Municipiul Bistrita
Directia Economica

Nr._ 2SO 7 ON.Ok .2024

Catre: Comisia de monitorizare a implementarii si dezvoltirii sistemului
de control intern managerial din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Bistrita
Domnului Presedinte Calin Stan

in atentia  Doamnei Chirlesan Lucica — secretar al Comisiei SCIM

Ref.: inaintare PS ,REALIZAREA ACTIVITATILOR DE INVENTARIERE *

Stimate domnule presedinte,

Alaturat v& Tnaintdm, in vederea inregistrérii Procedura de Sistem —
»REALIZAREA ACTIVITATILOR DE INVENTARIERE”.
Mentionam faptul ca procedura n vigoare are scopul de a descrie metodologia

privind efectuarea inventarierii anuale. (PS - DE ____Editia | Revizia 0) .

Va multumim!

Cu stima,

Directia economica,

Director executiv,

Scurtu \(@L@ae
A

NS/2ex
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2. Scopul procedurii

2.1 Procedura este elaboratd in scopul prezentirii regulilor minime privind modul de organizare si
efectuare a inventarierii elementelor de natura activelor, datotiilor si capitalurilor proprii, pentru asigurarea
unui echilibru intre sarcini, competente si responsabilitdti si pentru mentinerea unor riscuri acceptabile ale
actiunii de inventariere.

2.2 Procedura stabileste modul de realizare a activitatii de inventariere anuald, a elementelor de activ si
pasiv in cadrul Primiriei, compartimentele §i persoanele implicate in realizarea acestei activititi.

2.3 Daasigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate deruldrii activitafii.

2.4  Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv fn conditii de fluctuatie a componentei comisiilor de
inventariere.

2.5 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare si/sau control, si sefii de
compartimente, respectiv Primarul, in luarea deciziilor.

2.6 Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea realizarii inventarierii bunurilor detinute in
patrimoniu la nivel de Primérie.

3. Domeniul de aplicare

3.1 Activitatea la care se referd procedura operationald

Procedura va fi aplicatd activititii de inventariere atat a activelor, cat si a pasivelor existente la nivel de
Primarie.

3.2 Delimitarea explicitd a activitdtii procedurale in cadrul portofoliului de activitdfi desfasurate de
entitatea publicd

Procedura reprezinti ansamblul operatiunilor prin care se constatd existenta tuturor elementelor
respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupd caz, la data la care aceasta se efectueaza.

Prezenta proceduri stabileste modul in care se efectueazd inventarierea de cétre Comisia de inventariere
numita prin dispozitia Primarului.

3.3 Principalele activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd
» Emiterea dispozitiei de numire a comisiei de inventariere ;
= Punerea la dispozitia membrilor comisiei de inventariere a setului de acte normative primare si secundare
care reglementeazi inventarierea elementelor de activ si de pasiv din cadrul Primariei;

Punerea la dispozitia comisiei de inventariere a formularelor legale (modele de declarafii, liste de
inventar, modele de procese-verbale, etc.)

» Dotarea membrilor comisiei de inventariere cu consumabile;

Punerea la dispozitia membrilor comisiei de inventariere a unui spatiu adecvat pentru desfasurarea
lucrdrilor;

Stabilirea cadrului relational adecvat: discutii operative cu sefii compartimentelor implicate;
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4. Documente de referinta

Legislatie nationali primari (legi. ordonante de urgenti)

Legea nr. 82/1991 -- Legea contabilitatii (**republicatd**).

LEGE nr. 213/1998 - privind proprietatea public §i regimul juridic al acesteia (*actualizatd*).
LEGE nr. 15/1994 - privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale
(**republicata**) (*actualizatd*).

0.G. nr. 812003 - privind reevaluarea §i amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice

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

Ordonanta nr. 119 (r1)/1999 privind controlul intern §i controlul financiar preventiv,
republicatd;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completérile ulterioare.
Legea nr. 182/2002 privind protectia informafiilor clasificate, cu modificdrile i completérile
ulterioare.

Ordonanti de urgenti nr. 146 (r1)/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicati, cu modificdrile si completérile ulterioare.

Legislatie nationald secundari (hotiirfiri de guvern, ordine, etc.)

Ordin nr. 2861 din 09/10/2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii.

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

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

Ordin nr. 3471 din 25/11/2008 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice.

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

ORDIN nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

H.G. 841/1995 privind procedurile de transmitere fard plata si de valorificare a bunurilor
apar{indnd institutiilor publice

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018
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5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

5.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedurd

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i a
regulilor de aplicat in vederea executdrii activitatii, atribugiei sau sarcinii.
PS (Procedurd de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfigoard la nivelul tuturor compartimentelot/structurilor
dintr-o entitate publicé;

PO (Procedurs operationalf) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate fara aplicabilitate la nivelul intregii entitatii publice.

Sistem de control
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitafii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanii cu
obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurdrii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma "control intern managerial” subliniazi responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru {inerea sub control a tuturor proceselor

interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice

[nventarierea

Ansamblul operatiunilor prin care se constatd existena tuturor
elementelor respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupi caz, la
data la care aceasta s¢ efectueazi.

Fonduri publice

Sume alocate din bugetele previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr.
500/2002 privind finantele publice, cu modificérile ulterioare.

Surse de finantare

Sursele financiare, fie de natura publica sau private, in baza carora se
intocmeste bugetul de venituri.
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5.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt
1 | CFPP CONTROL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU
2 | ALOP ANGAJARE, LICHIDARE, ORDONANTARE SI PLATA
3 |BVC BUGET DE VENITURI SI CHELTUIELI
4 |CL CONSILIUL LOCAL
5 AP ADMINISTRATOR PUBLIC
6 |SG SECRETAR GENERAL
7 | DIRUAP DIRECTIA JURIDICA, RESURSE UMANE,ACHIZITIL
PUBLICE
8 |AS ARHITECT SEF
9 |DDD DIRECTIA DEZVOLTARE DURARBILA 2030
10 | DTII DIRECTIA TEHNOLOGIA INFORMATIE] 8] INOVARE
11 | SPPETTS SERVICIUL POLITICI PUBLICE
EDUCATIE, TINERET, TURISM SI SPORT
12 | DT DIRECTIA TEHNICA
13 | DP DIRECTIA PATRIMONIU
14 | SPL SERVICIUL POLITIA LOCALA
15 | DE DIRECTIA ECONOMICA
16 | SAPI SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN
17 | SMSP SERVICIUL MONITORIZARE SERVICII PUBLICE
18 | BA BIROUL ADMINISTRATIV
19 | SPCEP SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA
PERSOANELOR
20 | SPCVSU SERVICIUL DE PROTECTIE CIVILA SI VOLUNTARIAT
PENTRU SITUATH DE URGENTA

6. Descrierea procedurii

6.1 Generalitati:

Inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale fiecirei entititi, precum i a bunurilor i valorilor detinute
cu orice titlu, apartindnd altor persoane juridice sau fizice, n vederea intocmirii situatiilor financiare
anuale care trebuie si ofere o imagine fideld a pozifiel financiare si a performantei entitétii pentru
respectivul exercitiu financiar. Inventarierea anuala a bunurilor este o obligatie legala a entitatii, process
de la care nu se poate sustrage nici un angajat.

Procedura operationali are destinatia de a recomanda tuturor celor implicati, modalitatile de lucru
concrete §i succesiunea rationald a operatiunilor pe care acestia le au de executat, in vederea asigurdrii
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tuturor celor interesati asupra conformitafii aplicérii reglementirilor legale in ceea ce priveste
‘nventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii ale primariei, analiza
cauzelor care au determinat eventualele disfunciii, precum si pentru stabilirea misurilor corective sau

preventive ce se impun.

Rezultate scontate: Intoem
aprobare ordonatorului de credite,
scaderii din contabilitate a bunurilor constatate

irea procesului verbal de inventariere si supunerea acestuia spre
in vederea inregistrarii valorii bunurilor in contabilitate si eventual
lipsa. Intocmirea listelor cu propunerile de casare;
transmiterea, fir plata, de la institutia publica detindtoare la o altd institutie publica a bunurilor care nu
mai sunt necesare institutiei care le are in administrare, dar care pot fi folosite in continuare;
valorificarea bunurilor scoase din functiune in starea fizica in care se afls, a materialelor sau dupa caz, a

pieselor rezultate In urma demolérii sau dezmembtirii acestora , potrivit H.G. 841/1995.

