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DISPOZITIE
NnJ/# nrx /;.ft, *:-a

privind aprobarea Procedurii Opera{ionale la nivelul UAT- Comuna Cleja' judeful
Bac[u, de organizare qi efectuare a operafiunii de inventariere a elementelor de natura

activelor, datoriilor qi capitalurilor proprii

Primarul comunei Cleja, judelul Bacdu;

Vdzdnd referatul compartimentului financiar-contabil inregistrat sub nr. 10371 din

t7.Lt.2020;
Avdnd 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 intem gi controlul hnanciar

preventiv, republicatd, cu modificdrile qi complet[rile ulterioare;
- prevederile Legii m. 27312006 privind finan{ele publice locale, cu modific[rile 9i

completdrile ulterioare;
in temeiul art. 155, alin.(5), lit.a qi art.196, alin.(l), lit.b din OUG.571201!) privind

Codul Administrativ, cu modificdrile qi completirile ulterioare,

DISPUNE:

Art. I - Se aprobS Procedura Operalionali la nivelul UAT- Comuna Cleja, judelul

Bacdu, de organizare qi efectuare a operafiunii de inventariere a elementelor de natura

activelor, datoriilor qi capitalurilor proprii, COD: P.O.FCT.01, conform Anexei, care conline

un numdr de 35 pagini, ce face parte integrantd din prezenta dispozilie.
Art. 2. - Secretarul general al comunei va comunica prezenta dispozilie Comisiei

pentru monitorizarea, coordonarea gi indrumarea metodologicd a implementdrii qi dezvolt[rii
iistemului de control intern/managerial, compartimentului financiar-contabil, in vederea

ducerii la indeplinire, precum qi Institufiei Prefectului - judelul Bacdu gi o va aduce la

cunogtinj[ publicd prin afigare pe site la www.primariacleja.ro.
Art.3.- impotriva prezentei dispozilii se poate face contestalie de cei interesali in

condiliile Legii contenciosului administrativ m. 55412004, cu modificdrile gi complet[rile

ulterioare.

ContrasemneazS pentru legalitate
Secretar general cott!na

Tatiana Fodor f;+
il,"
t,f d
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1. Lista responsabililor cu elaborarea) verificarea $i aprobarea edi(iei sau,
dupl caz, a reviziei in cadrul edi(iei procedurii formaltzate

Nr.

crt.

Elemente privind

responsabilii/ operatiu nea

Numele 5i

prenumele
Funclia Data Semndtura

t 2 3 4
5

1.1.
Ela borat/Revizuit DAVID MIHAELA Contabil L7.LL.2020

1-.2. Verificat FODOR TATIANA Secreta r L7.LL.2020

1.3. Aprobat rsToc PETRU Primar L7.1L.2020
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Nr. crt,

Editia sau, dupd caz,

revizia in cadrul edifiei
Componenta revizuiti

Modalitatea

reviziei

Data de la care se aplicS

prevederile ediliei

sau revizieiedi{iei

1. 2 3

4

2.1,. Edifia I !7.1!.2020

2.2. Revizia 1 L7.11.2020

2.3. Revizia 2
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3. Lista cuprinzend persoanele la care se difuzeazi edi{ia sau, dupi caz,
reyizia din cadrul edi(iei procedurii formalizate

Nr.

crt.

Scopul

difuzd rii

Exemplar

nr.
Compartiment Funcfia

Numele gi

prenumele
Data primirii Semn5tura

1.
1. 2 3 4 5 6

7

2.
aplicare 1.

Compartiment

managerial
Primar ISTOC PETRU 17.LL.2020

3.
aplicare 2 Contabilitate Contabil DAVID MIHAELA L7.Lt.2020 '

4.
a rh iva re 4 Comisie

Secretar general

comuna
FODOR TATIANA 17.1L.2020
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4. Scopul procedurii formalizate

4.1. Stabile$te un set de reguli gi opera!iuni privind organizarea gi efectuarea opera!iunii de

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

4.2. Dd asigurdri cu privire la acliunile gi etapele ce trebuie urmate pentru organizarea gi efectuarea
operatiunii de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii.

