JUDETUL BACAU
COMUNA CLEJA
PRIMAR

Strada Unirii, nr. 224, sat Cleja; Tel/fax: 0234/253012; 0234/253222
e-mail: uat@primariacleja.ro

DISPOZITIE
NRAA DIN_J2 /.~
privind aprobarea Procedurii Operationale la nivelul UAT- Comuna Cleja, judetul
Baciu, de organizare si efectuare a operatiunii de inventariere a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

Primarul comunei Cleja, judetul Bacéu;

Vizéand referatul compartimentului financiar-contabil Inregistrat sub nr. 10371 din
17.11.2020;

Aviand in vedere:
- prevederile Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;
- prevederile O.G. nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

In temeiul art. 155, alin.(5), lit.a si art.196, alin.(1), lit.b din OUG.57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1 — Se aproba Procedura Operationala la nivelul UAT- Comuna Cleja, judeful
Baciu, de organizare si efectuare a operatiunii de inventariere a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, COD: P.O.FCT.01, conform Anexei, care contine
un numdr de 35 pagini, ce face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art. 2. — Secretarul general al comunei va comunica prezenta dispozifie Comisiei
pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementérii si dezvoltdrii
sistemului de control intern/managerial, compartimentului financiar-contabil, in vederea
ducerii la 1ndephn1re precum si Institutiei Prefectului — judetul Bacdu si o va aduce la
cunostin{a publicd prin afigare pe site la www.primariacleja.ro.

Art.3.- Impotrlva prezentei dispozitii se poate face contestatie de cei interesai In
conditiile Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si completarile

ulterioare.

Contrasemneaza pentru legalitate
Secretar general con“mé
Tatiana Fodor




4 :
ARIEXA Lh J/8PoRinit 0.0/ 47 40 S

PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND | Editia I Nr. de exemplare .

COM. CLEJA, JUD. ORGANIZAREA SI EFECTUAREA Revizia 0 Nr. de exemplare 4
BACAU OPERATIUNII DE INVENTARIERE A Pagini1din35
Compartimentul ELEMENTELOR DE NATURA ACTIVELOR, |Exemplarnr. ...4......

Financiar Contabilitate | pATORIILOR S1 CAPITALURILOR PROPRII
COD : P.0.FCT.01

PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND ORGANIZAREA §I
EFECTUAREA OPERATIUNII DE INVENTARIERE A
ELEMENTELOR DE NATURA ACTIVELOR, DATORIILOR
S1 CAPITALURILOR PROPRII

COD: P.O.FCT.01
Editia 1

Revizia 0



COM. CLEJA, JUD.
BACAU
Compartimentul
Financiar Contabilitate

PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND
ORGANIZAREA S1 EFECTUAREA
OPERATIUNII DE INVENTARIERE A
ELEMENTELOR DE NATURA ACTIVELOR,
DATORIILOR SI CAPITALURILOR PROPRII

COD : P.O.FCT.01

Editia 1 Nr. de exemplare /.

Revizia 0 Nr. de exemplare 7.

Pagina 2 din 35

Exemplarnr. ... /.. ...

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

Nr. Elemente privind Numele si . .
. ) Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ operatiunea prenumele
5
1 2 3 4

1.1

Elaborat/Revizuit DAVID MIHAELA Contabil 17.11.2020
1.2. Verificat FODOR TATIANA Secretar 17.11.2020
1.3. Aprobat ISTOC PETRU Primar 17.11.2020
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, . Modalitatea . L
. L Componenta revizuita o prevederile editiei
revizia in cadrul editiei reviziei
Nr. crt. sau reviziei edifiei
4
1 2 3
2.1. Editia | - - 17.11.2020
2.2 Revizia 1 - - 17.11.2020
2.3. Revizia 2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz,

revizia din

cadrul editiei procedurii formalizate

Nr. Scopul Exemplar ) . Numele si o .
ey Compartiment Functia Data primirii | Semnatura
crt. difuzarii nr. prenumele
7
1 1 2 3 4 5 6
Compartiment
2 aplicare 1 Primar {STOC PETRU 17.11.2020
' managerial
3 aplicare 2 Contabilitate Contabil DAVID MIHAELA | 17.11.2020
) . Secretar general
arhivare 4 Comisie FODOR TATIANA | 17.11.2020
4. comuna
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4. Scopul procedurii formalizate

4.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni privind organizarea si efectuarea operatiunii de

inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

4.2. Da asigurari cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate pentru organizarea si efectuarea

operatiunii de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe primar
il sprijina in luarea deciziei.
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S. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Procedura formalizata privind organizarea si efectuarea operatiunii de inventariere a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se aplica tuturor persoanelor care
sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in aceastd activitate, precum si celor
nominalizate prin acte administrative ale conducatorului entitatii publice.

5.2.1n derularea activititii privind organizarea si efectuarea operatiunii de inventariere a elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii sunt implicate urmatoarele persoane:

e conducdtorul entitatii publice;
s persoanele desemnate in comisiile de inventariere;
e persoanele din Compartimentul financiar-contabil care inregistreaza rezultatele inventarierii.

5.3. Principalele activitati derulate pentru organizarea si efectuarea operatiunii de inventariere a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii sunt:

e Organizarea operatiunii de inventariere;

¢ Constituirea comisiilor de inventariere;

* Instruirea comisiilor de inventariere;

e Efectuarea operatiunii de inventariere;

e Intocmirea Procesului-verbal privind rezultatele inventarierii;
o Inregistrarea contabild a rezultatelor inventarierii.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind organizarea
si efectuarea operatiunii de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii sunt:

e Compartimentul financiar-contabil;
e Comisiile de inventariere;
¢ Gestiunile inventariate.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale
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6.2. Legislatie primara

e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea s§i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

¢ Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, modificat si
completat prin O.M.F.P. nr. 529/2016;

e Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

® Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, modificat si completat prin Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr. 200/2016;

® legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata;
® Alte reglementari in domeniul elaborarii proiectului de buget de venituri si cheltuieli.

® Alte reglementari in domeniul organizarii si efectudrii operatiunii de inventariere a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice

e Regulamentul privind organizarea si functionarea COM. CLEJA, JUD. BACAU;
e Acte administrative emise de conducatorul entitatii publice;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul

crt.

