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PROCEDURA DE SISTEM
INVENTARIEREA PATRIMONIULUI

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA PROCEDURII

Directia/
i Proces NI & Functia Serylc1ul/ Data Semnatura
Crt. prenumele ’ Biroul
Serviciu Evidenta
1.1 Elaborare Ro_dlca Sef Serviciu Adn}mstr.are. 21.02.2019
Dumitrescu Patrimoniu si
Devize
Consilier Cabinet
1.2 Verificare | Anci lonescu Presedinte . 25.02.2019
’ Presedinte
CJ Arges ’
1.3 | Verificare | Olteanu Secretar Comisia de | 55 47 2019
Mirela Monitorizare
Mariana Dinu Presedinte Comisia de 19.03.2019
Monitorizare
AIorl Vicepresedinte 19.03.2019
Manzana
SJmona Vicepresedinte 19.03.2019
Bratulescu
quel Secretar Judet 19.03.2019
Voica
Andreea Directia Urbanism
Arhitect Sef si Amenajarea 19.03.2019
Tache ’ > T
Teritoriului
Alin Director Directia Tehnici | 19.03.2019
Stoicea Executiv ’
Carmen D1rectqr Dlrecgl_av 19.03.2019
Mocanu Executiv Economica
1.4 | Avizare Alisa Director Directia Asistenta
Ciobanu Executiv Medicala si 19.03.2019
(delegatie) Protectie Sociala
Alisa Directia
. Director Juridica si
Ciobanu Executiv Administratie 19.03.2019
Publica Locala
Directia
Sorin Director Strategii Sinteze
. Proiecte cu 19.03.2019
lvascu Executiv .
Finantare
Internationala
Serviciul
Catalin Monitorizare
Sef Serviciu Lucrari Publice si | 19.03.2019
Sovar ’ L7
’ Guvernanta
Corporativa
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Adela Serviciu Avizare
Gheorghita | co¢ serviciu Autorizare si | 19.03.2019
(delegat) ’
Control
Serviciul
lulia Sef Serviciu Lucrari Publice | 14 3 5519
Stoica ’ Infrastructura
Investitii
Serviciu Evidenta
Rodica Sef Serviciu Adninistrare | 4g 43 5519
Dumitrescu Patrimoniu si
Devize
Larisa Serviciul
. Sef Serviciu Buget Taxe 19.03.2019
zamfir ’ . o
si Venituri
Serviciul
Madalina .. Financiar
Ghidoiu sef Serviciu Contabilitate | 12-93-2019
Eliza Sef Serviciu serviciul 19.03.2019
Radulescu ’ Resurse Umane
Ana Serviciul
L Sef Serviciu Asistenta 19.03.2019
Minca ’ e
Medicala
Serviciul
Catalina Sef Serviciu Legislativsi | 49 43 2019
Predescu ’ Transparenta
Decizionala
Veronica Sef Serviciu serviciul Juridic | 19 43 9919
Stroe Contencios
Serviciul
Roxana Relatii
Sef Serviciu Internationale 19.03.2019
Stoenescu ’ Uy
. Cultura
Invatamant
Serviciu Derulare
Cristina Proiecte de
Voicu Sef Serviciu Investitii cu 19.03.2019
Olteanu Finantare
Internationala
Codrut Mara Sef Serviciu serciciul Achmtn 19.03.2019
’ ’ Publice
Romus Biroul Autoritatea
Sef Birou Judeteana de 19.03.2019
Ungureanu >
Transport
Nicusor Sef Birou Biroul 19.03.2019
Dumitru ; Informatic
Daniela Biroul Relatii
Pasire Consilier Publice 19.03.2019
superior Comunicare
Promovare
Sorin Sef Serviciu serviciul Audit | 4 43 519
Turcanu ’ Public Intern
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Constantin
Dan . Consiliul
1.5 | Aprobare Manu Presedinte Judetean Arges 19.03.2019
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR
Nr. " . Componenta Modalitate Motiv Data
Editia | Revizia e . .. -
Crt. ’ revizuita revizie revizie aplicare
0 - 19.03.2019
2.1. | Editia 1 ! :
5 2 -
3 -
3. LISTA DE DIFUZARE
Nr. Scopul . Nume si . Sy
>COpUT Compartiment ’ Functie Semnatura
Crt. | difuzarii prenume ’
3.1. Informare Cabinet Presedinte Anci lonescu Consilier
3.2. Informare - Mariana Dinu Admlmst_rator
Public
3.3. Informare - lon Manzana | Vicepresedinte
3.4, Informare Svlmona Vicepresedinte
Bratulescu ’
3.5. Informare - lonel Voica Secretar judet
Directia Amenajarea Andreea
3.6. Informare Teritoriului si Arhitect Sef
L Tache '
Urbanism
3.7. Aplicare Directia Tehnica Alin Stoicea ED 1rect9r
’ xecutiv
3.8. Aplicare Directia Economica Carmen D1rectqr
’ Mocanu Executiv
Directia Asistenta
3.9 Aplicare Medicala si Protectie | Alisa Ciobanu Director
© P Sociala (delegatie) Executiv
Directia Juridica,
Administratie Publica Director
3.10. | Aplicare Locala Alisa Ciobanu .
Executiv
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Directia Strategii,