4.3. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctualie a personalului

4.4. Sprijini auditul gi/sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare gi/sau control, iar pe primar
il sprijind in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Procedura formalizatd privind organizarea gi efectuarea operatiunii de inventariere a

elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii se aplicd tuturor persoanelor care

sunt implicate, prin atribu!iile stabilite in figa postului, in aceastd activitate, precum gi celor

nominalizate prin acte administrative ale conducdtorului entitdlii publice.

5.2. in derularea activitSlii privind organizarea 5i efectuarea operaliunii de inventariere a elementelor
de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii sunt implicate urmdtoarele persoane:

o conducdtorul entitdtii publice;
. persoanele desemnate in comisiile de inventariere;
. persoanele din Compartimentul financiar-contabil care inregistreazd rezultatele inventarierii.

5.3. Principalele activitdli derulate pentru organizarea gi efectuarea operatiunii de inventariere a

elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii sunt:

o Organizarea operatiunii de inventariere;
o Constituirea comisiilor de inventariere;
o lnstruirea comisiilor de inventariere;
o Efectuarea operatiunii de inventariere;
. intocmirea Procesului-verbal privind rezultatele inventarierii'
o inregistrarea contabilS a rezultatelor inventarierii.

5.4. Compartimentele furnizoare de date

gi efectuarea operatiunii de inventariere

proprii sunt:

o Compartimentul financiar-contabil'
o Comisiile de inventariere;
o Gestiunileinventariate.

6. Documente de referin(i (reglementiri)

6.1. Reglementiri internationale

gi/sau care sunt implicate in activitatea privind organizarea

a elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor

Nr. de exerr lare

aplicabile activitl{ii procedurate



PROCEDURA FORM ALIZATA PRIVINT)
ORGANIZAREA $I EFECTUAREA

OPERATTUNII DE INVENTARIERE A
ELEN{ENTELOR DE NATURA ACTIVELOR,
DATORIILOR $I CAPITALURILOR PROPRII

COD : P.O.FCT.0l

f N.. A..r.i,-i lare
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6.2. Legislatie primari

o Legea contabilitdtii nr.82/1,991,. republicatS, cu modificirile 5i completdrile ulterioare;
o Ordinul Ministrului FinanJelor Publice nr. 2.861,/2009 pentru aprobarea Normelor privind

organizarea gi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi

capitalurilor proprii;
o Ordinul Ministrului Finanlelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-

contabile;
Ordinul Ministrului Finanfelor Publice nr. 1.9L7 /2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea gi conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice gi instrucliunile de aplicare a acestuia, modificat gi

completat prin O.M. F.P . nr. 529 /20'1,6;
Legea bibliotecilor nr.334/2002, republicatS, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.

6.3. Legislatie secundari

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 4OO/201,5 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitSfilor publice, modificat gi completat prin Ordinul
Secreta riatului Genera I a I G uvernul ui nr. 20O/ 2016;

Legea nr.21 5 /2001, privind ad ministratia pu blica locala, republicata;

Alte reglementdri in domeniul elabordrii proiectului de buget de venituri gi cheltuieli.

Alte reglementdri in domeniul organizdrii gi efectudrii operatiunii de inventariere a

elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul privind organizarea gifunclionarea COM. CLEJA, JUD. BACAU;

Acte administrative emise de conducdtorul entit6[ii publice;

a

a

a

a

a
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7. Defini(ii qi abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura operafionalS
7.1. Definilii ale termenilor

Nr.

crt.

Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul,

actul care definegte termenul

1. Exerci!iu financiar Perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare anuale
gi, de regulS, coincide cu anulcalendaristic. Durata exerciliului
financiar este de 12 luni