Definitia si/sau, daca este cazul,

actul care defineste termenul

1. Exercitiu financiar

Perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare anuale
si, de reguld, coincide cu anul calendaristic. Durata exercitiului
financiar este de 12 luni

2. Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului, cat si entitatii, si care precizeaza sarcinile i
responsabilitatile care i revin titularului unui post

3. Procedura formalizata

Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmatj,
modalitatile de fucru si regulile de aplicat pentru realizarea
activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de control
implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitatii publice

4, Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate publica

5. Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a cirei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica

6. Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizica, umana, informationald si
financiard, necesare ca input pentru ca strategiile s3 fie
operationale

7. Inventarierea elementelor de
natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii

Ansamblul operatiunilor prin care se constatd existenta tuturor
elementelor respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupa
caz, la data la care se efectueaza inventarierea
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.S./P.O. Procedurd formalizata

2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii formalizate
8.1. Generalitati

Raspunderea pentru buna organizare a lucrarilor de inventariere revine conducatorului entitatii
publice.

Inventarierea generald a elementelor de activ si de pasiv se desfasoara cel putin o datd pe an,
pe parcursul functiondrii institutiei, de reguld cu ocazia incheierii exercitiului financiar, in cazul
fuziunii sau Tncetdrii activitatii, precum si in urméatoarele situatii:

e la cererea organelor de control, cu prilejul efectudrii controlului, sau a altor organe prevazute
de lege;

® ori de céate ori sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite cert
decat prin inventariere;

e oride cdte ori intervine o predare-primire de gestiune;

e cu prilejul reorganizarii gestiunilor;

e caurmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de forta majora.

Tn situatia inventarierii unor gestiuni pe parcursul anului’, in registrul-inventar se cuprinde
valoarea stocurilor faptice inventariate §i inscrise in listele de inventariere actualizate cu intrérile si
iesirile de bunuri din perioada cuprinsd intre data inventarierii si data incheierii exercitiului financiar.

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se efectueaza
de catre comisia de inventariere, formata din cel putin trei persoane, numite prin decizie scrisd a
conducatorului entitatii publice.

In decizia de numire se mentioneazd in mod obligatoriu componenta comisiei, numele
responsabilului comisiei, modul de efectuare a inventarierii, gestiunea supusé inventarierii, data de
incepere si de terminare a operatiunilor.

Comisiile de inventariere sunt coordonate, dacd este cazul’, de citre o comisie centrali,
numitd prin decizie scrisd, emisa de conducatorul entitatii publice.

Comisia centrald de inventariere are sarcina sa organizeze, sd instruiasca, sa supravegheze si s
controleze modul de efectuare a operatiunilor de inventariere. Comisia centrald de inventariere
raspunde de efectuarea tuturor lucrdrilor de inventariere.

Pentru desfdsurarea in bune conditii a operatiunilor de inventariere, in comisiile de
inventariere trebuie sa fie numite persoane cu pregatire corespunzatoare economica si tehnicd, care

Gestiuni inventariate periodic in cursul anului sunt: casieria, carburantul, armamentul etc.

2 Comisia centrala de inventariere se constituie in cazul entitétilor publice foarte mari sau in cazul in care

entitatea publica mai are si alte sedii
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sa asigure efectuarea corectd si la timp a inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si

capitalurilor proprii, inclusiv evaluarea lor conform reglementérilor contabile aplicabile.

Presedintele Comisiei de inventariere rdspunde de:

Instruirea membrilor comisiei de inventariere, precum si prezentarea procedurii privind
organizarea si efectuarea operatiunii de inventariere a elementelor de natura activelor;
Respectarea termenelor de executare a inventarierii;

Organizarea, indrumarea, supravegherea si controlul asupra modului cum se efectueazd
operatiunea de inventariere.

Membrii comisiei de inventariere raspund de:

Cunoagsterea si aplicarea bazei legale in domeniul inventarierii;

Cunoasterea modului de lucru al comisiei, a documentelor ce se intocmesc si a termenului
acestora;

Cunoasterea modului de valorificare a rezultatelor inventarierii;

Stabilirea indeplinirii conditiilor legale pentru bunurile propuse pentru scoaterea din functiune,
declasare sau casare;

Executarea efectiva a inventarierii.

Rezultatele inventarierii se inscriu de catre comisia de inventariere intr-un proces-

verbal. Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie s3 contind, in principal,

urmatoarele elemente:

data intocmirii;

numele si prenumele presedintelui si membrilor comisiei de inventariere;

numarul si data deciziei de numire a comisiei de inventariere;

gestiunea/gestiunile inventariatd/inventariate;

data inceperii si terminérii operatiunii de inventariere;

rezultatele inventarierii;

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

propuneri de scoatere din functiune a imobilizarilor corporale, respectiv din evidenta a
imobilizarilor necorporale;
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* propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar si
declasare sau casare a unor stocuri;

* constatari privind pdstrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integritatii bunurilor
din gestiune, precum si 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 conducdtorului Compartimentului financiar-contabil si al
conducatorului Compartimentului juridic, decide asupra solutionarii propunerilor ficute, cu
respectarea dispozitiilor legale.

Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic si
inscrise in listele de inventariere cu cele din evidenta tehnico-operativi (fisele de magazie) si
din contabilitate.

Tnainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeaza la o analizd a tuturor
stocurilor inscrise in fisele de magazie si a soldurilor din contabilitate pentru bunurile
inventariate.

Erorile descoperite cu aceastd ocazie trebuie corectate operativ, dupa care se
procedeazad la stabilirea rezultatelor inventarierii prin confruntarea cantitatilor consemnate
in listele de inventariere cu evidenta tehnico-operativé pentru fiecare pozitie.

Rezultatele inventarierii trebuie inregistrate in evidenta tehnico-operativi in termen de
cel mult 7 zile lucrdtoare de la data aprobérii procesului-verbal de inventariere de citre
ordonatorul de credite.

Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se inscriu
rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate
dupa natura lor, conform posturilor din bilant. Elementele de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii inscrise in registrul-inventar au la baz3 listele de inventariere, procesele-verbale
de inventariere si situatiile analitice, dupa caz, care justifica continutul fiecdrui post din bilant.

Tn cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de
inventariere se actualizeaza cu intrérile sau iegirile din perioada cuprinsd intre data inventarierii si
data incheierii exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse in registrul-inventar.

Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel incat la
sfarsitul exercitiului financiar s3 fie reflectatd situatia reald a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii.
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Completarea registrului-inventar se efectueazd in momentul in care se stabilesc soldurile
tuturor conturilor bilantiere, inclusiv cele aferente impozitului pe profit, si ajustarile pentru
depreciere sau pierdere de valoare, dupa caz.

