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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
perlnl()i.l" / Functia Data Semnatura
respons.a ilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Luchian Ionela Contabil 16.04.2018
1.2 Verifi Moscu loan Comisie 16.04.2018
2. erificat SCIM .04.
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018




COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE

PROCEDURA OPERATIONALA

INVENTARIEREA ELEMENTELOR

DE NATURA ACTIVELOR,

DATORIILOR SI CAPITALURILOR

PROPRII

Editia: 1

Nr. De exemplare : 2

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Cod: P.O.Ctb. 14

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 Revizia 2




COMUNA PRISACANI

JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE

PROCEDURA OPERATIONALA
INVENTARIEREA ELEMENTELOR
DE NATURA ACTIVELOR,
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PROPRII

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.Ctb. 14

Revizia: -
Nr.de ex. : -

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

Comparti
Exem .
Scopul plar ment Functia Nume si Data | ocmnatura
difuzarii or prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
.. Membrii ..
32. | Aplicare | 2 | Comisiade | ideide | Comisiade | c040018
mventariere | . . 1nventariere
1nventariere
Informare . Stanciu
3.3. / Aprobare 1 Primar Ghiorghe 16.04.2018
3.4. | Evidenta 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
3.5. | Arhivare 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
3.6. Alte ) - - - - - -
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Procedura este elaborata in scopul prezentarii regulilor minime privind modul de organizare si
efectuare a inventarierii elementelor de activ si pasiv, pentru asigurarea unui echilibru intre sarcini,
competente si responsabilitati si pentru mentinerea unor riscuri acceptabile ale actiunii de

inventariere.

Stabilirea setului de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea de principiu a
efectuarii bunurilor materiale, a creantelor si datoriilor, a celorlalte valori patrimoniale si banesti
existente in administrare, bunurile materiale apartinand tertilor care temporar se afla in pastrare in

institutie, in scopul stabilirii situatiei reale a patrimoniului.

4.2 Documentatia intocmita de persoanele de la pct.4.1. este inaintata spre verificare catre
contabilul care la randul sau da asigurari ordonatorului de credite ca aceasta este completa si

conform legislatiei economice in vigoare.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul
ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe

cel in functie la data elaborarii prezentei.

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte
organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziei pentru asigurarea

bunei desfasurari a activitatii de inventariere.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedura se aplica de catre membrii comisiilor de inventariere nominalizati prin

dispozitie, cu drept de efectuare a inventariei din cadrul Primariei Comunei Prisacani.

5.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:
1. Compartimentul Contabilitate;

2. Comisie Inventariere;
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6. Documente de referinta

OMFP nr. 2861/2009- pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor dede natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

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

OMFP nr. 2634/2015 — privind documentele financiar contabile

ORDIN Nr. 845/2014 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005;

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

LEGE nr. 213/1998 - privind proprietatea publicd si regimul juridic al acesteia
(*actualizata*®),

OMFP nr. 3471/2008 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea
si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice si al persoanelor
juridice fara scop patrimonial.

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

LEGE nr. 15/1994 - privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale(**republicata**) (*actualizata®).

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

Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirca de garantii si

raspunderea n legatura cu gestionarea bunurilor, modificata prin Legea nr. 54/1994.
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7. Definitii si prescurtari

7.1. Definitii

a)

b)

g)

h)

Inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de
natura activelor,datoriilor si capitalurilor proprii ale fiecarei unitati, precum si a
bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu, apartinand altor persoane juridice sau fizice,
in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale care trebuie sa ofere o imagine fidela
a pozitiei financiare si a performantei unitatii pentru respectivul exercitiu financiar.
Registrul-inventar este un document contabil obligatoriu in care se Inregistreaza toate
elementele de active si de pasiv, grupate in functie de natura lor, inventariate de unitate
potrivit legii.

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Gestiunea constituie totalitatea bunurilor incredintate uneia sau mai multor persoane in
vederea primirii, pastrarii si eliberdrii acestora prin operatiuni legale care sa asigure
integritatea lor.

Valoarea de inlocuire, reprezinta costul de achizitie al unui bun cu caracteristici si grad
de uzura similare celui lipsa 1n gestiune la data constatarii pagubei, care cuprinde pretul
de cumparare practicat pe piata, 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 respectiv.

Activele reprezintd o resursa controlata de catre UAT, ca rezultat al unor evenimente

anterioare si de la care se asteaptd ca in viitor s aduca beneficii economice.
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1) Capitalurile proprii reprezintd dreptul statului asupra activelor UAT-ului, dupd
deducerea tuturor datoriilor dar si incasarea sau probabilitatea Incasarii creantelor in
masura in care acestea sunt certe.

j) Stocurile faptice reprezintd o anumitd cantitate de bunuri (materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe, etc.) existente la un moment dat intr-o gestiune.

k) Activele fixe:sunt active detinute de catre institutiile publice in scopul utilizarii lor pe
termen lung. Activele fixe includ activele fixe corporale, activele fixe necorporale si
activele financiare.

1) Activele fixe necorporale:sunt active fard substantd fizica, care se utilizeaza pe o

perioada mai mare de un an.Activele fixe necorporale cuprind:

cheltuieli de dezvoltare;

- concesiuni, brevete, licente, marci comerciale, drepturi si active similare, cu
exceptia celor create intern de institutie;

- Inregistrari ale reprezentatiilor teatrale, programe de radio sau televiziune,
lucrari muzicale, evenimente sportive, lucrari literare, artistice ori recreative
efectuate pe pelicule, benzi magnetice sau alte suporturi,

- alte active fixe necorporale;

- avansuri §i active fixe necorporale in curs de executie.

m) Amortizarea - valoarea amortizabild reprezinta valoarea contabild a activului fix ce
trebuie Tnregistrata in mod sistematic pe parcursul duratei de viata utile

n) Active fixe corporale - Sunt considerate active fixe corporale obiectul sau complexul
de obiecte ce se utilizeaza ca atare si care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:
au valoare de intrare mai mare decat limita stabilita prin hotdrare a Guvernului si o

duratd normala de utilizare mai mare de un an.

0) Activele fixe corporale cuprind:
- terenuri $i amenajari la terenuri;
- constructii;

- instalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii;

10
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- mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectiec a valorilor umane si
materiale si alte active corporale;

- avansuri si active fixe corporale in curs de executie.

p) Active financiare - un activ financiar este orice activ care reprezintd: depozite, un

instrument de capitaluri proprii al unei alte entitati, un drept contractual.

q) Activele financiare cuprind:
- titluri de participare;
- alte titluri imobilizate;
- creante imobilizate.
r) Investitii pe termen scurt - investitiile pe termen scurt la institutiile publice se prezinta
sub forma obligatiunilor emise si rascumparate. In scopul asigurdrii surselor de
finantare, unitatile administrativ-teritoriale pot emite in conditiile legii, obligatiuni cu

dobanda sau cu discount pe care le rascumpara la termen

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite

Ct contabilitate

E elaborare

verificare

Ap aprobare

Ah arhivare
Acp alte compartimente;

11
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8. Descrierea procedurii

8.1. PRINCIPII si REGLEMENTARI

8.1.1. Principiile generale care stau la baza realizarii unei inventarieri sunt:

a) Principiul permanentei metodelor, potrivit caruia modelele si regulile de evaluare a
elementelor de natura activelor,datoriilor si capitalurilor proprii inventariate trebuie
mentinute, asigurand comparabilitatea in timp a informatiilor contabile.

b) Principiul separirii sarcinilor, potrivit caruia din comisiile de inventariere a bunurilor
nu fac parte persoanele care au responsabilitafi legate de administrarea patrimoniului
institutiei.

¢) Principiul asigurarii competentei, potrivit caruia in comisia de inventariere vor fi
numite numai persoanele care au pregatirea tehnica si economicd care sa le permita

identificarea si evaluarea bunurilor sau valorilor inventariate.

8.1.2. Reglementari specifice institutiilor publice:

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

b) Bunurile constatate lipsa la inventariere se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate
la valoarea contabila.

¢) Bunurile imputabile se recupereaza de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire.

d) Bunurile constatate in plus se evalueaza si se inregistreza in contabilitate la costul de

achizitie al acestora, sau a pretului pietii.

8.1.3. Reglementari privind constituirea Comisiilor de inventariere:
a) Comisiile de inventariere pot fi formate din salariatii proprii sau persoane fizice sau juridice
angajate pe baza de conventii.
b) Comisia/comisiile de inventariere se vor constitui pentru:
- inventarierea imobilizarilor si stocurilor, constituite In gestiuni sau date In pastrare

responsabililor de bunuri;

12
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- inventarierea disponibilitatilor banesti din trezorerii §i banci comerciale,
numerarului din casieria unitatii si a altor valori precum si a creantelor si obligatiilor
fata de terti;

¢) verificarea situatiilor analitice intocmite pentru justificarea soldurilor conturilor sintetice de
activ si pasiv ce nu reprezintd bunuri.

a. Conturile contabile aferente celor 3 domenii sunt prezentate in anexa nr.1.

d) In situatia in care complexitatea si volumul elementelor de inventariat este ridicat, se pot
constitui comisii de inventariere si o comisie centrala de inventariere, care are ca sarcina sa
organizeze, sa instruiasca, sa supravegheze si sd controleze modul de efectuare a
operatiunilor de inventariere.Comisia centrald de inventariere raspunde de efectuarea
tuturor lucrarilor de inventariere. Potrivit prevederilor legale.

e) Numarul comisiilor de inventariere, se evalueaza pe baza urmatoarelor ecuatii:

f) min 1 cont =1 comisie = min 2 membri

Notai: Toate elementele unui cont sintetic sau sintetic de gradul II, vor fi inventariate de o singura

comisie.
Notaz: O comisie poate inventaria mai multe conturi.
Notas: Nr. membrilor unei comisii este dat de complexitatea elementelor de activ si pasiv pe care

le inventariaza.

