ROMANIA
JUDETUL SATU MARE
COMUNA VIILE SATU MARE
CABINETUL PRIMARULUI

DISPOZITIA NR. 191/23.10.2024

Privind constituirea comisiei de inventariere anuald a patrimoniului public si privat al
comunei Viile Satu Mare, Judetul Satu Mare

Primarul comunei Viile Satu Mare, judeiul Satu Mare,

Avand in vedere:

- referatul intocmit de compartimentul financiar contabil, inregistrat cu nr. 190 din
21.10.2024, prin care se propune constituirea comisiei de inventariere anuala a
patrimoniului public si privat al comunei Viile Satu Mare, judetul Satu Mare;

in conformitate cu prevederile:

- art.1 alin.(2), art.7 alin.(1) alin.(3), art.8 si art.10 alin.(1) din Legea contabilitatii nr.
82/1991 republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

- 0.G. nr.81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice,cu modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr.392/2020 privind aprobarea Normelor tehnice pentru intocmirea inventarului
bunurilor care alcituiesc domeniul public si privat al comunelor, al oragelor, al
municipiilor si al judetelor.

i temeiul art.196 alin.(1) lit. b) Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, emite urmatoarea,

DISPOZITIE

Art.1 Se constituie Comisia de inventariere anuala a patrimoniului public si privat al
comunei Viile Satu Mare, judetul Satu Mare cu urmdtoarea componenta:

- Presedinte comisie — Farkas Ilona - Consilier compartimentul asistentd sociald

- Secretarul comisiei — Micu Marcela - Referent compartimentul contabilitate si achizitii
publice

- Membru comisie - Szucs Sabina —Consilier debutant compartiment agricol

- Membru comisie — Slavu Ancuta Mirela - Consilier compartiment agricol

- Membru comisie — Naghi Stefan — muncitor calificat — compartiment gospodarire
comunala

Art.2 Se organizeaza inventarierea patrimoniului comunei Viile Satu Mare de catre
comisia de inventariere mentionata la art.1 pentru urmatoarele gestiuni:

- Gestiunea de active fixe necorporale;

- Gestiunea de stocuri;

- Creantele si obligatiile administratiei publice locale;



- Disponibilitatile financiare ale primdriei in conturile Trezoreriei Municipiului Satu Mare
si Banca Opt Bank , efectuarea inventarierii si conformitatea lor cu datele din evidenta
financiar-contabila a Primariei Viile Satu Mare;

- Disponibilitatea in lei;

- Contul de casa, conturile de datorii alte valori, clienti, creditori, furnizori;

- Lucrdrile de investitii aflate in curs de realizare, neterminate in perioada inventarierii si
neoperate incd in evidenta financiar-contabila a institutiei;

- Mijloace fixe apartinand primdriei si a celor aflate in custodia unitarii;

- Obiectele de inventar ale unitarii si a subunitatilor;

- Documentele cu regim special;

- Active imobilizate;

Art.3 Comisia de inventariere prevdzuta la art.1 din prezenta dispozitie va efectua
inventarierea patrimoniului public si privat al comunei Viile Satu Mare, judetul Satu Mare
in perioada 24 octombrie 2024 — 31 Decembrie 2024.

Art.4 Comisia are sarcina de a organiza si a efectua operatiunile de inventariere pentru
intregul patrimoniu al unitarii administrativ - teritoriale.

Art.5 Pentru desfasurarea in bune conditii a activitatilor de inventariere se vor lua
urmatoarele masuri:

- toate elementele de natura activelor trebuie sa fie date in réspundere gestionara;

- din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii depozitelor supuse
inventarierii, contabilii care tin evidenta gestiunii respective;

- organizarea depozitarii bunurilor grupate pe sorto-tipo-dimensiuni, codificarea
acestora .

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

- luarea declaratiilor de la gestionari;

- se vor intocmi liste separate de inventar pentru bunurile inchiriate sau aflate in
custodie, la fel si pentru investitii;

- listele de inventariere utilizate sunt cele prezentate ca model in anexa nr. 3 la Ordinul
M.F.P. nr. 2634 / 2015 privind documentele financiar-contabile;

- listele se vor semna de toti membrii comisiei, iar pe ultima fila gestionarul va mentiona
ca inventarul s-a facut in prezenta sa si daca are sau nu obiectiuni.

