JUDETUL OLT
PRIMARIA COMUNEI PLESOIU
Nr. 72/23.11.2023

PROIECT DE HOTARARE
Privind aprobarea procedurii de inventariere a elementelor de natura activelor,
' datoriilor si a capitalurilor proprii

Avand in vedere:

- Prevederile ale art. 3 din anexa la H.G. . 392/2020 privind aprobarea Normelor
tehnice pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public si
privat al comunelor, al oraselor, al municipiilor si al judetelor,

- Prevederile art. 286 alin. (1), alin. (4), art. 287 lit. b), art.289, art. 354, art. 355, art. 356
alin. (2)~(3), alin. (5), art.357 aiin. (1), alin, (3) si alin. (4) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificariie si completarile ulterioare, ale art.552 — art. 554,
art. 555 alin. (1), art. 858 din Legea nr.287/2009 privind Codul Civil, cu modificirile si
completarile ulterioare,

- Prevederile pct. 2 din anexa la Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 2861/2009
pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completariie
ulterioare;

In temeiul art. 136 alin.| si 2 QUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;
Primarul comunei PLESOIU, judetul Olt:
PROPUNE:
Art 1. Se aproba procedurs privind inventarierea elementelor de natura activelor,

datoriilor si capitalurilor proprii, conform Anexei nr.1 care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se incredinteaza
Primarul comunei Plesoiu, judetul Olt prin intermediul compartimentelor de specialitate.

Art.3. Prezenta hotarare se comunica Institutiei Prefectului Judetului Olt, Primarului
comunei Plesoiu si se aduce la cunostinti publics prin afigare la sediul Primeriei Plesoiu.

Avizat pt.legalitate,

PRIMAR Secretar General
Mandescu Valeriu

Anghelescu Daniel Mihai




ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA PLESOIU
Nr. 8121/23.11.2023

REFERAT DE APROBARE
la PROIECTULUI DE HOTARARE
Privind aprobarea procedurii de inventariere a elementelor de natura activelor,
datoriilor si a capitalurilor proprii

Avand in vedere prevederile punctului 5 din anexa 1 la ORDIN-ul Nr. 2861 din 9
octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii si anume: ,Radspunderea
pentru buna organizare a lucrarilor de inventariere, potrivit prevederifor Legii nr. 82/1991,
republicatd, si in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile, revine administratorufui,
ordonatorului de credite sau alfe persoane care are obligatia gestiondrii entitatii, In vederea
efectudrii inventarierii, aceste persoane aproba proceduri scrise, adaptate specificului
activitatii, pe care le transmit comisiilor de inventariere”

Tinand cont de necesitatea elaborarii unei proceduri scrise organizarea lucrarilor de
inventariere, aprob si supun spre dezbatere si analiza proiectul de hotarare susmentionat,
plenului Consiliului Local Plesoiu.

PRIMAR

Mandescu Valeriu




ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA PLESOIU
Nr. 8122/23.11.2023

REFERAT DE SPECIALITATE
la PROIECTUL DE HOTARARE
aprobarea procedurii de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si a
capitalurilor proprii

Avand in vedere ca institutiile au obligatia s& efectueze inventarierea elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii detinute, cel putin o data in cursul exercitiului financiar pe
parcursul functionarii lor si a prevederilor punctului 5 din anexa 1 la ORDIN-ul Nr. 2861 din 9
octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii

elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor in care se specifica faptul ca este necesara
aprobarea unor proceduri sctise,

consider oportun si necesar proiectul de hotarare mai sus mentionat si prin urmare il
propun spre analiza si dezbatere Consiliului Local Plesoiu.

Sceretar general
Anghelescu Daniel Mihai




PROCEDURA DOCUMENTATA privind

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor 5i capitalurilor proprii

Documente de referinga:

Ordin 600/2018 pentru aprobarea Coduluvi controlului intern/managerial al entitatilor publice
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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metedologie unitard privind orgamizarea si efectuarea
inventarierii slementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii ale flecdrei entitdti, precum si a bunurilor st valoriler detinute cu orice titlu, apartinand
altor persoane juridice sau fizice, in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale care trebuie si ofere o
imagine fidela a pozitiei financiare gi a performantei entititii pentru respectivul exercitiu financiar,

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea $i aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3 Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale persenalului

Prin procedurd se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4 Sprijina auditul sifsau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul
5 Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activititii la care se refers procedura operationala:
Prezenta procedurd se referd la inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitaluriler proprii.