8.1.4. Reglementari privind membrii Comisiilor de inventariere:

a) Numirea ca membri in comisia de inventariere a persoanelor care au pregatirea tehnica
si economica corespunzatoare permite identificarea si evaluarea bunurilor, valorilor, creantelor si
obligatiilor.

b) Din comisia de inventariere nu pot face parte:

= gestionarul gestiunii inventariate;

= responsabilul de bunuri, care primeste si pastreaza bunuri in cadrul sarcinilor de
serviciu;

= contabilii care au in evidentd gestiunea respectiva sau care tin contul de evidentd a

elementului de activ sau pasiv inventariat;

13
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= persoanele responsabile pentru urmarirea decontarii creantelor;

= ordonatorul de credite, conducatorul compartimentului financiar-contabil si

conducatorul compartimentului juridic.

= Prin proceduri interne, ordonatorul de credite 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.

8.1.5. Reglementari privind activitatea Comisiilor de inventariere:

a)

b)

Lucrarile de inventariere se desfasoard numai in prezenta tuturor membrilor comisiei de
inventariere si a gestionarului.

In cazul lipsei unui membru din comisia de inventariere se solicitd numirea prin
dispozitie a unui 1inlocuitor, iar in cazul neprezentarii gestionarului comisia de
inventariere sigileaza gestiunea si comunica aceasta comisiei centrale/ordonatorului.
Acestia au obligatia sa-1 instiinteze pe gestionar si sa-l reprogrameze la o alta data pentru
inventar, in caz de neprezentare comisia de inventariere efectueaza inventarierea in
prezenta reprezentantului legal al gestionarului sau a altei persoane numita in scris de
ordonatorul de credite.

Listele de inventariere vor fi semnate, pe fiecare pagina de catre toti membrii comisiei
si de gestionarul gestiunii, cu mentiunea acestuia, pe ultima fila a listei, ca toate
cantitatile au fost stabilite in prezenta sa, bunurile respective se afld in pastrarea si
raspunderea sa, nu mai are bunuri care nu au fost supuse inventarierii precum si faptul
ca preturile, cantitatile, calitatile si unitatile au fost stabilite in prezenta sa si nu are

obiectiuni de facut.

14
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8.2. INITIALIZAREA ACTIUNII DE INVENTARIERE

8.2.1. Conducitorul compartimentului financiar-contabilitate elaboreaza si prezinta
ordonatorului de credite “Referatul de aprobare pentru DISPOZITIA privind organizarea
inventarierii elemntelor de natura activelor, datoriilor si a capitalurilor, a carui model este prezentat

1n anexa nr. 2.

8.2.2. Ordonatorul de credite aproba “Dispozitia privind organizarea inventarierii

............. ”, a carui model este prezentat in anexa nr. 6.

8.2.3. Presedintele comisiei centrale de inventariere efectueaza instruirca membrilor
comisiilor de inventariere si incheie un Proces — verbal de instruire, a carui model este prezentat in

anexa nr. 4.

8.3. CONDITII ORGANIZATORICE

8.3.1. Gestionarii, responsabilii de bunuri, de valori si de conturi au obligatia pregatirii
gestiunii in vederea inventarierii.

8.3.2. Compartimentul de achizitii va aproviziona materialele si bunurile necesare
comisiilor de inventariere si va sista / limita achizitiile la strictul necesar pe durata desfasurarii

actiunii de inventariere.

8.4. ACTIVITATEA COMISIEI DE INVENTARIERE

8.4.1. Comisia de inventariere trebuie sa solicite declaratia scrisa din partea
gestionarului, (vezi anexa nr. 5).

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

datoriilor si a capitalurilor proprii.
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8.4.3. Documentele ce se intocmesc cu ocazia inventarierii sunt:

a) liste de inventariere, cod 14.6.12, 14.6.12/a si 14.6.12/b (6.3), separat pentru:
- bunuri apartinand institutiei;
- bunuri apartinand tertilor;
- imobilizarile necorporale si corporale;
- bunuri depreciate, inutilizabile sau degradate;
- propuneri pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasare sau casare a
unor stocuri;
- investitii puse in functiune total sau partial, carora nu li s-au intocmit forme de
inregistrare ca imobilizari corporale;
- lucrari de investititii sistate sau abandonate;
b) situatii analitice distincte;
c) extrase de cont, cod.14.6.3 (de la 6.3);
d) punctaje reciproce cu tertii;
e) conturi sau deconturi externe.
8.4.4. Comisia de inventariere poate solicita, atunci cand considera necesar, explicatii scrise

de la gestionari si responsabili de bunuri.

8.4.5. Comisia de inventariere justificd prin note scrise, modalitatile specifice utilizate

pentru determinarea stocurilor faptice de bunuri sau a lucrarilor executate.

8.4.6. Comisia de inventariere intocmeste si transmite ordonatorului de credite, in termen
de max. 7 zile de la terminarea actiunii Procesul verbal de inventariere, model prezentat in anexa

nr. 6.

8.4.7. Listele de inventariere, situatiile analitice si procesele verbale de inventariere reprezinta

documente contabile justificative pentru inregistrari in Registrul — inventar, cod 14.1.2.

8.5. ACTIVITATEA COMPARTIMENTULUI FINANCIAR CONTABIL.
8.5.1. Calculeaza diferentele valorice si semneaza listele de inventar pentru exactitatea

soldului scriptic precum si pentru exactitatea calculelor efectuate.
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8.5.2. Elaboreaza situatiile analitice anuale ale soldurilor conturilor sintetice de activ si

pasiv care nu reprezinta bunuri.

8.5.3. Asigura efectuarea confirmarii de citre terti a creantelor si obligatiilor si a listelor de

inventar cu bunurilor apartinand acestora.

8.5.4. Inregistreazi in evidenta contabild analitici rezultatele inventarierii gestiunilor de
bunuri in termen de cel mult 7 zile de la data aprobarii procesului verbal.

8.5.5. Inregistreazi in Registrul inventar, intr-o forma recapitulativi, elementele
inventariate de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ,grupate 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 natura activelor,datoriilor si capitalurilor proprii inscrise in Registrul -
inventar au la baza listele de inventariere,procesele verbale de inventariere si situatiile analitice sau

alte documente care justificd continutul fiecarui post din bilant.

In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul - inventar se
inregistreaza soldurile existente la data inventarierii, la care se adaugd cu intrarilor si se scad
iesirilor de la data inventarierii pana la data incheierii exercitiului financiar, astfel incat la sfarsitul
exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de natura activelor,datoriilor si

capitalurilor proprii.

8.5.6. Arhiveaza procesele-verbale de inventariere, listele de inventariere si orice alte

documente anexe intocmite pentru justificarea constatarilor si propunerilor.
8.6. Modul de lucru
8.6.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planificarea obiectivelor se efectueaza conform procedurii impuse de legislatia in vigoare

pentru asigurarea organizarii si efectudrii inventarierii patrimoniului.

Inainte de inceperea operatiunii de inventariere se ia de la gestionarul raspunzator de

gestiunea bunurilor, o declaratie scrisa din care sa rezulte daca:
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e gestioneaza valori materiale si in alte locuri de depozitare;

e in afara valorilor materiale ale unitatii patrimoniului, are In gestiune si altele apartinand
tertilor, primite cu sau fara documente;

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

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

e aprimit sau a eliberat bunuri fara documente legale;

e detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in gestiunea
sa;

e 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 scrisa felul, numarul si data ultimului

document de intrare/iesire a bunurilor in / din gestiune.

Declaratia se dateaza si se semneaza de catre gestionarul raspunzator de gestiunea bunurilor

si de catre comisia de inventariere, care atesta ca a fost data in prezenta sa.
Se identifica toate locurile (incdperile) in care exista bunuri ce urmeaza a fi inventariate.

Se asigurara si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de cate ori se

intrerup operatiunile de inventariere si se pardseste gestiunea.

Daca bunurile supuse inventarierii, gestionate de catre o singura persoana, sunt depozitate
in locuri diferite sau cand gestiunea are mai multe cai de acces, membrii comisiei care efectueaza
inventarierea trebuie sa sigileze toate aceste locuri si caile lor de acces, cu exceptia locului in care
a Inceput inventarierea, care se sigileaza numai in cazul cand inventarierea nu se termind intr-o
singurd zi. La reluarea lucrarilor se verifica daca sigiliul este intact; in caz contrar, acest fapt se va
consemna intr-un proces-verbal de constatare, care se semneaza de catre comisia de inventariere si

de catre gestionar, luandu-se masurile corespunzatoare.

