Formular analiza procedura;

(6) F-P0O-09.02.09.06 — Formular lista de difuzare a procedurii.

8.0. Anexe

(1) Anexa 1- Lista de inventariere Cod 14-3-12;

(2) Anexa 2 - Lista de inventariere Cod 14-3-12b;

(3) Anexa 3 - Extrasul de cont Cod 14-6-3t2;

(4) Anexa 4 - Registrul-inventar Cod 14-1-2;

(5) Anexa 5 - Angajamentul de platd Cod 14-8-2/a;

(6) Anexa 6 - Monografie privind inregistrarea rezultatelor inventarierii.
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FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA

Structura Conducétor Inlocuit | Distribuire Aviz favorabil Aviz nefavorabil

organizatorica | structura — | orde
Nume si | drept Data | Semna | Da Semnd | Data (Obs. | Semna | Data
prenume sau tura tura tura

delegat

Directia Cristea loana

Economica

Serv. bugete Ionete Ralica

Comp. Chitu Alice

financiar-

contabilitate

Comp. Buzica

financiar- Mihaela

contabilitate

Serv. bugete

Stoica Simona

Comp.
financiar-
contabilitate

Gisca Alina

Serv. bugete

Comanescu
Carmen

Serv. bugete

Radoi Monica

Comp. Bratu Nicoleta

financiar-

contabilitate

Serv. bugete Badita Violeta

Serv. bugete Cristescu
Andreea

Serv. bugete

Avram Florica
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LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA,
SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data | Semnatura
difuzdrii | Nr. prenume primirii
0 |1 2 3 4 5 6 7
1 | Aplicare |1 Directia Economica Director Cristea loana
executiv
2 | Aplicare |2 Serv. bugete Sef serviciu | Ionete Ralica
3 | Aplicare |3 Comp. financiar- Coordonator | Chifu Alice
contabilitate comp.
4 | Aplicare | 4 Comp. financiar- Consilier Buzica
contabilitate Mihaela
5 | Aplicare |5 Serv. bugete Consilier Stoica
Simona
6 | Aplicare | 6 | Comp. financiar- Consilier Giscd Alina
contabilitate
7 | Aplicare |7 Serv. bugete Consilier Comanescu
Carmen
8 | Aplicare | 8 Serv. bugete Consilier Réadoi
Monica
9 | Aplicare | 9 Comp. financiar- Consilier Bratu
contabilitate Nicoleta
10 | Aplicare | 10 | Serv. bugete Consilier Badita
Violeta
11 | Aplicare | 11 | Serv. bugete Consilier Cristescu
Andreea
12 | Aplicare | 12 | Serv. bugete Consilier Avram
Florica
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........................................ DRUEM & 5000 .51 w0 st s oo o o s s b
Cod de identificare fiscald ............

Ne. da invagistiare 1o 0f4etul 20, C0: oo asmsnssmsnss omspsssassmsmas o5

Sedinl {localivetas, shrate, BUGREY ookai s mainemns s sne s s e s ns @ oeses

TAET: - b LS R, I

B4} 5 o iH R IR, S MR By (S I SR
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EXTRAS DE CONT
Conform dispozitiilor in vigoare, va ingtiintim c&, in evidentele noastre contsbile, la
AREATHE L 2.0 s i e s ot S A b , mitatea dvs. figqureazd cu urmitoarele debite:
Docunentul Explicatii Suma

(felul, mmérul i data)

14-6-3 ti

(werso)

In ternen de 5 zile de la primire urmeazd s& ne restituiti acest extras confirmat pertru
suua acceptatd, iar in camul constatérii de diferente s& anexati nota explicativi cuprinzénd
obhiectiile dvs. Prezentul extras de cont tine loc de conciliere conform procedurii arbitrale.

Conducétorul unitétii, Conducétorul compartimentului
financiar-contabil,
lishe wpblodbiinidipesd bo st o R e s e e e e e e e e
Unitatea debitoare Nr. de Invegistyare ......oscsuiens BRI s e o s
.................. Cétre

Confirmim prezentul extras de cont pertru suma de

................................... lei,
pertru achitarea céreia (se va completa dupd caz):
a) am depus la bancé ordinul de platénr. ............. R s Tl v b ol e i) R iR
b) an depus la Oficiul Pogtal nr. .... mandatul pogtal nr. ............ bl (RN

o) urmeazd sd efectudn plata Intr-um Cermen de . ... ittt et e e

(biectiile noastre privind sumele din prezentul extras de cont sunt cuprinse in nota
explicativa anexatd.

Conducdtorul unitétii, Conducétorul compartimentului
financiar-contabil,
L5 «




Mitatea

REGISTRUL-INVENT AR

18 dEA B8 . oo snanmnnsmsnwsns
Nr. pagina .........

Hr. Recapitulatia Valoarea rTJalnarea de| Difererte din evaluare
crt. | elementelor inventariate |contsbild| inventar {de inregistrat)

( [ (Valoarea Cauze diferente

1 ( Z 3 4 [ 5 &

i 14=1=¢
Intocmit, Verificat,



ANGATAMENT DE PLATL

5115 < | AR = < MU TR P B, ha e apart. ......... ks, 5w e s b e R
posesor al B.I./C.I. seria ........... nr. ........ emis de ... ... ...........
SUB ML, i wmimm s » 15 | IR avand functia de.. ...l

......................... la wmitatea ... e
lufnd cunostintd de faptul c& prin ... ... L.
s-a constatat cd din vina mea am produs undtdtii ... .. ... ..ii.iii....L.

................... 0 PEOIEE B LEE. . <. o ss. om0 o 5 oo 5 e i i

..................................................... . In cazul nerespectérii
angajsmentului de platd, se va proceda la executarea silita.

Dat astézi ................
Semnat in fata noastra, Semmatura,

Calitatea . .............
SemmAtUYa ... ... ... ...

14-8-2/¢



ANEXA 6

MONOGRAFIE PRIVIND INREGISTRAREA iIN CONTABILITATE A REZULTATELOR

INVENTARIERII

Active fixe

Corporale Necorporale
Se supun Nu se supun Se supun Nu se supun
amortizarii o amortizarii
amortizarii amortizarii
Plus la inventar 213 01;213 02;213 213 015213 02;213 | 203 00;205 00 | 203 00,205 00
03;213 04;214 00 = 03;213 04;214 00= =779 00 =100 00
779 00 101 00;102 00

Stocuri

Plusuri stocuri constatate la inventariere:

- materiale consumabile

- materiale de natura obiectelor de inventar

302 08=602 08
303 02=603 00

Lipsuri constatate la inventariere:

- materiale consumabile

- materiale de natura obiectelor de inventar

602 08=302 08
603 00=303 02

Imputarea lipsurilor persoanelor vinovate

- cand sumele se cuvin bugetului

- cand sumele raman la dispozitia institutiei

428 01 =448 01
428 01=719 00