Registrul-inventar poate fi adaptat in functie de specificul si necesitétile entitdtilor, cu conditia
respectdrii continutului minim de informatii prevazut pentru acesta.

Pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare intocmite la finele exercitiului financiar se
intocmeste bilantul, parte componentd a situatiilor financiare anuale, ale cirui posturi trebuie s3
corespunda cu datele nregistrate in contabilitate, puse de acord cu situatia reald a elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, stabilita pe baza inventarului.

8.1.1. Monografie contabila pentru inregistrarea plusurilor sau minusurilor constatate la inventar

Plusuri de natura materialelor consumabile si a obiectelor de inventar constatate la inventariere

e Inregistrarea plusurilor de materiale consumabile:

602.08 ,,Cheltuieli privind alte materiale consumabile” = 302.08 . Alte materiale consumabile”

- Cu minus

o Inregistrarea plusurilor la materiale de natura obiectelor de inventar:

603 ,,Cheltuieli privind materiale de = 303 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar’natura
obiectelor de inventar” - CU minus

Incasarea in numerar a contravalorii lipsurilor imputate si virarea la buget a sumelor
retinute in acelasi exercitiu financiar

e Inregistrarea sumelor ce se imputd persoanelor vinovate:

428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu personalul sub 1 an” = 448.01 ,,Alte datorii fatd de buget”

e Incasarea sumei de la persoanele vinovate:

531.01 ,,Casa in lei” = 428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu personalul sub 1 an”

e Depunerea In contul bugetului de stat a sumei incasate:



COM. CLEJA, JUD.
BACAU
Compartimentul
Financiar Contabilitate

PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND
ORGANIZAREA $1 EFECTUAREA
OPERATIUNII DE INVENTARIERE A
ELEMENTELOR DE NATURA ACTIVELOR,
DATORIILOR ST CAPITALURILOR PROPRII

COD : P.O.FCT.01

Edifia I Nr. de exemplare .4

Revizia 0 Nr. de exemplare /.

Pagina 14 din 35

Exemplarnr. ....J ...

448.01 ,,Alte datorii fata de buget” = 531.01 ,,Casa in le1”

Incasarea in numerar a contravalorii lipsurilor imputate si virarea la buget a sumelor
retinute in exercitiul financiar urmaitor

e Inregistrarea sumelor ce se imputd persoanelor vinovate:

428.01.01 ,,Alte datorii in legétura cu personalul sub 1 an” = 117 ,,Rezultatul reportat

2

¢ Incasarea sumei de la persoanele vinovate:

531.01 ,,Casain lei” = 428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu personalul sub 1 an”

e Virarea in titlul 85 a sumei Incasate:

581.01 ,,Viramente interne” = 531.01 ,,Casa in lei”

770 gs.01 ,Finantarea de la buget” = 581.01 ,Viramente interne”

Inregistrarea activelor fixe corporale gasite plus la inventar

e Inregistrarea intrérii in patrimoniu a activelor fixe corporale, constatate plus la inventar:

instalatii de lucru)” titlu gratuit”

213.01 ,Echipamente tehnologice (masini, utilaje si = 779 ,Venituri, bunuri si servicii primite cu

valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale”

214 ,Mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectie a = 779 ,Venituri, bunuri si servicii

primite cu titlu gratuit”
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8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

* Decizia de numire a comisiei de inventariere, emisa de catre conducatorul entitatii publice;

¢ Procesul-verbal de instruire a comisiei de inventariere;

e Lista de inventariere intocmita de comisia de inventariere;

* Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, intocmit de catre comisia de inventariere;

¢ Declaratia de inventar intocmitd de cétre gestionar.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

e Decizia de numire a comisiei de inventariere, prin care sunt nominalizate persoanele
responsabile cu efectuarea inventarierii;

e Procesul-verbal de instruire a comisiei de inventariere, prin care se atestd faptul cd membrii
comisiilor de inventariere au fost instruiti;

e Lista de inventariere, utilizatd ca document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile
entitatii publice;

e Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, in care sunt inscrise rezultatele inventarierii faptice a elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitaiurilor proprii;

e Declaratia de inventar, datd de persoana responsabild cu gestiunea elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

8.2.3. Circuitul documentelor

e Lista de inventariere circula la:

- comisia de inventariere, pentru stabilirea minusurilor, plusurilor si a deprecierilor
constatate [a inventar, precum si pentru consemnarea in procesul-verbal a rezultatelor
inventarierii;

- gestionar, prin semnarea fiecarei file, mentionand pe ultima fila a listei de inventariere
cd toate cantitdtile au fost stabilite in prezenta sa, cd bunurile respective se afld in
pastrarea si raspunderea sa;

- Compartimentul financiar-contabil, pentru calcularea diferentelor valorice si semnarea
listei de inventariere privind exactitatea soldului scriptic, precum si pentru verificarea
calculelor efectuate;

- conducdtorul Compartimentului financiar-contabil si la Compartimentul juridic,
impreuna cu procesele-verbale cuprinzand cauzele degradérii sau deteriorarii bunurilor,
inclusiv persoanele vinovate, precum si cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii
pentru avizarea propunerilor facute de catre comisia de inventariere;

- conducatorul entitatii publice, impreuna cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii,
pentru a decide asupra solutionarii propunerilor facute;

- unitatea careia {i apartin valorile materiale primite in custodie, pentru prelucrare etc.,
in scopul comunicarii eventualelor nepotriviri;
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Decizia de numire a comisiei de inventariere se transmite, sub semnatura, tuturor membrilor
comisiei de inventariere si conducatorului entitdtii publice, impreund cu procesul-verbal al
rezultatelor inventarierii;

Procesul-verbal de instruire a comisiei de inventariere se transmite tuturor membrilor comisiei
de inventariere care au participat la instruire, pentru a fi semnat de acestia. Se transmite
conducatorului entitdtii publice, impreuna cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii;

Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii se transmite conducatorului entitatii publice pentru a decide asupra
solutiondrii propunerilor facute de comisia de inventariere;

Declaratia de inventar, datd de persoana responsabild cu gestiunea elementelor de natura
activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, se transmite conducdtorului entitatii publice

impreund cu procesul-verbal privind rezultatele inventarierii.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activitatii privind inventarierea elementelor de natura

activelor, datoriilor si capitalurilor proprii sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, ............... .

