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1. SCOP

Scopul acestei proceduri este:

a) stabilirea setului de reguli si operatiuni unitare, pentru reglementarea de principiu
a efectuarii inventarierei patrimoniului unitatii respectiv a bunurilor materiale, a
creantelor si datoriilor, a celorlalte valori patrimoniale si banesti existente in
administrare, bunurile apartinand tertilor ca persoane juridice sau fizice si care temporar
se afla in pastrarea in institutie, in scopul stabilirii situatiei reale a patrimoniului;

b)stabilirea responsabilitatilor privind intocrnirea, avizarea si aprobarea
documentelor aferente acestei activitati.

2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Municipiului Vaslui ca unitate administrativ teritoriald
de catre compartimentele logistice, buget - contabilitate si membrii comisiilor de
inventariere nominalizati prin Dispozitia Primarului cu drept de efectuare a inventerierii.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

(1) Legea nr.273/2006 privind Finatele Publice Locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(2) Legea contabilitatii nr.82/1991 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(3) Legea nr.213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

(4) Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(5) Legea 287/ 2009 privind Codul Civil-art. 7

(6) Ordonata de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

(7) Constitutia Romaniei, art. 121 alin. (1) si alin. (2);

(8) Carta europeana a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie
1985, ratificata prin Legea nr. 199/1997- art. 3 paragraful 2 ;

(9) HG nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale, cu modificarile si

completarile ulterioare.

3.3 Legislatie secundara

(1) OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(2) OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, cu modificarile si completarile ulterioare.
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3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN I1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN 150 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SRISO / TR10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare
3.6 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Municipiului Vaslui;

(2) Regulamentul de Ordine Interioara;

(3) Dispozitia ordonatorului principal de credite pentru Organizarea operatiunii de
inventariere.

4, DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii din standarde
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta.

4.2. Abrevieri
Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului
de management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul
Calitatii), precum si urmatoarele:
(D) - simbol utilizat in text pentru desemnarea generica a oricarei categorii de
document (manualul calitatii, procedura de sistem sau procedura operationald)
CFP - control financiar preventiv.

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Generalitati

Inventarierea poate fi : anuala, lunara, trimestriala sau semestriala;

Inventarierea se efectueaza si in cazul in care exista indicii de lipsuri sau plusuri in
gestiune, in cazul unor calamitati sau evenimente neprevazute in urma carora s-au produs
pagube, furturi, degradari, in cazul schimbarii gestionarului, la cererea organelor de
control, cu prilejul reorganizarii gestiunilor.

Dupa caz, inventarierea este integral.

Primarul, la propunerea directiei economice, numeste comisia de inventeriere prin
dispozitie.

Directia Economica instruieste comisia de inventariere asupra modului de cunoastere
a actelor normative care reglementeaza inventarierea, a modului de lucru a comisiei,
documentele care se intocmesc si modul de valorificare a rezultatelor inventarierii.

Etapele inventarierii :
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a) presedintele comisiei de inventariere, in baza dispozitiei, preia listele de
inventariere ;

b) comisia ia masurile organizatorice dupa cum urmeaza :

» va efectua operatiunea de inventariere in prezenta intregii comisii;

eia declaratia de inceput de inventar de la gestionar ;

» identifica toate locurile de depozitare, sigileaza in prezenta gestionarului spatiile si caile
de acces la acestea;

» dateaza si bareaza dupa ultima operatiune fisele de magazie ;

» vizeaza documentele de intrari/iesiri aferente perioadei de inventariere neinregistrate si
dispune inregistrarea lor in fise si predarea la contabilitate.

c) stabileste stocurile faptice prin numarare, cantarire, masurare, cubare sau
transvazare dupa caz, si le inscrie fara stersaturi, cu pix sau cerneal3, in listele de
inventariere, grupate pe activitati, gestiuni, responsabili, locuri de folosinta, pe
grupe de bunuri si conturi contabile, in depozit sau folosinta, bunuri depreciate, in
custodie, etc;

d) ia declaratia de sfarsit de inventar gestionarului si semneaza fiecare fil3 a listelor de
inventar impreuna cu gestionarul;

e) stabileste rezultatele inventarierii prin compararea stocurilor faptice cu cele din
evidenta contabila, plusurile sau minusurile, consemnandu-se in listele de
inventariere pretul si valoarea, luarea de explicatii scrise dupa caz si propunerea de
recuperare a eventualelor pagube;

f) comisia solicita compartimentului contabilitate si contabilului de gestiune
confirmarea stocurilor;

g) intocmirea procesului verbal de inventariere care contine:

e perioada si gestiunile inventariate;

» persoanele care au efectuat inventarierea si numarul dispozitiei in baza careia s-a efectuat
inventarierea;

e plusurile si minusurile constatate si evaluarea acestora, cu propuneri privind modul de
inregistrare sa regularizare;

ebunurile  depreciate, atipice, cu miscare lentda sau rard miscare;
valorificarea rezultatelor inventarierii;

econstatari si propuneri privind pastrarea, depozitarea, conservarea §i asigurarea
integritatii bunurilor din patrimoniu.

5.2. Documente utilizate
e Dispozitia Primarului de efectuare a inventarierii;
e Listele de inventariere.

Continutul si rolul documentelor

Dispozitia Primarului are rolul de a fimputernici si in acelasi timp de a
responsabiliza comisia de inventariere, care va proceda la efectuarea operatiunii
conform normelor si a instructajului primit la inceperea inventarierii.