Art.6 Se aproba procedura de organizare si desfisurare a procesului de inventariere a
bunurilor apartindnd domeniului public si privat al comunei Viile Satu Mare conform
anexei nr.1, parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.7 Se vor inventaria cantitativ si valoric obiectele de inventar si mijloacele fixe
apartinand domeniului public si privat al comunei Viile Satu Mare, judetul Satu Mare.

Art.8 Plusurile sau minusurile constatate la sfarsitul inventarierii si consemnate in listele
de inventariere se regularizeazd conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice
nr.2861/2009, in termenul legal, de cdtre Contabil.

Art.9 fncepénd cu data emiterii prezentei dispozitii, orice alte acte contrare isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art.10 Prezenta dispozitie se comunic# prin grija secretarului general al comunei



Viile Satu Mare, Judetul Satu Mare, persoanelor nominalizate la art.1, primarului
comunei, viceprimarului comunei si Institutiei Prefectului judetul Satu Mare.
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ROMANIA
JUDETUL SATU MARE
COMUNA VIILE SATU MARE

REFERAT
190/21.10.2024

Subsemnatul Blidar Petre Dumitru, in calitate de contabil al comunei Viile Satu
Mare,

Avand in vedere:

-art.1 alin.(2), art.7 alin.(1) alin.(3), art.8 si art.10 alin.(1) din Legea contabilitatii nr.
82/1991 republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

- 0.G. nr.81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice,cu modificarile si completdrile ulterioare;

- H.G. nr.392/2020 privind aprobarea Normelor tehnice pentru intocmirea inventarului
bunurilor care alcituiesc domeniul public si privat al comunelor, al oraselor, al
municipiilor si al judetelor.

Propun constituirea Comisia de inventariere anuala a patrimoniului public si privat al
comunei Viile Satu Mare, judetul Satu Mare.

Inventarierea se va realiza pe urmatoarele :

-Gestiunea de active fixe necorporale;
- Gestiunea de stocuri;
- Creantele si obligatiile administratiei publice locale;
- Disponibilitétile financiare ale primdriei in conturile Trezoreriei Municipiului Satu Mare
si Banca Opt Bank , efectuarea inventarierii si conformitatea lor cu datele din evidenta
financiar-contabila a Primériei Viile Satu Mare;
- Disponibilitatea in lei;
- Contul de casa, conturile de datorii alte valori, clienti, creditori, furnizori;
- Lucrérile de investitii aflate in curs de realizare, neterminate in perioada inventarierii si
neoperate incd in evidenta financiar-contabila a institutiei;
- Mijloace fixe apartinand primariei si a celor aflate in custodia unitarii;
- Obiectele de inventar ale unitarii si a subunitatilor;
- Documentele cu regim special;
- Active imobilizate;
Contabil,
Blidar Pe%umitru
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privind responsabilii/ ' . Baia Sk
Ctr. operatiunea Numele si prenumele unctia m
0 1 2 3 4 5
N
Sprintean Nicoara Anturia 2024-10-
1. Elaborat Raluca Secretar General 21
2 Verificat Szucs Szabolcs Conducdtor compartiment 2024-10-
21
Presedintele comisiei de 2024-10-
3. Avizat Szucs Szabolcs monitorizare 21
2024-10-
4. Aprobat Szucs Szabolcs Conducitor entitate 21
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, revizia in cadrul Componenta Modalitatea Data la care se aplic3 prevederile sau revizia
Ctr. editiei revizuita reviziei editiei
0 1 2 3 4
1. Editia |, Revizia 0 2024-10-21

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz3 editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul Exemplar . Numele si prenumele Data .
ctr. | Difuzrii nr: Departament Functia primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
Farkas llona 2024-10-
Comisla de Micu Marcela 21
5 13 Aplicare 3 : Memebri, secretar si presedinte | German Szabina
inventariere ) Y
Slavy Ancuta Mirela
Naghi Stefan
2024-10-
2. Informare Conducere Conducidtor entitate Szucs Szabolcs 21
Comisia de Secretariatul tehnic al comisiei de Sprintean Nicoara 2024-10-
3. Evidentd monitorizare monitorizare Anturia Raluca 21
2024-10-
4, Arhivare Arhiva Arhivar - 21