Aplicare Sinteze, Proiect cu . Director
3.11. . Sorin Ivascu .
Finantare ’ Executiv
Internationala
Serviciul Monitorizare
3.12 Aplicare Lucrari Pubhcve 3 Catalin Sovar Sef Serviciu
Guvernanta ’ ’
Corporativa
. Serviciul Avizare, Adela -
3.13 Aplicare Autorizare si Control Gheorghita 2ef Serviciu
Serviciul Lucrari
3.14 Aplicare Publice, " lulia Stoica Sef Serviciu
Infrastructura, ’
Investitii
Serviciul Evidenta Rodica
3.15 Aplicare Administrare . Sef Serviciu
. L . Dumitrescu ’
Patrimoniu si Devize
3.16 Aplicare Serv1c1_u l Bu.get,. Taxe Lar1s§1 Sef Serviciu
si Venituri Zamfir ’
. Serviciul Financiar- Madalina ..
3.17 Aplicare Contabilitate Gidoiu Sef Serviciu
3.18 | Aplicare Serviciul Resurse Eliza Sef Serviciu
Umane Radulescu ’
3.19 Aplicare serviciul As1svten';a Ana Minca Sef Serviciu
Medicala ’
Serviciul Legislativ si Citilina
3.20 Aplicare Transparenta Sef Serviciu
o ; Predescu ’
Decizionala
3.21 Aplicare Serviciul Ju.r1d1c- Veronica Sef Serviciu
Contencios Stroe ’
3.22 Aplicare Serv1c1u|ln¢2ﬁjr:t Public Sorin Turcanu Sef Serviciu
Serviciul Relatii
. Internationale, Roxana -
3.23 Aplicare Cultura, Invatamant, Stoenescu yef Serviciu
Turism

Serviciul Derulare

Proiecte Investitii cu Cristina
3.24 | Aplicare : ’ Voicu Sef Serviciu
Finantare ’
A < Olteanu
Internationala
3.25 | Aplicare serviciul Achmt,n Codrut Sef Serviciu
Publice Mara ’
Birou Autoritatea Romus
3.26 Aplicare Judeteana de Sef Birou
Tra Ungureanu ’
ransport
3.27 Aplicare Biroul Informatic I?\Iqmltru Sef Birou
icusor ;
3.28 Aplicare Birou .Relatn Publice Daniela (reprezentant)
Comunicare Promovare Pasare
3.29 Evidenta/ Comisia de Mirela Secretar
: Arhivare Monitorizare Olteanu
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4, SCOP/PRINCIPIU

4.1. Scopul acestei proceduri este reglementarea activitatii privind modul de
functionare si derulare in ceea ce priveste inventarierea elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, pentru asigurarea unui echilibru intre
sarcini, competente si responsabilitati si pentru consolodarea unor riscuri
acceptabile ale actiunii de inventariere.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica se aplica tuturor salariatilor /unitatilor
ierarhice din cadrul Consiliului Judetean Arges, pentru derulare in bune conditii a
procesului de inventariere.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara

. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata

. Legea 213/1998, privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia,
actualizata

" Legea 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale , republicata, actualizata

] Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor, modificata cu Legea nr.
54/1994.

6.2. Legislatie secundara

. Ordin nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii

. OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru
institutiile publice si a instructiunilor de aplicare a acestuia.

" H.G. nr. 1031/1999 pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea
in contabilitate a bunurilor care alcatuiesc domeniul public al statului si al
unitatilor administrativ-teritoriale.

. OMFP nr. 3471/25.11.2008 al Ministerului Economiei si Finantelor Publice pentru
aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si amortizarea activelor
fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice.
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0.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institutiilor publice.

