PROCEDURA

CONSILIUL LOCAL al OPERATIONALA:

COMUNEI . Pagina 1 din 10
NUSFALAU Inventane.:rea. elemer}telor de
activ si de pasiv
DATA 12.12.2017 | Exemplar nr. | SEMNATURA

ELABORAT | AMBRUS PIROSKA -CONTABIL
VERIFICAT | RAD MARIA-SECRETAR
APROBAT | MATE RADU- PRIMAR B

1.SCOPUL
Procedura este elaborati in scopul prezentirii regulilor minime privind modul de organizare
si efectuare a inventarierii elementelor de activ §i pasiv, pentru asigurarea unui echilibru intre

mas, e

inventariere.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedurd se aplicd activitatii de inventariere a elementelor de activ si pasiv.
reprezentind ansamblul operatiunilor prin care se constata existenta tuturor elementelor respective,
cantitativ-valoric sau numai valoric, dupa caz, la data la care aceasta se efectueaza

3.DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. OMFP nr. 2861/2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
3.2. Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii (**republicata**).
3.3. OMFP nr. 3512/2008 - privind documentele financiar-contabile.
3.4. OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea i

.....

instructiunilor de aplicare a acestuia.

3.5. H.G. nr. 1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea in
contabilitate a bunurilor care alcituiesc domeniul public al statului gi al unitifilor administrativ-
teritoriale.

3.6. LEGE nr. 213/1998 - privind proprietatea publicd si regimul juridic al acesteia
(*actualizati*),

3.7. OMFP nr. 3471/2008 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice

3.8. O.G. nr. 81/2003 - privind reevaluarea §i amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institutiilor publice.

3.9. 0.G. nr. 312005 - pentru modificarea O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice.

3.10. LEGE nr. 15/1994 - privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale(**republicata**) (*actualizatd*).

3.11. Decret nr. 209/1976 - pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa.

3.12. Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
rispunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor, modificati prin Legea nr.54/1994.

3.13. H.G.nr.2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

4.1.Inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de activ
si de pasiv ale fiecdrei unititi, precum si a bunurilor si valorilor definute cu orice titlu, apartindnd
altor persoane juridice sau fizice, in vederea Intocmirii situatiilor financiare anuale care trebuie s



ofere o imagine fideld a pozitiei financiare si a performantei unitafii pentru respectivul exercifiu
financiar.

5. PROCEDURA

5.1. PRINCIPII si REGLEMENTARI

5.1.1. Principiile generale care stau la baza realizirii unei inventarieri sunt:

a) Principiul permanentei metodelor, potrivit ciruia modelele si regulile de evaluare a
elementelor de activ si pasiv inventariate trebuie mentinute, asigurdnd comparabilitatea in timp a
informatiilor contabile.

b) Principiul separirii sarcinilor, potrivit céruia din comisiile de inventariere a bunurilor
nu fac parte persoanele care au responsabilititi legate de administrarea patrimoniului institutiei.

¢) Principiul asiguririi competentei, potrivit cdruia in comisia de inventariere vor fi
numite numai persoanele care au pregitirea tehnica si economicé care si le permit3 identificarea si
evaluarea bunurilor sau valorilor inventariate.

5.1.2. Reglementiri specifice institutiilor publice:

a) Bunurile inventariate se evalueazi si se inscriu in listele de inventariere la valoarea
contabild (valoarea de inregistrare).

b) Bunurile constatate lipsa la inventariere se evalueazi si se inregistreazi in contabilitate
la valoarea contabila.

¢) Bunurile imputabile se recupereazd de la persoaneie vinovate la valoarea de inlocuire.

d) Bunurile constatate in plus se evalueazi §i se inregistrezd in contabilitate la costul de
achizitie al acestora, sau a pretului pietii.

5.1.3. Reglementiri privind constituirea Comisiei de inventariere:
a) Comisiile de inventariere pot fi formate din salariatii proprii sau persoane fizice sau
juridice angaiate pe bazi de conventii.
b) Comisia/comisiile de inventariere se vor constitui pentru:
= inventarierea imobilizdrilor si stocurilor, constituite in gestiuni sau date in p3strare
responsabililor de bunuri;
= inventarierea disponibilititilor banesti din trezorerii §i binci comerciale,
numerarului din casieria unitatii si a altor valori precum si a creantelor si obligatiilor fata de terti;
= verificarea situatiilor analitice Intocmite pentru justificarea soldurilor conturilor
sintetice de activ si pasiv ce nu reprezintd bunuri.
¢) In situatia in care complexitatea §i volumul elementelor de inventariat este ridicat, se
pot constitui comisii de inventariere §i o comisie centrald de inventariere, care are ca sarcini si
organizeze, sd supravegheze si si controleze modul de efectuare a operatiunilor de inventariere.