2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofolinlui de activititi desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatéa procedurati:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/fsau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate In procesul activititii;
Compartiment Contabilitate



Documente de referinta
1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul
2. Legislatie primara:

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificirile si competérile ulterioare
- Ordin nr. 2.861/2009 pentru aprobare Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriflor si capitalurilor proprii, publicat in Monitorul Oficial nr. 704 din 20 octombrie 2009

3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 60072018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice Pubiicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare a institutiet

- Regulamentui Intern al Institutiei

- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative



Definitii si abrevieri
1. Definitii ale termenilor:

N

Crt. Termenul Definitia 5i / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

: : . Modul épeci.ﬁc de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de
¢ 1. :Procedurd decumentatd {hértie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
¥ _si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfigoari la nivelul:
nuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
treqii entitati publice

“Procedura operationala (procedurs
‘de lucru)

; Act prin care se adevereste, se cdhstaté sau se prelconizeazé un fapt, se confera.
: 3. :Document iun drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau alta:
: : i marturie servind la cuncasterea unui fapt real actual sau din trecut ;

4 : Aprobare : Confirmarea scrisi, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
T ] ) ide acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

¢ Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
: B. (Verificare desemnatd (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv:
: ;cerintele Comisiei de Monitorizare. :

¢ Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
jintereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,:
arhivare si pana la distrugerea lor;

6. :Gestionarea documentelor

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifici atunci cand deja au
ifost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificirile din
tructura proceduril depiisesc 50% din continutul reviziei anterioare;

éEdii,:ie proceduri

4

Act;iunea de modifi are resﬁectiv édéugare sau ehmmaré a unor mforrr'i'at;i..:t, dai:é,:
icomponente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implici de requld sub 50%
tdin continutul procedurii;.

8. :Revizie procedura

: Autoritate publicd, institutie publici, companie/societate nationald, regie
;autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este:
‘actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazi /administreazi fonduri:
‘publice si/sau patrimoniu public

9. ;Entitate publicid

Departament

Directie Generala, Diredl,;ie, Semcm B1rou ‘éompz;ri:i}hent'

:Conducatorul depxartamentului
* H{compartimentului)

¢ Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea Termenul abreviat

"?‘wl;‘;m_:'edura opei-a’,ciona]é
‘Elaborare
_ “Verificare

?Aproha_rg_mm
:Si

tem de control intern/ni_anageria.l




Descrierea activititii sau procesului
1. Gexwralitati:

Unitatea are obligatia si efectueze inventarierea generald a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitaluiilor proprii detinute la inceputul activititii, cel putin o datd in cursul exercitiului financiar. Ministerul
Finantelr Publice poate aproba exceptii de la regula inventarierii anuale pentru unele bunuri cu caracter special
aflate Tnadministrarea institutiilor publice, la propunerea ordonatorilor principali de credite.

In caml in care in perioada inventarierii efectuate la fnele anului intervin situatii speciale constind in
schimbar ale sediilor sifsau ale spatiilor de depozitare ale bunurilor aflate in patrimoniul, inclusiv in
administrarea institutiilor publice, ordonatorii de credite pot aproba ca, pentru bunurile existente in sediile sifsau
in spatiile de depozitare respective, si se cuprinda in registrul-inventar valoarea stocurilor faptice inventariate si
inscrise in listele de inventariere ale anului anterior, actualizate cu intririle si iesirile de bunuri pani la finele
perioadei de raportare.

Unitatea are obligafia sd emitd proceduri proprii privind inventarierea, aprobate de administratorul,
ordonatorul de credite sau altd persoan care are obligatia gestionarii entitatii.

Raspunderea pentru buna organizare a lucrarilor de inventariere revine administratorului, ordonatorului de
credite sau altei persoane care are obligatia gestionirii entitatii.

2. Documente utilizate:

2.1.Lista si provenienta documentelor:

- Documentele ulilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum $ianexele dacd este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitalii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrti de cdtre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare,

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale;

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile {cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Mobilier
3.2. Resurse umane:

- Conducéatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentuiui Contabil
- Comisia de inventariere



3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1, Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile g actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre compartimentele implicate,
conformn instructiunilor din prezenta procedurs.

4.2. Derularea operatiunilor i actiunilor activititii:

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii reprezinti ansamblul
operatiunilor prin care se constati existenta tuturor elementelor respective, cantitativ-valoric sau numai valoric,
dupa caz, la data la care aceasta se efectueazi.

Entitatea are obligatia sd efectueze inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor
proprii detinute, la inceputul activitdtii, cel putin o datd in cursul exercitiului financiar pe parcursul functionsrii,
precum §i in urmadtoarele situatii:

a) la cererea organelor de control, cu prilejul efectusrii controlului, sau a altor organe prevazute de legislatia
specifica;

b) ori de céte ori sunt indicii c& exista lpsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite cert decat prin
inventariere;

c) ori de cte orl intervine o predare-primire de gestiune;

d) cu prilejul reorganizarii gestiunilor;

e) ca urmare a calamitidtilor naturale sau a unor cazuri de fortd majora;

f) in alte cazuri previzute de legislatia specifica.

in cazul in care, in situatiile enumerate mai sus, sunt inventariate toate elementele de natura activelor dintr-o
gestiune, aceasta poate tine loc de inventariers anuald, cu aprobarea administratorului, a ordonatorului de
credite sai a persoanei care are obligatia gestionirii entitdtii. Inventarierea anuald a elementelor de natura
activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii se face, de reguld, cu ocazia Incheierii exercitiului financiar, avindu-se
in vedere si specificul activitatii fiecérei entitiyl, La entititile cu activitate complexd, bunurile pot fi inventariate
si inaintea datei de incheiere a exercitiului financiar, cu conditia asigurarii valorificarii si cuprinderii rezultatelor
inventarierii In situatiile financiare anuale intocmite pentru exercitiul financiar respectiv.