2. Figa postului Document care definegte locul 5i contribulia postuluiin

obiectivelor ind ivid ua le gi orga nizationa le, caracte ristic

individului, cat Si entitatii, gi care precizeazd sarcinile gi

responsabilitdtile care ii revin titularului unui post

atingerea

atdt

3. Procedurd formalizati Prezentarea detaliati, in scris, a tuturor pagilor care trebuie urma!i,
modalitilile de lucru gi regulile de aplicat pentru realizarea

activitdlilor si actiunilor, respectiv activit6|ile de control
implementate, responsabilitdlile si atributiile personalului de

conducere si de executie din cadrul entitdlii publice

4. Procedurd operationalS Proceduri care descrie o activitate sau un proces care se

desfdgoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate publicd

5. Responsa bilitate Obligalia de a indeplini sarcina atribuitS, a cdrei neindeplinire

atrage sanctiunea corespunzdtoare tipului de rdspundere juridicd

6. Resurse Totalitatea elementelor de naturd fizic6, uman5, informalionali gi

financiard, necesare ca input pentru ca strategiile si fie
operationale

7. lnventa rierea elementelor de

natura activelor, datoriilor gi

capitalurilor proprii

Ansamblul operaliunilor prin care se constatd existenla tuturor
elementelor respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupd

caz, la data la care se efectueazi inventarierea
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.

c rt.

Abrevierea Termenul abreviat

1.. P.S./P.O. Procedurd formalizati

2. E Elaborare

3. Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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8. f)escrierea procedurii form alizate
8.1. Generalitdti

Rdspunderea pentru buna organizare a lucrdrilor de inventariere revine conducdtorului entitSlii
publice.

lnventarierea generalS a elementelor de activ gi de pasiv se desfdgoari cel pulin o dati pe an,

pe parcursul func!ionirii instituliei, de reguld cu ocazia incheierii exerciliului financiar, in cazul

fuziunii sau incetirii activitdfii, precum giin urmdtoarele situalii:

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

o ori de c6te ori sunt indicii ci existi lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite cert
dec6t prin inventariere;

o ori de c6te ori intervine o predare-primire de gestiune;
o cu prilejul reorganizdrii gestiunilor;
. ca urmare a calamitililor naturale sau a unor cazuri de fo(i majord.

in situa!ia inventarierii unor gestiuni pe parcursul anuluil, in registrul-inventar se cuprinde
valoarea stocurilor faptice inventariate gi inscrise in listele de inventariere actualizate cu intrlrile gi

ie5irile de bunuri din perioada cuprinsd intre data inventarierii gi data incheierii exercifiuluifinanciar.

lnventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii se efectueazi
de cdtre comisia de inventariere, formatd din cel pu!in trei persoane, numite prin decizie scrisd a

conducdtorului entitdtii publice.

in decizia de numire se menlioneazi in mod obligatoriu componenla comisiei, numele

responsabilului comisiei, modul de efectuare a inventarierii, gestiunea supusd inventarierii, data de

incepere 5i de terminare a operaliunilor.

Comisiile de inventariere sunt coordonate, dacd este cazu12, de cdtre o comisie centrali,
numitd prin decizie scrisd, emisd de conducdtorul entitSlii publice.

Comisia centrald de inventariere are sarcina sd organizeze, sd instruiasci, si supravegheze gi sd

controleze modul de efectuare a opera{iunilor de inventariere. Comisia centrald de inventariere

rispunde de efectuarea tuturor lucririlor de inventariere.

Pentru desfigurarea in bune condilii a operatiunilor de inventariere, in comisiile de

inventariere trebuie si fie numite persoane cu pregdtire corespunzdtoare economici gi tehnici, care

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

' Co-isia centrald de inventariere se constituie in cazul entitAtilor publice foarte mari sau in cazul in care
entitatea publici mai are gi alte sedii



COM. CLEJA, JUD.
BAC,AU

Compaftimentul
Financiar Contabilitate

PROCEDURA FORM ALIZATA PRIVIND
ORGANIZAREA $I EFECTUAREA

OPERATIUNII DE INVENTARIERE A
ELEN{ENTELOR DE NATURA ACTIVELOR,
DATORIILOR $I CAPITALURILOR PROPRII

COD : P.O.FCT.0l

Editia 1 Nr. de exemplare
Revizia 0 Nr. de exemplare l.
Pagin5 11 din 35

Exemplar w. ...1...

sd asigure efectuarea corectd gi la timp a inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi

capitalurilor proprii, inclusiv evaluarea lor conform reglementirilor contabile aplicabile.