0.G. nr.3 pentru modoficarea O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea
activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice

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

H.G. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materialee;

Alte documente, inclusiv reglementari ale entitatii publice

R.O.F;
Fise de post

SR EN ISO 9001:2015

7. DEFINITII S| PRESCURTARI
7.1 DEFINITII
Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Termenul T ’
Crt. termenul
Prezentarea formalizata in scris, a tututor pasilor ce
. trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
1. | Procedura de sistem . n) e s >
de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
2 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
' | proceduri de sistem | de sistem, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul unei | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
© | editii componente ale unei editii a procedurii de sistem, actiuni
care au fost aprobate si difuzate
. A inscrie in inventar elemente de natura activelor,
4. | Inventariere .. . . - ~ N .
datoriilor si capitalurilor, evaluand elementele inscrise
Totalitatea mijloacelor economice concrete care apartin
5. | Active unei institutii, parte a bilantului unde se inscriu aceste
mijloace.
6. | Capital Ansamblu de bunuri posedate in bani sau in natura.
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7.2 PRESCURTARI

g:t Abrevierea Termenul abreviat
1 SEAPD Serviciul Evidenta Administrare Patrimoniu si Devize
2 pP.O. Procedura operationala

3 E Elaborare

4, \' Verificare

5. A Aprobare

6 Ap. Aplicare

7 Ah Arhivare

8 Av. Avizare

9 CJA Consiliul Judetean Arges

10. DE Directia Economica

11. Cl Comisie inventariere

12. CcC Comisie centrala

8.  RESPONSABILITATI

8.1. Presedintele Consiliului Judetean Arges

8.1.1. Pregateste si monitorizeaza procesul de inventariere in institutie;

8.1.2. Propune graficul de inventariere;

8.1.3. Stabileste comisiile de inventariere;

8.1.4. Emite dispozitia de inventariere;

8.1.5. Asigura conditii corespunzatoare de lucru pentru comisiile de inventariere;
8.1.6. Analizeaza lipsurile si deprecierile cauzate de starea fizica a imobilizarilor;

8.1.7. Raspunde de organizarea activitatilor privind urmarirea si recuperarea lipsurilor si
pagubelor constatate.

8.2. Comisia centrala

8.2.1. Organizeaza, instruieste, supravegheaza si controleaza modul de efectuare a operatiunilor
de inventariere;

8.2.2. Pregateste listele de inventariere a imobilizarilor corporale si necorporale si listele cu
informatii din Registrul mijloacelor fixe;

8.2.3. Centralizeaza rezultatele operatiunilor de inventariere si intocmeste procesul verbal final;
8.2.4. Raspunde de efectuarea tuturor lucrarilor de inventariere, potrivit prevederilor legale
8.3. Responsabili cu activitatile financiar-contabile

8.3.1. Raspund de inregistrarea in evidenta contabila, a rezultatelor inventarierii;
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8.3.2. Raspund de evidentierea in contabilitate a pagubelor constatate la inventariere, in conturi
analitice distincte, iar in cadrul acestora pe fiecare debitor;

8.3.3. Raspund de efectuarea inregistrarilor in Registrul -inventar;

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

8.4. Presedintele Comisiei de Inventariere

8.4.1. Solicita asigurarea participarii la identificarea bunurilor inventariate a unor experti tehnici
(daca este cazul);

8.4.2. Confirma, dateaza si semneaza toate modificarilor efectuate in listele de inventariere (ex.
greseli de scris);

8.4.3. Pastreaza sigiliul pe toata durata inventarierii

8.5. Comisia de inventariere

8.5.1. Efectueaza in termen procesul de inventariere conform legislatiei in vigoare si
prevederilor prezentei proceduri;

8.5.2. Stabileste rezultatele inventarierii efectuate;

8.5.3. Intocmeste procesul-verbal privind rezultatele inventarierii in termen de 7 zile de la
inventarierea fizica si o trimite comisiei centrale;

8.5.4. Stabileste caracterul lipsurilor, pierderilor, deprecierilor constatate, precum si caracterul
plusurilor, propunand in conformitate cu dispozitiile legale modul de regularizare a
diferentelor dintre datele inregistrate in contabilitate si cele faptice, rezultate in urma
inventarierii.

8.6. Sefii compartimentelor de specialitate

8.6.1. Rapund de asigurarea conditiilor organizatorice necesare participarii la inventariere a
personalului subordonat;

8.6.2. Raspund de solutionarea propunerilor si recomandarilor comisiei de inventariere;

8.7. Gestionarii si responsabilii de bunuri

8.7.1. Raspund de corectitudinea informatiilor si datelor furnizate comisiei de inventariere;

8.7.2. Raspund de buna gestiune a bunurilor si valorilor incredintate.
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9. DESCRIEREA PROCEDURII

9.1. Generalitati

9.1.1. Pentru reglementarea activitatii privind modul de functionare si derulare in ceea ce
priveste inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
SEAPD a elaborat procedura operationala necesara desfasurarii acestuia in conditii bune.

9.2. Caracteristici

9.2.1. Reglementari specifice institutiilor publice:

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

b) Bunurile constatate lipsa 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 inregistreaza in contabilitate la costul de
achizitie al acestora sau a pretului pietei.

e) Reponsabilul procesului de inventariere este ordonatorul principal de credite

9.2.2. Reglementari privind constituirea Comisiilor de inventariere:

a) Comisiile de inventariere pot fi formate din salariatii proprii.

b) Comisia/ comisiile de inventariere se vor constitui pentru inventarierea tuturor
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale fiecarei entitati,
precum si a bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu, apartinand altor persoane
juridice sau fizice, in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale care trebuie sa
ofere o imagine fidela a pozitiei financiare si a performantei entitatii pentru
respectivul exercitiu financiar.

c) Comisiile de inventariere vor fi formate dintr-un presedinte si 2-6 membri.
Responsabilii comisiilor de inventariere sunt presedintii acestora.

d) Comisiile de inventariere sunt coordonate de catre o comisie centralda, numita prin
dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Arges.