8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare deruldrii activitatii privind inventarierea elementelor de natura activelor,

datoriilor si capitalurilor proprii sunt: persoanele responsabilizate cu aceastd activitate, prin fisa

postului si prin Decizia de numire a comisiei de inventariere, ............... )

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare derularii activitdtii privind inventarierea elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.
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8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru derularea activitatii privind inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii se va proceda la:

o Numirea comisiei de inventariere;

e Instruirea membrilor comisiei de inventariere;

e Organizarea, indrumarea, supravegherea si controlul asupra modului cum se efectueaza
operatiunea de inventariere;

e Respectarea termenelor de executare a inventarierii;

* Prezentarea conducdtorului entitatii publice a rezultatelor inventarierii;

e nregistrarea contabili a rezultatelor inventarieri;

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

o Efectuarea operatiunii de inventariere, prin inventarierea tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
e Raportarea rezultatelor inventarierii.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind inventarierea tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

e Efectuarea operatiunii de inventariere cel putin o data pe an;
e Numarul redus al plusurilor sau minusurilor constatate cu ocazia inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
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A

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

[ Nr. Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea I i H] v v Vi
{operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. Contabilitate E
2. Secretar CCIM Y
3. | Primar A
4. Contabilitate Ap.
5. Toate comp. care Ap.
gestioneaza
active/bunuri
6. Secretar CCIM Ah.
10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Numi Difuzare Arhivare Alte
_ rde .
crt. anexei exem Loc P?rloa ele
plare dd me
nte
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1.| Anexa 1: Lista | Comisia de | Primar Contabilitate Contabilitate Anual
de inventar
inventariere
2. Anexa 2: Contabil Primar Contabilitate, Contabilitate Anual
Decizia de resp. patrimoniu
numire a
comisiei de
inventariere
3.|{ Anexa 3: Contabil Primar Contabilitate, Contabilitate Anual
Procesul-
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verbal de
instruire a
comisiei de
inventariere

resp. patrimoniu

Anexa 4:
Procesul-
verbal privind
rezultatele
inventarierii
elementelor
de natura
activelor,
datoriilor si
capitalurilor
proprii

Comisia de
inventar

Contabil

Primar

Contabilitate,
resp. patrimoniu

Contabilitate

Anual

Anexa 5:
Declaratia de
inventar a
gestionarului

Gestionar

Primar

Contabilitate,
resp. patrimoniu

Contabilitate

Anual




‘aualiejuaAul ap eaunijeiado ezeslusawa|8al a1ed SAIIRWLIOU 39108  «
ap 131SIWO0D BaANIISUI eaJjwid e ap 191SIW0D

BZeSN109)9 3SNN | 9p ateojeldn| s|iz § uot ‘ej a11ALd ND 3J91IBIUBAUL BP JOJIISILIOD/IBISIWOD IquIBW 31$3INJIsuj 9jauIpasald €

‘(40)1uniiesado e aseuiwid)
ap 15 a1adaduy ap e1ep) asauelusaul ap epeosad 9183jIels  «
‘uaeudAuE asndns/esndns aiuniisad/esuniysald a1fawnu  «
<

114e3121|0S ‘ !
! Il13LIB1UAAUL B 34EN1D3)D Bp |Npow 2153]1ge1s sa1gnd nieua
eaJiwid g ygt EIETBANETN] c
a{1qiedwooul saueossad , , |[P403EONPUO)
9p 9Je0leion| 31z § 9p 3Jusiwod/eIsiwod 15 ‘zed ednp ‘gleslusd eisiuod s)dswnu  «

Joun e a1alelusAul
9P BISIWOD U] BAIILINN :a4e0 und eizidap ayw3

‘94alielusAuUul

3p esuniiesado

ndail "9|enue auejdueuly J0j1iien3is 141WI03U] e3IBPOA
pzeaziuedio nu _ 3 40| p IGEIUOI-TeIIuRUL
[nue ‘1d ‘gay 5z Yz | uiaJauejuanul ap ajlunijesado 9zaziuedio es aingaJy ed adlgnd njeyus ‘T
anand [niuswinedwo)
9 -"uel € [NjeAIalul u| INjnJo1edNpuod gjunsound e| 3onpe a4ed upd |N1elasay 31sawd01u|

nieuus |n1ozeanpuod

4Bl ‘|nlessyad 9w S nN

JYIIYVLNIANI 3A IINNILYYIAO VIHVZINYOYHO I

11n2s) SEIE #1E20[8 d
B ! 1 sk 1 duwi) &mtw,.mwo A‘:_Bmmco say sed
BINPId0I] ||
L0°LDA'0'd : dOD
........ o IRdOYd JOTIRNTV.LIAVD IS HOTIIIOLVd 91B11]1qRIUO)) JBIOURUL]
\ au reldwoxy | YOTIALLDV VINLVN 4d HOTALNANWATH muswiredwor)
Sg uIp g puided V TAATIVINTANI Ad IINNLLVIAJO nvovyg
J 9rejdwaxa op "IN ( BIZIAGY VIAVALIALE IS VIAVZINYOYO ANt ‘via ‘mWod
/" dxeidwoxa op N [ edipg UNJAIYd VLVZI'TVINMOAd VINAADOUd




"ILISIJBIUBAUI INN1BIINZBJ B BJBDLIOIBA 3P |NpPOW  «
{d131uBIUBAUL
"94311BIUDAUI IMEDNOS 3P BISIWIOI 34182 9P S1WI03U] 3INGaJ] 3JED JBIBWNIOP  « alsilejuaaul
9P 19ISIW0D BAJINIISUI ealjwid g yort ‘unung sp 11403a31ed Joun easalejuanul puiaud ijeluejnoised  « 9p 13iSIW0d
BZE3N1I349 3S NN | 3P 2Je01RIIN| J|IZ § {9J31481UBAU] BP JOJIISILIOD |B NIIN| 3P INPOW djaquIpadald
‘aiaie1uaAUl 9p eauniiesado Bze3luswWa|3a 848D DAIIBWIOU 3]910e  «
1B} AUIALID ND 2U3LIRIUSAUI DBP JOJHSIWOI/1BISIWOD jIquisw 383IN43su|
‘(40jiunifesado e aueujwiay
ap 15 asadadu) ap erep) ausuejuaaul ap epeosad 2189)IqRIS  «
‘laIelUaAUl asndns/esndns ajiuniisad/eaun|isas a)sownu  «
114B11210S ‘llIS1IeIUBAU) B 31BN303)3 3p [Npows 9183]ideIS  « soqnd 1eua
eaJiwid g Yot EVETFIANETT]

ajignedwodu; aueossad
JOunN e 313]B1UBALI
3P eISIWIOD U] e3HWNN

9p aJeolelon| 9jiz §

ap 9|lISIWOI/RISIWLO) 1§ ‘Zed ednp ‘BlRIIUDD BISIWOD A1aWnU

:a4ed und egzizap anwig

|nJoieanpuo)