Entitatea care, potrivit legii contabilititii, a stabilit exercitiul financiar diferit de anul calendaristic,
organizeazd si efectueazd inventarierea anuald astfel incit rezultatele acesteia si fie cuprinse in situatiile
financiare Intocmite pentru exercitiul financiar stabilit.

In situatia inventarierii unor gestiuni pe parcursul anului, in registrul-inventar se cuprinde valoarea stocurilor
faptice inventariate gi Inscrise in listele de inventariere actualizate cu intririle si iesirile de bunuri din perioada
cuprinsé jntre data inventarierii si data incheierii exercitiului financiar,

Réspunderea pentru buna organizare a lucrérilor de inventariere revine administratorului, ordonatorului de
credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii entitatii. Tn vederea efectusrii inventarierii, aceste
persoane aproba proceduri scrise, adaptate specificului activitéitii, pe care le transmit comisiilor de inventariere.

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se efectueaza de citre comisii
de inventariere, numite prin decizie scrisa, emisi de administrator, ordonatorul de credite sau alti persoana care
are obligatia gestionarii entitatii. In decizia de numire se mentioneazd in mod obligatoriu componenta comisiei
(numele pregedintelui 5i membrilor comisiei}, modul de efectuare a inventarierii, metoda de inventariere utilizata,
gestiunea supusd inventarierii, data de incepere si de terminare a operatiunilor. La entititile al ciror numar de
salariaii este redus, inventarierea poate fi efectuati de citre o singurd persoand. In aceastd situatie, rispunderea
pentru corectitudinea inventarierii revine administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are
ohligatia gestionarii entitatii respective.

Pentru desfagurarea in bune conditii a operatiunilor de inventariere, In comisiile de inventariere vor fi numite
persoane cu pregétire corespunzitoare economicd si tehnicd, care s& asigure efectuarea corectd si la timp a



inventarierii elsmentelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, inclusiv evaluarea lor conform
reglementdrilor contabile aplicabile,

Inventarierea 5i evaluarea elementelor de natura activelor, datoriilor $i capitalurilor proprii se pot efectua atit
cu salariafi proprii, cat gi pe baza de contracte de prestiri de servicii incheiate cu perscane juridice sau fizice cu
pregatire corespunzitoare. Din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii depozitelor supuse
inventarierii, contabilii care tin evidenta gestiunii respective si nici controorii interni sau statutari. In conditiile in
care entititile nu au niciun salariat care s& poatd efectua operatiunea de inventariere, aceasta se efectueazi de
catre administratori.

Prin proceduri interne, entitatea poate stabili ca la efectuarea operativnilor de inventariere s& participe si
contabilii care tin evidenta gestiunii respective, fard ca acestia sa faca parte din comisie.

Membrii comisiilor de inventariere nu pot fi inlocuiti decat in cazuri bine Justificate si numai prin decizie
scris&, emisa de cdtre cei care i-au numit.
in vederea bunei desfisurari a operatiunilor de inventariere, administratorii, ordenatorii de credite sau alte
persoane care au obligatia gestiondrii entitdtii trebuie s ia mésuri pentru crearea conditiilor corespunzitoare de
lucru comisiei de inventariere, prin:

- organizarea depozitirii bunurilor grupate pe serto-tipodimensiuni, codificarea acestora si Intocmirea
etichetelor de raft; .

- tinerea la zi a evidentei tehnico-operative la gestiuni si a celei contabile si efectuarea confruntirii datelor din
aceste evidente;

- participarea intregii comisii de inventariere la lucririle de inventariere;

- asigurarea personalului necesar pentru manipularea bunurilor care se inventariaza, respectiv pentru sortare,
agezare, cantdrire, masurare, numarare etc.; '

- asigurarea participérii la identificarea bunurilor inventariate (calitate, sort, pret etc.) si la evaluarea lor,
conform reglementarilor contabile aplicabile, a unor specialisti din entitate sau din afara acesteia, la solicitarea
presedintelui comisiei de inventariere. Aceste persoane au obligatia de a semna listele de inventariere pentru
atestarea datelor inscrise;

- dotarea gestiunii cu aparate si instrumente adecvate si in num&r suficient pentru masurare, cantérire, cu
cititoare de coduri de bare etc., cu mijloace de identificare (cataloage, mostre, sonde etc.), precum §i cu birctica
necesard; :

- dotarea comisiei de inventariere cu mijloace tehnice de calcul si de sigilare a spatiilor inventariate;

- asigurarea protectiei membrilor comisiei de inventariere in conformitate cu normele de protectie a muncii;

- asigurarea securitatii usilor, ferestrelor, portilor etc. de la magazine, depozite, gestiuni etc.

