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1. SCOP

2.1. Asigura continuitatea activitatii de completare corectd a Registrului Inventar inclusiv
conditii de fluctuatie a personalului.

2.2. Spruma auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

ajutd managementul in luarea deciziilor referitoare la actiunile desfasurate in cadrul
Serviciului Buget - Contabilitate referitoare la aceasta activitate.

2. DOMENIU de APLICARE
2.1.Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationald
Prezenta procedura se aplica de citre personalul din cadrul Serviciului Buget -
Contabilitate si se realizeaza prin activitatea de completare corectd a Registrului
Inventar.
2.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate

Lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- Serviciul Buget - Contabilitate;

- Alte servicii.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

(1) Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicat;
(2) Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, 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 1nst1tutnle
publice si mstructlumle de aphcare a acestuia, cu modificarile si completanle
ulterloare

(2) OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

(3) OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte
SR EN IS0 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
Vocabular

SR ISO / TR 10013: 2003 Linii directoare pentru documentatia sistemului
management al Calitatii
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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.

4. DEFINITII si ABREVIERI

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

4.3. Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului
de management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul
Calitatii).

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
5.1. Generalitati
OMFP nr. 2634/2015:

Potrivit prevederilor Legii nr. 82/1991, republicata, registrele de contabilitate
obligatorii sunt:

e Registrul-jurnal (cod 14-1-1),
e Registrul-inventar (cod 14-1-2)
e (artea mare (cod 14-1-3).

Registrele de contabilitate se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestora
si se prezinta in mod ordonat si astfel completate incat sa permita in orice moment
identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate.

Registrele de contabilitate se pot prezenta sub forma de registru, foi volante sau
listari informatice, dupa caz.

Numerotarea paginilor registrelor se va face in ordine crescatoare, iar volumele se
vor numerota in ordinea completarii lor.

Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se
inregistreaza toate elementele de activ si de pasiv, grupate in functie de natura lor,
inventariate de unitate, potrivit legii.

Registrul-inventar se intocmeste la infiintarea unitatii, cel putin o data pe an pe
parcursul functionarii unitatii, cu ocazia fuziunii, divizarii sau incetarii activitatii, precum
si in alte situatii prevazute de lege, pe baza de inventar faptic.

In acest registru se inscriu, intr-o forma recapitulativa, elementele inventariate dupa
natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica continutul fiecarui post al
bilantului.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de
activ si de pasiv. Elementele de activ si de pasiv inscrise in Registrul-Inventar au la baza
listele de inventariere sau alte documente care justifica continutul acestora la sfarsitul
exercitiului financiar.
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Tn cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul-Inventar se
inregistreaza soldurile existente la data inventarierii, la care se adaugi rulajele intrarilor
si se scad rulajele iesirilor de la data inventarierii pana la data incheierii exercitiului
financiar.

Pe baza Registrului-Inventar si a balantei de verificare de la 31 decembrie se
intocmeste bilantul care face parte din situatiile financiare anuale, ale carui posturi, in
conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991,republicata, si ale reglementarilor contabile
aplicabile, trebuie sa corespunda cu datele nscrise in contabilitate, puse de acord cu
situatia reala a elementelor de activ si de pasiv stabilita pe baza inventarului.

Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Registrul Cartea mare se pastreaza in unitate
timp de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite,
iar in caz de pierdere, sustragere sau distrugere, trebuie reconstituite in termen de
maximum 30 de zile de la constatare, potrivit reglementarilor emise in acest scop.

Persoanele fizice care utilizeaza tehnica de calcul trebuie sa asigure listarea
acestora in orice moment pe parcursul celor 10 ani de pastrare.

Persoanele prevazute la art. 1 din Legea nr.82/1991, republicatd, care utilizeaza,
potrivit legii, registre si formulare specifice privind activitatea financiara si contabila,
reglementate prin actele normative in vigoare, procedeaza la inscrierea datelor in aceste
registre si formulare potrivit normelor specifice, prezentate in actele normative
respective, precum si prezentelor norme metodologice privind documentele justificative
si financiar-contabile.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista si provenienta documentelor
Principalele documentele specifice utilizate la operatiunile prin casa sunt:

(1) Chitanta - serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in
numerar la casieria unitatii si document justificativ de inregistrare in registrul de
casa §i in contabilitate. Se ntocmeste in 2 exemplare de cétre casierul unitétii si
se semneaza pentru primirea sumei.

Destinatia chitantei este urmatoarea:

- exemplarul 1 (originalul) ramane la depunator

-exemplarul 2 (talon) ramane la casier fiind folosit ca document de verificare
a operatiilor efectuate in registrul de casa.

(2) Incheiere - serveste ca document pentru ridicarea unei sume in numerar de la
casieria centrala a unitatii de catre contribuabilii care au achitat, la bugetul local,
sume nedatorate si ca document justificativ de inregistrare in registrul de casa si
in contabilitate.

(3) Tmputernicire (procura) - serveste ca document de imputernicire in vederea
incasarii unor drepturi banesti de la casierul unitatii atunci cand titularul nu se
poate prezenta.