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operational3 este elaborats in scopul prezentarii regulilor minime privind modul de organizare si efectuare a inventarierii
elementelor de active, datoriilor si capitalurilor proprii, pentru asigurarea unui echilibru intre sarcini, competente si responsabilitati si pentru
mentinerea unor riscuri acceptabile ale actiunii de inventariere.
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplica in Priméria Comunei Viile Satu Mare de citre persoana responsabila din Compartimentul de Contabilitate.

. 6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilititii - Republicare, cu modificarile si completérile ulterioare; Legea nr. 15 din 24 martie

1994*) privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, cu modificarile i completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice; Ordinul nr. 2634 din 5

noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificirile si completarile ulterioare;

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

datoriilor i capitalurilor propri

Ordinul nr. 3471 din 25 noiembrie 2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si amortizarea
activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si completdrile ulterioare; Ordonanta de urgentd nr. 57 din 3
julie 2019 privind Codul administrativ.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr.
Ctr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonomd, societate la care statul sau o
1. Entitate publica unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza

fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Control intern

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere
in concordanta cu obiectivele acesteia §i cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in
mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si

2. managerial procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru
tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfagurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice;

3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul
4, |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

(compartimentului)

Procedura de sistem Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoard la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
5| (ps) entitétii publice;

Procedurd Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor departamente

6. operationala (PO) din entitatea publicd;

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale

7. Editie procedura respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei
anterioare;

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei

8. Revizie procedurd proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hirtie sau in format electronic;
9, Procedurd procedurile documentate pot fi proceduri de sistem i proceduri operationale;
documentata
Actiunea de constatare fapticd, la 0 anumita dat3, a existentei elementelor patrimoniale ale unitatii, din punct de
10. |Inventarierea

vedere cantitativ si valoric.
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Inventarierea
elementelor de natura
11.  |activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii

Reprezintd ansamblul operatiunilor prin care se constat3 existenta tuturor elementelor respective, cantitativ-
valoric sau numai valoric, dup3 caz, la data la care aceasta se efectueazi.

7.2 Abrevieri
. ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PS Procedurd de sistem
3. PO Procedurd operationald

8. Descrierea procedurii

Inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale entitéatii
publice, precum si a bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu, apartinand altor persoane juridice sau fizice, in vederea intocmirii situatiilor
financiare anuale care trebuie s3 ofere o imagine fideld a pozitiei financiare si a performantei din Primaria Comunei Viile Satu Mare pentru
respectivul exercitiu financiar.

Procedura are destinatia de a recomanda tuturor celor implicati, respectiv compartimentului Administrativ, contabilului, secretarului si
primarului modalitatea de lucru concret3 si succesiunea rationald a operatiunilor pe care acestia le au de executat, in vederea asigurarii tuturor celor
interesati asupra conformitatii aplicarii reglementsrilor legale privitoare la inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii ale entitatii publice, analiza cauzelor care au determinat eventualele disfunctii, precum si stabilirea masurilor corective sau preventive ce se

impun.

Primaria Comunei Viile Satu Mare are obligatia si efectueze inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
detinute, la inceputul activitatii, cel putin o datd in cursul exercitiului financiar pe parcursul functionarii lor, in cazul fuziunii sau incetarii
activitatii, precum si in urmatoarele situatii:

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

ori de céte ori sunt indicii c3 exista lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite cert decat prin inventariere; ori de cate ori intervine o
predare-primire de gestiune;

cu prilejul reorganizarii gestiunilor; ca urmare a calamitatilor naturale sau a unor

cazuri de forta majord; in alte cazuri previzute de lege.

in cazul in care, in situatiile enumerate mai sus, sunt inventariate toate elementele de natura activelor dintr-o gestiune, aceasta poate tine loc de
inventariere anual3, cu aprobarea administratorului, a ordonatorului de credite sau a persoanei care are obligatia gestiondrii entitatii.