5.1.4. Reglementiri privind membrii Comisiei de inventariere:

a) Numirea ca membri in comisia de inventariere numai a persoanelor care au pregitirea
tehnicd si economici corespunzatoare care le permite identificarea si evaluarea bunurilor, valorilor,
creantelor si obligatiilor.

b) Din comisia de inventariere nu pot face parte:

= gestionarul gestiunii inventariate;

= responsabilul de bunuri, care primeste §i pédstreaza bunuri in cadrul sarcinilor de
serviciu;

= contabilii care au in evidentd gestiunea respectivi sau care tin contul de evidenta a
elementului de activ sau pasiv inventariat;

= persoanele responsabile pentru urmérirea decontirii creantelor;

= ordonatorul de credite, conducédtorul compartimentului financiar-contabil i
conducitorul compartimentului juridic.

5.1.5. Reglementiiri privind activitatea Comisiei de inventariere:



a) Lucririle de inventariere se desfdsoard numai in prezenta tuturor membrilor comisiei
de inventariere i a gestionarului.

b) In cazul lipsei unui membru din comisia de inventariere se solicitdi numirea prin
dispozitie a unui inlocuitor, iar in cazul neprezentirii gestionarului se solicitd ordonatorului numirea
altei persoane care participa la inventariere.

¢) Listele de inventariere vor fi semnate, pe fiecare pagind de citre toti membrii comisiei
si de gestionarul gestiunii, cu mentiunea acestuia, pe ultima fila a listei, ca toate cantititile au fost
stabilite in prezenta sa, bunurile respective se afld in péstrarea si réispunderea sa, nu mai are bunuri
care nu au fost supuse inventarierii precum si faptul ci preturile, cantitétile, calititile si unititile au
fost stabilite in prezenta sa §i nu are obiectiuni de facut.

5.2. INITIEREA ACTIUNII DE INVENTARIERE

5.2.1. Seful compartimentului financiar contabil elaboreazd si prezintd ordonatorului de
credite “Referatul de aprobare” privind emiterea Dispozitiei privind organizarea inventarierii.

5.2.2. Ordonatorul de credite aprobd “Dispozitia privind organizarea inventarierii”.

5.2.3. Presedintele comisiei de inventariere efectueazd instruirea membrilor acesteia si
incheie un Proces - verbal de instruire.

5.3. ACTIVITATEA COMISIEI DE INVENTARIERE
5.3.1. Operatiunile de inventariere se vor desfisura conform OMFP nr. 2861/2009 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii si a precizérilor primite la efectuarea instruirii.
5.3.2. Documentele ce se intocmesc cu ocazia inventarierii sunt:
a) liste de inventariere separat pentru:
= bunuri apartinind institutiei;
= bunuri apartinind tertiior;
= bunuri depreciate, inutilizabile sau degradate;
= propuneri pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar i declasare sau casare a
unor stecuri;
= investifii puse in functiune total sau partial, cirora nu li s-au intocmit forme de
inregistrare ca imobilizari corporale;
= lucrari de investititii sistate sau abandonate;
b) situatii analitice distincte;
¢) extrase de cont;
d) punctaje reciproce cu tertii;
€) conturi sau deconturi externe.
5.3.3. Comisia de inventariere poate solicita, atunci cind considerd necesar, explicatii scrise
de la gestionari §i responsabili de bunuri.
5.3.4. Comisia de inventariere justificd prin note scrise, modalititile specifice utilizate
pentru determinarea stocurilor faptice de bunuri sau a lucrérilor executate.
5.3.5. Comisia de inventariere intocmeste si transmite ordonatorului de credite, in termen de
max. 3 zile de la terminarea actiunii, Procesul verbal de inventariere, model prezentat in anexa nr. 6.
5.3.6. Listele de inventariere, situatiile analitice §i procesele verbale de inventariere
reprezintd documente contabile justificative pentru Inregistréri in Registrul — inventar.

5.4. COMPARTIMENTUL FINANACIAR-CONTABIL

5.4.1. Calculeazi diferentele valorice si semneazd listele de inventar pentru exactitatea
soldului scriptic precum si pentru exactitatea calculelor efectuate.

5.4.2. Elaboreazi situatiile analitice anuale ale soldurilor conturilor sintetice de activ si pasiv
care nu reprezintd bunuri.

5.4.3. Asiguri efectuarea confirmarii de cétre terti a creantelor si obligatiilor i a listelor de
inventar cu bunurilor apartinand acestora.