6.2 Documente utilizate

Nr. .
ort Documentul Emitent Obs.
Referat privind emiterea Dispozitiei
i X P . . POZIUC! DE 2ex
referitoare la organizarea inventarieri
Disvozitie referitoare la organizarea ]

2 pozi} ) . e g Primar 6ex
inventarteri

3 Lista de inventariere Comisia de inventariere 2 ex

4 Declaratie de inventar Gestionar lex

P-V a rezultatelor inventarierii
] . vie .. . . 2ex
5 (inclusiv stabilirea cauzelor Comisia de inventariere
diferentelor)
P-V central a rezultatelor inventarierii . . 9
] . . ) Comisia centrald de
6 (inclusiv propuneri de valorificare a . . 2 ex
inventariere
rezultatelor)
) . Compartimentul financiar
7 Registrul inventar P . 1ex
-contabil
8 Lista privind propunerile de casare Comisia de inventariere 2ex

6.2.1 Referatul privind emiterea Dispozitiei referitoare la organizarea inventarierii — este
documentul intern prin care Directorul executiv de la directia economica propune spre

6.2.2 Dispozitia referitoare la organizarea inventarierii care se aproaba de catre Primar —
reprezinta documentul intern care stabileste componenta Comisiei de inventariere si

aprobare Primarului, componenta si responsabilitatile membrilor Comisiei de inventariere.

responsabilitatile/obiectele supuse inventarierii pentru fiecare membru in parte.
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6.2.3 Lista de inventariere (Cod 14-3-12) si (Cod 14-3-12/b)
Serveste ca:

¢ document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile unitétii;

e document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobiliziri, stocuri materiale) si a altor
valori (elemente de trezorerie etc.);

o document justificativ de fnregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a
plusurilor si minusurilor constatate;

¢ document pentru intocmirea registrului-inventar;

e document pentru determinarea ajustarilor pentru depreciere/pierdere de valoare;

e document centralizator al operatiunilor de inventariere.

Se intocmeste intr-un exemplar, la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevézute de
dispozitiile legale, de catre comisia de inventariere, pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual grupe
sau subgrupe, separat pentru bunurile unittii si separat pentru cele apartindnd altor unititi, aflate asupra
personalului unitdtii la data inventarierii, primite pentru prelucrare etc. si se semneazi de citre membrii
comisiei de inventariere si de cétre gestionar.

in cazul bunurilor primite in custodie gi/sau consignatie, pentru prelucrare etc., se intocmeste In doud
exemplare, iar copia se Inainteazi unitatii in a cérei evidentd se afld bunurile respective.

in cazul unei gestiuni colective, cu mai multe schimburi, listele de inventariere se semneazd de catre
toti gestionarii, iar in cazul predarii-primirii gestiunii, acestea trebuie semnate atat de persoana (persoanele)
care predi (predau) gestiunea, cét si de gestionarul (gestionarii) care primeste (primesc) gestiunea.

Materiile prime, materialele, prefabricatele, piesele de schimb, semifabricatele etc. se inscriu separat
in listele de inventariere.

Listele de inventariere Intocmite pentru bunurile apartinand altor unititi trebuie sé confind, pe langa
elementele comune (felul materialului sau produsul finit, cantitatea, valoarea etc.), numérul si data actului de
predare-primire.

Pentru stocurile fird miscare, de calitate necorespunzitoare, depreciate, fard desfacere asiguratd, se
tntocmesc liste de inventariere separate, la care se anexeazd procesele-verbale in care se aratd cauzele
nefolosirii, caracterul si gradul deteriordrii sau deprecierii, dacé este cazul, cauzele care au determinat starea
bunurilor respective, precum §i persoanele vinovate, dupé caz.

Constatirile ficute se solutioneazi de citre conducerea unititii, in conformitate cu dispozitiile legale.

Circulé:

la comisia de inventariere, pentru stabilirea minusurilor, plusurilor si a deprecierilor constatate la

inventar, precum si pentru consemnarea in procesul-verbal a rezultatelor inventarierii;

* la gestionar, prin semnarea fiecdrei file, mentiondnd pe ultima fild a listei de inventariere cd toate
cantititile au fost stabilite In prezenta sa, ¢ bunurile respective se afld in pastrarea si rdspunderea sa;

= la compartimentul financiar-contabil, pentru calcularea diferentelor valorice si semnarea listei de

inventariere privind exactitatea soldului scriptic, precum si pentru verificarea calculelor efectuate;

la conducitorul compartimentului financiar-contabil, Impreund cu procesele-verbale cuprinzand

cauzele degraddrii sau deteriordrii bunurilor, inclusiv persoanele vinovate, precum si cu procesul-

verbal al rezultatelor inventarierii pentru avizarea propunerilor ficute de citre comisia de
inventariere;
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2. Scopul procedurii

2.1 Procedura este elaborati in scopul prezentdrii regulilor minime privind modul de organizare si
efectuare a inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, pentru asigurarea
unui echilibru intre sarcini, competente si responsabilitdti si pentru mentinerea unor riscuri acceptabile ale
actiunii de inventariere.

2.2 Procedura stabileste modul de realizare a activitd{ii de inventariere anuald, a elementelor de activ si
pasiv in cadrul Primiriei, compartimentele si persoanele implicate in realizarea acestei activitati.

2.3 Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitaii.

2.4  Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatic a componentei comisiilor de
inventariere.

2.5 Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, si sefii de
compartimente, respectiv Primarul, in luarea deciziilor.

2.6 Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea realizarii inventarierii bunurilor detinute in
patrimoniu la nivel de Primérie.

3. Domeniul de aplicare

3.1 Activitatea la care se referd procedura operationald

Procedura va fi aplicati activititii de inventariere atat a activelor, cét si a pasivelor existente la nivel de
Primarie.

3.2 Delimitarea explicitd a activitdtii procedurale in cadrul portofoliului de activitdti desfdsurate de
entitatea publicd

Procedura reprezintd ansamblul operaiunilor prin care se constati existenta tuturor elementelor
respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupd caz, la data la care aceasta se efectueaza.
Prezenta procedurd stabileste modul in care se efectueaza inventarierea de cétre Comisia de inventariere
numita prin dispozitia Primarului.

3.3 Principalele activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd
» Emiterea dispozitiei de numire a comisiei de inventariere ;
»  Punerea la dispozitia membrilor comisiei de inventariere a setului de acte normative primare si secundare
care reglementeazi inventarierea elementelor de activ si de pasiv din cadrul Primériei;

= Punerea la dispozitia comisiei de inventariere a formularelor legale (modele de declaratii, liste de
inventar, modele de procese-verbale, etc.)

» Dotarea membrilor comisiei de inventariere cu consumabile;

Punerea la dispozitia membrilor comisiei de inventariere a unui spafiu adecvat pentru desfagurarea

lucrarilor;

= Stabilirea cadrului relational adecvat: discutii operative cu sefii compartimentelor implicate;
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4, Deeumente de referinta

Legislatie nationald primari (legi, ordonante de urgenti)

Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii (**republicatd**).

LEGE nr. 213/1998 - privind proprietatea publicd si regimu! juridic al acesteia (*actualizata™®).
LEGE nr. 15/1994 - privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale §i necorporale
(**republicatd**) (*actualizata*).

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

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

Ordonanta nr, 119 (r1)/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicati;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile i completérile ulterioare.
Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificdrile si completirile
ulterioare.

Ordonanta de urgentii nr. 146 (r1)/2002 privind formarea gi utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicatd, cu modificérile §i completarile ulterioare.

Legislatie nationalii secundara (hotdriri de guvern, ordine, etc.)

Ordin nr. 2861 din 09/10/2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii clementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

.....

instructiunilor de aplicare a acestuia.

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

Ordin nr. 3471 din 25/11/2008 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice.

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

ORDIN nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

H.G. 841/1995 privind procedurile de transmitere féré plata si de valorificare a bunurilor
apar{inind institutiilor publice

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea T nr. 387 din 07.05.2018
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5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

5.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1.

Proceduri

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat In vederea executérii activitétii, atributiei sau sarcinii.
PS (Procedurd de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfdsoard la nivelul futuror compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publicé;

PO (Procedura operationald) = proceduri care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate fara aplicabilitate la nivelul intregii entitatii publice.

Sistem de control
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu
obiectivele acesteia i cu reglementirile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma “control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru finerea sub control a tuturor proceselor

interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice

[nventarierea

Ansamblul operatiunilor prin care se constatd existenta tuturor
elementelor respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupé caz, la
data la care aceasta se efectueazi.