"aJaLieIuBAUI

114e3101]0S

"RJO1SDOR 3|lIN1euWas 15 auinaisul e| jueddiyed 191SIWOD Jo[IgWIBW
e1s1| apuiddnd ea a1ed 2J4inJisul ap |eglan-Insadoud a18awnou|
“III3LIBIUBAUI INJN1RYINZDJ B 34ED1J1IO|RA 3P |NPOW A<
‘ala1iejuaAul
3P BISILOD 31182 9P SHWI0IU] 3INQDJ) 2JED 3[BIUSBWNI0P  «
‘ununq Sp 1140831ed Joun easalelusAul pulaud ijeluendied  «
“9J214BIUBAUI B JOJIISIWIOI |B NIIN| 3P [NPOW  «

J4914R1UBAUI

AR Iejdwoxy

10°1LD4°0°'d - dOD

IYdOYd YJOTIHNTV.LIdVD IS YO'TIIIOLVA 91eI[IgRIUO)) JRIOUBUL]

G UIp [ puIdeq

" olejduraxs op "IN ( B1ZIAGY

/" ddejdwaxa op aN | eiipg

FOTIALLDYV VENLVN Ad JOTAINANWITH muswneduo))
V YAV INTANI Ad INALLVAALO nvove
VIRIVALDAAA IS VIIVZINVOIO AN VAT TWOD

ANIARId VLVZI'TVIAIO4 VINAAD0Ud




nunniesado
e}je u) auniisasd o-Jyulp
ealadadul e ug
Jojnung easese|dag

9p 2Je03esIN| Az €

-aunijesado ewijjn ednp ealzesado
-021uya1l ejuapina ap ajasly nes aizeSew ap 3)a51) ezeaseq 1S ezeale(

‘B93153Je e $330e Ip 91ed IS 3jijeds ‘iInjnieuoiysad
ejuszaud u| ‘ezes)i8is 1§ suenzodap ap 9j14Nd0| 3)LO} RIIIUBP]

2J31Je1uanul

ap eIsIWo)

lunpesado
‘INnieuollsad 1aljesedap ealadacul g s

easeol0s aywq | OP S4B0IRN 3|1z €

"91eUOI13538 3|lNUNG e[ aJ41Ad ND BSLIDS
allese|dap 0 aleleluaAUl B|1UNSaS ap 1Io3eZUNdSEI JOjIRUOIISST BYIDIOS

3Jallejuanul

ap eisiwo)

JYIIYVLINIANI 30 IINNILYYIHO vI¥VINY3A 1I

‘Hligels |nuauuey nunijesado

e| ezeazijeuyy easadadul g ysg

os nu easaleuaayl | °P SIEOIBDNISNIZE

‘asalieluanul ap nunijesado (njnipels e sieyodes ap 3|dUBWLIB)
‘ianeuaaul indwiy ug asiziaiul 1§ asiwiad ajuniioe
‘aJaliejuaAul ap iunijesado e asezijeuly 15 asadadu) ap 9jBUBWILRY  «

:9puiidnd ea aaed ‘aunijoe ap uejd un ezealoqe|3

A A A

9J91IeIUBAUI

ap eisiwo)

'BJ03S3JE 3jlunlguwWas 1S aJiniisul e| 1juedidiied 191SIWOD JojqWaW
e1sl apuiidnd ea aJed auinuisul ap |eqJan-jnsadold a1$awdolu)

S€ UIp 7T BUISR]
;7 dre[dwaxa op "IN () BIZIADY
7 arerdwoxa op 1IN | eilipg

[0°"1LD4°0°d : dOD
IIAdO™Ud JO'TRRNTVLIAVD IS 4O'TIIYOLVd
UOTIALLOY VINLVN Hd YOTIINANATA
V HIARNV.INTANI Ad INALLVIAdO
VIAVALDAAA IS VIIVZINVOUO
ANJARId VLVZI'TVINHOJA VINAAD0Ud

AIBI[IQRIUO)) JRIOURBUL,]
[muataedwo))
nyovd
anf ‘va1d ‘moo




9]14n201s esedw 0 3s nN

easadaoul e ap

aie0leldn| 3|iz 01

yot

a|unsn|d ‘ejigejuod eluapias 1S eajzesado-0d1uyal ejuspIAs uip 3|33 nd

. 3p eisiwo)
aondey Joj1und01s ealesedwod uld ‘jU311RIUBAUI 3|91RYNZaJ 3153|IRIS

Jopitoaiqo
ILIeUWIISU0D ealalWQ

114e31j0S
easiwind g
Sp 3Je0)eION|J1Z T

yot

"9J214BIUIAUI Bp JO|33S]|
[nuSIeys ] 3[11ZndU0d pueuoiiuaw ‘BZijRUR BA 3] BISILLOD ‘ILISLIRIUSAUI
e 24eNn)09)9 ap |npow e| 1132310 aJe |nJeuol}sas aJed uy |nzed uj

‘(quns eoep ‘9|113031q0 pzESUOIIUAW)

" JHB1IDIUBAUL D 340N3I3f3 ap [npow b aiinlid N 11231G0 Wb NN /Wy
"DaW biudzaid Ul 3431iIDIUIAUI P 3]IISI| Ul SIDULIASUOD IS 3I0LIDIUBAUY
150 nn aunysab uip 13$aupq aLioA IS 3juNuUNg 33004 “ eaunijusa
2J314RIUBAUI BP 915I| 19482314 € B}l ewiln ad euoijusw eA [nieuol}san

|[nieuonsad
na eunaudwy
9J314e1UDAU|
9p eISIWOo)

‘|nJeuoiisad nd eunatdwy 94314BIUBAUI P J0|1S|
e g|l) 248291} BZEAUWDS [§ 94314EIUDAUL I 40]31SI] [NUSIRYS ] B[NZN|IUOI
BZBBUWISUO0I ‘InjnJeuonsas aje 11§231q0 9|9|enjuans ezeazi|euy

