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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. .. Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea Comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. |1 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste 1n tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. SCOPUL

4.1. Procedura este elaborata in scopul prezentarii regulilor minime privind modul de
organizare si efectuare a inventarierii elementelor de activ si pasiv, pentru asigurarea unui
echilibru intre sarcini, competente si responsabilitati si pentru mentinerea unor riscuri
acceptabile ale actiunii de inventariere.

5. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica in cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1.  OMFP nr. 1.753/2004 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de activ si de pasiv.

6.2. Legeanr. 82/1991 — Legea contabilitatii (**republicatd**).

6.3. OMFP nr. 1850/2004 - pentru aprobarea Normelor metodologice de intocmire si
utilizare a registrelor si formularelor comune pe economie, privind activitatea financiard si
contabila.

6.4. OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea
instructiunilor de aplicare a acestuia.

6.5. H.G.nr. 1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea
in contabilitate a bunurilor care alcdtuiesc domeniul public al statului si al unitatilor
administrativ- teritoriale.

6.6. LEGE nr. 213/1998 - privind proprietatea publicd si regimul juridic al acesteia
(*actualizata®),

6.7. OMFP nr. 1.487/2003 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea
si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice si al persoanelor juridice
fara scop patrimonial.

6.8. O.G. nr. 81/2003 - privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institutiilor publice.

6.9. O.G. nr. 3/2005 - pentru modificarea O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice.

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

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

6.12. Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i
raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor, modificatd prin Legea nr.54/1994.

6.13. H.G.nr.2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale.
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7. DEFINITII SI PRESCURTARI

7.1. Inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor
elementelor de activ si de pasiv ale fiecarei unitati, precum si a bunurilor si valorilor detinute
cu orice titlu, apartinand altor persoane juridice sau fizice, in vederea intocmirii situagiilor
financiare anuale care trebuie sd ofere o imagine fideld a pozitiei financiare si a performantei
unitatii pentru respectivul exercitiu financiar.

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. PRINCIPII si REGLEMENTARI

8.1.1. Principiile generale care stau la baza realizarii unei inventarieri sunt:

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

b) Principiul separarii sarcinilor, potrivit cdruia din comisiile de inventariere a bunurilor
nu fac parte persoanele care au responsabilitati legate de administrarea patrimoniului
institutiei.

C) Principiul asigurdrii competentei, potrivit caruia in comisia de inventariere vor fi
numite numai persoanele care au pregatirea tehnica si economicd care sid le permita
identificarea si evaluarea bunurilor sau valorilor inventariate.

8.1.2. Reglementari specifice institutiilor publice:

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

b) Bunurile constatate lipsd la inventariere se evalueaza si se Inregistreaza in
contabilitate la valoarea contabila.

C) Bunurile imputabile se recupereaza de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire.
d) Bunurile constatate in plus se evalueaza si se inregistreza in contabilitate la costul de

achizitie al acestora, sau a pretului pietii.

8.1.3. Reglementari privind constituirea Comisiilor de inventariere:

a) Comisiile de inventariere pot fi formate din salariatii proprii sau persoane fizice sau
juridice angajate pe baza de conventii.
b) Comisia/comisiile de inventariere se vor constitui pentru:

e inventarierea imobilizarilor §i stocurilor, constituite in gestiuni sau date in pastrare
responsabililor de bunuri;
din casieria unitatii si a altor valori precum si a creantelor si obligatiilor fata de terti;
e verificarea situatiilor analitice intocmite pentru justificarea soldurilor conturilor
sintetice de activ §i pasiv ce nu reprezintd bunuri.
Conturile contabile aferente celor 3 domenii sunt prezentate in anexa nr.1.
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C) In situatia in care complexitatea si volumul elementelor de inventariat este ridicat, se

pot constitui comisii de inventariere §i o comisie centrald de inventariere, care are ca sarcind
sd organizeze, sa supravegheze si sa controleze modul de efectuare a operatiunilor de
inventariere.

8.1.4. Reglementari privind membrii Comisiilor de inventariere:
a) Numirea ca membri in comisia de inventariere numai a persoanelor care au pregatirea
tehnicd si economicd corespunzatoare care le permite identificarea si evaluarea bunurilor,
valorilor, creantelor si obligatiilor.
b) Din comisia de inventariere nu pot face parte:

e gestionarul gestiunii inventariate;

e responsabilul de bunuri, care primeste si pastreaza bunuri in cadrul sarcinilor de
serviciu;

e contabilii care au in evidenta gestiunea respectiva sau care tin contul de evidenta a
elementului de activ sau pasiv inventariat;

e persoanele responsabile pentru urmarirea decontarii creantelor;

e ordonatorul de credite, conducatorul compartimentului financiar-contabil.

8.1.5. Reglementari privind activitatea Comisiilor de inventariere:

a) Lucrarile de inventariere se desfasoara numai in prezenta tuturor membrilor comisiei
de inventariere si a gestionarului.
b) In cazul lipsei unui membru din comisia de inventariere se solicitd numirea prin

decizie a unui inlocuitor, iar in cazul neprezentdrii gestionarului se solicitd ordonatorului
numirea altei persoane care participa la inventariere.