Toate elementele de natura activelor trebuie s3 fie date in raspundere gestionard sau in folosinta, dupa caz, salariatilor ori administratorilor
entitatii.

La inceputul activitatii entitatii, inventarierea are ca scop principal stabilirea si evaluarea elementelor de natura activelor ce constituie aport la
capitalul entitatii. Elementele de natura activelor care constituie aport la capitalul social al entititilor si la patrimoniul institutiilor publice se Tnscriu in
registrul-inventar, grupate pe conturi.

Inventarierea anuald a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se face, de reguld, cu ocazia incheierii exercitiului
financiar, avandu-se in vedere si specificul activitatii fiecirei entitati.

La entitétile cu activitate complexs, bunurile pot fi inventariate si inaintea datei de incheiere a exercitiului financiar, cu conditia asigurarii
valorificarii §i cuprinderii rezultatelor inventarierii in situatiile financiare anuale intocmite pentru exercitiul financiar respectiv.

Entitatea care, potrivit legii contabilitdtii, au stabilit exercitiul financiar diferit de anul calendaristic, organizeaz si efectueazd inventarierea
anuald astfel incat rezultatele acesteia s fie cuprinse in situatiile financiare intocmite pentru exercitiul financiar stabilit.

in situatia inventarierii unor gestiuni pe parcursul anului, in registrul-inventar se cuprinde valoarea stocurilor faptice inventariate si inscrise in
listele de inventariere actualizate cu intririle 5i iegirile de bunuri din perioada cuprins3 intre data inventarierii si data incheierii exercitiului financiar.

Raspunderea pentru buna organizare a lucririlor de inventariere, revine administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are
obligatia gestiondrii entitatii. in vederea efectusrii inventarierii, aceste persoane aproba proceduri scrise, adaptate specificului activititii, pe care le
transmit comisiilor de inventariere.



Editia: |

Procedurd operationald SRS

Primria Comunei Viile Satu Mare Realizarea activitatilor de inventariere
Pag. 5/10
Cod: PO-SC.15 Exemplarnr. 1

Constituirea Comisiei de inventariere

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii se efectueazd de citre comisii de inventariere, numite prin
dispozitie, emisd de conducitorul entitdtii publice. in dispozitia de numire se mentioneazd in mod obligatoriu componenta comisiei (numele
presedintelui si membrilor comisiei), modul de efectuare a inventarierii, metoda de inventariere utilizatd, gestiunea supusd inventarierii, data de
incepere si de terminare a operatiunilor.

Dacs entitatea are un numar redus de slariati, inventarierea poate fi efectuatd de catre o singurd persoand. Tn aceastd situatie, raspunderea
pentru corectitudinea inventarierii revine administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii entitatii.

Pentru desfisurarea in bune conditii a operatiunilor de inventariere, in comisiile de inventariere vor fi numite persoane cu pregdtire
corespunzitoare economici §i tehnicd, care sd asigure efectuarea corectd si la timp a inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, inclusiv evaluarea lor conform reglementdrilor contabile aplicabile.

Inventarierea si evaluarea elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii se pot efectua atét cu salariati proprii, cat si pe baza
de contracte de prestiri de servicii incheiate cu persoane juridice sau fizice cu pregitire corespunzatoare.

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

Entitatea publicd, prin proceduri interne poate stabili ca la efectuarea operatiunilor de inventariere sa participe si contabilii care tin evidenta
gestiunii respective, fara ca acestia sa faca parte din comisie.

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

n conditiile in care entitdtile nu au niciun salariat care sa poatd efectua operatiunea de inventariere, aceasta se efectueazd de citre
administratori.

Conditiile necesare desfasurérii activitatilor de inventariere

n vederea bunei desfasuréri a operatiunilor de inventariere, conducitorul entitatii publice avand obligatia gestiondrii entitatii trebuie saia
masuri pentru crearea conditiilor corespunzatoare de lucru comisiei de inventariere, prin:

organizarea depozitdrii bunurilor grupate pe sorto-tipo-dimensiuni, codificarea acestora i intocmirea etichetelor de raft; tinerea la zi a
evidentei tehnico-operative la gestiuni si a celei contabile si efectuarea confruntarii datelor din aceste evidente;

participarea intregii comisii de inventariere la lucrdrile de inventariere;

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

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;

dotarea gestiunii cu aparate si instrumente adecvate si in numir suficient pentru masurare, cantdrire, cu cititoare de coduri de bare etc., cu
mijloace de identificare (cataloage, mostre, sonde etc.), precum si cu birotica necesara; dotarea comisiei de inventariere cu mijloace tehnice de
calcul si de sigilare a spatiilor inventariate; asigurarea protectiei membrilor comisiei de inventariere in conformitate cu normele de protectie a
muncii; asigurarea securitatii usilor, ferestrelor, portilor etc. de la magazine, depozite, gestiuni etc.