9.2.3. Reglementari privind membrii Comisiilor de inventariere:

a) Sunt numite ca membri in comisiile de inventariere si comisia centrala persoane cu
pregatire economica, tehnica si juridica corespunzatoare care sa asigure efectuarea
corecta si la timp a inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii.

b) Din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii depozitelor supuse
inventarierii, contabilii care tin evidenta gestiunii respective si nici auditorii interni
sau statutari.

c) Prin alte proceduri interne se poate stabili ca la efectuarea operatiunilor de
inventariere sa participe gestionarii si contabilii care tin evidenta gestiunii respective,
fara ca acestia sa faca parte din comisie.

9.2.4. Reglementari privind activitatea comisiilor de inventariere:
- Lucrarile de inventariere se desfasoara numai in prezenta tuturor membrilor comisiei
de inventariere si a gestionarului.
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9.2.5.

9.2.6.

9.2.7.

Membrii comisiilor de inventariere nu pot fi inlocuiti decat in cazuri bine justificate si
numai prin dispozitie emisa de catre cei care i-au numit.

Din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii depozitelor supuse
inventarierii, contabilii care tin evidenta gestiunii respective si nici auditorii interni
sau statutari.

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

Listele de inventariere se semneaza pe fiecare fila de catre presedintele si membrii
comisiei de inventariere, de catre gestionar, precum si de catre specialisti solicitati de
catre presedintele comisiei de inventariere pentru participarea la identificarea
bunurilor inventariate.

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

Completarea listelor de inventariere se efectueaza fie folosind sistemul informatic de
prelucrare automata a datelor, fie prin inscrierea elementelor de active identificate,
fara spatii libere si fara stersaturi, conform procedurilor interne aprobate.

Listele de inventariere utilizate sunt cele prezentate ca model in anexa nr. 3 la
Ordinul ministrului economiei si finantelor nr. 3.512/2008 privind documentele
financiar-contabile.Arhivarea documentelor se realizeaza in conformitate cu urmatoarele
reguli:

» documentele se grupeaza in dosare, numerotate, snuruite si parafate;

» gruparea documentelor in dosare se face cronologic si sistematic, in cadrul fiecarui an
la care se refera acestea;

» dosarele continand documente justificative si contabile se pastreaza in spatii
amenajate in acest scop, asigurate impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii,
dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor;

» evidenta documentelor in arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evidenta, potrivit
legii, in care sunt consemnate dosarele si documentele intrate in arhiva, precum si
miscarea acestora in decursul timpului.

Pregatirea documentelor in vederea arhivarii consta in gruparea documentelor in dosare,
de maxim 300 file, in functie de: continutul documentelor justificative si de termenul de
pastrare

Termenele exemplificative de pastrare a documentelor sunt urmatoarele:

* documente care se pastreaza timp de 50 ani cu incepere de la data incheierii
exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite: state de plata salarii.

* documente care se pastreaza timp de 10 ani cu incepere de la data incheierii
exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite, sunt: contracte de achizitii si
contracte de prestari servicii, inventarierea anuala,registrele contabile,notele
contabile si documente justificative,proiect de buget si bugete aprobate,etc.

* documente care se pastreaza timp de 5 ani cu incepere de la data incheierii
exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite, sunt: Nota de receptie si
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constatare diferente,bon de consum, bon de predare,transfer, restituire, fisa de
magazie, lista de inventariere, chitanta,dispozitie de plata/incasare catre casierie,
ordin de deplasare, fisa de cont pentru operatiuni diverse, angajament de plata,
borderou de achizitie,extras de cont,etc.

9.2.8. in vederea predarii dosarelor arhivarului, utilizatorii finali ai documentelor - personalul de
executie din cadrul compartimentelor efectueaza urmatoarele operatiuni:

» ordoneaza cronologic documentele cuprinse in dosar sau, in cazuri speciale, dupa
criterii (alfabetic, geografic etc.); cand in construirea dosarului se foloseste ordinea
cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle dedesubt si cele mai noi deasupra;

* indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

» leaga documentele din fiecare dosar in coperte de carton, in asa fel incat sa se
asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

= dosarele nu trebuie sd aibd mai mult de 250 - 300 file. In cazul depasirii acestui
numar constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

» numeroteaza filele dosarelor in coltul din dreapta sus, cu un creion negru; in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza cu numarul 1 pentru
fiecare volum;

» pe coperta dosarului inscrie: denumirea unitatii si a compartimentului creator,
numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si
de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de pastrare;

» pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
registrelor si condicilor, face urmatoarea certificare: ,,Prezentul dosar (registru,
condica) contine ... file", in cifre si intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si
pune data certificarii.