C) Listele de inventariere vor fi semnate, pe fiecare pagina de catre toti membrii comisiei
si de gestionarul gestiunii, cu mentiunea acestuia, pe ultima fila a listei, ca toate cantitdtile au
fost stabilite in prezenta sa, bunurile respective se afla in pastrarea si raspunderea sa, nu mai
are bunuri care nu au fost supuse inventarierii precum si faptul ca preturile, cantitatile,
calitatile si unitatile au fost stabilite in prezenta sa si nu are obiectiuni de facut.

8.2. INITIALIZAREA ACTIUNII DE INVENTARIERE

8.2.1. Conducatorul compartimentului financiar-contabilitate elaboreazd si prezinta
ordonatorului de credite “Referatul de aprobare pentru DISPOZITIA / DECIZIA privind
organizarea inventarieri” , a carui model este prezentat in anexa nr. 2.

8.2.2. Ordonatorul de credite aproba “Dispozitia / decizia privind organizarea inventarierii.”,
a carui model este prezentat in anexa nr. 6.

8.2.3. Presedintele comisiei centrale de inventariere sau persoana delegata de ordonatorul de
credite efectueaza instruirea membrilor comisiilor de inventariere si incheie un Proces —

verbal de instruire, a carui model este prezentat in anexa nr. 4.

8.3. CONDITII ORGANIZATORICE
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8.3.1. Gestionarii, responsabilii de bunuri, de valori si de conturi au obligatia pregatirii
gestiunii In vederea inventarierii.

8.3.2. Compartimentul de achizitii va aproviziona materialele si bunurile necesare comisiilor
de inventariere §i va sista / limita achizitiile la strictul necesar pe durata desfasurarii actiunii
de inventariere.

8.4. ACTIVITATEA COMISIEI DE INVENTARIERE

8.4.1. Comisia de inventariere trebuie sa solicite declaratia scrisa din partea gestionarului,
(vezi anexa nr. 5).
8.4.2. Operatiunile de inventariere se vor desfasura conform OMFP nr. 1753 / 2005 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de
pasiv si a precizarilor primite la efectuarea instruirii.
8.4.3. Documentele ce se intocmesc cu ocazia inventarierii sunt:
a) liste de inventariere, cod 14.6.12, 14.6.12/a si 14.6.12/b (6.3), separat pentru:
bunuri apartinand institutiei;
bunuri apartinand tertilor;
bunuri depreciate, inutilizabile sau degradate;

e propuneri pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasare sau casare a
unor stocuri,

e investitii puse in functiune total sau partial, carora nu li s-au intocmit forme de
inregistrare ca imobilizari corporale;

e lucrari de investititii sistate sau abandonate;

b) situatii analitice distincte;

c) extrase de cont, cod.14.6.3 (de la 6.3);
d) punctaje reciproce cu tertii;

e) conturi sau deconturi externe.

8.4.4. Comisia de inventariere poate solicita, atunci cand considera necesar, explicatii scrise
de la gestionari si responsabili de bunuri.

8.4.5. Comisia de inventariere justifici prin note scrise, modalitatile specifice utilizate
pentru determinarea stocurilor faptice de bunuri sau a lucrarilor executate.

8.4.6. 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.

8.4.7. Listele de inventariere, situatiile analitice si procesele verbale de inventariere
reprezinta documente contabile justificative pentru inregistrari in Registrul — inventar, cod
14.1.2.

8.5. ACTIVITATEA COMPARTIMENTULUI CONTABIL.

8.5.1. Calculeaza diferentele valorice si semneaza listele de inventar pentru exactitatea
soldului scriptic precum si pentru exactitatea calculelor efectuate.

8.5.2. Elaboreaza situatiile analitice anuale ale soldurilor conturilor sintetice de activ si
pasiv care nu reprezinta bunuri.
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8.5.3. Asigura efectuarea confirmarii de catre terti a creantelor si obligatiilor si a listelor de
inventar cu bunurilor apartinand acestora.

8.5.4. Inregistreaza in evidenta contabild analitici rezultatele inventarierii gestiunilor de
bunuri in termen de cel mult 3 zile de la data aprobarii procesului verbal.

8.5.5. Inregistreaza in Registrul inventar, intr-o forma recapitulativi, elementele inventariate
dupd natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica continutul fiecarui post al
bilantului.

Registrul - inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui 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 justifica 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 adauga rulajele intrarilor si se
scad rulajele iesirilor de la data inventarierii pana la data incheierii exercitiului financiar,
astfel incat la sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectata situatia realda a clementelor de
activ si pasiv.

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

8.6. VALORIFICAREA REZULTATELOR INVENTARIERII.

8.6.1. Procesul verbal de inventariere, impreund cu anexele, se prezintd ordonatorului de
credite in termen de 3 zile de la data incheierii operatiunilor de inventariere.

Ordonatorul de credite, aproba sau respinge, dupa caz, propunerile comisiei de inventariere.
Comisia de inventariere va transmite Procesul verbal la:

- Compartimentul financiar — contabil, pentru operare si arhivare;

- Compartimentelor de specialitate care au in atributii legate de solutionarea
propunerilor aprobate.