Principalele masuri organizatorice care trebuie luate de citre comisia de inventariere sunt urmatoarele:

a) inainte de Inceperea operatiunii de inventariere s ia de la gestionarul raspunzétor de gestiunea bunurilor o
declaratie scrisa din care sa rezulte daci:

- gestioneazd bunuri si in alte locuri de depozitare;

- in afara bunurilor entitifii respective are in gestiune si alte bunuri apartindnd tertilor, primite cu sau fara
documente;

- are plusuri sau lipsuri in gestiune, despre a ciror cantitate ori valoare are cunostinga;

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

- a primit sau a eliberat bunuri fird documente legale;

- detine numerar sau alte hirtii de valoare rezultate din vinzarea bunurilor aflate in gestiunea sa;

- are documente de primire-eliberare care nu au fost operate n evidenta gestiunii sau care nu au fost predate
la contabilitate.

De asemenea, gestionarul va mentiona In declaratia scrisd felul, numarul si data ultimului document de
intrare/iesire a bunurilor in/din gestiune. Declaratia se dateaza si se semneazi de citre gestionarul raspunzitor
de gestiunea bunurilor si de citre comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de cétre gestionar se face in fata
comisiei de inventariere;

b} s& identifice toate locurile (incéiperile) in care existd bunuri ce urmeazi a fi inventariate;

* ©) sd asigure Inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de cate ori se



intrerup operatiunile de inventariere si se parasegte gestiunea.

Atunci cand bunurile supuse inventarierii, gestionate de catre o singurd persoand, sunt depozitate in locuri
diferite sau gestiunea are mai multe cii de acces, membrii comisiei care efectueazd inventarierea trebule si
sigileze: toate aceste locuri si cdile lor de acces, cu exceptia locului in care a inceput inventarierea, care se
sigileazi numai In cazul cand inventarierea nu se termina intr-o singurd zi. La reluarea lucrarilor se verifici daca
sigiliz]l este Intact; In caz contrar acest fapt se va consemna intr-un proces-verhal de constatare, care se
semneazd de citre comisia de inventariere si de citre gestionar, ludndu-se mésurile corespunzitoare,

Documentele intocmite de comisia de inventariere riman in cadrul gestiunii inventariate in locuri special
amenajate {figete, casete, dulapuri etc.), incuiate si sigilate. Presedintele comisiei de inventariere raspunde de
operafiunea de sigilare;

d) s& bareze si si semneze, la ultima operatiune, figele de magazie, mentionind data la care s-au inventariat
bunurile, sé vizeze documentele care privesc intriri san iegiri de bunuri, existente in gestiune, dar neinregistrate,
s& dispund Inregistrarea acestora in fisele de magazie 5i predarea lor la contabilitate, astfel incat situatia
scripticé a gestiunii sé reflecte realitatea;

e) sa verifice numerarul din casi si si stabileascd suma incasdrilor din ziua curentd, solicitdnd depunerea
numerarului la casieria entititii (la gestiunile cu vAnzare cu amanuntul);

f) s& controleze daca toate instrumentele si aparatele de masurd sau de cantirire au fost verificate si dac3 sunt
in buné stare de functionare;

g) in cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de
inventariere, comisia de inventariere sigileaza gestiunea si comunicd aceasta comisiei centrale sau
administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestionirii entitatii,

Aceste persoane au obligatia s& 1l incunostinteze imediat, in scris, pe gestionar despre reprogramarea
inventarierii ce trebuie si se efectueze, indicand locul, ziua gl ora fixate pentru inceperea operatiunilor de
inventariere.

Daca gestionarul nu se prezinta nici de aceasti data la locul, data si ora fixate, inventarierea se efectueazi de
catre comisia de inventariere in prezenta reprezentantului sau legal sau a altei persoane, numiti prin decizie
scrisa, care sa il reprezinte pe gestionar.

Pentru desfdsurarea corespunzitoare a inventarierii este indicat, daci este posibil, s& se sisteze operatiunile de
intrare-iesire a bunurilor supuse inventarierti, luindu-se din timp masurile corespunzitoare pentru a nu se
stinjeni procesul normal de livrare sau de primire a bunurilor.

Pe toatd durata inventarierii, programul si pericada inventarierii se afigeazi la loc vizibil,

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

Rezultatele inventarierii se inscriu de citre comisia de inventariere intr-un proces-verbal. Procesul-verbal
privind rezultatele inventarierii trebuie sd contin, in principal, urmatoarele elemente: data intocmirii, numele si
prenumele membrilor comisiel de inventariere, numarul si data deciziei de numire a comisiei de inventariere,
gestiunea/gestiunile inventariatd/inventariate, data inceperii si terminarii operatiunii de inventariere, rezultatele
inventarierii, concluzille si propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate si
persoanele vinovate, precum si propuneri de masuri in legéturad cu acestea, volumul stocurilor depreciate, f&rs
misgcare, cu migcare lentd, greu vandabile, fird desfacere asigurati si propuneri de mésuri In vederea reintegrarii
lor in circuitul economic, propuneri de scoatere din functiune a imobilizérilor corporale, respectiv din evidents a
imobilizarilor necorporale, propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar si
declasare sau casare a umor stocuri, constatdri privind pasirarea, depozitarea, conservarea, asigurarea
integritétii bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.