9.2.9. Persoana desemnata de la nivelul fiecarui comprtiment trebuie sa aduca la arhiva dosarele
numerotate, cu opis.

9.2.10. Inventarul dosarelor cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in
cursul unui an, de catre compartimentul de resort. Astfel, se intocmesc pentru un an
atatea inventare cate termene de pastrare sunt prevazute in nomenclator.

9.2.11.1n cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum primeste un
numar curent distinct.

9.2.12.Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se inventariaza in anul de inceput,
mentionandu-se in inventar datele extreme;

9.2.13.La predarea dosarelor se intocmeste un proces verbal de predare-primire in doua
exemplare, unul pentru arhiva si unul pentru persoana desemnata cu predarea dosarelor.

9.2.14.Dosarele preluate de catre arhivar sunt inregistrate in registrul de intrari-iesiri al
documentelor din arhiva institutiei.

9.2.15. Ridicarea documentelor din arhiva se face pe baza de cerere aprobata de conducerea CJA.

9.2.16. Compartimentele vor pastra, acolo unde considera necesar, o copie electronica a
acestora, cu respectarea prevederilor Ordinului MFP nr. 2634/2015.

9.3. Initializarea actiunii de inventariere

9.3.1. Serviciul Evidenta Administrare Patrimoniu si Devize elaboreaza si prezinta ordonatorului
de credite ,,Referatul de aprobare pentru DISPOZITIA privind organizarea inventarierii
patrimoniului Consiliului Judetean Arges”, al carui model este prezentat in anexa nr. 1.
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9.3.2. Ordonatorul de credite aproba Dispozitia privind organizarea inventarierii Consiliului
Judetean Arges.

9.3.3. Instruirea membrilor comisiilor de inventariere se va realiza de catre comisia centrala sau
prin prezenta procedura operationala privind inventarierea elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, care va fi distribuita fiecarui presedinte de
comisie:

9.4. Conditii organizatorice

9.4.1. n vederea bunei desfasurari a operatiunilor de inventariere, administratorii, ordonatorii
de credite sau alte persoane care au obligatia gestionarii entitatii trebuie sa ia masuri
pentru crearea conditiilor corespunzatoare de lucru comisiei de inventariere, prin:

a)organizarea depozitarii bunurilor grupate pe sorto-tipo-dimensiuni, codificarea
acestora si intocmirea etichetelor de raft;

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

c) participarea intregii comisii de inventariere la lucrarile de inventariere;

d) asigurarea personalului necesar pentru manipularea bunurilor care se inventariaza,
respectiv pentru sortare, asezare, cantarire, masurare, numarare etc.;

e) asigurarea participarii 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;

f) dotarea gestiunii cu aparate si instrumente adecvate si in numar suficient pentru
masurare, cantarire, cu cititoare de coduri de bare etc., cu mijloace de identificare
(cataloage, mostre, sonde etc.), precum si cu birotica necesara;

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

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

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

9.5. Masuri organizatorice

Inainte de inceperea operatiunii de inventariere si ia de la gestionarul rdspunzitor de
gestiunea bunurilor o declaratie scrisa (Anexa 2) din care sa rezulte daca:

= gestioneaza bunuri si in alte locuri de depozitare;

= 1in afara bunurilor entitatii respective are in gestiune si alte bunuri apartinand tertilor,
primite cu sau fara documente;

= are plusuri sau lipsuri in gestiune, despre a caror cantitate ori valoare are cunostinta;

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

* a primit sau a eliberat bunuri fara documente legale;

= detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in
gestiunea sa;
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= are documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau
care nu au fost predate la contabilitate.

= gestionarul mentioneaza in declaratia scrisa felul, numarul si data ultimului document
de intrare/iesire a bunurilor in/din gestiune.

» declaratia se dateaza si se semneaza de catre gestionarul raspunzator de gestiunea
bunurilor si de catre comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de catre gestionar
se face in fata comisiei de inventariere;

b) Sa identifice toate locurile (incaperile) in care exista bunuri ce urmeaza a fi
inventariate;

) Sa asigure inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori
de cate ori se intrerup operatiunile de inventariere si se paraseste gestiunea. Documentele
intocmite de comisia de inventariere raman in cadrul gestiunii inventariate in locuri special
amenajate (fisete, casete, dulapuri etc.), incuiate si sigilate. Presedintele comisiei de
inventariere raspunde de operatiunea de sigilare.

d) Sa bareze si sa semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie, mentionand data la
care s-au inventariat bunurile, sa vizeze documentele care privesc intrari sau iesiri de bunuri,
existente in gestiune, dar neinregistrate, sa dispuna inregistrarea acestora in fisele de
magazie si predarea lor la contabilitate, astfel incat situatia scriptica a gestiunii sa reflecte
realitatea.

e) 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 comunica aceasta
ordonatorului de credite.Aceasta persoana are obligatia sa il incunostinteze imediat, in scris,
pe gestionar despre reprogramarea inventarierii ce trebuie sa se efectueze, indicand locul,
ziua si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de inventariere.