Listele de inventar cuprind rubricatia necesara pentru consemnarea bunurilor
inventariate la stocuri faptice, 9nscrierea stocurilor scriptice, pretul unitar,
diferentele cantitative si valorice la plusuri sau minusuri si rezultate, obtinandu-se
astfel toate informatiile necesare acestei operatiuni .
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5.3. Resurse necesare

Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonica, conexiune internet, aplicatia
informatica, echipamente informatice (calculatoare personale, imprimante, copiator),
consumabile (hartie, plicuri, cartuse pentru imprimante, dosare), alte rechizite necesare.

Resurse umane: Membrii comisiei de inventariere, personalul din compartimentul
contabilitate.

Resurse financiare: are in atentie prevederea in buget a sumelor necesare
cheltuielilor de functionare si anume:

e Achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii;

e Acoperirea c/v serviciilor de intretinere a logisticii;

ePlata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea de intocmire a
inventarierii;

e Sumele necesare altor tipuri de cheltuieli proprii.

5.4. Modul de lucru
5.4.1 Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

Realizarea obiectivelor entitatii publice presupune din partea acesteia intocmirea de
planuri de actiune prin care se pun fata n fata activitatile necesare cu resursele posibile
sau disponibile de alocat, incat riscurile de a nu realiza obiectivele sa fie minime.

Entitatile publice, prin conducatorii acestora, au obligatia de a organiza operatiunea
de inventariere ori de cate ori este nevoie si situatia concreta din unitate o legitimeaza.

Prin decizie interna a conducatorului entitatii publice, persoanele desemnate sa
efectueze inventarierea sunt imputernicite sa execute aceasta operatiune in numele
conducatorului unitatii, neputand fi obstructionati de nirneni in bunul mers al operatiunii.

5.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor

DIRECTORUL EXECUTIV

eelaborarea Dispozitiei privind organizarea operatiunii de inventariere;

esemnarea acesteia de catre conducatorul institutiei,

einregistrarea acesteia la Oficiul Juridic.

einstruirea comisiei de inventeriere privind scopul operatiunii, a gestiunilor
inventariate, a procedeelor folosite, a consemnarii rezultatelor in listele de inventar.

5.4.3 Valorificarea rezultatelor activitatii

Este orientata catre urmatoarele directii :
a) Analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta asociati activitatii;
Principiul eficientei impune in administratie necesitatea executdrii de cétre

salariati, numai a sarcinilor prevazute in fisa postului.

Principiul economicitatii presupune minimizarea costurilor alocate pentru realizarea
actiunii de inventariere. _

Managementul evalueaza performantele, constatand eventualele abateri de la
obiective, in scopul luarii masurilor corective ce se impun.

b) Identificarea masurilor de imbunatatire.
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Competenta si performanta trebuiesc sustinute de instrumente adecvate, care vor
cuprinde:

- tehnica de calcul;

- software-urile;

- metodele de lucru;

- initiative personale;
Nivelul de competenta necesar este cel care constituie premisa performantei.

6. RESPONSABILITATI

NR COMPARTIMENTUL(POSTUL)
CRT ACTIUNEA(OPERATIUNEA)
elaborarea Dispozitiei privind organizarea . .
1. operatiunii de inventarierii Ap- DiFectar executiy
2. |semnarea acesteia de conducatorul institutiei Ap.
3. |instruirea comisiei de inventariere Ap. Director executiv
4. |respectarea termenelor de executare a inventarului| Ap. Me”?b”‘ comisiel
de inventariere
5 intocmirea procesului verbal cu rezultatele A Membrii comisiei de
' |inventarierii P- inventariere
6. |lazi a evidentei contabile si tehnic operative Ap. Contabilul C!e Gestiune i
, 3 gestionarul
7 cunoasterea si aplicarea bazei legale in domeniul A Presedintele Comisiei de
" |inventarierii p- inventariere
8 cunoasterea modului de lucru a comisiei,a documentelor A Presedintele Comisiei de
" | ce se intocmesc si a termenului acestora; P- inventariere
9 cunoasterea modului de valorificare a rezultatelor A Presedintele Comisiei de
" |inventarierii P- inventariere
10. | executarea efectiva a inventarierii Ap. Pregeq1ntele C9m151e1 de
inventariere
legalitatea modului de stabilire si recuperare a - o
11. diferentelor Ap. Consilierul juridic
7. ANEXE
Conform legislatiei in domeniu
[Enumerare Continut Cod
anexe ’ formular

Njovj AW =
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8. DIAGRAMA de PROCES

I

REFERAT privind organizarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii
detinute de Municipiul Vaslui pe anul 2018

DISPOZITIA PRIMARULUI privind organizarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii detinute de Municipiul Vaslui pe anul
2018, numirea membrilor comisiilor de inventariere, nominalizarea responsabililor-
gestionarilor pe locuri de folosinta

A 4

PROCEDURA DE LUCRU privind organizarea §i
efectuarea inventarierii patrimoniului, instruirea
membrilor comisiilor de inventariere

y

inménarea comisiilor

Intocmirea dosarelor de inventariere si

Declaratie inventar
a responsabilului/
gestionarului

Liste de
inventariere

Efectuarea faptica a
inventarierii pe teren

A 4

Procesul verbal
privind rezultatele
inventarierii

inventarierii patrimoniului

Procesul verbal final privind rezultateie

A4

Procedura de lucru a
inventarierii

Centralizator- propuneri la casare
obiecte de inventar si mijloace fixe

casare

fnregistrarea rezultatelor

patrimoniului

inventarierii in evidenta financiar-contabila a

Propuneri de

ks e