5.2.2. Circuitul documentelor

5.3. Resurse necesare

5.3.1. 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),
retea de calculatoare personale.
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5.3.2. Resurse umane: 2 sefi de birou, director executiv adjunct, director executiv.
5.3.3. Resurse financiare: sumele de bani necesare sustinerii cheltuielilor ocazionate de
procurarea resurselor specificate la punctele 5.3.1. si 5.3.2. prevazute in bugetul local
aprobat.

5.4. Modul de lucru

Potrivit OMFP nr.2634/2015, se prevede ca Registrul Inventar:

Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se
nregistreaza elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate in
functie de natura lor, inventariate de entitate, potrivit legii.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de
activ si de pasiv.

Elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inscrise in
Registrul-inventar au la baza listele de inventariere sau alte documente care justificd
natura acestor elemente existente la sfarsitul exercitiului financiar.

in cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul-inventar se
inregistreaza soldurile existente la data inventarierii, la care se adauga rulajele intrarilor
si se scad rulajele iesirilor de la data inventarierii pana la data incheierii exercitiului
financiar.

Se intocmeste de catre persoana cu atributii prin fisa postului, intr-un singur
exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruit, parafat si inregistrat in evidenta unitatii.

Se intocmeste la inceputul activitatii, la sfarsitul exercitiului financiar sau cu ocazia
incetarii activitatii, fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele
de inventariere si procesele-verbale de inventariere a elementelor de activ si de pasiv,
prin gruparea acestora pe conturi sau grupe de conturi, dupa caz.

Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse inventarierii pe baza confirmarii
extraselor soldurilor conturilor analitice debitoare si creditoare, sau a punctajelor
reciproce, in functie de necesitati.

in cazul fincetarii act1v1tatn, registrul-inventar se completeaza cu valoarea
elementelor de activ si de pasiv inventariate faptic la acea data.

in cazul in care o unitate are subunitati dispersate teritorial care conduc
contabilitatea pana la balanta de ver1f1care, reglstrul -inventar se conduce de catre
subunitati, in conditiile inregistrarii acestuia in evidenta subunitatii.

in coloana 1 se inscrie numarul curent al fiecirei operat1um inregistrate in ordine
cronologica, de la deschiderea acestuia pana la epuizarea filelor sau incetarea activitatii.

in coloana 2 vor fi recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont
de activ si de pasiv, conturile de valori materiale puténd fi defalcate pe gestiuni.

In coloana 3 se inscrie valoarea contabil a elementelor inventariate.

Tn coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de activ si de pasiv,
stabilita de membrii comisiei de inventariere (pe baza listelor de inventariere si a
proceselor-verbale de inventariere).

n coloana 5 se trec diferentele din evaluare de inregistrat, calculate ca diferenta
intre valoarea contabila si valoarea de inventar.

in coloana 6 se mentioneaza cauzele diferentelor (deprecieri, dezmembrari,
dezasortari, calamitati, terti neldentlﬁcatl etc.).

Nu circula, fiind document de inregistrare contabila.

Se arhiveaza la BC, impreuna cu documentele justificative care au stat la baza
intocmirii lui.
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Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza
nregistrarilor in contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva persoanelor prevazute la
art. 1 timp de 10 ani, cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul
caruia au fost intocmite, cu exceptia statelor de salarii, care se pastreaza timp de 50 de
ani.

Prin exceptie de la prevederile de mai sus se pot stabili, in mod justificat, prin
ordin al ministrului finantelor publice, registrele de contabilitate si documentele
justificative care se pastreaza timp de 5 ani.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Directorul Executiv verifica completarea registrului inventar.

6.2.Personalul de executie are obligatia de a respecta prezenta procedur3, in exercitarea
atributiilor de serviciu.

6.3. Persoana cu functie de executie, cu atributii prin fisa postului, are obligatia de a
completa registrul inventar.

7. ANEXE

Conform legislatiei in domeniu

Enumerare Continut Cod
anexe ’ formular
1
2
3
4
5
6
7
Unitateq ...........coceeveeunne.. .

REGISTRUL - INVENTAR

Ladatade ............ocooeeu.....

Diferente din evaluare (de
inregistrat) ca rezultat al

inventarierii
Nr. crt| Recapitulatia Valoarea | Valoare de

elementelor contabild inventar

Valoarea Cauze
0 1 2 3 4 5
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8. DIAGRAMA de PROCES

REFERAT privind organizarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
detinute de Municipiul Vaslui

DISPOZITIA PRIMARULUI privind organizarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii detinute
de Municipiul Vaslui

3

PROCEDURA DE LUCRU privind organizarea si
efectuarea inventarierii patrimoniului

Balanta de
verificare

%

Liste de
inventariere

Efectuarea fapticd a inventarierii pe teren

Balanta stocuri
——

Extrase conturi
bénci

Completarea registrului inventar la finalizarea
inventarului

Procedura de lucru a
inventarierii

b e

y

Completarea registrului inventar
la inchiderea exercitiului financiar

Balanta analitica-
creditori/debitori

Confirmare solduri
furnizori/ clienti