Fonduri publice

Sume alocate din bugetele previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr.
500/2002 privind finantele publice, cu modificirile ulterjoare.

Surse de finantare

Sursele financiare, fie de natura publica sau private, in baza carora se
intocmeste bugetul de venituri.
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5.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 CFPP CONTROL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU
2 | ALOP ANGAJARE, LICHIDARE, ORDONANTARE SI PLATA
3 | BVC BUGET DE VENITURI SI CHELTUIELI
4 | CL CONSILIUL LOCAL
5 AP ADMINISTRATOR PUBLIC
6 |SG SECRETAR GENERAL
7 | DJRUAP DIRECTIA JURIDICA, RESURSE UMANE, ACHIZITI
PUBLICE
& | AS ARHITECT SEF
3 | DDD DIRECTIA DEZVOLTARE DURABILA 2030
10 | DT DIRECTIA TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI INOVARE
11 | SPPETTS SERVICIUL POLITICI PUBLICE
EDUCATIE,TINERET,TURISM SI SPORT
12 I DT DIRECTIA TEHNICA
13 | DP DIRECTIA PATRIMONIU
14 | SPL SERVICIUL POLITIA LOCALA
15 | DE DIRECTIA ECONOCMICA
16 | SAPI SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN
17 | SMSP SERVICIUL MONITORIZARE SERVICII PUBLICE
18 | BA BIROUL ADMINISTRATIV
19 | SPCEP SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA
PERSOANELOR
20 | SPCVSU SERVICIUL DE PROTECTIE CIVILA SI VOLUNTARIAT
PENTRU SITUATII DE URGENTA

6. Descrierea procedurii

6.1 Generalititi:

Inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale fiecarei entitati, precum $i a bunurilor si valorilor definute
cu orice titlu, aparfindnd altor persoane juridice sau fizice, in vederea intocmirii situatiilor financiare
anuale care trebuie si ofere o imagine fideld a pozitiei financiare §i a performaniei entitiii pentru
respectivul exercifiu financiar. Inventarierea anuala a bunurilor este o obligatie legala a entitatii, process
de la care nu se poate sustrage nici un angajat.

Procedura operationald are destinatia de a recomanda tuturor celor implicati, modalitatile de lucru
concrete $i succesiunea rationald a operatiunilor pe care acestia le au de executat, in vederea asiguririi
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tuturor celor interesati asupra conformitatii aplicarii reglementirilor legale in ceeca ce priveste
inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale primariei, analiza
cauzelor care au determinat eventualele disfunctii, precum si pentru stabilirea masurilor corective sau
preventive ce se impun.

Rezultate scontate: Intocmirea procesului verbal de inventariere si supunerea acestuia spre
aprobare ordonatorului de credite, in vederea inregistrarii valorii bunurilor in contabilitate si eventual
scaderii din contabilitate a bunurilor constatate lipsa. Intocmirea listelor cu propunerile de casare;
transmiterea, fard plata, de la institutia publica detinitoare la o alti institutie publica a bunurilor care nu
mai sunt necesare institutiei care le are in administrare, dar care pot fi folosite in continuare;
valorificarea bunurilor scoase din functiune in starea fizici in care se afld, a materialelor sau dupd caz, a
piesclor rezultate in urma demolirii sau dezmembririi acestora , potrivit H.G. 841/1995,

6.2 Documente utilizate

NT. ]
ort Documentul Emitent Obs.
| Referat privind emiterea Dispozitiei DE 2 ex
referitoare la organizarea inventarierii
Dispozitie referitoare la organizarea .

2 pozi . claotg Primar 6 ex
mventarieril

3 Lista de inventariere Comisia de inventariere 2ex

4 Declaratie de inventar (Gestionar 1ex

P-V a rezultatelor inventarierii
. . e . . . . 2ex
5 (inclusiv stabilirea cauzelor Comisia de inventariere
diferentelor)
P-V central a rezultatelor inventarierii .. -
. . ) . Comisia centrald de
6 (inclusiv propuneri de valorificare a . . 2ex
inventariere
rezultatelor)
. . Compartimentul financiar
7 Registrul inventar p . I ex
-contabil
8 Lista privind propunerile de casare Comisia de inventariere 2ex

6.2.1 Referatul privind emiterea Dispozitiei referitoare la organizarea inventarierii — este
documentul intern prin care Directorul executiv de la directia economica propune spre
aprobare Primarului, componenta si responsabilitatile membrilor Comisiei de inventariere.

6.2.2 Dispozitia referitoare la organizarea inventarierii care se aproaba de catre Primar —
reprezinta documentul intern care stabileste componenta Comisiei de inventariere si
responsabilitatile/obiectele supuse inventarierii pentru fiecare membru in parte.
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6.2.3 Lista de inventariere (Cod 14-3-12) si (Cod 14-3-12/b}
Serveste ca:

¢ document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile unitatii;

document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri materiale) si a altor
valori (elemente de trezorerie etc.);

e document justificativ de inregistrare In evidenta magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a
plusurilor si minusurilor constatate;

o document pentru intocmirea registrului-inventar;

¢ document pentru determinarea ajustirilor pentru depreciere/pierdere de valoare;

* document centralizator al operatiunilor de inventariere.

Se intocmeste intr-un exemplar, la locurile de depozitare, anual sau in situatiile previzute de
dispozitiile legale, de cétre comisia de inventariere, pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual grupe
sau subgrupe, separat pentru bunurile unitétii si separat pentru cele apartindnd altor unitdti, aflate asupra
personalului unit(ii la data inventarierii, primite pentru prelucrare etc. si se semneazi de cdtre membrii
comisiei de inventariere si de citre gestionar.

in cazul bunurilor primite in custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc., se intocmeste in doud
exemplare, iar copia se Tnainteazi unititii in a céirei evidentd se afld bunurile respective.

in cazul unei gestiuni colective, cu mai multe schimburi, listele de inventariere se semneazi de citre
tofi gestionarii, iar In cazul pred&rii-primirii gestiunii, acestea trebuie semnate atét de persoana (persoanele)
care predi (predau) gestiunea, cét si de gestionarul (gestionarii) care primeste (primesc) gestiunea.

Materiile prime, materialele, prefabricatele, piesele de schimb, semifabricatele etc. se inscriu separat
in listele de inventariere.

Listele de inventariere Intocmite pentru bunurile apartindnd altor unitégi trebuie s# contind, pe linga
elementele comune (felul materialului sau produsul finit, cantitatea, valoarea etc.), numarul si data actului de
predare-primire.

Pentru stocurile fard migcare, de calitate necorespunzatoare, depreciate, fird desfacere asigurati, se
intocmesc liste de inventariere separate, la care se anexeazd procesele-verbale in care se arati cauzele
nefolosirii, caracterul si gradul deteriorarii sau deprecierii, daci este cazul, cauzele care au determinat starea
bunurilor respective, precum si persoanele vinovate, dupé caz.

Constatarile facute se solutioneaza de céitre conducerea unitétii, in conformitate cu dispozitiile legale.
Circula:

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

la gestionar, prin semnarea fiecérei file, mentiondnd pe ultima fila a listei de inventariere c toate
cantitiifile au fost stabilite In prezenta sa, ci bunurile respective se afli in pistrarea si rispunderea sa;
la compartimentul financiar-contabil, pentru calcularea diferentelor valorice si semnarea listel de
inventariere privind exactitatea soldului scriptic, precum si pentru verificarea calculelor efectuate;

la conduc#torul compartimentului financiar-contabil, fmpreuni cu procesele-verbale cuprinzénd
cauzele degradérii sau deteriorfirii bunurilor, inclusiv persoanele vinovate, precum si cu procesul-

verbal al rezultatelor inventarierii pentru avizarea propunerilor ficute de citre comisia de
inventariere;
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la conducatorul unitdtii, Tmpreund cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii, pentru a decide
asupra solutiondrii propunerilor facute;

la unitatea céreia 1i apar{in valorile materiale primite in custodie, pentru prelucrare etc., in scopul
comunicérii eventualelor nepotriviri (exemplarul 2).

Se arhiveazd la compartimentul financiar-contabil.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este prezentat in anexa nr. 1 la
procedura.

Modalitatea de completare a listei de inventariere se realizeazi potrivit uneia dintre cele trei variante
de efectuare a inventarierii elementelor de activ gi de pasiv pentru care opteazi entitatea, astfel:
Varianta I

Compartimentul financiar-contabil transmite listele de inventariere pe care le completeazi cu informatiile
necesare ale entitatii si pe care le semneaza.

Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numdrare, cintarire, miisurare sau cubare, dup caz,
date pe care le Tnscrie in listele de inventariere pe care le semneazd Impreuni cu gestionarul.

Aceste date sunt transmise la compartimentul financiar-contabil in vederea determinirii diferentelor
cantitative gi/sau valorice cu ajutorul sistemelor informatice. in urma calculelor efectuate, compartimentul
financiar-contabil completeazi listele,

Compartimentul financiar-contabil intocmeste o noui listd de inventariere numai cu acele active la care s-
au constatat diferente cantitative, pe care o semneazi si o transmite comisiei de inventariere. Aceasti lista se

semneaza de cdtre comisia de inventariere si de ciitre gestionar, dupd care este retransmisa la compartimentul
financiar-contabil.

Varianta [T

Compartimentul financiar-contabil transmite listele de inventariere pe care le completeazi cu informatiile
solicitate de formular, pe care le semneaza.

Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numirare, cantirire, misurare sau cubare, dupa
caz; determind diferentele cantitative si/sau valorice si completeazi formularul cu informatiile rezultate in
urma inventarierii.

Listele de inventariere astfel completate se semneazi de cétre comisia de inventariere si de citre gestionar.
Varianta I

Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numdrare, cintiirire, misurare sau cubare, dupé
caz.

Comisia de inventariere completeazd informatiile e privind bunurile inventariate, imediat dupa
determinarea cantitifilor inventariate, In ordinea in care ele au fost grupate, tindndu-se seama de dimensiunile
si unitafile de misurd cu care figureaza in evidenta de la locurile de depozitare si in contabilitate.

Evaluarea stocurilor faptice in listele de inventariere se face cu aceleasi preturi folosite la inregistrarea
bunurilor in contabilitate.

fnainte de stabilirea rezultatclor inventarierii prin compararea stocului faptic valoric al bunurilor
inventariate cu soldul scriptic din contabilitate, se procedeazi la o verificare amanuntiti a exactititilor tuturor
evaludrilor, calculelor, totalizdrilor §i inregistrérilor din contabilitate si din evidenta de la locurile de



Priméria Municipiului Bistrita Procedura de sistem Editia : 1
Directia Economica REALIZAREA ACTIVITATILOR DE | Nr.de ex.1
INVENTARIERE
Comisia de monitorizare, coordonare Revizia 1
si indrumare metodologici a Nr.de ex. 1
dezvoltarii sistemului de control Cod: PS-DE- 04 Puag. 9/23
managerial Exemplar nr. |

depozitare. Greselile identificate cu aceastd ocazie trebuie corectate inainte de stabilirea rezultatelor
inventarierii.

Listele de inventariere astfel completate se semneazi de citre comisia de inventariere, gestionar i
contabilitate.

6.2.4 Declaratie de inventar
fnainte de inceperea operatiunii de inventariere se ia de la gestionarul raspunzitor de gestiunea
bunurilor o declaratie scrisd din care s3 rezulte daci:
- gestioneaza bunuri si in alte locuri de depozitare;
- In afara bunurilor entitétii respective are In gestiune §i alte bunuri apartinand tertilor, primite cu sau
fard documente;
- are plusuri sau lipsuri in gestiune, despre a cdror cantitate ori valoare are cunostinti;

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

- a primit sau a eliberat bunuri fird documente legale;

- detine numerar sau alte hértii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in gestiunea sa;

- are documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost

predate la contabilitate.

De asemenea, gestionarul va mentiona in declaratia scrisi felul, numirul si data ultimului document

de intrare/iesire a bunurilor in/din gestiune.
Declaratia se dateazd si se semneazi de cétre gestionarul riispunzitor de gestiunea bunurilor si de cétre

comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de ciitre gestionar se face in fata comisiei de inventariere;

6.2.5 Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii

Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie s& contind, in principal, urm#toarele elemente:
data intocmirii, numele i prenumele membrilor comisiei de inventariere, numarul si data dispozitiei de
numire a comisiei de inventariere, gestiunea/gestiunile inventariatd/inventariate, data inceperii si termindrii
operatiunii de inventariere, rezultatele inventarierii, concluziile i propunerile comisiei cu privire la cauzele
plusurilor si ale lipsurilor constatate si persoanele vinovate, precum §i propuneri de misuri in legaturi cu
acestea, volumul stocurilor depreciate, fara miscare, cu miscare lentd, greu vandabile, fird desfacere
asiguratd si propuneri de mésuri in vederea reintegrérii lor in circuitul economic, propuneri de scoatere din
functiune a imobilizérilor corporale, respectiv din evidentd a imobilizirilor necorporale, propuneri de
scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar si declasare sau casare a unor stocuri,

constatari privind péstrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integritatii bunurilor din gestiune, precum si
alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate,

6.2.6 Registrul-inventar (cod 14-1-2)

Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii elementelor de
activ si de pasiv.
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Se intocmeste de cétre persoancle responsabile din cadrul compartimentului financiar-contabil
(conform art. 1 din Legea contabilititii nr. 82/1991), republicati, intr-un singur exemplar, dupé ce a fost
numerotat, snuruit, parafat si inregistrat in evidenta unititii.

6.2.7 Procesul verbal central privind rezultatele inventarierii.

Acest proces-verbal centralizeaza la nivelul Directiei economice din cadrul PMB, rezultatele
inventarierii de la aparatul propriu, Serviciul stare civila, Evidenta populatiei, Serviciul protective civila si
voluntariat situatii de urgenta, Directia Patrimoniu si Directia de administrare a pietelor si care va fi inaintat
spre aprobare ordonatorului principal de credite, dupi ce acesta a fost vizat in prealabi! de citre conducitorul
compartimentului financiar-contabil si de citre conducitorul compartimentului juridic

6.3 Resurse necesare;

6.3.1 Resurse materiale

» TIncHpere, cu birou si scaune;

« figet pentru acte cu regim special;

+ un calculator cu imprimanti;

» refea internet;

« hértie xerox;

+ un telefon pentru legéturi operative cu alte compartimente;

= caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

0.3.2 Resurse umane

s Personal contabilitate

e Primar;

o Comisia de Inventariere;

6.3.3 Resurse financiare

* materialele necesare desfagurdrii activitatii, precum §i formularele tip se vor aproviziona de
céitre administrator din creditele bugetare cu aceastd destinatie.

6.4 Modul de lucru
6.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

In temeiul prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, institutiile publice au obligatia sa
efectueze inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii detinute, 1a inceputul
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activitd(ii, cel putin o data in cursul exercitiului financiar pe parcursul functiondrii lor, in cazul fuziunii sau
incetéirii activitdtii, precum §i in urmitoarele situatii:

a) la cererea organelor de control, cu prilejul efectusirii controlului, sau a altor organe previzute de lege;

b) ori de céte ori sunt indicii c& existd lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite cert decat

prin inventariere;

¢) ori de céte ori intervine o predare-primire de gestiune;

d) cu prilejul reorganizarii gestiunilor;

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

1) in alte cazuri previzute de lege.

Inventarierea anuald a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se face, de

reguld, cu ocazia incheierii exercitiului financiar.

6.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se efectueazi de citre
comisii de inventariere, numite prin dispozitie scrisi. Pentru constituirea comisiilor de inventariere se fac
solicitari catre toate compartimentele din cadrul primariei, care au obligatia sa sa faca propuneri de persoane
in acest scop. In dispozitia de numire se mentioneazd In mod obligatoriu componenta comisiei (numele
presedintelui §i membrilor comisiel), modul de efectuare a inventarierii, metoda de inventariere utilizati,
gestiunea supusi inventarierii, data de incepere si de terminare a operatiunilor,

La Primaria Municipiului Bistrita se numeste o comisie centrala care va urmiri modul de efectuare a
inventarierii faptice a comisiilor de la punctele 1-3, avand ca sarcini si organizeze, si instruiasci, si
supravegheze §i sd controleze modul de efectuare a operatiunilor de inventariere asigurdnd centralizarea
rezultatelor inventarierii intr-un proces verbal central. Se va nu numi cate o comisie de inventariere a
mijloacelor fixe, materialelor §i obiectelor de inventar, mijloacelor banesti, formularelor cu regim special, a
creantelor si datoriilor si a altor valori(tuturor elementelor de activ si de pasiv) pentru:

1. Aparatul Propriu, Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor Bistrita si Serviciul de
Voluntariat pentru Situatii de Urgenta, Serviciul Politie Locala a municipiului Bistrita;

2. Directia Patrimoniu.

Comisia centrald va examina documentele de inventariere inaintate de subcomisiile de inventariere,
privind propunerile de casare si declasare a bunurilor, situatia plusurilor si minusurilor constatate (dac3 este
cazul).