"3|14N203S 210}
91RLIRIUBAUI JUNS NN

1iunnelado
eaJadasul g
3p 9JeoleION| 31Z /£

yor

"a4esed el asndoud - a1e1d3.dap

1nung ‘ejuiso|oy ui nes zodap ul ‘a)IGeIUOD 1IN0 1§ UNUNQ 3p

adnu3 ad ‘ejuisojoy ap Nd0| ‘iiqesuodsai ‘uniisas ‘tienande ad a1ednis
‘e1ep e4nBuIS 0 ‘aJ31IRIUBAUI 9P 3]91S]| Ul BIISU] 3] 1§ ‘Zzed ednp ‘aseqnd
nes aJeunsew ‘a.lelued ‘sueiewnu uld ad1dey 3)14nd03s 3183)1qe1S

EYEINSTEYIT:
ap eisiwo)

"a1eijiqeuod
e| easepaud |$ 3514 uy 10| easesysiBaaul sundstp ‘2iaLeIUBAUL 3P
I9peoliad d1uasaje d3elisi3alulau 1183l - 1IBIIUL AP 3]9IUIWINIOP BZEIZIA

\\ “u rejdwoxs]

G¢ uIp €7 vuided

“J o1e[dwoxa 9p "IN () BIZIADY

7 dxejdwoxs ap AN [ edipyg

10°LDA°0d - AdOD
IRIAOYd HO' TN TV LIAVD IS O TIRIOLVA 9e)I[IqeIu0)) JRIDURUL]

YOTIAILDV VINLVN Ad YO TALNANATA muowmreduor)
V TAARIVINIANI Ad IINQLLVIAdO AvVOVH
VIAVALDAAA IS VIRIVZINVOYO "anf ‘vato TWoD

UNITARId YLVZI'TVINMOA VINddD0dd




ul snulw ejeisuod as

R}RISUOD 3S 3Jed u] |nzed u] ‘eie|d ap 1uawelel3ue injnteuosasd eidljos

e| aJ1alid nd 3s14ds
njeoidxa e30110s 3s NN

3p 24e03840N| 3|IZ 7

‘unung e| a1elelsuod sjiua1daadap 18 sjunsdil ‘ojunsnid aleo} nuiuad

"agn3ed Jojsjeniuans easesadnoau uy ‘zed ednp ‘@sos njeoidxa eudijos

ap eIs|wo)

Jopfewtioyul 24914RIUDAUI
4ed U} Inzed uj ereid ap eaiwid e e “I1I3IBIUBAUL BLWIN U] 91e1eISU0D ad1jdey mn. m_m_Eou. ‘8
wawefesue g101j0s 3S NN 3p aleolendn| 3z g J0|14n303s easesedwod jigeluod-Jedueuly Injnjuawiliedwo) eydnos =
‘1IBLIBIUBAUL BULIN
£ 4
31e1001dp B|LINUNG Jopiewioul uj 91eynzau ‘adndey 9192 1S 31L}1j1IGEIUOCD UIP D131BP BJ4IUIP J0j9iudlapp SIBLEIUAAU
easiwind e g | eJezue|ngdal ap jnpow ‘dleipnis Jo[ajuawindop e 15 auwud Jojiiedldxa : : /
najuad asaundoud S _ 4 ) , ap eIsiwo)
ap 2Jeojedn| iz Z ezeq ad ‘pueundoud ‘Jojunsn|d jniajoesed 1§ wndaud ‘a1e1eIsuod o
onIuU elUizaad nu :
T 1oju4a108udap 15 10jagn3ed uojuspJiald ‘Jojunsdl] (nialoeled 3i183jigels
2431IBJUDAUL D BISIWOD
"10|9jueaud 11gIU0dBP HuBWIN B AIRD3dSal ‘Itieuo)}$a8 essapundsed
-aqn3ed ne aJed ajoueosiad e ap 9s.ds njedydxa easeawlud es aingaJl
g Jo|ljewaosul 2J14BIUBAUL 3P BISIWOI ‘9zNned 3)je ulp nes Jojajueasd e aijdiuosasd S1311eJUBAU|
Jo|sjeniuaas ealeladnoal ! !
easiwid e 3p Jo|2uUdWII] eaJelidxd ap aleuwaalap 3jagnded nuyuad 1§ wndaid 9
i i i ! !

"B|1qejuod ejuaping
1§ ealjesado-oo1uya}
elusapias uip 9122 no

aondey

unnesado

*9)e83| sjuiipuod anundapuyg

juns eoep ‘@yeleisuod unsnid a|3jENIUBA NI Jojlansdij uesuadwod
ea1e}|iqisod a19pan ul BIAR BA 35 (junijoeijul 91BIIPISUOD JUNS

nu 3unIsasd uip a|1dNsdi| a1ed Ul 3|1INZed ul) INfNIGaP I1JO[BA BII[ICELS B

'94311BJU3AUI 2P 9(3]1S!| Ul 3S-NPUBUWISUOD 3|NSNUIW nes

aJalieluaAul

.:..\.... ‘I M@ﬁagoxm

G€ UIp pT puIseq

"} 21e[dWDXD Op "IN () BIZIADY

g 7 arejdwoxa ap AN 1 edipyg

10°'LDA°0'd : dOD
INIdOYd YOTRINTVLIAVD IS HOTIIIOLVA
YO TIALLIV VINLVN A JOTIINTNA T
V QAARIVINIANI Ad IINNLLVIAJO
VAAVALDAAA IS VAIVZINVOIO
(UNIARId YLVZI'TVINIOA VINdID0dd