Pregedintele Comisiei de inventariere rdspunde de:

o lnstruirea membrilor comisiei de inventariere, precum gi prezentarea procedurii privind
organizarea gi efectuarea operaliunii de inventariere a elementelor de natura activelor;

o Respectarea termenelor de executare a inventarierii;
o Organizarea, indrumarea, supravegherea gi controlul asupra modului cum se efectueazi

operaliunea de inventa riere.

Membrii comisiei de inventariere rispund de:

o Cunoa5terea gi aplicarea bazei legale in domeniul inventarierii;
o Cunoa$terea modului de lucru al comisiei, a documentelor ce se intocmesc Ai a termenului

acestora;

o Cunoa$terea modului de valorificare a rezultatelor inventarierii;
o Stabilirea indeplinirii conditiilor legale pentru bunurile propuse pentru scoaterea din funcliune,

declasare sau casare;

o Executarea efectivd a inventarierii.

Rezultatele inventarierii se inscriu de cStre comisia de inventariere intr-un proces-
verbal. Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie si con!ini, in principal,
urmitoarele elemente:

o data intocmirii;
o numele gi prenumele pregedintelui gi membrilor comisiei de inventariere;
o numdrul gi data deciziei de numire a comisiei de inventariere;
o gestiunea/gestiunile inventariati/inventariate;
o data inceperii gi terminirii operaliunii de inventariere;
o rezultatele inventarierii;
o concluziile gi propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor gi ale lipsurilor

constatate, persoanele vinovate, precum gi propuneri de misuriin legituri cu acestea;
o volumul stocurilor depreciate, fird migcare, cu migcare lent5, greu vandabile, fSri

desfacere asigurati gi propuneri de misuri in vederea reintegririi lor in circuitul
economic;

. propuneri de scoatere din funcliune a imobilizdrilor corporale, respectiv din eviden!5 a

imobilizdrilor necorporale;
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' propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar gi

declasare sau casare a unor stocuri;
o constatiri privind pdstrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integritSlii bunurilor

din gestiune, precum gi alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.

Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezintS, in
termen de 7 zile lucritoare de la data incheierii operaliunilor de inventariere, ordonatorului
de credite.

Acesta, cu avizul conducitorului Compartimentului financiar-contabil 5i al
conducdtorului Compartimentului juridic, decide asupra solulionirii propunerilor ficute, cu
respectarea dispozitiilor legale.

Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic gi

inscrise in listele de inventariere cu cele din evidenla tehnico-operativi (figele de magazie) gi

din contabilitate.

inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeazi la o analizi a tuturor
stocurilor inscrise in fi5ele de magazie gi a soldurilor din contabilitate pentru bunurile
inventariate.

Erorile descoperite cu aceasti ocazie trebuie corectate operativ, dupi care se
procedeazi la stabilirea rezultatelor inventarierii prin confruntarea cantit5lilor consemnate
in listele de inventariere cu evidenla tehnico-operativi pentru fiecare pozilie.

Rezultatele inventarierii trebuie inregistrate in evidenla tehnico-operativi in termen de
cel mult 7 ztle lucritoare de la data aprobirii procesului-verbal de inventariere de citre
ordonatorul de credite.

Registrul-inventar (cod 1,4-1,-2) este un document contabil obligatoriu in care se inscriu
rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii, grupate
dupd natura lor, conform posturilor din bilanj. Elementele de natura activelor, datoriilor 5i
capitalurilor proprii inscrise in registrul-inventar au la bazS listele de inventariere, procesele-verbale
de inventariere gisituatiile analitice, dupd caz, care justifici con[inutulfiecSrui post din bilanl.

in cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din opera!iunea de
inventariere se actualizeazd cu intrdrile sau iegirile din perioada cuprinsi intre data inventarierii gi

data incheieriiexerci!iuluifinanciar, datele actualizate fiind apoicuprinse in registrul-inventar.

Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel inc6t la

sf6rSitul exerciliului financiar si fie reflectati situaJia realS a elementelor de natura activelor,
datoriilor gi capitalurilor proprii.

Exemplar rr. ... tf . ..
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Completarea registrului-inventar se efectueazi in momentul in care se stabilesc soldurile
tuturor conturilor bilantiere, inclusiv cele aferente impozitului pe profit, gi ajustirile pentru
depreciere sau pierdere de valoare, dupi caz.