Pentru desfdgurarea in bune condiii a operatiunilor de inventariere, in comisiile de inventariere vor fi
numite persoane cu pregitire corespunzitoare economici si tehnici, care si asigure efectuarea corecti si la
timp a inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, inclusiv evaluarea lor
conform reglementirilor contabile aplicabile.

Din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii depozitelor supuse inventarierii, contabilii
care {in evidenta gestiunii respective si nici auditorii interni sau statutari.
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in vederea bunei desfasuréri a operatiunilor de inventariere ordonatorul de credite trebuie si ia misuri
pentru crearea conditiilor corespunzitoare de lucru comisiei de inventariere, prin:

" organizarea depozitérii bunurilor grupate pe sorto-tipo-dimensiuni, 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 inventariazi, respectiv pentru
sortare, agezare, cantirire, masurare, numdrare etc.;

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

* dotarea gestiunii cu aparate §i instrumente adecvate si in numir suficient pentru misurare, cintirire,
cu cititoare de coduri de bare etc., cu mijloace de identificare (cataloage, mostre, sonde etc.), precum si cu
birotica necesar;

* 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 protectic a
muncii;

= asigurarea securitéfii usilor, ferestrelor, portilor etc. de la magazine, depozite, gestiuni etc.

Principalele misuri organizatorice care trebuie luate de ciitre comisia de inventariere sunt
urmétoarele:

a) Tnainte de inceperea operatiunii de inventariere si ia de la gestionarul rispunzitor de gestiunea bunurilor
o declaratie scrisa din care si rezulte daci:
* gestioneazd bunuri si in alte locuri de depozitare;

* in afara bunurilor entitdtii respective are n gestiune si alte bunuri apartinand tertilor, primite cu sau
fard documente;

® are plusuri sau lipsuri in gestiune, despre a ciror cantitate ori valoare are cunostingi;

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

* a primit sau a eliberat bunuri fard documente legale;
* detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in gestiunea sa;

» are documente de primire-eliberare care nu au fost operate in 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/iegire a bunurilor n/din gestiune.
Declarafia se dateazd si se semneazi de citre gestionarul réspunzitor de gestiunea bunurilor §i de citre
comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de citre gestionar se face in fata comisiei de inventariere;
b) s# identifice toate locurile (incaperile) in care existd bunuri ce urmeazs a fi inventariate;
c) sa asigure inchiderea i sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de céte ori se
Intrerup operatiunile de inventariere si se piriseste gestiunea.
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Atunci cind bunurile supuse inventarierii, gestionate de citre o singurd persoans, sunt depozitate in
locuri diferite sau gestiunea are mai multe cii de acces, membrii comisiei care efectueazii inventarierea
trebuie si sigileze toate aceste locuri si ciile lor de acces, cu exceptia locului in care a inceput inventarierea,
care se sigileazd numai in cazul cand inventarierea nu se termind intr-o singurd zi. La reluarea lucririlor se
verificd dacd sigiliul este intact; in caz contrar, acest fapt se va consemna fntr-un proces-verbal de constatare,
care s¢ semneazi de catre comisia de inventariere si de cétre gestionar, luAndu-se misurile corespunzitoare.

Documentele intocmite de comisia de inventariere riman in cadrul gestiunii inventariate in locuri
special amenajate (fisete, casete, dulapuri etc.), incuiate si sigilate. Presedintele comisiei de inventariere
rispunde de operatiunea de sigilare;

d) sd bareze §i si semneze, la ultima operafiune, fisele de magazie, mentiondnd data la care s-au
mventariat bunurile, si vizeze documentele care privesc intrdri sau iesiri de bunuri, existente in gestiune, dar
neinregistrate, sd dispuni inregistrarea acestora In figele de magazie si predarea lor la contabilitate, astfel
incét situatia scriptica a gestiunii si reflecte realitatea;

¢) sé verifice numerarul din casa i si stabileascd suma fncasdrilor din ziua curents, solicitand depunerea
numerarului la casieria entitéitii (la gestiunile cu vanzare cu amanuntul);

f) s controleze daci toate instrumentele si aparatele de misurd sau de céntiirire au fost verificate si daca
sunt in bund 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 sigileaz gestiunea si comunici aceasta ordonatorului de credite. Aceste
persoane au obligatia si 1l incunostinteze imediat, in scris, pe gestionar despre reprogramarea inventarierii ce
trebuie sd se efectueze, indicand locul, ziua si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de inventariere.

Daci gestionarul nu se prezintd nici de aceastd dati la locul, data si ora fixate, inventarierea se
efectueaz de citre comisia de inventariere in prezenta reprezentantului sau legal sau a altei persoane, numiti
prin dispozitie scrisi, care s il reprezinte pe gestionar.

Pentru desfagurarea corespunzitoare a inventarierii este indicat, dacd este posibil, si se sisteze
operafiunile de intrare-iesire a bunurilor supuse inventarierii, luindu-se din timp masurile corespunzatoare
pentru a nu se stdnjeni procesul normal de livrare sau de primire a bunurilor.

Dacé operatiunile de aprovizionare-livrare a bunurilor nu pot fi suspendate, trebuie creati o zoni
tampon in care s& se depoziteze bunurile primite in timpul inventarierii sau din care se pot expedia bunurile
la clienti, operatiunile respective efectufindu-se numai in prezenta comisiei de inventariere, care va mentiona
pe documentele respective "primit in timpul inventarierii" sau "eliberat in timpul inventarierii", dupi caz, in
scopul evitrii inventarierii duble sau a omisiunilor.

Pe toatd durata inventarierii, programul §i perioada inventarierii se afiseazi la loc vizibil.

Inventarierea imobilizirilor necorporale se efectueazi prin constatarea existentei si apartenentei
acestora la entitétile detindtoare, iar in cazul brevetelor, licentelor, mircilor de fabrici si al altor imobiliziri
necorporale este necesard 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 atesti dreptul de proprietate al
acestora si a altor documente, potrivit legii.

Clédirile se inventariaza prin identificarea lor pe baza titlurilor de proprietate si a dosarului tehnic
al acestora.
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Constructiile si echipamentele speciale cum sunt: refelele de energie electrici, termica, gaze, apa,
canal, telecomunicafii, cile ferate §i altele similare se inventariazi potrivit regulilor stabilite de detindtorii
acestora.

Imobilizérile corporale care in perioada inventarierii se afli in afara entitatii (vapoare, locomotive,
vagoane, avioane, autovehicule etc.), plecate in cursi de lungd durata, maginile de fortd si utilajele
energetice, maginile, utilajele si instalatiile de lucru, aparatele si instalatiile de misurare, control si reglare si
mijloacele de transport date pentru reparatii in afara entititii se inventariazi inaintea iesiril lor temporare din
gestiunea entitdtii sau prin confirmare scrisi primiti de la entitatea unde acestea se gdsesc, potrivit
procedurilor proprii aprobate.

In listele de inventariere a imobilizarilor necorporale i corporale, aflate in curs de executie, se
mentioneazd pentru fiecare obiect in parte, pe baza constatarii la fata locului: denumirea obiectului si
valoarea determinati potrivit stadiului de executie, pe baza valorii din documentatia existents (devize),
precum si in functie de volumul lucririlor realizate la data inventarierii. Materialele si utilajele primite de la
beneficiari pentru montaj si neincorporate in lucriri se inventariazi separat.

Investitiile puse in functiune total sau partial, ciirora nu li s-au intocmit formele de inregistrare ca
imobiliziri corporale, se Inscriu in liste de inventariere distincte. De asemenea, lucririle de investitii care nu
se mai executd, fiind sistate sau abandonate, se inscriu in liste de inventariere distincte, mentiondndu-se
cauzele sistérii sau abandondrii, aprobarea de sistare ori abandonare si masurile ce se propun in legaturi cu
aceste lucriri.

Stabilirea stocurilor faptice se face prin numdrare, céntirire, misurare sau cubare, dupa 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 si mdisurare, continutul
vaselor - stabilit in functie de volum, densitate, compozitie etc. - se verifici prin scoaterea de probe din
aceste vase, {indndu-se seama de densitate, compozitie si de alte caracteristici ale lichidelor, care se constati
fie organoleptic, fie prin mésurare sau probe de laborator, dupi caz.

Materialele de masd ca: ciment, otel beton, produse de carier si balastiers, produse agricole si alte
materiale similare, ale ciror clntirire si mésurare ar necesita cheltuieli importante sau ar conduce la
degradarea bunurilor respective, se pot inventaria pe bazi de calcule tehnice.