Documentele intocmite de comisia de inventariere raman 1n cadrul gestiunii inventariate in
locuri special amenajate (fisete, casete, dulapuri etc.), Incuiate si sigilate. Presedintele comisiei de
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inventariere raspunde de operatiunea de sigilare. Se barareazad si semneaza, la ultima operatiune,
Fisa de magazie, Fisa mijlocului fix sau Figsa formularelor cu regim special, mentionand data la care

s-au inventariat bunurile.

Se vizeazd documentele care privesc intrari sau iesiri de bunuri, existente In gestiune, dar

neinregistrate.

Se dispune gestionarului inregistrarea acestora in Fisa de magazie si predarea lor la

contabilitate, astfel incat situatia scriptica a gestiunii sa reflecte realitatea.

Se verifica numerarul din casa si se stabileste suma Incasarilor din ziua curenta, solicitand

intocmirea monetarului si depunerea numerarului la casieria institutiei.

In cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru inceperea
operatiunilor de inventariere, comisia de inventariere sigileazd gestiunea si comunicd aceasta
comisiei centrale sau ordonatorului de credite. Aceste persoane au obligatia sa il incunostiinteze
imediat, in scris, pe gestionar despre reprogramarea inventarierii ce trebuie sa se efectueze, indicand
locul, ziua si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de inventariere. Dacd gestionarul nu se
prezinta nici de aceasta data la locul, data si ora fixate, inventarierea se efectueaza de catre comisia
de inventariere 1n prezenta reprezentantului sau legal sau a altei persoane, numita prin decizie scrisa,

care sa il reprezinte pe gestionar.

8.6.2.Pentru desfagurarea corespunzatoare a inventarierii este indicat, daca este posibil, sa se sisteze
operatiunile de intrare - iesire a bunurilor supuse inventarierii, ludndu-se din timp masurile
corespunzatoare pentru a nu se stanjeni procesul normal de livrare sau de primire a bunurilor. Daca
operatiunile de aprovizionare - livrare a bunurilor nu pot fi suspendate, trebuie creata o zona tampon
in care sa se depoziteze bunurile primite in timpul inventarierii sau din care se pot expedia la clienti,
operatiunile respective efectuandu-se numai in prezenta comisiei de inventariere, care va mentiona
pe documentele respective "primit in timpul inventarierii" sau "eliberat in timpul inventarierii",

dupa caz, n scopul evitarii inventarierii duble sau a omisiunilor.

8.6.3. Inventarierea imobilizarilor necorporale se efectueaza prin constatarea existentei si

apartenentei acestora la entitatile detinatoare, iar in cazul brevetelor, licentelor, marcilor de fabrica
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si al altor imobilizari necorporale este necesara dovedirea existentei acestora pe baza titlurilor de

proprietate sau a altor documente juridice de atestare a unor drepturi legale.

8.6.4. Inventarierea terenurilor se efectueaza pe baza documentelor care atesta dreptul de proprietate

al acestora si a altor documente, potrivit legii.

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, termica, gaze,
apa, canal, telecomunicatii, cdile ferate si altele similare se inventariaza potrivit regulilor stabilite

de detinatorii acestora.

Imobilizarile corporale care in perioada inventarierii se afla in afara entitatii (autovehicule
etc.), plecate in cursd de lunga duratd, masinile de forta si utilajele energetice, masinile, utilajele si
instalatiile de lucru, aparatele si instalatiile de masurare, control si reglare si mijloacele de transport
date pentru reparatii In afara entitdtii se inventariaza inaintea iesirii lor temporare din gestiunea
entitafii sau prin confirmare scrisd primitd de la entitatea unde acestea se gasesc, potrivit

procedurilor proprii aprobate.

8.6.5. In listele de inventariere a imobilizarilor necorporale si corporale, aflate in curs de executie,
se mentioneaza pentru fiecare obiect in parte, pe baza constatarii la fata locului: denumirea
obiectului si valoarea determinata potrivit stadiului de executie, pe baza valorii din documentatia
existentd (devize), precum si in functie de volumul lucrarilor realizate la data inventarierii.

Materialele si utilajele primite de la beneficiari pentru montaj si neincorporate in lucrari se

inventariaza separat.

8.6.6. Investitiile puse in functiune total sau partial, carora nu li s-au intocmit formele de inregistrare
ca imobilizari corporale, se inscriu in liste de inventariere distincte. De asemenea, lucrarile de
investitii care nu se mai executd, fiind sistate sau abandonate, se inscriu 1n liste de inventariere
distincte, mentionandu-se cauzele sistarii sau abandonarii, aprobarea de sistare ori abandonare si

masurile ce se propun in legatura cu aceste lucrari.

20




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
INVENTARIEREA ELEMENTELOR | Nr. De exemplare : 2
COMUNA PRISACANI DE NATURA ACTIVELOR,
JUDETUL IASI DATORIILOR SI CAPITALURILOR
PROPRII Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE Cod: P.O.Ctb. 14 -
Pagina ..... din .........
Exemplar nr.: ........

8.6.7.Stabilirea stocurilor faptice se face prin numarare, cantarire, masurare 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 caror cantitate efectivda nu se poate stabili prin transvazare si masurare,
continutul vaselor - stabilit In functie de volum, densitate, compozitie etc. - se verifica prin scoaterea
de probe din aceste vase, {indndu-se seama de densitate, compozitie si de alte caracteristici ale

lichidelor, care se constata fie organoleptic, fie prin masurare sau probe de laborator, dupa caz.

Materialele de masa ca: ciment, otel beton, produse de cariera si balastiera, produse agricole
si alte materiale similare, ale caror cantarire si masurare ar necesita cheltuieli importante sau ar

conduce la degradarea bunurilor respective, se pot inventaria pe baza de calcule tehnice.

8.6.8. Bunurile din domeniul public al statului si al unitagilor administrativ-teritoriale, date in
administrare, concesionate sau inchiriate institutiilor publice, se inventariaza si se inscriu in listele

de inventariere distincte in cadrul acestor unitati.

8.6.9. Bunurile existente in entitate si apartinand altor entitati (inchiriate, in leasing, in concesiune,

in administrare, in custodie etc.) se inventariaza si se inscriu in liste de inventariere distincte.

8.6.10. Inventarierea lucrdrilor de modernizare nefinalizate sau de reparatii ale cladirilor,
instalatiilor, masinilor, utilajelor, mijloacelor de transport si ale altor bunuri se face prin verificarea
la fata locului a stadiului fizic al lucrarilor. Astfel de lucrari se consemneaza intr-o lista de
inventariere distinctd, in care se indicd denumirea obiectului supus modernizarii sau reparatiei si

valoarea determinata potrivit costului de deviz si celui efectiv al lucrarilor executate.

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

de la prezentele norme si se sanctioneaza potrivit legii.
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acreditivele, ipotecile, precum si alte valori aflate in casieria primariei se inventariaza in

conformitate cu prevederile legale.

lucratoare a exercitiului financiar, dupa inregistrarea tuturor operatiunilor de incasari si plati privind
exercitiul respectiv, confruntandu-se soldurile din registrul de casd cu monetarul si cu cele din

contabilitate.

8.7. Derularea operatiunilor si actiunile activitatii

Data la care se va efectua inventarierea §i perioada de desfasurare a inventarierii vor fi

stabilite prin Dispozitie a primarului.

Determinarea stocurilor faptice se face astfel incat sa se evite omiterea ori inventarierea de

doua sau de mai multe ori a acelorasi bunuri.

Toate bunurile inventariate se inscriu in liste de inventariere distincte, pentru domeniul
public si privat al institutiei, pe locuri de depozitare, pe gestiuni si pe categorii de bunuri (mijloace

fixe, obiecte de inventar, materiale, formulare cu regim special).

Listele de inventariere se completeaza prin inscrierea cu cerneald sau pix, fara spatii libere
si fard stersaturi, a valorilor inventariate, in urma verificarii existentei fizice a fiecarui bun
inventariat si se semneaza pe fiecare fila de catre membrii comisiei de inventariere si de catre

gestionar.

In cazul gestiunilor colective (cu mai multi gestionari), listele de inventariere se semneaza

de catre toti gestionarii.

In cazul predarii-primirii gestiunii, acestea se semneaza atat de catre gestionarul predator,

cat si de catre cel primitor.
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Comisiile de inventariere predau compartimentului Contabilitate Listele de inventariere

pentru inscrierea soldurilor scriptice din evidenta contabila.

Listele de inventariere completate cu soldurile scriptice vor fi restituite comisiilor de

inventariere pentru analiza si stabilire a rezultatelor inventarierii.

Inventarierea ACTIVELOR FIXE NECORPORALE consti in:

a) identificarea faptica a activelor, In baza documentelor prin care se atesta dreptul de
proprietate, existenta si apartenenta la unitatea detinatoare;

b) determinarea gradului de utilitate si de depreciere, prin stabilirea urmatoarelor stari:

incetdrii sau apropierii incetarii cererii sau nevoii de servicii furnizate de activ;

- bunul va fi inutilizabil sau trebuie cedat;

- exista o decizie de oprire a constructiei unui activ inainte de terminare sau punere
in functiune;

- performanta sa 1n furnizarea serviciilor este inferioara celei preconizate;

- modificari de tehnologie sau legislatie in domeniu.