Masurile organizatorice care trebuie luate de cdtre comisia de inventariere sunt urmatoarele:
afinainte de inceperea operatiunii de inventariere sa ia de la gestionarul raspunzator de gestiunea bunurilor o declaratie scrisd;

& Gestionarul va mentiona in declaratia scrisa felul, numarul si data ultimului document de intrare/iesire a bunurilor in/din gestiune.

Declaratia se dateaza si se semneazd de catre gestionarul rispunzitor de gestiunea bunurilor si de citre comisia de inventariere. Semnarea
declaratiei de catre gestionar se face in fata comisiei de inventariere.

<4 identifice toate locurile (inciperile) 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 i se paraseste gestiunea.

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

- ms3 bareze si s3 semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie, mentionand data la care s-au inventariat bunurile, sd vizeze

documentele care privesc intrri 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 s reflecte realitatea;

<3 verifice numerarul din cas3 si sa stabileasca suma incasarilor din ziua curentd, solicitand depunerea numerarului la casieria entitatii (la
gestiunile cu vanzare cu amanuntul);

<3 controleze dacs toate instrumentele i aparatele de masurd sau de cantirire au fost verificate si dacé sunt in buna stare de functionare;
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in cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de inventariere, comisia de inventariere sigileaza
gestiunea si comunicd aceasta conducatorului entitatii care are obligatia gestionrii entitatii, conform procedurilor proprii privind inventarierea.

Aceste persoane au obligatia s3 il incunostinteze imediat, in scris, pe gestionar despre reprogramarea inventarierii ce trebuie si se efectueze,
indicand locul, ziua si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de inventariere. Daci gestionarul nu se prezinta nici de aceasta dat3 la locul, data si
ora fixate, inventarierea se efectueaza de citre comisia de inventariere in prezenta reprezentantului sdu legal sau a altei persoane, numita prin
decizie scrisd, care sa il reprezinte pe gestionar.

Pentru desfdsurarea corespunzitoare a inventarierii este indicat, dacs este posibil, s& se sisteze operatiunile de intrare-iesire a bunurilor supuse
inventarierii, ludndu-se din timp mésurile corespunzitoare pentru a nu se stanjeni procesul normal de livrare sau de primire a bunurilor.

Pe toatd durata inventarierii, programul si perioada inventarierii se afiseaz3 la loc vizibil.
Inventarierea terenurilor se efectueazi pe baza documentelor care atest3 dreptul de proprietate al acestora §i a altor documente.
Cladirile se inventariaza prin identificarea lor pe baza titlurilor de proprietate si a dosarului tehnic al acestora.

Constructiile si echipamentele speciale cum sunt: retelele de energie electrica, termicd, gaze, ap3, canal, telecomunicatii, cdile ferate si altele
similare se inventariaza potrivit regulilor stabilite de detinatorii acestora.

Bunurile din domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale, date in administrare, concesionate sau inchiriate institutiilor
publice, societdtilor/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 inventariaz3 si se trec in liste de
inventariere distincte, specificindu-se persoanele care rispund de pastrarea lor. In cadrul evidentierii acestora pe formatii si locuri de muncs,
bunurile vor fi centralizate si comparate cu datele din evidenta tehnico-operativd, precum si cu cele din evidenta contabil3.

Bunurile cu un grad mare de perisabilitate se inventariaza cu prioritate, firs a se stanjeni consumul/comercializarea imediat3 a acestora.
Comisia de inventariere are obligatia sa 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 s3 se intocmeascs pe locuri de depozitare, pe gestiuni si pe
categorii de bunuri.