8.6.2. Valoarea bunurilor constate in plus/lipsd la inventariere, se inregistreazd in
contabilitate in termen de 3 zile.

8.6.3. Scdderea din contabilitate a bunurilor constate lipsd de la inventariere, care nu se
datoreaza culpei unei persoane, se va face numai dupa obtinerea avizului ordonatorului de
credite ierarhic superior.

8.6.4. In cazul bunurilor constatate lipsi, ce urmeazi a fi imputate, care nu pot fi cumpirate
de pe piatd, valoarea de imputare se stabileste de cdtre o comisie numita prin dispozitie /
decizie de catre ordonatorul de credite. Procesul — verbal al comisiei va fi transmis dupa
aprobarea lui de catre ordonatorul de credite, compartimentului juridic pentru:

0 emiterea dispozitiei / deciziei de imputare (in cadrul formularelor existente pentru
dispozitii / decizii, se va introduce continutul formularului cod.14.8.2.) si
0 declansarea procedurii de recuperare a lipsurilor constate la inventariere, de la

persoanele vinovate (angajamentul de plata se va elabora pe baza formularului cod 14.8.2/a).
8.6.5. Pentru lipsurile sau sustragerile care constituie infractiuni, ordonatorul de credite va
dispune intocmirea sesizarii organelor de urmarire penald de catre compartimentul juridic.

8.7.  Schema de principiu a activitatii de inventariere este prezentata in figura 1.
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9. RESPONSABILITATI

9.1 Ordonatorul de credite:

9.1.1 Raspunde de organizarea lucrarilor de inventariere.
9.1.2 Raspunde de organizarea activitatilor privind urmarirea si recuperarea lipsurilor si
pagubelor constatate.

9.2 Responsabilii activitatilor financiar contabile (director economic si/sau contabil
sef, si/sau sef serviciu contabilitate si/sau contabil, conform organigramei si
atributiilor specifice din fisa postului):

9.2.1 Raspund de inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarierii.

9.2.2 Raspund de evidentierea in contabilitate, a pagubelor constatate la inventariere, in
conturi analitice distincte , iar in cadrul acestora, pe fiecare debitor.

9.2.3. Raspund de efectuarea inregistrarilor in Registrul-inventar.

(o]

.2.4. Raspund de cuprinderea rezultatelor inventarierii in situatiile financiare intocmite
pentru exercitiul financiar respectiv.

9.3. Membrii Comisiei de inventariere:

9.3.1. Raspund de efectuarea la timp a lucrarilor de inventariere

9.3.2. Raspund de respectarea prevederilor OMFP nr. 1.753/2004 - pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv.

9.4. Sefii compartimentelor de specialitate:

9.4.1. Raspund de asigurarea conditiilor organizatorice necesare participdrii la inventariere
a personalului subordonat.

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

9.5. Gestionarii si responsabilii de bunuri:
9.5.1. Raspund de corectitudinea informatiilor si datelor furnizate comisiei de inventariere.
9.5.2. Raspund de buna gestiune a bunurilor si valorilor incredintate.
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Figura 1: Schema de principiu a activitatii de inventariere
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10. ANEXE
Nr. Denumirea Elabora- | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei tor exemplare loc | perioa-
da
0 1 2 3 4 5 6 7 8

1 Gruparea 3 Contabilitate
conturilor Administrativ

contabile Secretariat
2 Referat de 3 Contabilitate
aprobare ... Administrativ

Secretariat

3 | Dispozitia  / 3 Contabilitate

decizia privind
organizarea

Administrativ
Secretariat

inevntarierii ...

4 Proces — verbal 3 Contabilitate
privind Administrativ
instruirea Secretariat

5 Declaratie de 3 Contabilitate
inventar Administrativ

Secretariat

6 Proces — verbal 3 Contabilitate

al Comisiei de
inventariere

Administrativ
Secretariat
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Anexa 1
GRUPAREA CONTURILOR CONTABILE

a) Conturile contabile care

contin imobilizari i Stocuri, constituite in gestiuni sau date in

pastrare responsabililor de bunuri

Indicatori de bilant

Denumirea contului

ct. 203 ,,Cheltuieli de dezvoltare

1. Active fixe necorporale

ct. 205 ,,Concesiuni, brevete, licente, marci comerciale, drepturi si
active similare”

ct. 206 , Inregistriri ale evenimentelor cultural-sportive

ct. 208 ,,Alte active fixe necorporale”

ct. 233 ,,Active fixe necorporale in curs de executie”

ct. 2131 ,,Echipamente tehnologice (masini, utilaje si instalatii de
lucru)”

2. Instalatii tehnice,

ct. 2132 ,,Aparate si instalatii de masurare, control si reglare”

mijloace de transport,

ct. 2133 ,,Mijloace de transport”

animale, plantatii,

ct. 2134 ,,Animale si plantatii”

mobilier, aparatura
birotica si alte active

ct. 214 ,,Mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectie a
valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale”

corporale

ct. 231 ,,Active fixe corporale in curs de executie

ct. 2111 Terenuri

3. Terenuri si cladiri

ct. 2112 Amenajari la terenuri

ct. 212 ,,Constructii”

ct. 231 ,,Active fixe corporale in curs de executie

Gr.ct. 30 ,,Stocuri de materii si materiale”

Gr.ct. 33 ,,Productia in curs de executie

4. Stocuri

Gr.ct.34 ,,Produse”

Gr.ct. 35 ,,Stocuri aflate la terti”

Ct. 361 ,,Animale si pasari”

Ct. 371 , Marfuri”

Ct. 381 ,,Ambalaje”
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b).

egeiw e

comerciale, creante si obligatii fatd de terti, numerarul din casieria unitatii si a alte valori

Indicatori de bilant

Denumirea contului

1. Active financiare necurente
(investitii pe termen lung) peste 1 an

ct.