Inventarierea ACTIVELOR FIXE CORPORALE consti in :

a) identificarea fapticd a activelor, in baza documentelor prin care se atesta dreptul de
proprietate,schitelor de amplasament si a dosarelor tehnice;
b) determinarea gradului de utilitate si de depreciere prin stabilirea urmatoarelor stari :
- deteriorarii fizice a activului;
- iIncetarii sau apropierii incetarii cererii sau nevoii de servicii furnizate de activ;
- bunul va fi inutilizabil sau trebuie cedat;
- existd o decizie de oprire a constructiei unui activ inainte de terminare sau punere in
functiune;
- performanta sa in furnizarea serviciilor este inferioara celei preconizate;

- modificari de tehnologie sau legislatie in domeniu.
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Inventarierea IMOBILIZARILOR CORPORALE SI NECORPORALE IN CURS DE

EXECUTIE consti in:

a) verificarea conformitatii documentatei existente;

b) evaluarea, stadiului fizic al fiecarui obiect in parte,Ja data inventarierii, pe baza

documentatiei si a lucrarilor efectiv constatate la fata locului;

c) stabilirea cauzelor care au condus la existenta unor investifii sistate sau abandonate.

Inventarierea ACTIVELOR FINANCIARE consti in:

-identificarea nominala a titlurilor de creanta si inregistrarea acestora in situatii analitice care sa

cuprinda:

a) pentru actiunile detinute la societdti comerciale, in calitate de actionar:
- denumirea si durata societatii comerciale;
- numadrul, categoria si valoarea nominala a actiunilor;
- nr. si data actului constitutiv sau aditional.

b) pentru titluri de participare la organisme financiare internationale:

- denumirea organismului international;

numarul, tipul sau categoria titlului;

seria si data titlului;

valoarea nominala.
¢) pentru depozite i garantii depuse la furnizorii de utilitati:
- denumirea institutiei sau a societatii debitoare;
- tipul, durata acordarii, tipul de depozit, felul garantiei, valoarea;

- nr.si data contractului sau a actului prin care s-a constituit dreptul de creanta.

Inventarierea STOCURILOR consti in :

a) determinarea stocurilor faptice prin numarare, cantarire, transvazare §i masurare sau

cubare,dupa caz;
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b) in situatia lichidelor si a altor produse de masa a caror cantitate nu poate fi stabilita prin

metode clasice se vor respecta modalitatile specifice de inventariere a unor bunuri aprobate

de ordonatorul de credite.

¢) materialele de natura obiectelor de inventar in folosinta, inventariate pe fiecare persoana, se

centralizeaza si se compara cu datele din evidenta tehnico-operativa,precum si cu datele din

evidenta contabila.

d) pentru bunurile aflate la terti, comisia de inventariere verifica:

- existenta si conformitatea documentelor de predare - primire si de livrare;
- Intocmeste listele de inventariere, iar persoana care gestioneaza contul :

- intocmeste si transmite tertilor cererile de confirmare.

Inventarierea CREANTELOR ST OBLIGATIILOR FATA DE TERTI,

(provenite din operatiuni comerciale, administrarea impozitelor si taxelor si avansuri, cuprinse in

grupele de conturi 23, 40, 41 si 46) constd in :

a)

b)

d)

identificarea nominala a debitorilor si creditorilor, si calculul ponderii creantei sau a
obligatiei 1n totalul soldului contului sintetic;
stabilirea metodei de confirmare, care poate fi:

- prin extras de cont;

- prin efectuarea de punctaje reciproce.

verificarea creantei si a obligatiei detinute prin:

existenta documentelor care constituie titlu de creanta:

- facturi, contracte , bilet la ordin, cambie, trata, etc;

- titluri executorii sau alte acte legale din care rezulta drepturi patrimoniale;

- Incadrarea in termenul de plata sau de incasare .
intocmirea situatiilor nominale , cu debitorii si creditorii verificati , pentru justificarea
soldului fiecarui cont sintetic cu precizarea modalitatii de confirmare(executata de catre

persoana autorizata din compartimentul de contabilitate).
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Situatiile nominale se identifica prin denumirea institutiei si a compartimentului care tine
contul, denumirea si simbolul contului sintetic inventariat si poarta semnaturile comisiei de receptie

si responsabilului de cont. Situatiile nominale contin urmatoarele informatii minime:

- denumirea clientului, agentiei sau autoritatii de implementare,debitorului sau a
creditorului.
- denumirea actului legal , nr.si data .

- valoarea creantei sau a obligatiei.

Inventarierea DISPONIBILITATILOR BANESTI aflate in conturi la binci si la unititile

Trezoreriei Statului, consta in:

a) verificarea conformitatii extraselor de cont;
b) confruntarea soldurilor din extrasele de cont , din ziua de 31 decembrie sau din ultima
zi lucratoare a anului, cu soldurile din contabilitate;

¢) intocmirea situatiilor analitice pe fiecare sold de cont sintetic.

Inventarierea DISPONIBILITATILOR in lei si valuti din casieria institutiei, consti in:

a) efectuarea controlului de casd 1n conformitate cu prevederile legale, in ultima zi
lucratoare a exercitiului financiar;

b) confruntarea soldurilor din registrul de casa ,din ultima zi lucratoare a exercitiului, cu
monetarul si cu cele din contabilitate, dupa inregistrarea tuturor operatiunilor de incasari

si plati aferente exercitiului financiar.

Inventarierea CECURILOR SI EFECTELOR COMERCIALE primite de la clienti consta

A

1m:

a) verificarea conditiilor de forma si fond prevazute de legislatia In vigoare;
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b) verificarea termenelor de Incasare;

¢) confruntarea soldului contului sintetic cu totalul categoriilor de efecte inventariate.

Inventarierea ALTOR VALORI consti in :

a) verificarea autenticitatii fiecarui element , gruparea pe categorii de valori si calcularea
valorii lor totale utilizandu-se valoarea nominald a imprimatului;
b) confruntarea soldurilor conturilor sintetice de gr.Il cu totalul valoric al categoriei din

fiecare lista de inventariere.

Inventarierea ACREDITIVELOR consta in:

a) verificarea documentelor justificative din care rezultd obligatia deschiderii
acreditivelor;

b) verificarea documentelor care justificd acordarea si termenelor de decontare a
avansurilor pe fiecare titular de avansuri;

c) confruntarea extraselor de cont cu soldurile conturilor din conturile sintetice si totalul
listelor de inventariere;

d) inscrierea in listele de inventariere , a furnizorilor beneficiari de acreditive / titularilor
de avansuri, nr.si data documentelor justificative , suma si termenul de plata sau de

decontare.

Inventarierea CONTURILOR IN AFARA BILAN TULUI consta in:

o garantii:
- verificarea conformitatii si legalitatii fiecarui tip de garantie;
- transmiterea cererilor pentru confirmarea valabilitatii scrisorilor de garantie

bancara de catre bancile emitente.
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- Intocmirea listelor de inventariere pe debitori, pe tipuri de garantii §i sume. b)
bunuri si valori:

- identificarea bunurilor n baza specificatiilor din actelor de predare-primire si a
documentelor de livrare;

- evaluarea utilitatii bunurilor respective;

- consemnarea in listele de inventariere a denumirii tertului, nr. si data
documentului de predare-primire si ale documentului de livrare, denumirea
bunurilor si valoarea, iar persoana care gestioneaza contul:

- transmite tertilor listele de inventariere pentru confirmare, §i ataseaza

confirmdrile primite la listele de inventariere.

Pentru inventarierea altor elemente de activ si de pasiv ce nu reprezintd bunuri este
suficienta prezentarea lor 1n situatii analitice distincte care s fie totalizate si sa justifice soldul

conturilor sintetice respective in care acestea sunt cuprinse.

Situatiile analitice se intocmesc i se semneaza de persoanele care administreaza conturile

sintetice si sunt supuse verificarii si certificarii comisiei de inventariere.

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

concluziile la care a ajuns se vor mentiona la sfarsitul listelor de inventariere.

Listele de inventariere se semneaza pe fiecare fila de catre presedintele $i membrii comisiei
de inventariere, de catre gestionar, precum si de catre specialistii solicitati de catre presedintele

comisiei de inventariere pentru participarea la identificarea bunurilor inventariate.
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8.8. VALORIFICAREA REZULTATELOR INVENTARIERII.

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

Ordonatorul de credite, cu avizul contabilului si a oficiului juridic,decide asupra
solutionarii propunerilor facute cu respectarea dispozitiilor legale.compartimentul , dupa caz,
propunerile comisiei de inventariere.

Comisia de inventariere va transmite Procesul verbal la:

- Compartimentul financiar — contabil, pentru operare si arhivare;
- Compartimentelor de specialitate care au in atributii legate de solutionarea
propunerilor aprobate.

8.8.2. Valoarea bunurilor constate in plus/lipsa la inventariere, se inregistreaza in
contabilitate in termen de 7 zile.

8.8.3. Scaderea din contabilitate a bunurilor constate lipsa de la inventariere, care nu se
datoreaza culpei unei persoane, se va face numai dupa obtinerea avizului consiliului local.