Inventarierea imobilizarilor necorporale se efectueazi prin constatarea existentei si apartenentei acestora la
entitdtile defindtoare, iar in cazul brevetelor, licentelor, mircilor de fabrics si al altor imobilizdri necorporale este
necesaréa dovedirea existentei acestora pe baza titlurilor de proprietate sau a altor documente juridice de atestare
a unor drepturi legale.

Inventarierea terenurilor se efectueazi pe baza documentelor care atestd dreptul de proprietate al acestora si
a altor documente, potrivit legii.

Cladirile se inventariaza prin identificarea lor pe baza titlurilor de proprietate si a dosarului tehnic al acestora.

Constructiile si echipamentele speciale cum sunt: retelele de energie electricd, termics, gaze, api, canal,



telecornunicatii, céile ferate si altele similare se inventariazs potrivit regulilor stabilite de detinitorii acestora.

Imobilizirile corporale care in perioada inventarierii se afls in afara entitdtii (vapoare, locomotive, vagoane,
avioane, autovehicule ete.), plecate In cursd de lunga durats, masinile de fortd si utilajele energetice, maginile,
utilajele si instalatiile de lucru, aparatele si instalatiile de m&surare, control si reglare si mijloacele de transport
date peniru reparatii in afara entititii se inventariaza inaintea iesirii lor temporare din gestiunea eniititii sau prin
confirm are scrisd primitd de la entitatea unde acestea se gasesc, potrivit procedurilor proprii aprobate.

In listele de inventariere a imobilizirilor necorporale $i corporale, aflate in curs de executie, se mentioneaza
pentru fiecare obiect In parte, pe baza constatirii la fata locului: denumirea obiectuini si valoarea determinati
potrivit stadiului de executie, pe baza valorii din documentatia existentd (devize), precum si in functie de volumul
lucrarilor realizate la data inventarierii. Materialele si utilajele primite de la beneficiari pentru montaj si
neincorporate In lucrari se inventariazi separat.

Investitiile puse in functiune total sau partial, cirora nu 1i s-au $ntocmit formele de inregistrare ca imobiliziri
corporale, se Inscriu in liste de inventariere distincte. De asemenea, lucrarile de investitii care nu se mai executa,
fiind sistate sau abandonate, se tnscriu in liste de inventariere distincte, mentiondndu-se cauzele sistirii sau
abandomnarii, aprobarea de sistare ori abandonare si misurile ce se propun in legdturs cu aceste lucrari.

Stabilirea stocurilor faptice se face prin numérare, cintarire, masurare sau cubare, dupd caz. Bunurile aflate in
ambalaje originale intacte se desfac prin sondaj, acest lucru urmand a fi mentionat si in listele de inventariere
respective.

La lichidele a céror cantitate efectivd nu se poate stabili prin transvazare i masurare, continutul vaselor -
stabilit In functie de volum, densitate, compozitie etc. - se verificA prin scoaterea de probe din aceste vase,
tinéndu-se seama de densitate, compozitie si de alte caracteristici ale lichidelor, care se constatj fie organoleptic,
fie prin médsurare sau probe de laborator, dupi caz.

Materizlele de masé ca: ciment, otel betan, produse de carierd si balastierd, produse agricole si alte materiale
similare, ale cror cantérire si misurare ar necesita cheltuieli importante sau ar conduce la degradarea bunurilor
respective, se pot inventaria pe baza de calcule tehnice.

In listele de inventariere a materialelor previzute la alineatele precedente se mentioneazd modul in care s-a
facut inventarierea, precum si datele tehnice care au stat la baza calculelor respective.

Bunurile din domeniul public al statului si al unitdtilor administrativ-teritoriale, date n administrare,
concesionate sau inchiriate institutiiler publice, societatilor/compantiler nationale si regiilor autonome potrivit
legii, se inventariazd i se Inscriu in listele de inventariere distincte in cadrul acestor unitati.

Bunurile aflate asupra angajatilor la data inventarierii (echipament, cazarmament, scule, unelte etec.) se
inventariazd si se trec in liste de inventariere distincte, specificindu-se persoanele care rédspund de pistrarea lor.
In cadrul evidentierii acestora pe formati si locuri de munca, bunurile vor fi centralizate si comparate cu datele
din evidenta tehnice-operativa, precum si cu cele din evidenta contabila.

Bunurile cu un grad mare de perisabilitate se inventariazi cu prioritate, fird a se stinjeni
consumul/comercializarea imediati a acestora.

Comisia de inventariere are cbligatia s controleze toate locurile in care pot exista bunuri care trebuie supuse
inventarierii.

Toate bunurile ce se inventariazi se inscriu in listele de inventariere, care trebuie si se intocmeascy pe locuri
de depozitare, pe gestiuni si pe categorii de bunuri.

Bunurile existente In entitate si apartindnd altor entitati (inchiriate, in leasing, in concesiune, in administrare,
in custodie, primite In vederea vinzarii In regim de consignatie, spre prelucrare etc.) se inventariazi si se inscriu
in liste de inventariere distincte. Listele de inventariere pentru aceste bunuri trebuie s3 contind informatii cu
privire la numarul si data actului de predare-primire si ale documentului de livrare, precum si alte informatii
utile.