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

Listele de inventariere cuprinzand bunurile apartinand tertilor se trimit i persoanei fizice sau juridice, romane ori striine, dupé caz, cireia 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.

Pentru bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fard migcare 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.

Activitati desfasurate la sfarsitul procesului de inventariere

Pe ultima fila a listei de inventariere, gestionarul trebuie s3 mentioneze dacd toate bunurile si valorile banesti din gestiune au fost inventariate si
consemnate in listele de inventariere in prezenta sa. De asemenea, acesta mentioneaza dacd are obiectii cu privire la modul de efectuare a
inventarierii, in acest caz, comisia de inventariere este obligatd s analizeze obiectiile, iar concluziile la care a ajuns se vor mentiona la sfarsitul
listelor de inventariere. .

Listele de inventariere se semneaz3 pe fiecare fil3 de citre presedintele si membrii comisiei de inventariere, de citre gestionar, precum si de
cdtre specialisti solicitati de citre presedintele comisiei de inventariere pentru participarea laidentificarea bunurilor inventariate.

Tn cazul gestiunilor colective (cu mai multi gestionari), listele de inventariere se semneaz3 de citre toti gestionarii, iar in cazul preddrii-primirii
gestiunii, acestea se semneaz3 atat de citre gestionarul preditor, cat si de cétre cel primitor.

Completarea listelor de inventariere se efectueaza fie folosind sistemul informatic de prelucrare automata a datelor, fie prin inscrierea
elementelor de active identificate, fir3 spatii libere 5i fard stersaturi, conform procedurilor interne aprobate.

in cazul imobilizirilor corporale, precum si al celorlalte elemente de natura activelor pentru care exista constituite ajustari pentru depreciere sau
ajustdri 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 pani la data inventarierii, care se compara cu valoarea lor actuald, stabilitd cu ocazia inventarierii, pe
baza de constatari faptice.
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Inventarierile partiale, precum si inventarierile efectuate in cursul anului, atunci cand entitatea efectueazd mai multe inventarieri, se efectueaza
cu respectarea prezentelor norme, mai putin completarea "Registrului-inventar" , care se efectueaza cu ocazia inventarierii anuale.

Pentru inventarierea elementelor de natura activelor care nu au substantd materiald, a datoriilor si capitalurilor proprii se intocmesc situatii
analitice distincte. Totalul situatiilor analitice astfel intocmite se verificd cu soldurile conturilor sintetice corespunzitoare, care se preiau in
"Registrul-inventar"

Finalizarea procesului de inventariere

fnainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeaza la o analizd a tuturor stocurilor inscrise in fisele de magazie si a soldurilor din
contabilitate pentru bunurile inventariate. Erorile descoperite cu aceasta ocazie trebuie corectate operativ, dupi care se procedeazd la stabilirea
rezultatelor inventarierii prin confruntarea cantitatilor consemnate in listele de inventariere cu evidenta tehnico-operativa pentru fiecare pozitie.

Evaluarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se va efectua cu respectarea principiului permanentei metodelor,
potrivit ciruia modelele si regulile de evaluare trebuie mentinute, asigurand comparabilitatea in timp a informatjilor contabile.

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

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

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

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

Rezultatele procesului de inventariere

Rezultatele inventarierii se inscriu de catre comisia de inventariere intr-un proces-verbal de inventariere si a listelor de inventar, a cdrui model se
regaseste in Formularul FO3 , anexat prezentei proceduri.

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 inventariatd/inventariate,
data inceperii si termindrii 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 legdtura cu acestea, volumul stocurilor depreciate, fara migcare, cu
miscare lent, greu vandabile, fard desfacere asigurata si propuneri de masuri in vederea reintegrarii lor in circuitul economic, propuneri de scoatere
din functiune a imobilizarilor corporale, respectiv din evident3 a imobilizérilor necorporale, propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura
obiectelor de inventar si declasare sau casare a unor stocuri, constatiri 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 prezintd, in termen de 7 zile lucrdtoare de la data incheierii operatiunilor de
inventariere, conducatorului entitatii publice. Acesta, cu avizul conducitorului compartimentului financiar-contabil si al conducatorului
compartimentului juridic, decide asupra solutionarii propunerilor facute.