8.8.4. In cazul bunurilor constatate lipsa, a caror valoare urmeaza a fi recuperata care nu pot
fi cumparate de pe piatd, valoarea de recuperat se stabileste de citre o comisie numita prin
dispozitie de catre ordonatorul de credite. Procesul — verbal al comisiei va fi transmis dupa

aprobarea lui de catre ordonatorul de credite, compartimentului juridic pentru:

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

8.8.5. Pentru lipsurile sau sustragerile care constituie infractiuni, ordonatorul de credite va
dispune intocmirea sesizdrii organelor de urmarire penald de cdtre compartimentul juridic.

Schema de principiu a activitatii de inventariere este prezentata in figura 1.
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9. Responsabilitati

9.1. Ordonatorul de credite:

9.1.1. Raspunde de organizarea lucrarilor de inventariere.
9.1.2. Raspunde de organizarea activitatilor privind urmarirea si recuperarea lipsurilor si

pagubelor constatate.

9.2. Responsabilii activitatilor financiar contabile (Primar economic si/sau contabil sef,

si/sau sef serviciu contabilitate si/sau contabil, conform organigramei si atributiilor specifice din
fisa postului):

9.2.1. Raspund de inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarierii.

9.2.2. Raspund de evidentierea in contabilitate, a pagubelor constatate la inventariere, n
conturi analitice distincte , iar In cadrul acestora, pe fiecare debitor.

9.2.3. Raspund de efectuarea inregistrarilor in Registrul-inventar.

9.2.4. Raspund de cuprinderea rezultatelor inventarierii in situatiile financiare Intocmite

pentru exercitiul financiar respectiv.

9.3. Membrii Comisiei de inventariere:

9.3.1. Raspund de efectuarea la timp a lucrarilor de inventariere
9.3.2. Raspund de respectarea prevederilor OMFP nr. 2861/2009- pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor

si capitalurilor sociale.

9.4. Sefii compartimentelor de specialitate:

9.4.1. Raspund de asigurarea conditiilor organizatorice necesare participarii la inventariere
a personalului subordonat.

9.4.2. Raspund de solutionarea propunerilor si recomandarilor comisiei de inventariere.
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9.5. Gestionarii si responsabilii de bunuri:

9.5.1. Raspund de corectitudinea informatiilor si datelor furnizate comisiei de inventariere.

9.5.2. Raspund de buna gestiune a bunurilor si valorilor incredintate.

Figura 1: Schema de principiu a activitatii de inventariere

C.
VALORIFICAREA REZULTATELOR
INVENTARIERII

ENTITATEA
Sunt indeplinite conditiile
pentru efectuarea
NU/ ? \ DA
]
Stabilirea elementelor ] (Q )
de natura iwtivglor, 5—> Anexa 1
I Ch )
Referatul Q D)
de aprobare Anexa 2
] a J
Dispozitia privind 1 (@ D
efectuarea inventarieriij—> Anexa 3 J
I @€
Instruirea membrilor C] )
comisiilor de inventarier Anexa 4 J

S-a efectuat

NU/ ? \ DA
]
Declaratia |
gestionarului 5—@

Efoct E—— I)I @ D
ACTIVITATE ectuarea inventarierii h_%z Cod 14.6.12
I I v J
COMISIEI Procesul verbal privind | - )
inventarierea
5 : Anexa 6
J

X
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10. Anexe
Nr. Denumirea Nr.de Arhivare
) Elabora-tor| Aprobat exem Difuzare peri- Alte
anexa anexei loc
plare oada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Referat de . Ordonator Contabilitate
1 Contabil ) 2
aprobare ... de credite
Dispozitia .Comisia. de
) privind Ordonator | Ordonator 3 1nven]tj?ere
organizarea de credite | de credite Contabilitate
mventarierit ... Secretar
Proces — verbal Membrii
. . Ordonator .
3 privind Contabil . 3 comisiei de
. ) de credite . .
Instruirea mventariere
4 Declaratie de Comisia de| Ordonator 3 Contabilitate
inventar inventariere| de credite gestionari
Proces —ver bal Comisia de| Ordonator .Corn1s1a. de
5 al Comisiei de . . . 3 inventariere
. ) inventariere| de credite o
inventariere Contabilitate
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Anexa Nr. 1
REFERAT DE APROBARE
pentru
DISPOZITIE
privind organizarea inventarierii .............c..o.e...

(A)In conformitate cu prevederile art. 7 al. (1) din Legea contabiltatii nr. 82 / 1991,
republicatd, Tn perioada ......................... este necesara desfasurarea activitatii de inventariere a

(se trec elementele care vor fi inventariate si justificarea necesitatii)

(B) Pentru realizarea acestei activitati este necesara constituirea unui numar de .............
comisii, compuse din .... membri fiecare, dCOATECE .......cc.ueriieriierieeiierii ettt eeeaeann

(se justifica prin numarul, complexitatea si dispersia teritorialda elementelor inventariate)

(C) Comisiile de inventariere propuse, sunt:

N Componenta comisiei Obiectul Locul Numele si Intervalul
comi | (numele, prenumele, functia) inventarierii | inventarierii | prenumele de timp
sie gestionarului
In cadrul compartimentului de contabilitate:
a) primirea listelor de inventariere, verificarea calculelor, confirmarea soldului scriptic si
calcularea diferentelor valorice, pentru fiecare cont contabil, va fi efectuata de d-1/d-na ....... ;
b) operatiunile de confirmare a creantelor si obligatiilor si de comunicare a listelor de
inventar cu bunurile apartinand tertilor, vor fi efectuate de d-1/d-na ....... ;
¢) intocmirea situatiilor analitice distincte pentru justificarea soldurilor sintetice, care nu
contin bunuri, va fi executata de d-I/d-na ....... ;

(D) Pentru asigurarea conditiilor de inventariere sunt necesare:

(E) Intruirea se va face pe baza Normelor proprii privind activitatea de inventariere.

Cartus de semnaturi
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(verso referat)
La (A) se va trece justificarea inventarierii prin una din situatiile de mai jos:

a) la inceputul activitatii;

b) anual in timpul functionarii, de regula la sfarsitul anului;

¢) 1in cazul fuziunii sau incetarii activitatii;

d) lunar asupra disponibilitatilor banesti si altor valori din trezorerie;
e) in alte situatii:

= la cererea organelor de control;

cand sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiuni;

de cate ori intervine o predare-primire de gestiune;

ca urmare a calamitatilor naturale sau in cazuri de forta majora;
pentru aplicarea cotelor de scazaminte;

in alte cazuri prevazute de lege.

4 3 3 4 3

La (D) propuneri de masuri in vederea asigurarii conditiilor de inventariere referitoare la:

= asigurarea unor experti pentru acordarea de asistenta tehnica;

= asigurarea de aparate si instrumente pentru masurat , mijloace de identificare (cataloage,
mostre, etc.), formulare , rechizite si mijloace de sigilare;

= achizitionarea de mijloace materiale pentru asigurarea protectiei membrilor comisiei de
inventariere, conform normelor de protectia muncii;

= asigurarea cu personal manipulant suplimentar;

= sistarea sau limitarea achizitiilor la strictul necesar pe durata desfasurarii inventarierii;

= data organizarii instruirii membrilor comisiilor de inventariere
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Anexa Nr. 2
DISPOZITIE
privind organizarea inventarierii ............ccceeuenel
* .................. Pl
Analizand Referatul de aprobare Nr.. .............. din data de ...................... al

prin care s-a propus efectuarea inventarierii,

avand in vedere prevederile art. 7 din Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii (republicata) sia . OMFP
nr. 2861/2009- pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor
dede natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

in temeiul art. 71 din legea 215 / 2001 privind administratia publica locala,

DISPUNE:
Art. 1. Incepand cu data prezentei, pentru inventarierea patrimoniului .............. ** se constituie
urmatoarele comisii:
Componenta comisiei Obiectul Locul Numele si Intervalul

Nr. | (numele, prenumele, functia) | inventarierii inventarierii prenumele de timp

co gestionarului

mi-

sie

Art. 2. Pentru instruirea comisiei de inventariere se imputerniceste d-1/d-na ..................

Art. 6. Pentru primirea listelor de inventariere, verificarea calculelor, confirmarea soldului scriptic si
calcularea diferentelor valorice, pentru fiecare cont contabil se Tmputerniceste d-l/d-na ...............

Art. 4. Pentru efectuarea operatiunile de confirmare a creantelor si obligatiilor si de comunicare a listelor
de inventar cu bunurile apartinind se imputerniceste d-I/d-na ...............

Art. 8. Pentru Intocmirea situatiilor analitice distincte pentru justificarea soldurilor sintetice ,care nu
contin bunuri se Tmputerniceste d-l/d-na ...............

Art. .... Comisia / comisiile de inventarire si d-1 /d-na ............................ vor duce la indeplinire
prezenta dispozitie.