Listele de invenlariere cuprinzdnd bunurile apartinand tertilor se trimit si persoanei fizice sau juridice, roméane
ori stréine, dupd caz, céreia ii apartin bunurile respective, in termen de cel mult 15 zile lucritoare de la
terminarea inventarierii, urménd ca proprietarul bunurilor si comunice eventualele nepotriviri In termen de 5 zile
lucrdtoare de la primirea listelor de inventariere.

in caz de nepotriviri, entitatea detindtoare este obligatd s clarifice situatia diferentelor respective si s3
comunice constatarile sale persoanei fizice sau juridice cireia ii apartin bunurile respective, in termen de 5 zile
lucritoare de la primirea sesizarii.

Pentru bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fira migcare ori greu vandabile, comenzi in curs,



abandonate sau sistate, precum si pemtru creantele si obligatiile incerte ori in litigiu se intocmesc liste de
inventariere distincte sau situatii analitice separate, dups caz.

Determinarea stocurilor faptice se face astfel incit s se evite omiterea ori inventarierea de doud sau de mai
multe ori a acelorasi bunuri.

Bunurile aflate In expeditie se inventariazd de catre entititile furnizoare, iar bunurile achizitionate aflate in
curs de aprovizionare se inventariazd de entitatea cump#ratoare si se inscriu in liste de inventariere distincte.

fnainte de inceperea inventarierii produselor in curs de executie si a semifabricatelor din productia proprie, este
necesar:

- s& se predea la magazii si la depozite, pe baza documentelor, toate produsele si semifabricatele a ciror
prelucrare a fost terminati;

- sa se colecteze din sectii sau ateliere toate produsele reziduale si deseurile, intocmindu-se documentele de
constatare;

- 88 se intocmeasca documentele de constatare si s3 se clarifice situatia semifabricatelor a cdror utilizare este
indoielnica.

In cazul produselor in curs de execulie se inventariazi atit produsele care nu au trecut prin toate fazele
(stadiile) prelucririi impuse de procesul tehnologic de productie, cét si produsele care, desi au fost terminate, nu
au trecut toate probele de receptionare tehnicd sau nu au fost completate cu toate piesele si accesoriile lor

Inventarierea se efectueazi, de asemenea, pentru lucririle si serviciile in curs de executie sau neterminate.

Materiile prime, materialele, piesele de schimb, semifabricatele etc., aflate in sectille de productie si nesupuse
prelucrdrii, nu se considerd produse in curs de executie. Acestea se inventariazi separat §i se repun in conturile
din care provin, diminuéndu-se cheltuielile, iar dupé terminarea inventarierii acestora se evidentiazad in conturile
initiale de cheltujeli.

Inventarierea produselor, lucréarilor i serviciilor in curs de executie din cadrul sectiilor auxiliare se face prin
stabilirea stadiului de executare a acestora.

Inventarierea lucrarilor de modernizare nefinalizate sau de reparatii ale cladirilor, instalatiilor, masinilor,
utilajelor, mijloacelor de transport si ale altor bunuri se face prin verificarea la fata locului a stadiului fizic al
lucrarilor. Astfel de lucrari se consemmneazd intr-o listd de inventariere distinctd, in care se indicd denumirea
obiectului supus modernizirii sau reparatiei si valoarea determinats potrivit costului de deviz si celui efectiv al
lucrarilor executate.

Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse verificirii si confirméarii pe baza extraselor soldurilor debitoare
§i creditoare ale conturilor de creante si datorii care detin ponderea valorica in totalul soldurilor acestor conturi,
potrivit "Extrasulul de cont” (cod 14-6-3) sau punctajelor reciproce scrise.

In situatia entit¥itilor care efectueazi decontarea creantelor si obligatiilor pe bazi de deconturi interne sau
deconturi externe periodice confirmate de citre parleneri, aceste documente pot tine locul extraselor de cont
confirmate.

Disponibilitdtile banesti, cecurile, cambiile, biletele la ordin, scrisorile de garantie, acreditivele, ipotecile,
precum si alte valori aflate In casieria entitatilor se inventariaza in conformitate cu prevederils legale.

Disponibilitatile aflate In conturi la banci sau la unitatile Trezoreriei Statului se inventariazi prin confruntarea
soldurilor din exirasele de cont emise de acestea cu cele din contabilitatea entitdtii.

In acest scop, exirasele de cont din ziua de 31 decembrie sau din ultima zi bancard, puse la dispozitie de
institutiile de credit si unitatile Trezoreriei Statului, vor purta stampila oficiald a acestora.

Disponibilitatile in lei si in valutd din casieria entitatii se inventariazi in ultima z lucritoare a exercitiului
financiar, qupa Inregistrarea tuturor operatiunilor de incasari si plati privind exercitiul respectiv, confruntindu-se
soldurile din registrul de casd cu monetarul si cu cele din contabilitate. .

Inventarierea titlurilor pe termen scurt si lung se efectueazi pe baza documentelor care atestd detinerea
acestora (registrul actionarilor, documente care au stat la baza achizitiei sau primirii cu titlu gratuit) cu
respectarea legislatiei n vigoare, .