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

Pentru desfasurarea corespunzatoare a inventarierii este indicat, daca este posibil, sa
se sisteze operatiunile de intrare-iesire a bunurilor supuse inventarierii, luandu-se din timp
masurile corespunzatoare pentru a nu se stanjeni procesul normal de livrare sau de primire a
bunurilor.

Pe toata durata inventarierii, programul si perioada inventarierii se afiseaza la loc
vizibil.

9.5.1. Inventarierea imobilizarilor necorporale se efectueaza prin constatarea existentei si
apartenentei acestora la entitatile detinatoare, iar in cazul brevetelor, licentelor,
marcilor de fabrica si al altor imobilizari necorporale este necesara dovedirea
existentei acestora pe baza titlurilor de proprietate sau a altor documente juridice de
atestare a unor drepturi legale.

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

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

9.5.4. Constructiile si echipamentele speciale cum sunt: retelele de energie electrica, termica,
gaze, apa, canal, telecomunicatii, caile ferate si altele similare se inventariaza potrivit
regulilor stabilite de detinatorii acestora.
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9.5.5.

9.5.6.

9.5.7.

9.5.8.

9.5.9.

9.5.10.

9.5.11.

9.5.12.

9.5.13.

9.5.14.

9.5.15.

9.5.16.

In listele de inventariere a imobilizarilor necorporale si corporale, aflate in curs de
executie, se mentioneaza pentru fiecare obiect in parte, pe baza constatarii la fata
locului: denumirea obiectului si valoarea determinata potrivit stadiului de executie, pe
baza valorii din documentatia existenta (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 inventariaza separat.

Investitiile puse in functiune total sau partial, carora nu li s-au intocmit formele de
inregistrare ca imobilizari corporale, se inscriu in liste de inventariere distincte. De
asemenea, lucrarile de investitii care nu se mai executa, fiind sistate sau abandonate, se
inscriu in liste de inventariere distincte, mentionandu-se cauzele sistarii sau abandonarii,
aprobarea de sistare ori abandonare si masurile ce se propun in legatura cu aceste lucrari.

Bunurile din domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale, date in
administrare, concesionate sau inchiriate institutiilor publice, societatilor/companiilor
nationale si regiilor autonome potrivit legii, se inventariaza si se inscriu in listele de
inventariere distincte in cadrul acestor unitati.

Bunurile aflate asupra angajatilor la data inventarierii (echipament, cazarmament, scule,
unelte etc.) se inventariaza si se trec in liste de inventariere distincte, specificandu-se
persoanele care raspund de pastrarea lor. In cadrul evidentierii acestora pe formatii si
locuri de munca, bunurile vor fi centralizate si comparate cu datele din evidenta tehnico-
operativa, precum si cu cele din evidenta contabila.

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

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

Pentru bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fara miscare ori greu vandabile,
comenzi in curs, abandonate sau sistate, precum si pentru creantele si obligatiile incerte
ori in litigiu se intocmesc liste de inventariere distincte sau situatii analitice separate,
dupa caz.

Determinarea stocurilor faptice se face astfel incat sa se evite omiterea ori inventarierea
de doua sau de mai multe ori a acelorasi bunuri.

Inventarierea se efectueaza, de asemenea, pentru lucrarile si serviciile in curs de executie
sau neterminate.

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 consemneaza
intr-o lista de inventariere distincta, in care se indica denumirea obiectului supus
modernizarii sau reparatiei si valoarea determinata potrivit costului de deviz si celui
efectiv al lucrarilor executate.

Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse verificarii si confirmarii pe baza
extraselor soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor de creante si datorii care detin
ponderea valorica in totalul soldurilor acestor conturi, potrivit "Extrasului de cont" (cod
14-6-3) sau punctajelor reciproce scrise. Nerespectarea acestei proceduri, precum si
refuzul de confirmare constituie abateri de la prezentele norme si se sanctioneaza potrivit
legii.

in situatia entitatilor care efectueazd decontarea creantelor si obligatiilor pe baza de
deconturi interne sau deconturi externe periodice confirmate de catre parteneri, aceste
documente pot tine locul extraselor de cont confirmate.
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9.5.17.

9.5.18.

9.5.19.

9.5.20.

9.5.21.

9.5.22.

9.5.23.