5.4.4. inregistreazi in evidenta contabild analitici rezultatele inventarierii gestiunilor de
bunuri in termen de cel muit 3 zile de la data aprobérii procesului verbal.



5.4.5. Inregistreazi in Registrul inventar, intr-o forma recapitulativé, elementele inventariate
dupd natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica continutul fiecirui post al bilanfului.

Registrul - inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecirui cont de activ si de
pasiv. Elementele de activ si de pasiv inscrise in Registrul - inventar au la baza listele de
inventariere, situatiile nominale sau alte documente care justifici continutul acestora.

In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul - inventar se
Inregistreaza soldurile existente la data inventarierii, la care se adaugi rulajele intririlor i se scad
rulajele iegirilor de la data inventarierii pani la data incheierii exercitiului financiar, astfel incat la
sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectats situatia reala a elementelor de activ si pasiv.

5.4.6. Arhiveazd procesele-verbale de inventariere, listele de inventariere si orice alte
documente anexe intocmite pentru justificarea constatarilor si propunerilor.

5.5. VALORIFICAREA REZULTATELOR INVENTARIERII.

5.5.1. Procesul verbal de inventariere, impreuni cu anexele, se prezinti ordonatorului
de credite in termen de 3 zile de la data incheierii operatiunilor de inventariere.

Ordonatorul de credite, aproba sau respinge, dupi caz, propunerile comisiei de inventariere.

Comisia de inventariere va transmite Procesul verbal la:

-  Compartimentul Financiar Contabilitate, pentru operare si arhivare;
- Compartimentelor de specialitate care au in atributii legate de solutionarea
propunerilor aprobate.

3.5.2. Valoarea bunurilor constate in plus/lipsi la inventariere, se inregistreazi in
contabilitate in termen de 3 zile.

3.5.3. Sciiderea din contabilitate a bunurilor constate lipsi de la inventariere, care nu se
datoreaza culpei unei persoane, se va face numai dupd obtinerea avizului ordonatorului de
credite.

5.5.4. In cazul bunurilor constatate lipsd, ce urmeazi a fi imputate, care nu pot fi cumpérate
de pe piatd, valoarea de imputare se stabileste de citre o comisie numiti prin dispozitie de citre
ordonatorul de credite. Procesul — verbal al comisiei va fi transmis dupa aprobarea lui de ciitre
ordonatorul de credite, compartimentuiui juridic pentru:

= emiterea dispozitiei de imputare

= declansarea procedurii de recuperare a lipsurilor constate la inventariere, de la
persoanele vinovate

5.5.5. Pentru lipsurile sau sustragerile care constituie infractiuni, ordonatorul de credite va
dispune Intocmirea sesizirii organelor de urmdrire penald de catre compartimentul juridic.

5.6. Schema de principiu a activititii de inventariere este prezentats in figura 1.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Ordonatorul de credite:

6.1.1. Riaspunde de organizarea lucririlor de inventariere.

6.1.2. Raspunde de organizarea activititilor privind urmirirea §i recuperarea lipsurilor i
pagubelor constatate.

6.2. Consilier Compartimentul Financiar Contabilitate :

6.2.1. Raspunde de Inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarierii.
6.2.2. Réspunde de evidentierea in contabilitate, a pagubelor constatate la inventariere, in
conturi analitice distincte , iar in cadrul acestora, pe fiecare debitor.



Figura 1: Schema de principiu a activitétii de inventariere
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6.2.3. Raspunde de efectuarea inregistrarilor in Registrul-inventar.
6.2.4. Raspunde de cuprinderea rezultatelor inventarierii in situatiile financiare intocmite
pentru exercitiul financiar respectiv.

6.3. Membrii Comisiei de inventariere:

6.3.1. Réspund de efectuarea la timp a lucrérilor de inventariere

6.3.2. Raspund de respectarea prevederilor OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea §i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii.

6.4. Sefii compartimentelor de specialitate:

6.4.1. Rispund de asigurarea conditiilor organizatorice necesare participarii la inventariere a
personalului subordonat.

6.4.2. Raspund de solutionarea propunerilor si recomandarilor comisiei de inventariere.




6.5. Gestionarii si responsabilii de bunuri:
6.5.1. Raspund de corectitudinea informatiilor i datelor furnizate comisiei de inventariere.
6.5.2. Raspund de buna gestiune a bunurilor si valorilor incredintate.

7. ANEXA ACTUALIZARI

Versiunea Responsabil modificare

Nr. Sinteza actualizirii y Data
crt. curenti

Nume §i prenume Semnatura

1. | Elaborarea initiald 1