260 "Titluri de participare”

ct.

265 "Alte titluri imobilizate"

ct.

2678 "Alte creante imobilizate"

2. Conturi la trezorerie,banci
comerciale, casa, alte valori,
avansuri de trezorerie.

Gr.ct. 51 "Conturi la trezoreria statului si banci"

ct.

5311 "Casa in lei"

ct.

5314 "Casa in valuta"

ct.

5321 "Timbre fiscale si postale"

ct.

5322 "Bilete de tratament si odihna"

ct.

5323 "Tichete si bilete de calatorie"

ct.

5324 "Bonuri valorice pentru carburanti auto™

ct.

5325 "Bilete cu valoare nominala"

ct.

5326 "Tichete de masa"

ct.

5328 "Alte valori"

3. Creante necurente / sume ce
urmeaza a fi Incasate dupa o
perioada mai mare de 1 an

ct.

4112 "Clienti cu termen peste 1 an"

ct.

4612 "Debitori peste 1 an"

4.Creante bugetare

ct.

464 “Creante ale bugetului local”

ct.

232 “Avansuri acordate pentru active fixe corporale”

ct.

234 “Avansuri acordate pentru active fixe necorporale”

5. Creante din operatiuni comerciale | ct. 409 “Furnizori- debitori”
$i avansuri ct. 4111 “Clienti cu termen sub 1 an”
ct. 4118 “Clienti incerti sau in litigiu”
ct. 4611 “Debitori sub 1 an”
6. Sume necurente de plata ct. 4042 “Furnizori de active fixe peste 1 an”

ct.

4622 Creditori peste lan”

7. Datorii comerciale si avansuri

ct.

401 “Furnizori

ct.

408 “Furnizori-facturi nesosite”

ct.

4041 “Furnizori de active fixe sub 1 an”

ct.

4621 “Creditori sub 1 an”

8. Datorii catre contribuabili

ct.

4672 “Creditori ai bugetului local”
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c) Conturile sintetice de activ si pasiv ce nu reprezinta bunuri si pentru care se

intocmesc situatii analitice distincte pentru justificarea soldurilor

Indicatori de bilant

Simbolul contului

A. ACTIVE

I. ACTIVE NECURENTE

1. Active fixe necorporale

ct. 280, 290, 293

2. Instalatii tehnice, mijloace de transport, animale,
plantatii, mobilier, aparatura birotica si alte active
corporale

ct. 281, 291, 293

3. Terenuri si cladiri

ct. 281, 291, 293

4. Alte active nefinanciare

5. Active financiare necurente (investitii pe termen
lung) peste 1 an

ct. 296, 2675, 2676, 2679

6. Creante necurente - sume ce urmeaza a fi incasate
dupa o perioada mai mare de 1 an.

ct. 4912 , 4962

I1.LACTIVE CURENTE

1. Stocuri

ct. 348, 378, 391, 392, 393, 394, 395,
396,397, 398

2.1 Creante din operatiuni comerciale si avansuri

ct. 425, 4282, 481, 482, 4911, 4961,
5187, 413, 418, 473, 483

2.2. Creante bugetare

CL431, 437, 4424, 4428, 444, 446, 4482,
4687,469, 497

2.3. Creante din operatiuni cu Comunitatea Europeana

Gr.ct. 45 "Decontari cu Comunitatea
Europeana privind fondurile
nerambursabile - PHARE, SAPARD,
ISPA.

3. Investitii financiare pe termen scurt

ct. 505,598.

4.1 Conturi la trezorerie, casa, alte valori, avansuri de
trezorerie.

Gr.ct 52, 54, 55, 56, 57, 58, 59

4.2. Conturi la banci comerciale.

ct. 514, 515, 516, 517, 541, 550, 560, 558

5. Cheltuieli in avans

ct.471
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Indicatori de bilant

Simbolul contului

B. DATORI

I. DATORII NECURENTE

sume ce trebuie platite intr-0 perioada

mai mare de 1 an

1. Sume necurente de plata

ct. 269, 509

2. Imprumuturi pe termen lung

ct.1612, 1622, 1632, 1642, 1652, 166,
1672, 168, 169.

3. Provizioane

cont 151

I1.DATORII CURENTE

sume ce trebuie platite intr-o0 perioada de pana la 1 an, din care:

1.1.Datorii comerciale si avansuri

ct. 269, 403, 405, 419, 473, 481, 482, 483

1.2.Datorii catre bugete

CL.438, 440, 441, 4423, 4428, 444, 446,
4481, 4673, 4678.

1.3.Datorii catre Comunitatea Europeana.

Gr.ct. 45

2. Imprumuturi pe termen scurt- sume ce trebuie
platite intr-0 perioada de panalal an

ct.5186, 5191, 5192, 5194, 5195, 5196,
5197, 5198

3. Imprumuturi pe termen lung - sume ce trebuie
platite in cursul exercitiului curent.

ct.1611, 1621, 1631, 1641, 1651, 1671,
168 , 169.