APROBAT

Elaborat: ..........cccvvvvvinien....
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* - Se trece functia ordonatorului de credite,

** - Se trece denumirea institutiei publice

Se vor trece dupa caz, si:

(A)numele si prenumele personalului care asigura manipularea bunurilor supuse inventarierii;
data instruirii membrilor comisiei de inventariere.
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Anexa Nr. 3
A Proces verbal privind instruirea
Incheiat azi ............... cu ocazia instruirii membrilor Comisiilor de inventariere numiti prin Dispozitie
11 [veieinnnns privind organizarea inventarierii ..........cccooeiniinann.
Instruirea a fost efectuata de catre ..................... si a cuprins urmatoarele capitole:

Cap. 1. Prezentarea principalelor prevederi ale OMFP nr. 2861/2009- pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
si procedura generald de executie : Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

Cap. 2. A fost prezentat modul de organizare a evidentei tehnico - operative a gestiunilor, a metodelor
de calcul tehnic utilizate in inventarierea faptica a unor bunuri sau valori precum si a normelor de intocmire si

utilizare a formularelor specifice ( listele de inventariere ).

Cap. 3. Au fost prelucrate procedura de inventariere, a unor elemente de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii specifice institutiei.

Cap. 4. Au fost prelucrate principalele norme de protectia muncii si PSI, specifice gestiunilor care vor
fi inventariate.

Cap. 5. A fost prezentat modelul de declaratie al gestionarilor si modul de obtinere a acesteia si s-a
subliniat necesitatea verificarii existentei, actelor de decizie interna transmise gestionarilor privind pastrarea,
depozitarea, conservarea si asigurarea integritatii acestora, de catre fiecare subcomisie.

Cap. 6. Nu / A fost predat echipament de protectie deoarece .....

Cap. 7. Nu/ Au fost predate instrumente sau aparate de masurat deoarece ...

Persoana care a efectuat instruirea:

(numele si prenumele) (semnatura)

Membrii comisiilor de inventariere care au participat la instruire si care au primit precizari scrise:

Nr. Numele si prenumele Semnitura
crt.
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PRECIZARI

privind activitatea de inventariere

Atributiile gestionarilor
pentru pregatirea gestiunii in vederea inventarierii:

(1) Aranjarea bunurilor pe sortotipodimensiuni;

(2) Codificarea tuturor bunurilor si etichetarea de raft;

(3) Inscriptionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

(4) Confruntarea datelor din evidenta contabila cu cele din evidenta tehnico-operativa a gestiunii.

Atributiile comisiei de inventariere:

(1) Luarea declaratiei scrise de la gestionar (conform modelului prezentat);

(2) Identificarea tuturor locurilor (incaperilor) in care pot fi depozitate bunuri de natura celor
supuse inventarierii i aplicarea sigiliilor in situatia n care exista mai multe cdi de acces Intr-un spatiu
de depozitare;

(3) Bararea si semnarea in dreptul ultimei operatiuni inscrise in figele de magazie, mentionandu
— se data la care s- au inventariat bunurile;

(4) Sa controleze daca toate instrumentele si aparatele de masura au fost verificate, etalonate si
sunt in stare de functionare;

(5) Sa organizeze 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 catre membrii comisiei
de inventariere cu mentiunile “primit / eliberat in timpul inventarierii”’;

(6) Afisarea pe usa de intrare in gestiune a perioadei de efectuare a inventarierii.

(7) Prezentarea listelor de inventar persoanei imputernicite din compartimentul financiar contabil,
pentru certificarea continutului (calcularea diferentelor valorice, exactitatea soldului scriptic, exactitatea
calculelor efectuate).

Inventarierea ACTIVELOR FIXE NECORPORALE consta in:
a) identificarea fapticad a activelor, in baza documentelor prin care se atestd dreptul de
proprietate, existenta si apartenenta la unitatea detinatoare;
b) determinarea gradului de utilitate si de depreciere, prin stabilirea urmatoarelor stari:
= 1Incetarii sau apropierii incetarii cererii sau nevoii de servicii furnizate de activ;
= bunul va fi inutilizabil sau trebuie cedat;
= existd o decizie de oprire a constructiei unui activ inainte de terminare sau punere in
functiune;
= performanta sa in furnizarea serviciilor este inferioara celei preconizate;
= modificari de tehnologie sau legislatie in domeniu.
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Inventarierea ACTIVELOR FIXE CORPORALE consti in :

a) identificarea fapticad a activelor, in baza documentelor prin care se atestd dreptul de
proprietate,schitelor de amplasament si a dosarelor tehnice;

b) determinarea gradului de utilitate si de depreciere prin stabilirea urmatoarelor stari :
deteriorarii fizice a activului;
incetarii sau apropierii Incetarii cererii sau nevoii de servicii furnizate de activ;
bunul va fi inutilizabil sau trebuie cedat;
exista o decizie de oprire a constructiei unui activ inainte de terminare sau punere in

4 3 3 8

functiune;

= performanta sa in furnizarea serviciilor este inferioara celei preconizate;

= modificari de tehnologie sau legislatie in domeniu.

= bunurile din domeniul public al statului date in administrarea, concesionarea, sau
inchirierea institutiilor publice se inventariaza si se inscriu in liste de inventar separate;

= bunurile aflate asupra angajatilor la data inventarierii (echipament, cazarmament, scule,
unelte, etc.) se inventariaza si se trec separt in liste de inventariere distincte, specificandu- se persoanele
care raspund de pastrarea lor;

Inventarierea IMOBILIZARILOR CORPORALE SI NECORPORALE iN CURS DE
EXECUTIE consta in:
a) verificarea conformitatii documentatei existente;
b) evaluarea, stadiului fizic al fiecarui obiect in parte,la data inventarierii, pe baza
documentatiei si a lucrarilor efectiv constatate la fata locului.
¢) stabilirea cauzelor care au condus la existenta unor investitii sistate sau abandonate;

Inventarierea ACTIVELOR FINANCIARE consta in:
identificarea nominala a titlurilor de creanta si inregistrarea acestora 1n situatii analitice care sa
cuprinda:

a) pentru actiunile detinute la societati comerciale, in calitate de actionar:
= denumirea si durata societatii comerciale;
= numadrul, categoria si valoarea nominala a actiunilor;
= nr. si data actului constitutiv sau aditional;
b) pentru titluri de participare la organisme financiare internationale:
= denumirea organismului international;
= numarul, tipul sau categoria titlului;
= seria si data titlului;
= valoarea nominala.
¢) pentru depozite si garantii depuse la furnizorii de utilitati:
= denumirea institutiei sau a societatii debitoare;
= tipul, durata acordarii, tipul de depozit, felul garantiei, valoarea;
= nr.si data contractului sau a actului prin care s-a constituit dreptul de creanta.
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Inventarierea STOCURILOR consti in :

a) determinarea stocurilor faptice prin numadrare, cantarire, transvazare si masurare sau
cubare, dupa caz;

b) 1n situatia lichidelor si a altor produse de masa a caror cantitate nu poate fi stabilitd prin
metode clasice se vor respecta modalitatile specifice de inventariere a unor bunuri aprobate de
ordonatorul de credite.

¢) materialele de natura obiectelor de inventar in folosinta, inventariate pe fiecare persoana,
se centralizeaza si se compara cu datele din evidenta tehnico-operativa,precum si cu datele din evidenta
contabila.

d) pentru bunurile aflate la terti, comisia de inventariere verifica:

= existenta si conformitatea documentelor de predare - primire si de livrare;
= 1intocmeste listele de inventariere,
iar persoana care gestioneaza contul :

= intocmeste si transmite tertilor cererile de confirmare,si
= atageaza confirmarile primite la listele de inventariere.

Inventarierea CREANTELOR SI OBLIGATIILOR FATA DE TERTI,
(provenite din operatiuni comerciale, administrarea impozitelor si taxelor si avansuri, cuprinse
in grupele de conturi 23, 40, 41 si 46) consta in :
a) identificarea nominald a debitorilor si creditorilor, si calculul ponderii creantei sau a
obligatiei 1n totalul soldului contului sintetic;
b) stabilirea metodei de confirmare, care poate fi:
= prin extras de cont;
= prin efectuarea de punctaje reciproce.
¢) verificarea creantei si a obligatiei detinute prin:
= existenta documentelor care constituie titlu de creanta:
- facturi, contracte , bilet la ordin, cambie, trata, etc;"
- titluri executorii sau alte acte legale din care rezultd drepturi patrimoniale;
= 1incadrarea in termenul de platad sau de incasare .
d) intocmirea situatiilor nominale , cu debitorii si creditorii verificati , pentru justificarea
soldului fiecarui cont sintetic cu precizarea modalitatii de confirmare(executatd de catre persoana

autorizata din compartimentul de contabilitate).
Situatiile nominale se identifica prin denumirea institutiei si a compartimentului care tine contul, denumirea si

simbolul contului sintetic inventariat §i poartd semnaturile comisiei de receptie i responsabilului de cont. Situatiile
nominale contin urmatoarele informatii minime:

= denumirea clientului, agentiei sau autoritdtii de implementare,debitorului sau a
creditorului.

= denumirea actului legal , nr.si data .
= valoarea creantei sau a obligatiei.
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Inventarierea DISPONIBILITATILOR BANESTI aflate in conturi la binci si la unititile
Trezoreriei Statului, consta in:

a) verificarea conformitatii extraselor de cont, si

b) confruntarea soldurilor din extrasele de cont , din ziua de 31 decembrie sau din ultima zi
lucratoare a anului, cu soldurile din contabilitate;

¢) Intocmirea situatiilor analitice pe fiecare sold de cont sintetic.