Registrul-inventar poate fiadaptat in funclie de specificul gi necesitS!ile entitdfilor, cu condilia
respectd rii confinutu lui m inim de informalii previzut pe ntru acesta.

Pe baza registrului-inventar gi a balanlei de verificare intocmite la finele exerciliuluifinanciar se

intocmeSte bilantul, parte componentd a situaliilor financiare anuale, ale cirui posturi trebuie si
corespundi cu datele inregistrate in contabilitate, puse de acord cu situalia realS a elementelor de

natura activelor, datoriilor 5i capitalurilor proprii, stabiliti pe baza inventarului.

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

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

rafea lusurilor de materiale consumabile:

la materiale de natura obiectelor de

iocasa.ea in numerar a contravalorii lipsurilor imputate gi virarea la buget a sumelor
re{inute in acelagi exerci{iu financiar

. incasarea sumei de la rsoanele vinovate:

. inre

602.08 ,.Cheltuieli privind alte materiale consumabile": 302.08 ,,Alte materiale consumabile"

- cu minus

603,,Cheltuieli privind
obiectelor de inventar"

303 ,,Materiale de natura obiectelor de inventar"natura
- cu minus

istrarea sumelor
428.01.01 ,,Alte datorii in leglturd cu personalul sub 1 an" : 448.0l,,Alte datorii fa{6 de buget"

531.01 ,,Casa in lei" : 428.01.01 ,.Alte datorii in legdturd cu personalul sub 1 an"

o Depunerea in contul bugetului de stat a sumei incasate:
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448.01 ,.Alte datorii fala de buget" : 531.01 ,,Casa in lei"

incasarea
refinute in

in numerar a contravalorii lipsurilor imputate qi virarea la buget a sumelor
exerci{iul financiar urmitor

.in istrarea sumelor ce se imputd rsoanelor vinovate:

. incasarea sumei de Ia e vinovate:

o Virarea in titlul 85 a sumei incasate:

428.01.01 ,,Alte datorii in legdturd cu personalul sub 1 an": 117 ,,Rezultatul reportat"

531.01 ,"Casa in lei" : 428.01.01 ,,Alte datorii in legdturd cu personalul sub 1 an"

581.01 ,,Viramente interne" : 531 .01 ,,Casa in lei"

770 s5gl,,Finantarea de la buget" = 581.01 ,,Viramente interne"

inregistrarea activelor fixe corporale gisite plus la inventar

istrarea intrdrii in patrimoniu a activelor fixe 'ale, constatate us la inventar:

214,,Mobilier, aparaturd biroticS, echipamente de protectie a =779,,Venituri, bunuri gi servicii

valorilor umane gi materiale gi alte active fixe corporale" primite cu titlu gratuit"

2t3.O1.,,Echipamente tehnologice (magini, utilaje gi =779,,Venituri, bunuri 5i servicii primite cu

instalatii de lucru)" titlu gratuit"
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8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista gi provenienta documentelor utilizate

o Decizia de numire a comisiei de inventariere, emisd de citre conducdtorul entit5lii publice;
o Procesul-verbal de instruire a comisiei de inventariere;
o Lista de inventariere intocmitd de comisia de inventariere;
o Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi

capitalurilor proprii, intocmit de citre comisia de inventariere;
o Declaralia de inventar intocmitd de cdtre gestionar.

8.2.2. Conlinutul gi rolul documentelor utilizate

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

o Procesul-verbal de instruire a comisiei de inventariere, prin care se atesti faptul cd membrii
comisiilor de inventariere au fost instruili;

o Lista de inventariere, utilizatd ca document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile
entitdtii publice;

o Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi

capitalurilor proprii, in care sunt inscrise rezultatele inventarierii faptice a elementelor de
natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii;

o Declaratia de inventar, datd de persoana responsabild cu gestiunea elementelor de natura
activelor, datoriilor 5i ca pita lurilor proprii.