4. Salariile angajatilor si contributiile aferente

ct.421, 423, 426, 427, 4281, 431, 437,
438.

5. Alte drepturi cuvenite altor categorii de persoane
(pensii, indemnizatii de somaj, burse)

ct.422, 424, 4209.

6. Venituri in avans ct.472
7. Provizioane ct. 151.
C. CAPITALURI PROPRII

1. Rezerve, fonduri

ct.100, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 131,
132, 133, 134, 135, 136, 137, 139.
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REFERAT DE APROBARE
pentru
DISPOZITIA / DECIZIA
privind organizarea inventarierii ......................

(A)  In conformitate cu prevederile art. 7 al. (1) din Legea contabiltatii nr. 82 / 1991,
republicatd, in perioada este necesara desfasurarea activitdfii de inventariere a

(se trec elementele care vor fi inventariate si justificarea necesitatii)

(B)  Pentru realizarea acestei activitati este necesara constituirea unui numar de .............
comisii, compuse din e membri fiecare, deoarece

(se justificd prin numarul, complexitatea si dispersia teritoriald elementelor inventariate)

(C)  Comisiile de inventariere propuse, sunt:
Nr. comisie

Componenta comisiei

(numele, prenumele, functia)

Obiectul inventarierii

Locul inventarierii

Numele si prenumele gestionarului

Intervalul de timp

In cadrul compartimentului de contabilitate:

a) primirea listelor de inventariere, verificarea calculelor, confirmarea soldului scriptic
si calcularea diferentelor valorice, pentru fiecare cont contabil, va fi efectuata de d-1/d-na ;
b) operatiunile de confirmare a creantelor si obligatiilor si de comunicare a listelor de

inventar cu bunurile apartinand tertilor, vor fi efectuate de d-l/d-na ;
C) intocmirea situatiilor analitice distincte pentru justificarea soldurilor sintetice, care
nu contin bunuri, va fi executata de d-l/d-na ;

(D)  Pentru asigurarea conditiilor de inventariere sunt necesare:

(E)  Intruirea se va face pe baza Normelor proprii privind activitatea de inventariere.
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La (A) se va trece justificarea inventarierii prin una din situatiile de mai jos:

a)
b)
)
d)
€)

la inceputul activitatii;

anual 1n timpul functionarii, de regula la sfarsitul anului;

in cazul fuziunii sau Incetarii activitatii;

in alte situatii:

la cererea organelor de control;

cand sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiuni;

de céte ori intervine o predare-primire de gestiune;

ca urmare a calamitatilor naturale sau in cazuri de forta majora;
pentru aplicarea cotelor de scazaminte ;

in alte cazuri prevazute de lege.

La (D) propuneri de masuri n vederea asigurarii conditiilor de inventariere referitoare la:

asigurarea unor experti pentru acordarea de asistenta tehnica;

asigurarea de aparate si instrumente pentru masurat, mijloace de identificare
(cataloage, mostre, etc.), formulare, rechizite si mijloace de sigilare;

achizitionarea de mijloace materiale pentru asigurarea protectiei membrilor comisiei
de inventariere, conform normelor de protectia muncii;

asigurarea cu personal manipulant suplimentar;

sistareca sau limitarea achizitiilor la strictul necesar pe durata desfasurarii
inventarierii;

data organizarii instruirii membrilor comisiilor de inventariere.
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privind organizarea inventarierii

Analizand Referatul de aprobare Nr.: .............. din data de

DISPOZITIA / DECIZIA

................ prin care

s-a propus efectuarea inventarierii, avand in vedere prevederile art. 7 din Legea nr. 82/1991
— Legea contabilitatii (republicatd) si a OMFP nr. 1.753/2004 - pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv,

In temeiul art. 71 din legea 215 / 2001 privind administratia publica locala,

se constituie urmatoarele comisii:

DISPUNE/DECIDE:

Art. 1. Incepand cu data prezentei, pentru inventarierea patrimoniului .............. *x

Nr.
comisie

Componenta comisiei
(numele, prenumele,
functia)

Obiectul Locul
inventarierii inventarierii

Numele si Intervalul
prenumele de timp
gestionarului

Art. 2. Pentru instruirea comisiei de inventariere se imputerniceste d-l/d-na ..................
Art. 6. Pentru primirea listelor de inventariere, verificarea calculelor, confirmarea soldului
scriptic si calcularea diferentelor valorice, pentru fiecare cont contabil se Tmputerniceste d-

Art. 4. Pentru efectuarea operatiunile de confirmare a creantelor si obligatiilor si de
comunicare a listelor de inventar cu bunurile apartindnd se imputerniceste d-l/d-na

Art. 8. Pentru intocmirea situatiilor analitice distincte pentru justificarea soldurilor sintetice
,care nu contin bunuri se imputerniceste d-1/d-na ...............

Art. .... Comisia / comisiile de inventarire si d-l /d-na...............
prezenta dispozitie.

APROBAT

Elaborat

4/3 ex.