91B)I[1qRIU0)) JeIoURUl]
[muswntedwo))
nyovd
"dnf ‘viaTo ‘oo




iieqoude ejep e| ap 231paud 3p
aJe0lesdn| 9z £ ynwl |3 )
op uawiay Uy eARIado NIOYELOPIO SR 911paJd 3P [NI0IBUOPIO 3J1ED P 2UBLIBIUSAUI 3P [EIAA INGEILoD
- 9P I3LEIUBAUL 9P -injnsasoud ueqolide elep e ap 94e03RIIN| 3|I1Z £ }NW [3D 3P UBWIB]
-021uy31 ejuapina ININS370.d yst : S < /21LWOU09
|BG4oA-IN| ul eA13elad0o-02tuLa) BIUSPIAS U] 11JB1IRIUDAUI 3|318){NZ3J BZR3J1SISaJU)
Ul ILID11BIUSAUI ]3P} NZ3 ieqoide ejep e| v ; : v [nJewid
pzeaJisidaluy 9s NN ap 3Je0YRION]| B1Z £
. aupas
SiotEuSAUl {11e3121j0S ‘2JalIBlULAUl o_u
T ap [nsojeuopd
9P eisiwod ap asndoud eanwnd e| yt ap eisiwod ap asndoud soinjos esdnse Oipin( injnjuawitedwo) P QH P10
T 2211qnd njeuua
S|uinjos gzeazine nu 3P 91801RION] B[ 7 | 1§ |1GRIUOD-JRIDURUIY IN[NIUSWILIEAWOY NZIAR BIIDIOS /32)1qnd 1igwn
sipun{ inuawipedwo) ) jN101e2NPUOD)
‘11131BIUDAUI 3[31RYNZ3l SI31BIUBAUI
puiAtid |eguaa-|nsad04d ap nunijesado RIECIEL FEAUY 34314BIUBAUI
9}IpaJ2 @p IN|NJoIBLOPIO B94318YdU] g Hre 3|91e3|nza4 pulAlid [eqaA-{NS320.4d 3)1P3Id 3P INNIOIBUOPIO BIUIZId ap BISILIOD
eluIzaid nN | 3p 24e01RIDIN| 3)IZ £
"91PaJI 3P INJNJIOIRUOP.O )
H.U o d i fonetuiogu SRS UELUN
1EIU9z9.C 9153 nu eadiwd g| ug I8LeIURAUL BjB1BYNZAL pulALId |BglaA-NSad0.4d B18aWwd0u| : :
11191IBIUDAUL 3}31R)|NZ3 ap eIs|wo)
9p 24e01RON| B|Z T
pulAiId |BQ4aA-INS3D0.4(
I3V LINIANI HOT131VLINZIY vIYIIGv4s ‘1l
"auniisad "auni1sad ug snuiw

[0°LDA°0°d : AdOD

G€ UIp 67 puIded

" /Te]dWwoxo op "IN () BIZIASY

7 arerdwioxe op N | edipq

IIAdOUYd JO'TRINTVLIAVD IS HOTIIMOLVd
YOTIAALLDV VINLVN Ad SO TAINANWA T
V TIARRVINIANI Ad IINNLLVIAJO
VIIVNLDAAA IS VIUVZINVOIO
ANIARId VLVZITVINOA VINAADOUd

91B)1[1qRIUO)) JBIOUBUL]
musumaedwo)
nyovd
"dn( veaTo ‘oD




B191S30€ [Nd}103ds ap a1iouny u) ‘2183|1ge1s 95 1S AlIeIUBIIO 33S3 1HuNiiesado eaJezijeas nijuad |nuaway
H . i v . H . . H % %k

"Jojiunijesado ealelixajdwod sp a13duny ug 1434Ip pueind AlleUSLIO 3159 unijesado 1e30|e Indwiy

“9UpPaJd 3P [NLOIRUOPIO
941B2 3p 2J3LIRIUBAUI

9p |eqdan-tninsado.d

L0°LOA'Od : AOD

) IIYdOYd YOTRIN'TV.LIAVD IS HO'TIMO.LVA 91BIIqRIUOY) JRIOURUL]
...... \ U IRldWdXY | YOTIALLDY VINLVN Ad HOTAILNANATA [muswnredwor)
\ S€ UIp 97 euIdeq V HAARIVINIANI A INALLVIAJO nvovd
"/ 2reduwoxa op AN () BIZIAYY VIIVALDAAA IS VIIVZINVIUO ANt ‘YA "NOD

7 drerdwoxa ap N | eripg (UNIARId VLVZI'TVINHOA VINAADOUd




eJN}RUWSS

9|swnuaud
o1e|iqe3uoy (sjea0du02 1ueZIIgOWI |IgESUOdSDY) JRUOIIS3D 94314BJUBAUI 3P eISIWO) 15 9jaWNN
v €l [4s 11T ot 6 8 L 9 S 1% 4 0
(po3) SNUIN sn|d snuiy sn|d | 2213duasg 2o13dey
eaJeo|eA dejuaAul aJeojeA Jeyun
INARON ap ajuaia)g .E.«E afuaisyq 11N201S
BOIROIBA
viY¥31D3ddaAd Y1I8VLINOD FUVOIVA ILVLILNYD
S e
......... aJleyzodap ap 207 eizeSely
JYIINVLINIANI 3A YIS :
eul8ed
B3UNIIS30 ealeIIug

....... \ C U .HWAQEOX@

GE UIp L7 vuIde]

;7 01e|duwaxd op "IN () B1Z1AY

/" are[dwoxa op IN | eiipg

IRIdOYd YO TN TV.LIAVD IS YO TIIHO.LVA
AOTIALLDYV VINLVN Ad YO TLINANWATA

[0°LDA°O°d : AOD

V TIARIVINAANI Ad INALLVIAJO
VIIVALDAAA IS VIAVZINVDIO
(ANIARId VLVZI'TVINIOA VINAAD0Ud

9JeII[1RIUO)) JRIOUBUI]
[muswnedwo)

"anf ‘va1d ‘oo

dlalleluaAnul ap elsi] i1 exauy



“

PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND Ediia 1 Nr. de exemplare .7

COM. CLEJA, JUD. ORGANIZAREA SI EFECTUAREA Revizia 0 Nr. de exemplare ,/
BACAU OPERATIUNII DE INVENTARIERE A Pagina 28 din 35
Compartimentul ELEMENTELOR DE NATURA ACTIVELOR, | Exemplar . .. 7......

Financiar Contabilitate | pATORIILOR ST CAPITALURILOR PROPRII
COD : P.O.FCT.01

Anexa 2: Decizia de numire a comisiei de inventariere

DISPOZITIE NR. ...... din data ............

Avand in vedere prevederile art. 7 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Tindnd cont de prevederile O.M.F.P. nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

Ludnd in considerare prevederile O.M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

DECIDE:

Art. 1. La nivelul ... (denumirea entitdtii publice ierarhic superioard), se constituie comisia centrald de
inventariere cu atributii de organizare, instruire, supraveghere si control asupra modului de
efectuare a operatiunilor de inventariere a patrimoniului ... (denumirea entitatilor publice
subordonate), formata din:

1. (Numele, prenumele si functia detinutd) ................ ~ presedinte al comisiei centrale de
inventariere;

2. (Numele, prenume si functia detinutd) .................. — membru al comisiei centrale de
inventariere;

3. (Nume, prenume si functia detinutd) ............... — membru al comisiei centrale de
inventariere.