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

Bunurile din domeniul public al statului §i al unititilor administrativ-teritoriale, date in administrare,
concesionate sau inchiriate institutiilor publice, societitilor/companiilor nationale i regiilor autonome
potrivit legii, se inventariazi si se inscriu in listele de inventariere distincte in cadrul acestor unitti.

Bunurile aflate asupra angajatilor la data inventarierii (echipament, cazarmament, scule, unelte ete.)
se inventariazd 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 muncé, bunurile vor fi centralizate si
comparate cu datele din evidenta tehnico-operativi, precum si cu cele din evidenta contabil,

Comisia de inventariere are obligatia si 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 intocmeasca
pe locuri de depozitare, pe gestiuni i pe categorii de bunuri.
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Bunurile existente in entitate i apartinind altor entitdfi (inchiriate, in leasing, in concesiune, in
administrare, in custodie, primite in vederea vénzirii in regim de consignatie, spre prelucrare etc.) se
inventariaza si se Inscriu in liste de inventariere distincte. Listele de inventariere pentru aceste bunuri trebuie
sd confind informafii cu privire la numirul si data actului de predare-primire si ale documentului de livrare,
precum si alte informatii utile.

Listele de inventariere cuprinzand bunurile apartinind tertilor se trimit si persoanei fizice sau
Jjuridice, romane ori striine, dupd caz, céreia ii apartin bunurile respective, in termen de cel mult 15 zile
lucritoare de la terminarea inventarierii, urmand ca proprietarul bunurilor si comunice eventualele
nepotriviri in termen de 5 zile lucritoare de la primirea listelor de inventariere,

in caz de nepotriviri, entitatea detindtoare este obligatd s3 clarifice situatia diferentelor respective si
sd comunice constatdrile sale persoanei fizice sau juridice céreia ii apartin bunurile respective, In termen de 5
zile lucrétoare de la primirea sesizarii.

Pentru bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fird 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 situaii analitice separate, dupi caz.

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

Bunurile achizitionate aflate in curs de aprovizionare se inventariazi de entitatea cumpdaratoare si
se Inscriu in liste de inventariere distincte.

Inainte de inceperea inventarierii produselor in curs de executie §i a semifabricatelor din productia
proprie, este necesar:

= si se predea la magazii si la depozite, pe baza documentelor, toate produsele si semifabricatele a ciiror
prelucrare a fost terminata,

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

* s se intocmeascd documentele de constatare si sd se clarifice situatia semifabricatelor a ciror
utilizare este indoielnici.

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

Inventarierea lucrdrilor de modernizare nefinalizate sau de reparatii ale clidirilor, instaiatiilor,
maginilor, utilajelor, mijloacelor de transport si ale aftor bunuri se face prin verificarea la fata locului a
stadiului fizic al lucrdrilor. Astfel de lucriiri se consemneazi intr-o listd de inventariere distinctd, in care se
indicd denumirea obiectului supus modernizarii sau reparatiei si valoarea determinati potrivit costului de
deviz si celui efectiv al lucrdrilor executate,

Creantele si obligatiile fatd de ter{i sunt supuse verificirii si confirmirii pe baza extraselor
soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor de creante si datorii care detin ponderea valorici 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 sanctioneazi potrivit legii.

In situatia entititilor care efectueaza decontarea creantelor si obligatiilor pe bazi de deconturi

interne sau deconturi externe periodice confirmate de citre parteneri, aceste documente pot {ine locul
extraselor de cont confirmate.
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Disponibilitétile banesti, cecurile, cambiile, biletele 1a ordin, serisorile de garaniie, acreditivele,

ipotecile, precum si alte valori aflate in casieria entititilor se inventariazi in conformitate cu prevederile
legale.

T

Disponibilititile aflate in conturi la unitatile Trezoreriei Statului se inventariazi prin confruntarea
soldurilor din extrasele de cont emise de acestea cu cele din contabilitatea entiti{ii,

In acest scop, extrasele de cont din ziua de 31 decembrie sau din ultima zi bancari, puse la
dispozitie de institutiile de credit §i unititile Trezoreriei Statului, vor purta stampila oficiali a acestora.

Disponibilititile in lei §i In valutd din casieria entititii se inventariazi in ultima zi lucritoare a
exercifiului financiar, dupé inregistrarea tuturor operatiunilor de incasiri si plati privind exercitiul respectiv,
confrunténdu-se soldurile din registrul de cas# cu monetarul si cu cele din contabilitate.

Inventarierea titlurilor pe termen scurt si lung se efectueazi pe baza documentelor care atests
detinerea acestora (registrul actionarilor, documente care au stat 1a baza achizitiei sau primirii cu titlu gratuit)
cu respectarea legislatiei in vigoare.

Listele de inventariere se semneazi pe fiecare fili de citre presedintele g1 membrii comisiei de
inventariere, de citre gestionar, precum si de citre specialisti solicitai de citre presedintele comisiei de
inventariere pentru participarea [a identificarea bunurilor inventariate.

in cazul gestiunilor colective (cu mai mulfi gestionari), listele de inventariere se semneazi de catre
toti gestionarii, iar in cazul predirii-primirii gestiunii, acestea se semneaza atat de citre gestionarul preditor,
cét si de citre cel primitor.

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

in cazul imobilizirilor corporale, precum si al celorlalte elemente de natura activelor pentru care
existé constituite ajustéri pentru depreciere sau ajustiri pentru pierdere de valoare, in listele de inventariere se
Inscrie valoarea de fnregistrare in contabilitate a acestora, mai putin ajustirile pentru depreciere sau pierdere
de valoare nregistrate pana la data inventarierii, care se compard cu valoarea lor actuald, stabilitd cu ocazia
inventarierii, pe baza de constatiiri faptice.

In situatia in care elementele de natura activelor sunt inventariate prin metode de identificare
electronicd (de exemplu: cititor de cod de bare etc.), datele fiind transmise direct in sisternul 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 poziii, repere unde se constati diferente
cantitative sau valorice (deprecieri), dupi caz.

in cazul in care se editeaza liste de inventariere care cuprind numai pozitiile (reperele) la care se
constatd diferente cantitative sau valorice, listele complete de inventariere se pastreaza pe suport magnetic,
pe durata legald de pistrare a documentelor. in astfel de situatii, evaluarea bunurilor In vederea stabilirii
eventualelor ajustari se efectueazi 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 cind entitatea
efectueazi mai multe inventarieri, se efectueazi cu respectarea prezentelor norme, mai putin completarea
"Registrului-inventar” (cod 14-1-2), care se efectueazi cu ocazia inventarierii anuale.
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Pentru inventarierea elementelor de natura activelor care nu au substan{i materiald, a datoriilor si
capitalurilor proprii se intocmesc situatii analitice distincte. Totalul situatiilor analitice astfel Intocmite se
verificd cu soldurile conturilor sintetice corespunzitoare, care se preiau in "Registrul-inventar” (cod 14-1-2).

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

Inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeazi la o analiza a tuturor stocurilor Inscrise
In fisele de magazie si a soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate. Erorile descoperite cu
aceastd ocazie trebuie corectate operativ, dupa care se procedeazi la stabilirea rezultatelor inventarierii prin
confruntarea cantitdtilor consemnate in listele de inventariere cu evidenta tehnico- operativd pentru fiecare
pozitie.

Evaluarea, cu ocazia inventarierii, a elementelor de natura activelor, datoriilor st capitalurilor
proprii se face potrivit prevederilor reglementarilor contabile aplicabile, precum si ale Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

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

La stabilirea valorii de inventar a bunurilor se aplica principiul prudentei, potrivit caruia se tine
seama de toate ajustirile de valoare datorate deprecierilor sau pierderilor de valoare.

In cazul in care se constatii ci valoarea de inventar este mai mare decat valoarea cu care acesta este
evidentiat in contabilitate, Tn listele de inventariere se inscriu valorile din contabilitate.

fn cazul in care valoarea de inventar a bunurilor este mai micé decét 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 ajustiri pentru depreciere sau
ajustdri pentru pierdere de valoare, dupd caz, ori de inregistrare a unor amortiziri suplimentare (pentru
deprecierile ireversibile ale imobilizarilor amortizabile), acolo unde este cazul, aritand totodats cauzele care
au determinat aceste deprecieri.

Pentru toate plusurile, lipsurile §i 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 rdspunderea gestiondrii bunurilor, respectiv a urmaririi
decontdrii creantelor.