* - Se trece functia ordonatorului de credite,
** - Se trece denumirea institutiei publice

vor duce la indeplinire
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PROCES VERBAL
Incheiat azi ............... cu ocazia instruirii membrilor Comisiilor de inventariere
numiti prin Dispozitia nr. ......... /i privind organizarea inventarierii

Instruirea a fost efectuata de catre si a cuprins urmatoarele capitole:

Cap. 1. Prezentarea principalelor prevederi ale OMFP nr. 1.753/2004 - pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si
de pasiv si procedura generala de executie PGE — 046 : Inventarierea elementelor de activ si
de pasiv.

Cap. 2. A fost prezentat modul de organizare a evidentei tehnico - operative a
gestiunilor, a metodelor de calcul tehnic utilizate in inventarierea faptica a unor bunuri sau
valori precum si a normelor de intocmire si utilizare a formularelor specifice ( listele de
inventariere ).

Cap. 3. Au fost prelucrate modalitatile de inventariere, a unor elemente de activ sau
pasiv specifice institutiei si au fost predate participantilor precizari scrise.

Cap. 4. Au fost prelucrate principalele norme de protectia muncii si PSI, specifice
gestiunilor care vor fi inventariate.

Cap. 5. A fost prezentat modelul de declaratie al gestionarilor si modul de obtinere a
acesteia si s-a subliniat necesitatea verificarii existentei, actelor de decizie interna transmise
gestionarilor privind pastrarea, depozitarea, conservarea §i asigurarea integritatii acestora,
de catre fiecare subcomisie.

Cap. 6. Nu / A fost predat echipament de protectie deoarece .....

Cap. 7. Nu / Au fost predate instrumente sau aparate de masurat deoarece ...
Persoana care a efectuat instruirea:

(numele si prenumele)

(semnatura)

Membrii comisiilor de inventariere care au participat la instruire §i care au primit
precizari scrise:

Nr.
crt.

Numele si prenumele Semnitura
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PRECIZARI

privind activitatea de inventariere
Atributiile gestionarilor pentru pregatirea gestiunii in vederea inventarierii:

1) Aranjarea bunurilor pe sortotipodimensiuni;

2 Codificarea tuturor bunurilor si etichetarea de raft;

3) Inscriptionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

4) Confruntarea datelor din evidenta contabild cu cele din evidenta tehnico-
operativa a gestiunii.

Atributiile comisiei de inventariere:

1) Luarea declaratiei scrise de la gestionar (conform modelului prezentat);

2 Identificarea tuturor locurilor (incaperilor) in care pot fi depozitate bunuri de
natura celor supuse inventarierii si aplicarea sigiliilor in situatia in care existd mai multe cai
de acces intr-un spatiu de depozitare;

3) Bararea si semnarea in dreptul ultimei operatiuni inscrise in fisele de
magazie;

4) Sa controleze daca toate instrumentele si aparatele de masurd au fost
verificate, etalonate si sunt in stare de functionare;

(5) Sa organizeze zone tampon, In care vor avea loc toate operatiile de intrari si
iesiri, din timpul inventarierii, si care vor fi certificate in documentele justificative
intocmite, de catre membrii comisiei de inventariere cu mentiunile “primit / eliberat in
timpul inventarierii”;

(6) Afisarea pe usa de intrare 1n gestiune a perioadei de efectuare a inventarierii.

(7) Prezentarea listelor de inventar persoanei imputernicite din compartimentul
financiar contabil, pentru certificarea continutului (calcularea diferentelor wvalorice,
exactitatea soldului scriptic, exactitatea calculelor efectuate).

Inventarierea ACTIVELOR FIXE NECORPORALE consta in:

a) identificarea faptica a activelor, in baza documentelor prin care se atesta
dreptul de proprietate, existenta si apartenenta la unitatea detinatoare;
b) determinarea gradului de utilitate si de depreciere, prin stabilirea

urmatoarelor stari:

O incetdrii sau apropierii Incetdrii cererii sau nevoii de servicii furnizate de
activ;

O bunul va fi inutilizabil sau trebuie cedat;
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O existd o decizie de oprire a constructiei unui activ inainte de terminare sau
punere in functiune;

0 performanta sa in furnizarea serviciilor este inferioara celei preconizate;

0 modificari de tehnologie sau legislatie in domeniu.

Inventarierea ACTIVELOR FIXE CORPORALE consta in:
a) identificarea faptica a activelor, in baza documentelor prin care se atesta
dreptul de proprietate,schitelor de amplasament si a dosarelor tehnice;

b) determinarea gradului de utilitate si de depreciere prin stabilirea
urmatoarelor stari :

O deteriorarii fizice a activului;

0 incetarii sau apropierii incetarii cererii sau nevoii de servicii furnizate de
activ;

O bunul va fi inutilizabil sau trebuie cedat;

0 existd o decizie de oprire a constructiei unui activ inainte de terminare sau
punere in functiune.

0 performanta sa 1n furnizarea serviciilor este inferioara celei preconizate;

0 modificari de tehnologie sau legislatie in domeniu.

Inventarierea IMOBILIZARILOR CORPORALE SI NECORPORALE IN CURS
DE EXECUTIE consta in:

a) verificarea conformitatii documentatei existente;

b) evaluarea, stadiului fizic al fiecarui obiect in parte,la data inventarierii, pe
baza documentatiei si a lucrarilor efectiv constatate la fata locului.