8.2.3. Circuitul documentelor

o Lista de inventariere circulS la:

- comisia de inventariere, pentru stabilirea minusurilor, plusurilor gi a deprecierilor
constatate la inventar, precum 5i pentru consemnarea in procesul-verbal a rezultatelor
inventarierii;

- gestionar, prin semnarea fiecirei file, mention6nd pe ultima filS a listei de inventariere
cd toate cantititile au fost stabilite in prezenla sa, ci bunurile respective se aflS in
pdstrarea gi rispunderea sa;

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

- conducitorul Compartimentului financiar-contabil 5i la Compartimentul juridic,
impreuni cu procesele-verbale cuprinzdnd cauzele degraddrii sau deteriordrii bunurilor,
inclusiv persoanele vinovate, precum 5i cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii
pentru avizarea propunerilor fdcute de citre comisia de inventariere;

- conducdtorul entit5{ii publice, impreuni cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii,
pentru a decide asupra solutionirii propunerilor fScute;

- unitatea cireia ii apartin valorile materiale primite in custodie, pentru prelucrare etc.,
in scopu I com unicd rii eventua lelor nepotriviri;
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o Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor
capitalurilor proprii se transmite conducdtorului entitdtii
soluliondrii propunerilor fdcute de comisia de inventariere;
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de natura activelor, datoriilor gi

publice pentru a decide asupra

gestiunea elementelor de natura
conducitorului entitStii publice

o Decizia de numire a comisiei de inventariere se transmite, sub semndturS, tuturor membrilor
comisiei de inventariere gi conducatorului entitdtii publice, impreund cu procesul-verbal al
rezultatelor inve nta rierii;

o 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 ace5tia. Se transmite
conducdtorului entitS[ii publice, impreuni cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii;

o Declaralia de inventar, dati de persoana responsabil5 cu
activelor, datoriilor 5i capitalurilor proprii, se transmite
impreund cu procesul-verbal privind rezultatele inventarierii.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare derulSrii activitdtii privind inventarierea elementelor de natura

activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite

8.3.2. Resurse umane

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

datoriilor gi capitalurilor proprii sunt: persoanele responsabilizate cu aceasti activitate, prin figa

postului 5i prin Decizia de numire a comisieide inventariere, ............... .

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare deruldrii activitdtii privind inventarierea elementelor de natura

activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii sunt stabilite prin bugetul entit5lii publice.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operaliunilor gi acliunilor activititii

Pentru derularea activitdtii privind inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor gi

capitalurilor proprii se va proceda la:

o Numirea comisiei de inventariere;
o lnstruirea membrilor comisiei de inventariere;
o Organizarea, indrumarea, supravegherea 5i controlul asupra modului cum se efectueazi

operatiunea de inventariere;
o Respectarea termenelor de executare a inventarierii;
o Prezentarea conducitorului entitdtii publice a rezultatelor inventarierii;
. inregistrarea contabild a rezultatelor inventarierii;

8.4.2. Derularea operatiunilor gi acliunilor activititii

o Efectuarea operatiunii de inventariere, prin inventarierea tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor 5i ca pitalurilor proprii;

o Raportarea rezultatelor inventarierii.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind inventarierea tuturor elementelor de natura

activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii

o Efectuarea operatiunii de inventariere cel putin o datd pe an;
o Numdrul redus al plusurilor sau minusurilor constatate cu ocazia inventarierii elementelor de

natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii.
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(operatiunea)
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Secretar CCIM
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active/bunuri

Secretar CCIM

. Anexe, inregistrlri, arhiv rI
Nr.
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Denumirea
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Elaborator Aprobi Numd
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plare

Difuzare Arhiva re Alte
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nte

Loc Perioa
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0 1 2 3 4 5 6 7 8

1. Anexa 1: Lista

de

inventa riere

Comisia de

i nve nta r

Primar Contabilitate Contabilitate Anual

2. Anexa 2:

Decizia de

numire a

comisieide

inventa riere

Contabil Primar Contabilitate,

resp. patrimoniu
contabilitate Anual

3. Anexa 3:

Procesul-

Conta bil Primar Contabilitate, Contabilitate Anual

Exemplarnr. ......f .