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

In situatia constatdrii unor plusuri in gestiune, bunurile respective se evalueazd potrivit
reglementdrilor contabile aplicabile.

in cazul constatarii unor lipsuri imputabile In gestiune, administratorii trebuie s imputi persoanelor
vinovate bunurile lipsa la valoarea lor de inlocuire.

Prin valoare de inlocuire se intelege costul de achizitie al unui bun cu caracteristici si grad de
uzurd similare celui lipsd in gestiune la data constatiirii pagubei, care cuprinde pretul de cumpdrare practicat
pe piatd, la care se adauga taxele nerecuperabile, inclusiv TVA, cheltuielile de transport, aprovizionare si alte
cheltuieli, accesorii necesare pentru punerea in stare de utilitate sau pentru intrarea in gestiune a bunului
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respectiv. In cazul bunurilor constatate lipsd, ce urmeazi a fi imputate, care nu pot fi cumpirate de pe piatd,
valoarea de imputare se stabileste de citre o comisie formati din specialigti in domeniul respectiv.

La stabilirea valorii debitului, in cazurile in care lipsurile in gestiune nu sunt considerate infractiuni,
se are In vedere posibilitatea compensarii lipsurilor cu eventualele plusuri constatate, dacd sunt indeplinite
urméitoarele conditii:

" sd existe riscul de confuzie infre sorturile aceluiagi bun material, din cauza asemin3rii in ceea ce
priveste aspectul exterior: culoare, desen, model, dimensiuni, ambalaj sau alte elemente;

» diferentele constatate In plus sau in minus s se refere la aceeagi perioada de gestiune si la aceeasi
gestiune.

Nu se admite compensarea in cazurile in care s-a ficut dovada ci lipsurile constatate la inventariere
provin din sustragerea sau din degradarea bunurilor respective datorati vinovitiei persoanelor care rispund
de gestionarea acestor bunuri.

Compensarea se face pentru cantititi egale Intre plusurile si lipsurile constatate.

In cazul in care cantititile sorturilor supuse compensirii, la care s-au constatat plusuri, sunt mai
mari decdt cantititile sorturilor admise la compensare, la care s-au constatat lipsuri, se va proceda la
stabilirea egalita{ii cantitative prin eliminarea din calcul a diferentei in plus. Aceastd eliminare se face
incepénd cu sorturile care au preturile unitare cele mai scizute, in ordine crescitoare.

in cazul in care cantitdile sorturilor supuse compensirii, la care s-au constatat lipsuri, sunt mai
mari decét cantitatile sorturilor admise la compensare, la care s-au constatat plusuri, se va proceda, de
asemenea, la stabilirea egalitdtii cantitative prin eliminarea din calcul a cantitifii care depiseste totalul
cantitativ al plusurilor. Eliminarea se face incepnd cu sorturile care au prefurile unitare cele mai scizute, in
ordine crescétoare.

Pentru bunurile la care sunt acceptate scizaminte, in cazul compensarii lipsurilor cu plusurile
stabilite la inventariere, scizamintele se calculeazi numai in situatia in care cantitdfile lips3 sunt mai mari
decat cantitéile constatate tn plus,

In aceasta situatie, cotele de sciziminte se aplici in primul rand la bunurile la care s-au constatat
lipsurile.

Daca in urma aplicarii scizimintelor respective mai riméan diferente cantitative in minus, cotele de
sciziAminte se pot aplica §i asupra celorlalte bunuri admise in compensare, la care s-au constatat plusuri sau la
care nu au rezultat diferente.

Diferenta stabilitd in minus in urma compensarii si aplicirii tuturor cotelor de scaziminte,
reprezentdnd prejudiciu pentru entitate, se recupereazi de la persoancle vinovate, In conformitate cu
dispozitiile legale.

Normele privind limitele admisibile la perisabilitate sau cele stabilite intern nu se aplics anticipat,
ci numai dupa constatarea existentei efective a lipsurilor i numai in limita acestora.

De asemenea, limitele de perisabilitate nu se aplica automat, acestea fiind considerate limite
maxime.

Pentru pagubele constatate in gestiune rispund persoanele vinovate de producerea lor. Imputarea
acestora se face la valoarea de inlocuire, asa cum a fost definiti in prezentele norme.



Primiéria Municipiului Bistrita Procedura de sistem Editia : I

Directia Economica REALIZAREA ACTIVITATILOR DE | Nr.deex.1
INVENTARIERE
Comisia de monitorizare, coordonare Revizia 1
si indrumare metodologici a Nr.de ex. 1
dezvoltarii sistemului de control Cod: PS-DE- 04 Pag. 19/23

managerial

Exemplar nr. 1

Rezultatele inventarierii se inscriu de c#itre comisia de inventariere intr-un proces-verbal.

Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie si confind, in principal, urmatoarele
elemente: data intocmirii, numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere, numarul si data
dispozitiei de numire a comisiei de inventariere, gestiunea/gestiunile inventariatd/inventariate, data inceperii
$i termindrii operatiunii de inventariere, rezultatele inventarierii, concluziile si propunerile comisiei cu privire
la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate §i persoanele vinovate, precum si propuneri de mdsuri in
legaturd cu acestea, volumul stocurilor depreciate, fard miscare, cu miscare lentd, greu vandabile, fird
desfacere asiguratd si propuneri de masuri in vederea reintegrérii lor in circuitul economic, propuneri de
scoatere din functiune a imobilizdrilor corporale, respectiv din evidentd a imobilizirilor necorporale,
propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar si declasare sau casare a unor
stocuri, constatéri privind péstrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integrititii bunurilor din gestiune,
precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.

Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezinti, in termen de 7 zile
lucrdtoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere, administratorului, ordonatorului de credite sau
persoanei responsabile cu gestiunea entitdtii. Acesta, cu avizul conducitorului compartimentului financiar-
contabil §i al conducétorului compartimentului juridic, decide asupra solutiondirii propunerilor facute, cu
respectarea dispozitiilor legale.

Rezultatele inventarierii trebuie Inregistrate in evidenta tehnico-operativi in termen de cel mult 7
zile lucritoare de la data aprobirii procesului-verbal de inventariere de citre ordonatorul de credite sau
persoana responsabild cu gestiunea entitiii.

Rezultatul inventarierii se inregistreazd in contabilitate potrivit prevederilor Legii nr. 82/1991,
republicatd, si in conformitate cu reglementirile contabile aplicabile.

Bunurile aflate in administrarea institutiilor publice se inventariazd anual, cu exceptia clidirilor
si constructiilor speciale, care se inventariazd o datd la 3 ani.

Bunurile constatate lipsa la inventariere se evalueazi i se inregistreazai in contabilitate la valoarea
contabild. Lipsurile imputabile se recupereazi de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire, determinati
potrivit prezentelor norme.

Bunurile constatate in plus se evalueazi si se inregistreazi In contabilitate la costul de achizitie al

acestora, in conformitate cu reglementirile contabile aplicabile, In functie de pretul pietei la data constatirii
sau de costul de achizitie al bunurilor similare.

6.4.3 Valorificarea rezultatelor activitifii

* Evaluarea procesului de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitaturilor proprii
definute si inregistrate in patrimoniul primariei din punct de vedere al performatiei si conformitatii acestuia
cu prevederile legale, necesitatile si obiectivele primariei, reprezinta o etapa necesara si oportuna pentru a
face retrospectiva planificarii initiale, managementului si calitatii procedurilor derulate, tehnicilor si
intrumentelor utilizate,

* Procedura operationald va evidentia experienta acumulata de personalul implicat in procesul de
previzionare bugetara si va orienta echipele viitoare catre cele mai bune practici in domeniu.