C) stabilirea cauzelor care au condus la existenta unor investitii sistate sau
abandonate ;

Inventarierea ACTIVELOR FINANCIARE consta in:

identificarea nominalda a titlurilor de creantd si inregistrarea acestora in situatii
analitice care sa cuprinda:

a) pentru actiunile detinute la societati comerciale, in calitate de actionar:

O denumirea si durata societatii comerciale;

O numarul, categoria si valoarea nominala a actiunilor;

O nr. si data actului constitutiv sau aditional;

b) pentru titluri de participare la organisme financiare internationale:

0 denumirea organismului international;

O numarul, tipul sau categoria titlului ;

O seria si data titlului;

O valoarea nominala.
C) pentru depozite si garantii depuse la furnizorii de utilitati:
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0 denumirea institutiei sau a societatii debitoare;
O tipul, durata acordarii, tipul de depozit, felul garantiei, valoarea;
0 nr.si data contractului sau a actului prin care s-a constituit dreptul de creanta.

Inventarierea STOCURILOR consta in:

a)

determinarea stocurilor faptice prin numarare, cantarire, transvazare si

masurare sau cubare, dupa caz;

b)

in situatia lichidelor si a altor produse de masa a caror cantitate nu poate fi

stabilitd prin metode clasice se vor respecta modalitatile specifice de inventariere a unor
bunuri aprobate de ordonatorul de credite.

c)

materialele de natura obiectelor de inventar in folosintd, inventariate pe

fiecare persoand, se centralizeazd i se compara cu datele din evidenta tehnico-
operativa,precum si cu datele din evidenta contabila.

OO0 0g

pentru bunurile aflate la terti, comisia de inventariere verifica:

existenta si conformitatea documentelor de predare - primire si de livrare ;
intocmeste listele de inventariere, iar persoana care gestioneaza contul :
intocmeste si transmite tertilor cererile de confirmare,si

ataseaza confirmarile primite la listele de inventariere.

Inventarierea CREANTELOR SI OBLIGATIILOR FATA DE TERTL,
(provenite din operatiuni comerciale, administrarea impozitelor si taxelor si

avansuri, cuprinse in grupele de conturi 23, 40, 41 si 46) consta In:

a)

identificarea nominald a debitorilor si creditorilor, si calculul ponderii

creantei sau a obligatiei in totalul soldului contului sintetic;

b)

d)

stabilirea metodei de confirmare, care poate fi:

prin extras de cont;

prin efectuarea de punctaje reciproce.

verificarea creantei §i a obligatiei detinute prin:

existenta documentelor care constituie titlu de creanta:

facturi , contracte , bilet 1a ordin, cambie, trata, etc;

titluri executorii sau alte acte legale din care rezulta drepturi patrimoniale;
incadrarea in termenul de platd sau de incasare.

intocmirea situatiilor nominale, cu debitorii si creditorii verificati, pentru

justificarea soldului fiecarui cont sintetic cu precizarea modalitatii de confirmare(executata
de catre persoana autorizata din compartimentul de contabilitate).

Situatiile nominale se identificd prin denumirea institutiei si a compartimentului
care tine contul, denumirea si simbolul contului sintetic inventariat si poartd semnaturile
comisiei de receptie si responsabilului de cont.
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Situatiile nominale contin urmatoarele informatii minime:

0 denumirea clientului, agentiei sau autoritatii de implementare,debitorului sau
a creditorului.

0 denumirea actului legal , nr.si data .

O valoarea creantei sau a obligatiei.

Inventarierea DISPONIBILITATILOR BANESTI aflate in conturi la banci si la
unitatile Trezoreriei Statului, consta in:

a) verificarea conformitatii extraselor de cont, si

b) confruntarea soldurilor din extrasele de cont , din ziua de 31 decembrie sau
din ultima zi lucratoare a anului, cu soldurile din contabilitate;

C) intocmirea situatiilor analitice pe fiecare sold de cont sintetic.

Inventarierea DISPONIBILITATILOR in lei si valuta din casieria unititii const in:

a) efectuarea controlului de casd in conformitate cu prevederile legale, in
ultima zi lucratoare a exercitiului financiar;
b) confruntarea soldurilor din registrul de casd ,din ultima zi lucrdtoare a

exercitiului, cu monetarul si cu cele din contabilitate, dupa inregistrarea tuturor
operatiunilor de incasari si plati aferente exercitiului financiar;

Inventarierea CECURILOR SI EFECTELOR COMERCIALE primite de la clienti
(ct. 511 ) consta in:

a) verificarea conditiilor de forma si fond prevazute de legislatia in vigoare;
b) verificarea termenelor de incasare;
C) confruntarea soldului contului sintetic cu totalul categoriilor de efecte

inventariate.

Inventarierea ALTOR VALORI (ct.532) consti in:

a) verificarea autenticitatii fiecarui element, gruparea pe categorii de valori si
calcularea valorii lor totale utilizdndu-se valoarea nominald a imprimatului;

b) confruntarea soldurilor conturilor sintetice de gr.Il cu totalul valoric al
categoriei din fiecare lista de inventariere.