Inscrierea in listele de inventariere a méarcilor postale, a timbrelor fiscale, a tichetelor de calatorie, a tichetelor
de masd, a tichetelor cadou, a tichetelor de cresé, a tichetelor de vacanta, a bonurilor cantititi fixe, a biletelor de
spectacole, de intrare In muzee, expozitii si altele asemenea se face la valoarea lor nominald, cu exceptia
timbrelor cu valoare filatelicd. Pentru bunurile de aceastd natura, constatate fira utilitate (expirate, deteriorate),



se Intocmesc liste de inventariere distincte.
Inventarierea timbrelor filatelice se efectueazd potrivit procedurii elaborate in acest scop de cétre
administratorii entitatilor care le au in evidenta.

Peniru toate celelalte elemente de natura activelor, datoriilor §i capitaluriler proprii, cu ocazia inventarierii, se
verificé realitatea soldurilor conturilor respective, iar pentru cele aflate la terti se fac cereri de confirmare, care
se vor atasa la listele respective dupi primirea confirmarii.

Pe ultima fila a listei de inventariere, gestionarul trebuie s& mentioneze daci toate bunurile 5i valorile banesti
din gestiune au fost inventariate si consemnate in listele de inventariere in prezenta sa. De asemenea, acesta
menfioneazd dacd are obiectii cu privire la modul de efectuare a inventarierii. in acest caz, comisia de
inventariere este obligatd sd analizeze obiectiile, iar concluziile la care a ajuns se vor mentiona la sfarsitul listelor
de inventariere.

Listele de inventariere se semneazi pe fiecare fili de citre presedintele si membrii comisiei de inventariere, de
cétre gestionar, precum i de cétre specialisti solicitati de citre presedintele comisiei de inventariere pentru
participarea la identificarea bunurilor inventariate.

In cazul gestiunilor colective (cu mai mulfi gestionari), listele de inventariere se semneaza de citre toti
gestionarii, iar in cazul predarii-primirii gestiunii, acestea se semneazi atit de catre gestionarul predator, cat si
de cétre cel primitor.

Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezintd, in termen de 7 zile lucritoare
de la data incheierii operatiunilor de inventariere, administratorului, ordonatorului de credite sau persocanei
responsabile cu gestiunea entitdtii. Acesta, cu avizul conducitoruhii compartimentului financiar-contabil si al
conducéteorului compartimentului juridic, decide asupra solutionarfi propunerilor facute, cu respectarea
dispozitiilor legale.

Evaluarea, cu ocazia inventarierii, a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se face
potrivit prevederilor reglementarilor contabile aplicabile in materie.

Evaluarea se va efectua cu respectarea principiului permanentei metodelor, potrivit cdruia moedelele si regulile
de evaluare trebuie mentinute, asigurind comparabilitatea in timp a informatiilor contabile.

La stabilirea valorii de inventar a bunurilor se aplici principiul prudentei, potrivit ciruia se tine seama de toate
ajustérile de valoare datorate deprecierilor sau pierderilor de valoare.

In cazul In care se constatd ci valoarea de inventar este mai mare decit valoarea cu care acesta este evidentiat
in contabilitate, In listele de inventariere se Inscriu valorile din contabilitate.

In cazul in care valoarea de inventar a bunurilor este mai mics decit valoarea din contabilitate, in listele de
inventariere se Tnscrie valoarea de inventar.

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

Pentru toate plusurile, lipsurile si deprecierile constatate la bunuri, precum si pentru pagubele determinate de
expirarea termenelor de prescriptie a creantelor sau din alte cauze, comisia de inventariere solicitd explicatii
scrise de la persoanele care au raspunderea gestionirii bunurilor, respectiv a urmdririi decontarii creantelor.

Pe baza explicatiilor primite si a documentelor analizate, comisia de inventariere stabileste natura lipsurilor,
pierderilor, pagubelor si deprecierilor constatate, precum §i natura plusurilor, propunind, in conformitate cu
dispozitiile legale, modul de regularizare a diferentelor dintre datele din contabilitate si cele faptice, rezultate in
urma jnventarierii. 7

" 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 dupi natura lor, conform
posturilor din bilant.

Elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inscrise in registrul-inventar au la bazi listele
de inventariere, procesele-verbale de inventariere si situatiile analitice, dupéd caz, care justificd continutul fiecirui
post din bilant.

fn cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din eperatiunea de inventariere se
actualizeaza cu intrérile sau iesirile din perioada cuprinss 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 sa fie reflectats situatia reald
a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitaluriler proprii.

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

Registrul-inventar poate fi adaptat in functie de specificul si necesititile entitdtilor, cu conditia respectirii
continutului minim de informatii previzut pentru acesta.

Rezuliatele inventarierii trebuie inregistrate in evidenta tehnico-operativd in termen de cel mult 7 zile
lucratoare de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de citre administrator, ordonatorul de credite
sau persoana responsabild cu gestiunea entitatii.

Pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare intocmite la finele exercitiuluj financiar se Intocmeste
bilantul, parte componentd a situafiilor financiare anuale, ale cirui posturi trebuie s& corespunda cu datele
inregistrate in contabilitate, puse de acord cu situatia reald a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, stabilitd pe baza inventarului. ‘

Bunurile aflate in administrarea institutiilor publice se inventariazi anual, cu exceptia cladirilor, constructiilor
speciale si a celorlalte bunuri aflate In gestiunea misiunilor diplomatice si a oficiilor consulare, care se
inventariaza o datd la 3 ani,

Inventarierea bunurilor din patrimoniul cultural national mobil, a fondurilor de carte, a valorilor de muzeu sia
recuzitel in cadrul institutiilor artistice de spectacole se face in conditiile si la termenele stabilite prin norme
elaborate de Ministerul Culturii, Cultelor i Patrimoniului National, cu avizul Ministerului Finantelor Publice.

In functie de specificul activititii unor entitdti, ministerele si celelalte organe de specialitate ale administratiei
publice cenirale ai cdror conducétori au calitatea de ordonatori principali de credite pot elabora norme proprii
privind inventarierea unor bunuri cu caracter specific aflate in administrare, inclusiv pentru stabilirea unor
exceptii de la regula generald de inventariere, care sunt avizate de Ministerul Finantelor Publice.

Bunurile constatate lipsd la inventariere se evalueaza ¢i se inregistreazi in contabilitate la valoarea contabili.

Bunurile constatate in plus se evalueazi si se Inregistreazi in contabilitate 1a costul de achizijie al acestora, in
conformitate cu reglementérile contabile aplicabile, in functie de pretul pietei la data constatérii sau de costul de
achizitie al bunurilor similare.

Pentru lipsuri, sustrageri si orice ale fapte care produc pagube ce constituie infractiuni, ordonatorul de credite
este obligat si sesizeze organele de urmérire penal in conditiile §i la termenele stabilite de lege.

Pagubele constatate la inventariere, imputate persoanelor vinovate, precumt si debitorii deveniti insolvabili se
evidentiaza in contabilitate in conturi analitice distincte, iar in cadrul acestora, pe fiecare debitor, urmarindu-se
recuperarea lor potrivit legti.

Scaderea din contabilitate a unor pagube care nu se datoreazi culpei unei persoane se face in baza aprobarii
ordonatorului de credite respectiv, cu avizul ordonatorului de credite ierarhic superior.

Plusul de casid constatat cu ocazia inventarierii numerarului din casieriile institutiilor publice se varsa la
bugetul din care este finantatd institutia publica, paragraful bugetar "Alte venituri®.

Completarea listelor de inventariere se efectueazi fie folosind sistemul informatic de prelucrare automati a
datelor, fie prin inscrierea elementelor de active identificate, fari spatii libere si fard stersituri, conform
procedurilor interne aprobate.

In cazul imobilizirilor corporale, precum si al celorlalte elemente de natura activelor pentru care existd
constituite ajustéri pentru depreciere sau ajustari pentru pierdere de valoare, in listele de inventariere se inscrie
valoarea de Inregistrare in contabilitate a acestora, mai putin ajustérile pentru depreciere sau pierdere de
valoare inregistrate pnd la data inventarierii, care se compard cu valoarea lor actuald, stabiliti cu ocazia
inventarierii, pe bazd de constatiri faptice.

In situatia in care elementele de natura activelor sunt inventariate prin metode de identificare electronica (de
exemplu: cititor de cod de bare etc.), datele fiind transmise direct In sistemul informatic financiar-contabil, listele
de inventar sunt editate direct din sistemul informatic. Se vor edita listele complete cu toate pozitiile inventariate
sau in mod selectiv numai pentru acele pozitii, repere unde se constatd diferente cantitative sau valorice
(deprecieri), dupa caz.

In cazul in care se editeazd liste de inventariere care cuprind numai pozitiile (reperele) la care se constati
diferente cantitative sau valorice, listele complete de inventariere se pistreazd pe suport magnetic, pe durata



legald de pastrare a documentelor. In astfel de situatii, evaluarea bunurilor in vederea stabilirii eventualelor
ajustdri se efectueaza prin analiza si evaluarea tuturor elementelor inventariate, nu numai a celor la care s-au
constatat diferente cantitative.

Inventarierile parfiale, precum $i inventarierile efectuate in cursul anuhu, atunci cind entitatea efectueazi mai
multe inventarieri, se efectueaza cu respectarea normelor, mai putin completarea "Registrului-inventar” (cod 14-
1-2), care se efectueazi cu ocazia inventarierii anuale. '

Pentru inventarierea elementelor de natura activelor care nu au substantd materiald, a datoriilor si
capitalurilor proprii se intocmesc situatii analitice distincte, Totalul situatiilor analitice astfel Intocmite se verifics
cu soldurile conturilor sintetice corespunzitoare, care se preiau in "Registrul-inventar* (cod 14-1-2).

4..3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cétre toate comisiile §1 compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducétorul institutiei
- Aprobd procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Comisia de inventariere
- Aplica si mentine procedura
- Realizeazd activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura



Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea procedurat se afld in dosarele Comisiei
SCIM siin documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizvirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementiritor legale cu
caracter general §i intern pe baza cdrora se desfigoars activitatea care face obiectul acestei proceduri.