9.5.24.

9.5.25.

9.5.26.

9.5.27.

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

Disponibilitatile aflate in conturi la banci sau la unitatile Trezoreriei Statului se
inventariaza prin confruntarea soldurilor din extrasele de cont emise de acestea cu cele
din contabilitatea entitatii. In acest scop, extrasele de cont din ziua de 31 decembrie sau
din ultima zi bancara, puse la dispozitie de institutiile de credit si unitatile Trezoreriei
Statului, vor purta stampila oficiala a acestora.

Tn cazul entitatilor care, potrivit prevederilor Legii nr. 82/1991, republicatd, au optat

pentru un exercitiu financiar diferit de anul calendaristic, sunt avute in vedere
informatiile aferente ultimei zile a exercitiului financiar astfel ales.

Disponibilitatile in lei si in valuta din casieria entitatii se inventariaza in ultima zi
lucratoare a exercitiului financiar, dupa inregistrarea tuturor operatiunilor de incasari si
plati privind exercitiul respectiv, confruntandu-se soldurile din registrul de casa cu
monetarul si cu cele din contabilitate.

Pentru toate celelalte elemente de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu
ocazia inventarierii, se verifica realitatea soldurilor conturilor respective, iar pentru cele
aflate la terti se fac cereri de confirmare, care se vor atasa la listele respective dupa
primirea confirmarii.

n cazul imobilizarilor corporale, precum si al celorlalte elemente de natura activelor

pentru care exista constituite ajustari pentru depreciere sau ajustari pentru pierdere de
valoare, in listele de inventariere se inscrie valoarea de inregistrare in contabilitate a
acestora, mai putin ajustarile pentru depreciere sau pierdere de valoare inregistrate pana
la data inventarierii, care se compara cu valoarea lor actuala, stabilita cu ocazia
inventarierii, pe baza de constatari 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 constata diferente cantitative sau
valorice (deprecieri), dupa caz.

in cazul in care se editeaza liste de inventariere care cuprind numai pozitiile (reperele) la

care se constata diferente cantitative sau valorice, listele complete de inventariere se
pastreaza pe suport magnetic, pe durata legald de pastrare a documentelor. in astfel de
situatii, evaluarea bunurilor in vederea stabilirii eventualelor ajustari se efectueaza prin
analiza si evaluarea tuturor elementelor inventariate, nu numai a celor la care s-au
constatat diferente cantitative.

Inventarierile partiale, precum si inventarierile efectuate in cursul anului, atunci cand
entitatea efectueaza mai multe inventarieri, se efectueaza cu respectarea prezentelor
norme, mai putin completarea "Registrului-inventar” (cod 14-1-2), care se efectueaza cu
ocazia inventarierii anuale.

Pentru inventarierea elementelor de natura activelor care nu au substanta materiala, a
datoriilor si capitalurilor proprii se intocmesc situatii analitice distincte. Totalul situatiilor
analitice astfel intocmite se verifica cu soldurile conturilor sintetice corespunzatoare,
care se preiau in "Registrul-inventar” (cod 14-1-2).

(cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se inscriu rezultatele
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate
dupa natura lor, conform posturilor din bilant. Elementele de natura activelor, datoriilor
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9.5.28.

9.5.29.

9.5.30.

9.5.31.

9.5.32.

9.5.33.

9.6.
9.6.1.

9.6.2.

9.6.3.

si capitalurilor proprii inscrise in registrul-inventar au la baza listele de inventariere,
procesele-verbale de inventariere si situatiile analitice, dupa caz, care justifica continutul
fiecarui post din bilant.

Tn cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea
de inventariere se actualizeaza cu intrarile sau iesirile din perioada cuprinsa 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 reflectata situatia reala a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Completarea registrului-inventar se efectueaza in momentul in care se stabilesc soldurile
tuturor conturilor bilantiere, inclusiv cele aferente impozitului pe profit, si ajustarile
pentru depreciere sau pierdere de valoare, dupa caz.

Registrul-inventar poate fi adaptat in functie de specificul si necesitatile entitatilor, cu
conditia respectarii continutului minim de informatii prevazut pentru acesta.

Rezultatele inventarierii trebuie inregistrate in evidenta tehnico-operativa in termen de
cel mult 7 zile lucratoare de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de catre
administrator, ordonatorul de credite sau persoana responsabila cu gestiunea entitatii.

Rezultatul inventarierii se inregistreaza in contabilitate potrivit prevederilor Legii nr.
82/1991, republicata, si in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile.

Pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare de la finele exercitiului financiar se
intocmeste bilantul, ale carui posturi trebuie sa corespunda cu datele inregistrate in
contabilitate, puse de acord cu situatia reala a elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii, stabilita pe baza inventarului.

Activitatea Comisiei de Inventariere

Comisia de inventariere trebuie sa solicite declaratia scrisa din partea gestionarului (vezi
anexa nr.2.)