Inventarierea ACREDITIVELOR consta in:

a) verificarea ~ documentelor justificative din  care rezulta obligatia

deschiderii acreditivelor;

b) verificarea documentelor care justifica acordarea si termenelor de decontare
a avansurilor pe fiecare titular de avansuri;

C) confruntarea extraselor de cont cu soldurile conturilor din conturile sintetice
si totalul listelor de inventariere;
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d) inscrierea in listele de inventariere , a furnizorilor beneficiari de acreditive /

titularilor de avansuri , nr.si data documentelor justificative , suma si termenul de plata sau
de decontare.

Inventarierea CONTURILOR IN AFARA BILANTULUI consti in:

a) garantii:

O verificarea conformitatii si legalitatii fiecarui tip de garantie;

0 transmiterea cererilor pentru confirmarea valabilitatii scrisorilor de garantie
bancara de catre bancile emitente.

0 intocmirea listelor de inventariere pe debitori, pe tipuri de garantii si sume.

b) bunuri si valori:

0 identificarea bunurilor in baza specificatiilor din actelor de predare-primire
si a documentelor de livrare si

0 evaluarea utilitatii bunurilor respective;

O consemnarca in listele de inventariere a denumirii tertului, nr. si data

documentului de predare-primire si ale documentului de livrare, denumirea bunurilor si
valoarea, iar persoana care gestioneaza contul:

0 transmite tertilor listele de inventariere pentru confirmare, si

0 atageaza confirmarile primite la listele de inventariere.

Pentru inventarierea altor elemente de activ si de pasiv ce nu reprezintd bunuri este
suficienta prezentarea lor in situatii analitice distincte care sa fie totalizate si sd justifice
soldul conturilor sintetice respective in care acestea sunt cuprinse.

Situatiile analitice se intocmesc si se semneaza de persoanele care administreaza
conturile sintetice si sunt supuse verificarii si certificarii comisiei de inventariere.
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DECLARATIE DE INVENTAR
Subsemnatul ........cccoeeeeiiiiiii A pe
functia de gestionar al ......................... numit prin decizia nr. ............. din data de declar:
1) Toate valorile materiale si banesti aflate in gestiunea subsemnatului se

gasesc in Incaperile:
(2) Posed (nu posed) valori materiale i banesti apartinand tertilor

3) Am (nu am) cunostinta de existenta unor plusuri sau minusuri in valoare
(cantitate) de

4) Am (nu am) eliberat valori materiale si banesti fara documente legale.
BenefiCiar ......cccoovviieiiic e

BenefiCiar «oooen e
BenefiCiar coouueeeeeeeieeee e

(5) Am (nu am) valori materiale nereceptionate sau care trebuie expediate,
pentru care sau intocmit documentele aferente in cantitate de:

(6) Am (nu am) documente de primire/eliberare care nu au fost operate in
evidenta operativa sau nu au fost predate la contabilitate:
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€)] Ultimele documente de iesire sunt:
felul ............. 1] SRR dindatade .........c.ccouenennn,
felul ............. 1] SRR dindatade ..........ccouenrnnn,
(10)  Ultimul raport de gestiune a fost incheiat la data de ...................... pentru
perioada ..........
(11) Daca mai aveti ceva de adaugat
Semnaturi
DATE IN FATA NOASTRA
GESTIONAR
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Nt oo, e,

al Comisiei de inventariere nr. ....

din data de

PROCES-VERBAL

Cap. 1. Date de identificare:

(se trec: nr. si data deciziei de numire a comisiei de inventariere, numele si
prenumele membrilor, gestiunea/gestiunile inventariate, denumirea elementului/elementelor

inventariate, data Inceperii §i termindrii operatiunii de inventariere).

Cap. 2. Rezultatele inventarierii:

Liste de inventariere Cont*) Denumire Sold Valoare contabila
Situatii analitice cont/ element scriptic
Nr. Denumire gestiune inventariat la data: Valoare Diferente
crt [responsabilbunuri | |} | e Inventar la| Plus | Minus
. [/cont. Data.......
1. 2. 6. 4. 8. 6. 7. 8.
Total,din care:
|

*) Inregistrarile se fac in ordinea crescatoare a conturilor care au fost inventariate

Cap. 3. Constatari :

(Se trec constatarile comisiei privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea
integritafii bunurilor din gestiuni, precum si alte aspecte considerate semnificative si legate

de gestiunile verificate.)

Cap. 4. Concluzii si propuneri:

(se trec date cu privire la:

O lipsuri si/sau plusuri constatate;
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O pagube din creante prescrise;
O stocurile depreciate, fard migcare sau cu miscare lenta;
0 bunurile lipsa propuse pentru compensare cu plusuri constatate;
0 scoaterea din uz a obiectelor de inventar i declasare sau casare a unor stocuri (se

anexeaza listele de inventariere aferente fiecarei pozitii)(vezi procedurile aferente);

0 modul de regularizare a diferentelor dintre datele din contabilitate si cele faptice,

0 persoanele vinovate si propuneri de masuri in legatura cu acestea)

COMISIA DE INVENTARIERE

Nume si prenume ...................

Calitatea .......ccoovvevieiiennnn...

Semnatura ......oooveeieiiiiii...
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4 -
]
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
o L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |45 092024 | 02.09.2024

EUGEN