Inventarierea ALTOR VALORI (¢t.532) consta in :

a) verificarea autenticitatii fiecarui element , gruparea pe categorii de valori si calcularea
valorii lor totale utilizandu-se valoarea nominald a imprimatului;

b) confruntarea soldurilor conturilor sintetice de gr.Il cu totalul valoric al categoriei din
fiecare lista de inventariere.

Inventarierea CONTURILOR IN AFARA BILANTULUI consta in:

a) garantii:
= verificarea conformitatii si legalitatii fiecarui tip de garantie;
= transmiterea cererilor pentru confirmarea valabilitatii scrisorilor de garantie bancara de
catre bancile emitente.
= 1intocmirea listelor de inventariere pe debitori, pe tipuri de garantii si sume.
b) bunuri si valori:
= identificarea bunurilor in baza specificatiilor din actelor de predare-primire si a
documentelor de livrare si
= evaluarea utilitatii bunurilor respective;
= consemnarea in listele de inventariere a denumirii tertului, nr. si data documentului de
predare-primire si ale documentului de livrare, denumirea bunurilor si valoarea, iar persoana care
gestioneaza contul:
= transmite tertilor listele de inventariere pentru confirmare, si
= ataseaza confirmarile primite la listele de inventariere.

Pentru inventarierea altor elemente denatura actielor, datoriilor si capitalurilor proprii ce nu
reprezintd bunuri este suficientd prezentarea lor 1n situatii analitice distincte care sa fie totalizate si sa
justifice soldul conturilor sintetice respective 1n care acestea sunt cuprinse.

Situatiile analitice se intocmesc si se semneaza de persoanele care administreaza conturile
sintetice si sunt supuse verificarii si certificarii comisiei de inventariere.
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Anexa Nr. 4
DECLARATIE DE INVENTAR
Subsemnatul ........ccccoooiiiii la pe functia de gestionar al

ve+vvre. NUMIt prin dispozitia nr. ............. din data de .................. declar:

(1) Toate valorile materiale si banesti aflate in gestiunea subsemnatului se gasesc in incaperile:

(4) Am (nu am) eliberat valori materiale si banesti fara documente legale.
Beneficiar ........cocoeeeiiincininiccc e

BenefiCiar .oooo.nn e,
BenefiCiar ...ooovvvveviieiie e

(5) Am (nu am) valori materiale nereceptionate sau care trebuie expediate, pentru care sau intocmit documentele
aferente in cantitate de:

(6) Am (nu am) documente de primire/eliberare care nu au fost operate in evidenta operativd sau nu au fost
predate la contabilitate:

(8) Ultimele documente de intrare sunt:
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felul ............. 11) RS dindatade .......ccceennnnen.
felul ............. 11) RS dindatade .......cceenennen.

(9) Ultimele documente de iesire sunt:
felul ............. 1) RN dindatade ........cooeeneenene

(10)  Ultimul raport de gestiune a fost incheiat la data de .............

«+....... pentru perioada

(11) Daca mai aveti ceva de ad@Ugat ............ouiiiiiiiii e e

Semnituri DATA IN FATA NOASTRA GESTIONAR
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Exemplar nr.: ........
Anexa Nr. 5
.................... [ o,
APROBAT
ORDONATOR DE CREDITE

PROCES-VERBAL
al Comisiei de inventariere nr. ....
dindatade ....ccoevviinnnnnnennnnnnnnn.

Cap. 1. Date de identificare :

(se trec: nr. si data dispozitiei de numire a comisiei de inventariere, numele §i prenumele membrilor,
gestiunea/gestiunile inventariate, denumirea elementului/elementelor inventariate, data inceperii §i terminarii
operatiunii de inventariere).

Cap. 2. Rezultatele inventarierii :

Liste de inventariere Cont*) Denumire Sold Valoare contabila
Situatii analitice cont / element scriptic
Nr.| Denumire gestiune inventariat la data: Valoare Diferente
crt /responsabilbupuri | | | eeeeen Inventar la | Plus | Minus
. /cont. Data .......
1. 2. 6. 4. 8. 6. 7. 8.
Total,din care:
|

*) Inregistrarile se fac in ordinea crescétoare a conturilor care au fost inventariate
Cap. 6. Constatari :

(Se trec constatarile comisiei privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integritatii bunurilor din
gestiuni, precum si alte aspecte considerate semnificative si legate de gestiunile verificate.)
Cap. 4. Concluzii si propuneri:

(se trec date cu privire la:

lipsuri si/sau plusuri constatate;

pagube din creante prescrise;

stocurile depreciate, fard migcare sau cu miscare lenta;
bunurile lipsa propuse pentru compensare cu plusuri constatate;

4 4 40
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE

PROCEDURA OPERATIONALA
INVENTARIEREA ELEMENTELOR
DE NATURA ACTIVELOR,
DATORIILOR SI CAPITALURILOR
PROPRII

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.Ctb. 14

Revizia: -
Nr.de ex. : -

= scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasare sau casare a unor stocuri (se anexeaza
listele de inventariere aferente fiecarei pozitii)(vezi procedurile aferente);
= modul de regularizare a diferentelor dintre datele din contabilitate si cele faptice,
= persoanele vinovate §i propuneri de masuri 1n legatura cu acestea)

COMISIA DE INVENTARIERE

Nume si prenume calitatea semnatura
1.
2.
3.
INTOCMIT
Contabil,

ooooooooooooooooooooooo
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e Pagina ..... din .........
Exemplar nr.: ........
11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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COMUNA PRISACANI | QPERATIUNILOR DE SCOATERE DIN

JUDETUL IASI FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE
SI OBIECTELOR DE INVENTAR Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE Cod: P.O.Ctb. 15 -
Pagina ..... din

PROCEDURA OPERATIONALA

ORGANIZAREA SI DESFASURAREA OPERATIUNILOR DE SCOATERE
DIN FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE SI OBIECTELOR DE INVENTAR

P.O. Ctb. 15
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COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE Cod: P.O.Ctb. 15

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()i.l" / Functia Data Semnatura
respons.a ilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Luchian Ionela Contabil 16.04.2018
) Comisie
1.2. Verificat Moscu loan SCIM 16.04.2018
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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Pagina ..... din
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. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Comparti
Exem .
Scopul plar ment Functia Nume si Data | o natura
difuzarii or prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare | 1 | Contabilitate | Contabil Luchian 1 ¢ 64 5018
Tonela
32, Aplicare/ 1 Comisia de Membp 16.04.2018
Informare casare Comisie
Informare ) ) Stanciu
3.3. / Aprobare 1 Primar Primar Ghiorghe 16.04.2018
3.4. | Evidenta 1 Contabilitate Contabil Luchian 16.04.2018
lonela
3.5. | Arhivare 1 Contabilitate Contabil Luchian 16.04.2018
lonela
3.5. Alte ) - - - - - -
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul acestei proceduri il reprezinta:

- stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea scoaterii din functiune a mijloacelor
fixe, casarea si declasarea obiectelor de inventar aflate in patrimoniul institutiei,
- stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea, aprobarea si arhivarea

documentelor aferente acestei activitati.

4.2 Procedura are scopul de a realiza operatiunile ce trebuie efectuate si raspunderile ce decurg din
acestea, stabilind cerintele privind intocmirea, depunerea, verificarea si arhivarea documentelor ce

privesc scoaterii din functiune a mijloacelor fixe, casarea si declasarea obiectelor de inventar.

Procedura da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei.

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme
abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari

a activitatii in cadrul unitatii.
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE

PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
OPERATIUNILOR DE SCOATERE DIN
FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE
SI OBIECTELOR DE INVENTAR

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.Ctb. 15

Revizia: -
Nr.de ex. : -

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedurd se aplica in cadrul unitatii si se realizeaza prin activitatea de scoatere din

functiune/declasarea si casarea activelor fixe si a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate:

inventariere care atestd gradul de uzura si propunerile de casare.

activitatea procedurata este initiata de catre comisia de inventariere care are la baza listele de

5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- compartimentele furnizoare de date sunt toate compartimentele;

Compartimentele implicate sunt:

contabilitate;

- secretariat;

- administrative;

altele.
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Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE Cod: P.O.Ctb. 15

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA Nr. De exemplare : 2

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6. Documente de referinta

o

o

o

o

Reglementiri international

- reglementarile CE.

Legislatia primara

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

Legea nr. 259/2007 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991
Legea nr. 131/1996, aproba Ordonanta Guvernului nr. 15/1996 privind intarirea
disciplinei financiar-valutare

OUG nr. 102/ 2007 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991.

Legislatia secundara

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

HG nr. 909/1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,
modificata si completata prin OG nr. 54/1997, cu modificarile si completarile ulterioare.
OMFP nr. 3055/2009 pentru aprobarea Reglementarilor contabile conforme cu
directivele europene.

Ordin nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile.

HG nr. 2.185/2004 privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea
prevederilor art. 5 si 6 din OG nr. 15/1996 privind intarirea disciplinei financiar-valutare.
OG nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventive.

OMFP 923/2014 — Normele privind exercitarea controlului financiar preventiv si Codul
specific de norme profesionale.

Legea nr. 84/2003 pentru modificarea si completarea O.G. nr. 119/1999.