PROCEDURA FORM ALIZAT A PRIVIND
ORGANIZAREA $I EFECTUAREA

OPERATIUNII DE INVENTARIERE A
ELEMENTELOR DE NATURA ACTIVELOR,
DATORIILOR $I CAPITALURILOR PROPRII

COD : P.O.FCT.0l

Revizia 0 Nr. de exernplare L
Paein[ 19 din 35
Exemplar nr. ... ../.....

de er.rrplur.T-l
COM. CLEJA. JUD.

BACAU
Compartin:rentul

Financiar Contabilitate

verbal de

instruire a

comisieide

inve nta riere

resp. patrimoniu

Anexa 4:

Procesul-

verbal privind

rezultatele

inventarierii

elementelor

de natura

activelor,

datoriilor gi

capitalurilor

proprii

Comisia de

i nve nta r

Contabil

Primar Co nta bilitate,

resp. patrimoniu

Contabilitate Anual

Anexa 5:

Declara[ia de

inventar a

gestionarului

Gestionar Contabilitate,

resp. patrimoniu
Contabilitate
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COM. CLEJA, JUD.
BACAU

Cornparlimcntul
Financiar Contabilitate

PROCEDURA FORM ALIZATA PRIVIND
ORGANIZAREA $I EFE,CTUAREA

OPERATIUNII DE INVENTARIERE A
ELENIENTELOR DE NATURA ACTIVELOR,
DATORIILOR $I CAPITALURILOR PROPRII

COD : P.O.FCT.01

Edilia I Nr. de exemplare ,r1l

Rerrizia 0 Nr. de exemplare ,,{
Pagind 28 din 35

Anexa 2: Decizia de numire a comisiei de inventariere

DISPOZITIE NR. ...... din data

Av6nd in vedere prevederile art. 7 din Legea contabilitdtii nr. 821L991, republicati, cu
modificdrile gi completdrile ulterioare;

Jin6nd cont de prevederile O.M.F.P. nr. 2.861,/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea 5i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor
proprii;

Lu6nd ?n considerare prevederile O.M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

DECIDE:

Art. 1. La nivelul ... (denumirea entitd!ii publice ierarhic superioard), se constituie comisia centrali de
inventariere cu atribu!ii de organizare, instruire, supraveghere gi control asupra modului de
efectuare a opera[iunilor de inventariere a patrimoniului (denumirea entitS!ilor publice
subordonate), formatd din:

1. (Numele, prenumele gi funclia definutd) - pregedinte al comisiei centrale de
inventa riere;

2. (Numele, prenume gi funclia delinuti) - membru al comisiei centrale de
inventariere;

3. (Nume, prenume gi funclia delinutd) - membru al comisiei centrale de
inventariere.

(Se recomandS ca din comisia de inventariere sd facd parte un jurist, informatician, un economist,
sau alte persoane de specialitate utile desfdgurSrii activita[ii comisiei. Numirul membrilor este
stabilit de cdtre conducdtorul entitdtii publice, la propunerea Compartimentului contabilitate.)

Art.2. La nivelul ... (denumirea entitd!ii publice subordonate Ex. Biblioteca), se constituie comisia de
inventariere cu atributii de efectuare a operaliunilor de inventariere a patrimoniului ... (denumirea
entititilor publice subordonate), formatd din:

Exemplar nr. . .. /. . .
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COD : P.O.FCT.O1

1. (Numele, prenumele 5ifunclia de{inutd) - pregedinte al comisiei de inventariere;

2. (Numele, prenume 9i funclia delinutd) - membru al comisiei de inventariere;

3. (Nume, prenume gi func!ia de!inutd) - membru al comisieide inventariere.

Art.3. lnventarierea se va efectua asupra elementelor de natura activelor, datoriilor 5i capitalurilor

proprii existente in patrimoniul ......... (se va trece denumirea entitSlii publice) 9i care are

urmitoarele gestiuni (de exemplu: casieria, magazia de materiale consumabile etc.): .....................

Art.4. lnventarierea se va desfigura in perioada (se va trece data la care incepe 5i data la care se

finalizeazd operaliunea de inventariere) ............