¢ Pe baza rezultatelor obinute, se vor face propuneri de imbunititire a prezentei proceduri operationale.
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7. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activititii

Nr. Compartimentul (postul) | Iy 1II v
crt.
Actiunea (operatiunea)
1. | Referatul privind emiterea Dispozitia referitoare la organizarea E
inventarierii
2. | Dispozitia referitoare la organizarea inventarierii Ap
3. | Intocmirea listelor de inventariere si a procesului verbal de E.
inventariere
4. |Aprobarea/respingerea de catre ordonatorul de credite a procesului Ap
verbal de inventariere
5. | Arhivarea documentelor Ah.
1. Directia Economica-Director executive adjunct
II.  Primar
IMI. Comisia de inventariere
IV Arhivar
8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiifor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplici prevederile
editiel sau reviziei editiei
8.1 | Editial, revizia 0 Elaborarea Conform Ordin nr. 400/2015 pentru Data aprobarii
editiei initiale | aprobarea (;odului t?ovnt.rolului .
intern/managerial al entittilor publice
8.2 | Editia I, revizia | Legislatie Conform Ordinului nr. 600/2018, in Data aprobarii
secundara vigoare de la 07.05.2018, se aduc

modificiri in ceea ce priveste definirea
termenilor, structura din cadrul
procedurii documentate prin
introducerea/modifiarea a 3 formulare,

minimale, respectiv Formular de
evident? a modificarilor, Formular de
analizi a procedurii, Formular de
distribuire difiizare

previzute ca si componente structurale
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9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaz3 editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul Exem- Compartiment Funetia Nume si Data | Semniit
crt. | Difuzirii plar | /Serviciu/Directie prenume primirii ura
nr.
9.1 Aplicare 1 DE Director executiv Scurtu Nicolae
Aplicare 1 DE Director executiv | Danci Ancuta Petruta
adjunct
Aplicare 1 DE Director executiv Mihut Albina
adjunct
Respectare 1 Dp Director executiv Marina Vasile
Aplicare 1 DPp Consilier superior Cornea Mihaela
Aplicare 1 DP Consilier superior Dragus Carmen
Corina
Respectare I DT Director exeoutiv Lia Ivascu
Respectare 1 AS Arhitect sef Pop Monica
Respectare 1 DIRUAP Director executiv Cincea Dumitru
Matei
Respectare 1 SPCVSU Sef serviciu Rad Iulius Irinel
Respectare 1 SPCEP Sef serviciu Anca Maria
Respectare 1 SPCEP Sef serviciu Cioba loan
Respectare 1 BA Sef birou Pop Mariuca
Respectare 1 DDD Director executiv Cocesiu Liliana
Alunita
Respectare 1 DTH Director executiv Chirlesan Nicolae
Respectare 1 SPPETTS Sef serviciu Antoneac Adriana
Respectare 1 SMSP Sef serviciu Cretiu foan
Respectare 1 SAPI Sef serviciu Rus Claudia Carmen
Respectare 1 SPL Sef serviciu Frandes Florin
Nicolae
Respectare 1 AP Administrator Gaurean Florin
public
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Respectare 1 SG Secretar general Gaftone Floare
9.2 Informare 1 Primar Primar Ture Ioan
9.3 Arhivare 1 Arhivar Gavriloaie Anamaria
9.4 | Evidenta 1 Secretar comisie Chirlesan Lucica
9.5 Coordonare, I Comisia de Pregedinte Calin Stan
control monitorizare, a Comisie
implementarii si
dezvoltarii
sistemului de control
intern managerial
din cadrul aparatului
de specilitate al
primarului Mun.
Bistrita
10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt. | Editia Data Revizie | Data Nr. Deseriere modificare Semniitura
editiei reviziei | pagina conducitorului
modificata compartimentu
lui
1 | 1 3 Introducere in documente
de referinta -legislatie
secundara ordin
600/2018
1 4 Modificare definitie
sistem de contro]
managerial si definitie
procedura operationala
1 5 Modificare abrevieri
directii si servicii
conform organigrama
1 11 Introducerea
informatiilor legate de
solicitariele trimise catre
compartimentele
primariei Mun. Bistrita
pentru constituirea
comisiei de inventariere
1 21 Modificare lista cu
persoanele carora se
difuzeaza editia
1 ) Introducere formular de
evidenta a modificarilor
1 ) Introducere formular de
analiza a procedurii
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11. Formular de analiza a procedurii

Prezenta procedura se aplica com

partimentelor/persoanelor implicate in procesul activitatiiprevazute

la punctul ,,8 .Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii ,,. Anterior aprobarii si intrarii in vigoare, prezenta procedura se transmite

compartimentelor/persoanelor implicate in

vedere.

Compartimentele/persoanele implicate in aplicare care au interventii referitor la prezenta procedura,
vor formula puncte de vedere in termen de maxim 5 zile de la primire potrivit modelului din Anexa nr.3
Neformularea unui punc de vedere in termenul stabilit, se considera ca nu sunt mentiuni de formulat la
prezenta procedura.

12.Anexe, inregistriri, arhiviri

aplicarea procedurii in vederea exprimarii unui punct de

Nr.,
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular Ioe perioadii
1 Coperta Poienar Primar 1 Conform | Arhivi Cf.]
. nomenclator
g};ﬁg ; pet.9 din arhivistic
procedura
2 Listele de Poienar Primar 1 Conform | Arhiva Cf.] t
. . . nomenclator
inventariere Qﬂfﬁ:ﬁ pet.9 din bt
procedura
3 Dispozitie inventar Poienar Primar 1 Conform | Arhiva c:r.1 t
) nomenclator
Q?h";etli pet.9 din arhivistic
procedura
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Anexanr. 3

FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Nr. Nume si prenume Data *)Propuneri de completare si modificare
crt. {daca este cazul)
0 1 2 3

Toti conducatorii de
compartimente

Scurtu Nicolae

Cincea Dumitru Matei

Marina Vasile

Antoneac Adriana

Rad tulius Irinel

Pop Mariuca

o|ln|piwe]o|=

Frandes Florin

*) Lipsa formuldrii de propuneri in termen de maxim 5 zile de la primire, se considera ca procedura

este acceptata in forma prezentata.
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Anexa nr. 2
PS -DE-

DECLARATIE DE INVENTAR

Subsemnatul ........ccooeeviiinianenn gestionar al .............. numit prin dispozitia nr. ....... din data
de ........... declar:

1. Toate valorile materiale si binesti aflate in gestiunea subsemnatului se gisesc in
incdperile

..............................................................................................................................

...............................

.............................................................................

...............................................................

4. Am (nu am} eliberat valori materiale §i banesti firi documente legale.
Beneficiar ........uovevveueeneen.

Beneficiar

..................................

Beneficiar .oo..vvviveeeeeeeeeeeeeeeeeeein,

5. Am (nu am) valori materiale nereceptionate sau care trebuie expediate, pentru care s-au
intocmit documentele aferente Tn CANLItAtE de .........cooeeeeeeeereeeeee e

6. Am (nu am) documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta operativi sau
nu au fost predate 1a cONtabilitate .........occcvies ceeveereeeeeeeceeeeeees oo,

7. Detin (nu defin) numerar din vAnzarea marfurilor aflate tn gestiune, de .........ooo......... lei

8. Ultimele documente de intrare sunt:
fel .oviriivenene L L. din data de
fel .ovvivivvieer IL. ... din data de
9. Ultimele documente de iesire sunt:

fel cvvercvccinn 0L ... din data de

...........................

...........................

...........................

10. Ultimul raport de gestiune a fost Incheiat la data de ...ocooov.oveevevees ooeeevso pentru perioada

..............................................

..........................................................................................................................................

Semnituri DATA IN FATA NOASTRA GESTIONAR,

Comisia de inventariere,
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Anexa nr.1
PS -DE-
14-3-12
Unitatea LISTA DE INVENTARIERE Gestiunea Pagina
Magazia Data -------------------------- Loc de depozitare
Nr. crt. Denumirea | Codul sau CANTITATI Pret VALOAREA Valoarea DEPRECIEREA
bunurilor numarui unit § CONTABILA | de _
inventariate de ar inventar Valoa | Motivul
inventar Stocuri { Diferente Val | Diferene rea (cod)
oare
Fap [ S | Plu | Mi a PI | Mi
tice | ¢ 5 nus us | nus
i
P
t
c
e
0 1 2 4 151 6 7 8 9 110} 11 12 13 14
Numele si Comisia de inventariere Gestionar Contabilitate
premumele {Responsabil

mijloace fixe)

Semnitura
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LISTA DE INVENTARIERE

Data ..............
; T T T T T 1
[Nr. | Cod sau [Inventar faptic Cantitate| Pret | valoare | Deprecieri
|ert.] denumire | | | | [
¢ I I I | i
I ] 1 T i i —1
I i ! 1 | 1 ;
I T T 1 1 i ~1
I I 1 1 ;
I i i i i i
I I I ! i g
I T 1 i i i
e | f i ! ¢ g
f 1 T T i i i
e ! I i ¢ ]
f i i T f T i
I I I | { [ [
I 1 T 1 T T =1
I d | | I | |
I T 1 T i T 1
I ! I I I I |
— | | | | |
— | | | | ]
I
— T ! ! T
— j | |
| Comisia de | Numele si prenumele | Semn&tura |
| inventariere |— I —
L I I J

14-3-12/b