Operatiunile de inventariere se vor desfasura conform OMFP nr.2861/2009 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii..

Documentele ce se intocmesc cu ocazia inventarierii sunt:

liste de inventariere, cod 14.6.12, 14.6.12/a si 14.6.12/b (6.3), separat pentru:
bunuri apartindnd institutiei;

bunuri apartindnd tertilor;

bunuri depreciate, inutilizabile sau degradate;

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

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

lucrdri de investitii sistate sau abandonate;
situatii analitice distincte;

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

conturi sau deconturi externe.
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9.6.4.

9.6.5.

9.6.6.

9.6.7.
9.6.8.

9.6.9.

9.6.10.

9.7.

9.7.1.

9.7.2.

9.7.3.

9.7.4.

9.7.5.

9.7.6.

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

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

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 3.

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

Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie sa contina, in principal,
urmatoarele elemente: data intocmirii, numele si prenumele membrilor comisiei de
inventariere, numarul si data deciziei de numire a comisiei de inventariere,
gestiunea/gestiunile inventariata/inventariate, data inceperii si terminarii operatiunii de
inventariere, rezultatele inventarierii, concluziile si propunerile comisiei cu privire la
cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate si persoanele vinovate, precum si propuneri
de masuri in legatura cu acestea, volumul stocurilor depreciate, fara miscare, cu miscare
lenta, greu vandabile, fara desfacere asigurata si propuneri de masuri in vederea
reintegrarii lor in circuitul economic, propuneri de scoatere din functiune a imobilizarilor
corporale, respectiv din evidenta a imobilizarilor necorporale, propuneri de scoatere din
uz a materialelor de natura obiectelor de inventar si declasare sau casare a unor stocuri,
constatari privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integritatii
bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii
inventariate.

Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezinta, in
termen de 7 zile lucratoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere,
administratorului, ordonatorului de credite sau persoanei responsabile cu gestiunea
entitatii. Acesta, cu avizul conducatorului compartimentului financiar-contabil si al
conducatorului compartimentului juridic, decide asupra solutionarii propunerilor
facute, cu respectarea dispozitiilor legale.

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

Activitatea Serviciului Contabil

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

Elaboreaza situatiile analitice anuale ale soldurilor conturilor sintetice de activ si pasiv
care nu reprezinta bunuri.

Asigura efectuarea confirmarii de catre terti a creantelor si obligatiilor si a listelor de
inventar cu bunurilor apartinamd acestora.

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

inregistreaza in Registrul inventar, intr-o forma recapitulativd, elementele inventariate
dupa 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
pasiv.Elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inscrise in Registrul-
inventar au la baza listele de inventariere, situatiile nominale sau alte documente care
justifica continutul acestora.
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9.7.7.

9.7.8.

9.8.
9.8.1.

9.8.2.

9.8.3.

9.8.4.

9.8.5.

9.8.6.

9.8.7.

10.

10.1.

10.2.
10.3.

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

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

Valorificarea rezultatelor inventarierii

Procesul verbal de inventariere, impreuna cu anexele, se prezinta ordonatorului de
credite in termen de 7 zile lucratoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere.

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

Comisia centrala de inventariere va transmite procesul verbal la:
a) Compartimentul financiar-contabil, pentru operare si arhivare;

b) Compartimentelor de specialitate care au in atributii legate de solutionarea
propunerilor aprobate;

Valoarea bunurilor constatate in plus/lipsa la inventariere, se inregistreaza in
contabilitate in termen de 7 zile lucratoare;

Scaderea din contabilitate a bunurilor constatate lipsa de la inventariere, care nu se
datoreaza culpei unei persoane, se va face numai dupa obtinerea avizului ordonatorului
de credite ierarhic superior;

in cazul bunurilor constatate lipsa, ce urmeaza a fi imputate, care nu pot fi cumparate de
pe piata, valoarea de imputare se stabileste de catre 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:

a) Emiterea dispozitiei/deciziei de imputare ( in cadrul formularelor existente pentru
dispozitii/ decizii, se va introduce continutul formularului cod.14.8.2.);

b) Declansarea procedurii de recuperare a lipsurilor constatate la inventariere, de la
persoanele vinovate ( angajamentul de plata se va elabora pe baza formularului
cod.14.8.2./a).

Pentru lipsurile sau sustragerile care constituie infractiuni, ordonatorul de credite va
dispune intocmirea sesizarii organelor de urmarire penala de catre compartimentul
juridic.

RESURSE UTILIZATE

Resurse materiale: rechizite, consumabile, calculatoare personale, acces la baza de date,
imprimanta, internet, cheltuieli combustibil cu auto pe raza judetului

Resurse umane: personalul institutiei

Resurse financiare: asigurate conform Bugetului de Venituri si Cheltuieli
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