(Se recomanda ca din comisia de inventariere s& faca parte un jurist, informatician, un economist,
sau alte persoane de specialitate utile desfisurarii activitatii comisiei. Numarul membrilor este
stabilit de cdtre conducdtorul entitatii publice, la propunerea Compartimentului contabilitate.)

Art. 2. La nivelul ... (denumirea entitatii publice subordonate Ex. Biblioteca), se constituie comisia de
inventariere cu atributii de efectuare a operatiunilor de inventariere a patrimoniului ... {denumirea
entitdtilor publice subordonate), formata din:
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1. (Numele, prenumele si functia detinutd) ................. — presedinte al comisiei de inventariere;
2. (Numele, prenume si functia detinutd) .............. — membru al comisiei de inventariere;
3. (Nume, prenume si functia detinutd) ................... — membru al comisiei de inventariere.

Art. 3. Inventarierea se va efectua asupra elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii existente in patrimoniul ... (se va trece denumirea entitatii publice) si care are
urmatoarele gestiuni (de exemplu: casieria, magazia de materiale consumabile etc.): ...

Art. 4. Inventarierea se va desfasura in perioada (se va trece data la care incepe si data la care se

finalizeaza operatiunea de inventariere) ......coeevrvcecnenne.

Art. 5. Comisia centrald de inventariere are sarcina sa organizeze, sa instruiasca, sa supravegheze si
sd controleze modul de efectuare a operatiunilor de inventariere. Comisia centrald de inventariere
rispunde de efectuarea tuturor lucrérilor de inventariere, potrivit prevederilor legale.

Art. 6. Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii impreuna cu situatiile care se vor intocmi cu
ocazia inventarierii se vor prezenta conducerii (se va trece denumirea entitatii publice) ...... pana la
data de (se va trece data finalizarii operatiunii de inventariere) .........

[T g

Art. 7. Comisia centrald de inventariere, comisia de inventariere si Compartimentul financiar-contabil

vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii
Primar,
ISTOC PETRU

Semnatura
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Anexa 3: Procesul-verbal de instruire a comisiei de inventariere

PROCES VERBAL

privind instruirea comisiei/comisiilor de inventariere

incheiat la data de ...............

Astdzi in data de ............ a fost organizatd sedinta de instruire a persoanelor care fac parte din

comisia/comisiile de inventariere. In cadrul sedintei au fost prezentate:

- termenele de incepere si de finalizare ale inventarierii anuale;

- etapele care trebuie parcurse pentru realizarea operatiunii de inventariere;

- formularele care trebuie intocmite si felul in care trebuie intocmite.

La sedinta au participat urmatoarele persoane:

- (Numele si prenumele) ....cccoeeveerenenee (semnaturd);

- (Numele si prenumele) ......ccoevereeeo.{SEMNEtUrA);

- (Numele si prenumele) .......cccceueeene.(SEMNATUCA).
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Anexa 4:

Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor de natura

activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

PROCES-VERBAL

privind rezultatele inventarierii elementelor

de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

la data de ...............

in urma inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, comisia

centrald, numita prin Decizia nr. ... din ............, de Catre ....coeveeeeen. {conducatorul entitatii publice),
formata din:

- (Numele si prenumele) ... ceincenne e — presedinte;

- (Numele si prenumele) .....cvenmenecerennenecennns —membruy;

- (Numele §i prenumele) .ceeeneseceveenes —membru;

constatd ¢ nu s-au inregistrat/s-au inregistrat diferente intre evidenta scriptica si evidenta faptica.

Gestiunile inventariate au fOSt: ..t

(Se vor trece gestiunile inventariate, care trebuie sa coincida cu cele din decizia prin care a fost

constituita comisia/comisiile de inventariere.)

Operatiunile de inventariere s-au desfasurat in perioada .......cccocoiniinines

(Pericada specificata trebuie sd coincidd cu cea din programul deruldrii operatiunilor de

inventariere.)

Tn urma confruntérii soldurilor faptice cu cele scriptice, comisia a constatat urmatoarele:
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(Tabelul urmdtor reprezintd un exemplu, care se va adapta si dezvolta in functie de patrimoniul

fiecdrei entitati publice.)

Solduri faptice

Solduri scriptice

Fondul bunurilor care alcatuiesc
domeniul public al statului

Fondul bunurilor care alcatuiesc
domeniul privat al statului

Rezerve din reevaluare

Rezultatul reportat

Provizioane pentru litigii

Active fixe necorporale

Terenuri

Amenajari la terenuri

Constructii

Instalatii tehnice,

mijloace de transport

Mobilier, aparatura, biroticad

Active fixe corporale

in curs de executie

Amortizare active necorporale

Amortizare active corporale

Materiale auxiliare
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Existd/Nu existd concordanta intre soldul conturilor din evidenta contabila si soldul conturilor
deschise la (bancd/trezorerie etc.) ......cceuvevreeeen.ec.n.., conform extraselor de cont semnate si avizate.

Bunurile materiale inventariate au ramas in pistrarea gestionarilor, conform declaratiilor
semnate pe listele de inventar.

Comisia centrala de inventariere:

(Numele si prenumele) ..................... — presedinte .......... (semndtura)

(Numele si prenumele) ..........cccccc.... = membru ........... (semndtura)

(Numele si prenumele) ......cooeouee.... —membru ................ (semnatura)
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1. Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii fOrmMaliZate ............cueveveveveveveeeeeieeeccceee e e 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate .............coveeeveeeereveeeerenn. 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

edifiei procedurii fOrMEAIZALE .......c.ocoiivuiuiieeicice ettt ee e et e e, 4
4. Scopul procedurii fOrMaliZAte............oirueiiieieeiieteeee ettt ettt ee e 5
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate...............c.ovoveeieiiiieieiiieeeeeeeieeeeeet e e, 6
6. Documente de referintd (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate ..........cccoovevevveeviveevevenennn, 6
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operafionala..............coccovveveveeeveineeeeenn.. 8
8. Descrierea procedurii formaliZate. ...........oovevieuiiiiiiiiiiiieeiciceeecc e ettt reees 10
9. Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitafii .......c.covevieieeieiiicieec e 18
10.  Anexe, TNre@IStrArs, ATRIVAIT ...o..ooviiiiiiiiceiiii ettt e e er e e st e sa e et e seteeeeseeesseee e e 18
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