Art. 5. Comisia centralS de inventariere are sarcina sd organizeze, si instruiascd, s6 supravegheze 5i

si controleze modul de efectuare a opera!iunilor de inventariere. Comisia centrale de inventariere

rdspunde de efectuarea tuturor lucririlor de inventariere, potrivit prevederilor legale.

Art. 6. Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii impreuni cu situaliile care se vor intocmi cu

ocazia inventarierii se vor prezenta.conducerii (se va trece denumirea entitdtii publice) ...... pAnd la

data de (se va trece. data finalizirii operatiunii de inventariere) .........

Art.T.Comisia centrald de inrenturiere, comisia 0.il.*r,ere gi Compartimentul financiar-contabil

vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii

Primar,

ISTOC PETRU

Semndtura

Exemplar nr. ... {.
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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 ...............

Astiziin data de............ a fost organizatd gedinta de instruire a persoanelor care fac parte din

comisia/comisiile de inventariere. in cadrul gedinlei au fost prezentate:

- termenele de incepere 5i de finalizare ale inventarierii anuale;

- etapele care trebuie parcurse pentru realizarea operatiunii de inventariere;

- formularele care trebuie intocmite gifelulin care trebuie intocmite.

La gedinld au participat urmdtoarele persoane:

- (Numele gi prenumele) ........................(semndturi);

- (Numele 5i prenumele) ........................(semniturd).



COM. CLEJ,A, JUD.
BACAU

Comparlimentul
Financiar Contabil itate

PROCEDURA FORM ALLZAT A PRIVINI)
ORGANIZAIIEA $I EFECTLIAREA

OPERATIUNII DE INVENTARIERE A
ELEMENTELOR DE NATURA ACTIVELOR,
DATORIILOR $I CAPITALURILOR PROPRII

COD : P.O.FCT.01

Editia 1 Nr. de exemplare . ".
Revizia 0 Nr. de exemplare I
Pasina 31 din 35

Exenrplar nr. ....,1..

Anexa 4:

Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor de natura

activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii

PROCES.VERBAL

privind rezultatele inventarierii elementelor

de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii

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

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

centrald, numitd prin Decizia nr. ... din de citre (conducitorul entitdlii publice),

formatd din:

- (Numele gi prenumele) ................ pregedinte;

- (Numele gi prenumele) ................. membru;

- (Numele 9i prenumele) ................ membru;

constati c5 nu s-au inregistrat/s-au inregistrat diferente intre evidenta scriptici gievidenla fapticS.

Gestiunile inventariate au fost:

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

constituit5 comisia/comisiile de inventariere.)

Operatiunile de inventariere s-au desfdgurat in perioada

(Perioada specificati trebuie sd coincidi cu cea din programul derulSrii operaliunilor de

inve nta rie re. )

in urma confruntdrii soldurilorfaptice cu cele scriptice, comisia a constatat urmitoarele:
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(Tabelul urmator reprezinti un exemplu, care se va adapta gi dezvolta in funclie de patrimoniul

fiecd rei entitdli publice.)

Soldurifaptice Solduri scriptice

Fondul bunurilor care alcituiesc

domeniul public al statului

Fondul bunurilor care alcdtuiesc

domeniul privat al statului

Rezerve din reevaluare

Rezultatul reportat

Provizioane pentru litigii

Active fixe necorporale

Terenuri

Amenajdri la terenuri

Construc!ii

lnstalatiitehnice,

mijloace de transport

Mobilier, aparaturd, birotici

Active fixe corporale

in curs de execulie

Amortiza re active necorpora le

Amortizare active corporale

Materiale auxiliare
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ExistS/Nu existd concordan!5 intre soldul conturilor din evidenla contabild gi soldul conturilor
deschise la (banci/trezorerie etc.) ............ conform extraselor de cont semnate 5i avizate.

Bunurile materiale inventariate au rdmas in pistrarea gestionarilor, conform declaratriilor
semnate pe listele de inventar.

Comisia centrala de inventariere:

(Numele 5i prenumele) ..................... - pregedinte .......... (semndtura)

(Numele gi prenumele) ...................... - membru .............. (semndtura)

(Numele gi prenumele) ..................... - membru ................ (semndtura)

Exemplar w. .....!1...
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