Rezultatele inventarierii trebuie inregistrate in evidenta tehnico-operativa in termen de cel mult 7 zile lucritoare de la data aprobdrii procesului-
verbal de inventariere de citre administrator, ordonatorul de credite sau persoana responsabild cu gestiunea entitatii.

9. Responsabilitati
Comisia de Ménltorizare

mentine evidenta i inregistreaza procedurile de sistem si operationale; analizeaza procedurile de
sistem si dupa caz, pe cele operationale; distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format
electronic ale procedurilor; indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase



Editia: I

Procedurd operationald

. o Revizia: 0
Primria Comunei Viile Satu Mare Realizarea activitatilor de inventariere
Pag. 8/10
I Cod: PO-SC.15 Exemplar nr. 1

Conducédtorul entitatii publice

numeste prin dispozitie scrisd, membrii Comisiei de inventariere; raspunde de organizarea lucrrilor de inventariere;
® raspunde de organizarea activitatilor privind urmarirea si recuperarea lipsurilor si pagubelor constatate.
°

Responsabilii activitatilor financiar-contabile

raspund de inregistrarea in evidenta contabild a rezultatelor inventarierii;
raspund de evidentierea in contabilitate, a pagubelor constatate la inventariere, in conturi analitice distincte, iar in cadrul acestora, pe fiecare
debitor;
raspund de efectuarea inregistrarilor in Registrul-inventar; raspund de cuprinderea rezultatelor inventarierii in situatiile financiare intocmite
®  pentru exercitiul financiar respectiv.
o

Sefii compartimentelor

raspund de asigurarea conditiilor organizatorice necesare participarii la inventariere a personalului subordonat; rispund de solutionarea
®  propunerilor si recomandsrilor comisiei de inventariere.

L]

°®  Gestionarul

o

aranjeaza bunurile pe sorto-tipo-dimensiuni; se ocupa de codificarea tuturor bunurilor si etichetarea de raft;
inscriptioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar; confrunta datele din evidenta contabili cu cele din

®  evidenta tehnico-operativi a gestiunii.

L]

Comisia de ir{ventariere

centralizeaza declaratiile scrise de la gestionar (conform modelului prezentat);

identifica toate locurile (incaperilor) in care pot fi depozitate bunuri de natura celor supuse inventarierii si aplica sigiliile in situatia Tn care existad
mai multe cdi de acces intr-un spatiu de depozitare; bareazi si semneazd in dreptul ultimei operatiuni inscrise in fisele de magazie;

controleaza dacd toate instrumentele si aparatele de masurs au fost verificate, etalonate i sunt in stare de functionare;

organizeazd zone tampon, in care vor avea loc toate operatiile de intrari si iesiri, din timpul inventarierii, si care vor fi certificate in documentele
justificative intocmite, de citre membrii comisiei de inventariere cu mentiunile “primit / eliberat in timpul inventarierii”;
afiseaza pe usa de intrare in gestiune a perioadei de efectuare a inventarierii; prezint3 listele de inventar persoanei imputernicite din
compartimentul financiar contabil, pentru certificarea continutului (calcularea diferentelor valorice, exactitatea soldului scriptic,
exactitatea calculelor efectuate).

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificiri

Nr. . Data Data Nr. Pag. | Descriere modificare Semndtura conduc3torului departamentului
ctr. | Editia editiei Revizia reviziei
0 1 2 3 4 5 6 T

U

10.2 Formular analiza procedur3
Nume si prenume | Nume si prenume | Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
NF. conducator conducidtor drept sau
ctr. | Compartiment compartiment compartiment delegat
: Semnitura Data |Observatii  |Semnitura Data

1.

10.3 Formular distribuire procedur3

Nr. Nume si Data Data Data intrdrii in vigoare a

ctr. | Compartiment prenume primirii Semnitura retragerii procedurii Semnétura

0 1 2 3 4 5 6 7
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11. Anexe

F-01-PO-SC.15 Referat
F-02-P0O-SC.15 Model Dispozitie
F-03-PO-SC.15 Pv rezult. inventariere
F-04-PO-SC.15 Model Decl inv
F-05-PO-SC.15 Diagrama de proces
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