OSGG nr. 400/22.06.2015 privind aprobarea codului controlului intern la entitatile
publice, modificat si completat cu OSGG nr. 200 / 2016.

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice

Organigrama;
Regulamentul de organizare si functionare;
Fisele posturilor;
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA Nr. De exemplare : 2

7. Definitii si prescurtari

7.1.

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

Definitii
Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual.
Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
Casarea - reprezintd procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe sau a obiectelor
de inventar, demolareca sau dezmembrarea acestora, valorificarea ansamblelor, pieselor
componente si a materialelor rezultate din dezmembrarea lor.
Mijloacele fixe - sunt obiectele sau complexul de obiecte ce se utilizeaza ca atare si care

indeplinesc cumulativ urméatoarele conditii:

a. au o valoare de intrare mai mare decat limita stabilitd prin hotardre a Guvernului.
Aceasta valoare poate fi actualizata anual, in functie de indicele de inflatie;

b. are o duratd normala de utilizare mai mare de un an.

c. Pentru obiectele care sunt folosite in loturi, seturi sau care formeaza un singur corp,

d. la incadrarea lor ca mijloace fixe se are in vedere valoarea Intregului corp, lot sau

set.

Obiectele de inventar - sunt bunurile cu o valoare mai mica decat limita prevazuta de lege
pentru a fi considerate mijloace fixe, indiferent de durata lor de serviciu sau cu o durata mai
mica de un an, indiferent de valoarea sa, precum si bunurile asimilate acestuia. Categorie
speciald de active care se gasesc Intre imobilizari si stocuri i care sunt incadrate n categoria
Gestiunea - constituie totalitatea bunurilor incredintate uneia sau mai multor persoane in
vederea primirii, pastrarii si eliberdrii acestora prin operatiuni legale care sd asigure

integritatea lor.

54



COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE

PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
OPERATIUNILOR DE SCOATERE DIN
FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE
SI OBIECTELOR DE INVENTAR

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.Ctb. 15

Revizia: -
Nr.de ex. : -

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
Ct contabilitate
APO adminstrator patrimoniu/ gestionar
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd reglementeaza in mod unitar organizarea si efectuarea operatiunilor de

scoatere din functiune/declasare si casare a activelor fixe si a bunurilor de natura obiectelor de inventar.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Pentru activitatea de organizare si efectuare a operatiunilor de scoatere din functiune/declasare

si casare a activelor fixe si a bunurilor de natura obiectelor de inventar ce apartin unitatii, documentele

utilizate sunt:

PROCES-VERBAL de declasare a materialelor, altele decat active fixe, de natura obiectelor
de inventar in folosinta;

PROCES-VERBAL de scoatere din functiune a activelor fixe corporale si necorporale;
PROCES-VERBAL de casare propriu-zisa a activelor fixe/obiectelor de inventar.

DECIZIA de numire a comisiei de analiza si avizare pentru scoaterea din functiune/declasare

sau casare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor: se detaliaza la cap. 8.4 al prezentei proceduri.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Compartimentul care a initiat operatiunea - contabilitate - ordonator de credite - compartimentul

care a initiat operatiunea.

8.3. Resusrse necesare:

8.3.1. Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotica, consumabile;

8.3.2. Resurse umane: conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Prin scoaterea din functiune a activelor fixe/declasarea materialelor, altele decat active fixe, de
natura obiectelor de inventar in folosinta, se intelege sistarea utilizarii acestora ca urmare a indeplinirii
duratelor normale de functionare stabilite potrivit legii sau a prezentarii unui grad avansai de uzura
fizica sau morala ori a degradarii si a faptului ca nu mai pot primi o alta destinatie sau utilizare si nici
nu mai pot fi recuperate, reconditionate, adaptate sau modificate.

Prin casare se intelege totalitatea operatiunilor efectuate in vederea valorificarii partilor
componente rezultate prin vanzare, distrugere si dezmembrare a activelor fixe/bunurilor materiale de
natura obiectelor de inventar, astfel incat acestea sa isi piarda forma si sa nu mai poata fi utilizate pentru
destinatia initiala. Operatiunea de casare se finalizeaza prin scaderea din evidenta contabila a activelor
fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar respective.

Sunt considerate active fixe si materiale de natura obiectelor de inventar in folosinta, care fac

obiectul prezentei procedruri, urmatoarele:

a) activele patrimoniale de natura imobilizarilor corporale - terenuri, active fixe, obiecte de
inventar, animale si pasari, precum si alte bunuri aflate in patrimoniul unitatii;
b) active patrimoniale de natura imobilizarilor necorporale - programe informatice create

in cadrul unitatii sau achizitionate de la terti.

Activele fixe si materialele de natura obiectelor de inventar in folosinta, pieselor de schimb si
subansamblelor se scot din functiune si se caseaza daca si-au indeplinit durata normala de utilizare si

indeplinesc una dintre urmatoarele conditii:

a) au devenit inutilizabile ca urmare a gradului avansat de uzura, nu mai pot primi o alta
destinatie sau utilizare si nici nu pot fi reparate, reconditionate, adaptate sau modernizate;

b) exploatarea lor nu mai este eficienta din punct de vedere operativ sau economic datorita
uzurii morale si nici nu au putut fi valorificate sau transferate;

c¢) costul unei reparatii sau recondidonari depaseste 60% din valoarea de achizitie pentru un

bun similar nou. Prin valoare de achizitie se intelege costul unei valori materiale
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d)

g)

h)

)

k)

)

echivalent noua la care se adaugd cheltuielile de transport, instalare si punere in
functiune;

depasesc costurile normate de combustibil si lubrifianti, iar transformarea acestora in
vederea incadrarii in consumurile stabilite nu este eficienta sau posibila;

sunt avariate prin accidente, catastrofe, incendii, calamitati naturale sau ca urmare a unor
activitati operative de pregatire, de productie sau administrative, iar costul repararii
depaseste nivelul stabilit la pct. ¢) sau repararea lor nu este economicoasa;

aparatura si instalatiile de masura, control si reglare pentru care organele de metrologie
autorizate nu mai avizeaza folosirea lor intrucat parametrii functionali au devenit
necorespunzatori,

instalatiile mecanice sub presiune si de ridicat, precum si utilajele si sculele a caror
exploatare a fost interzisa de organele autorizate;

filmele, diafilmele, diapozitivele, discurile, compact discurile, cartile, brosurile,
pliantele, plansele si alte bunuri destinate activitatilor cultural-educative si recreative
care au un grad avansat de uzura sau sunt depasite din punctul de vedere al continutului
si nu mai pot fi utilizate pentru scopul in care au fost achizitionate;

prototipurile care nu dau rezultatele preconizate;

constructiile si instalatiile aferente sau parti din acestea, devenite improprii datorita
exploatarii lor in conditii normale sau care nu mai pot fi folosite in scopul pentru care au
fost destinate si nici in alte scopuri;

constructiile si instalatiile care impiedica executarea lucrarilor de sistematizare,
dezvoltare, constructie sau reconstructie, legal aprobate, si care nu pot fi evitate sau
mutate pe alt amplasament;

remorcile auto si de tractor care necesita o reparatie cu inlocuirea sasiului, in cazul in

care reparatia nu prezinta garantia circulatiei normale pe drumurile publice;

m) animalele care si-au pierdut aptitudinile corespunzatoare categoriei de serviciu din care

fac parte ori in urma contractarii unei boli din cele prevazute de normele legale, nu au

putut fi valorificate, in conditiile stipulate de actele normative in vigoare.
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In cazul in care se constata ca degradarea sau uzura avansata a valorilor materiale aduse in stare
de scoatere din functiune si casare nu este urmarea unei folosirii legale si normale, se vor lua masuri de
efectuare a cercetarii administrative, in vederea stabilirii rdspunderii patrimoniale in sarcina persoanelor
vinovate, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare. In situatia in care dispozitia de
imputare este contestata la instanta competenta, scoaterea din functiune si casarea se vor face numai
dupa ce hotararea a ramas definitive.

Scoaterea din functiune si casarea valorilor materiale care fac obiectul unei cauze civile sau
penale se pot efectua numai dupa ce hotararea instantei de judecata a ramas definitive.

Simpla indeplinire a duratei normale de functionare sau depasirea costurilor normate de
combustibil si lubrifianti, transformarea acestora in vederea incadrarii in consumurile stabilite nefiind
eficienta sau posibila, nu constituie temei pentru scoaterea din functiune si casarea unor active fixe sau
declasarea unor bunuri materiale de natura obiectelor de inventar in folosinta, pieselor de schimb si
subansamblelor.

Activele fixe sau materialele de natura obiectelor de inventar, a caror functionare este limitata
la resurse incadrate in norme de siguranta, precum si piesele de schimb aferente acestora, care au
indeplinit durata normala de functionare, pot fi folosite in continuare, daca starea lor fizica permite,
numai cu avizul scris ai ordonatorului principal de credite.

Scoaterea din functiune a activelor fixe si declasarea bunurilor materiale de natura obiectelor de
inventar inainte de expirarea duratei normale de utilizare sau cu o durata normala de utilizare consumata,
aflate in administrarea unitatii, se aproba de ordonatorul principal de credite, in baza unei justificari
temeinic argumentate.

Nu se propun pentru scoaterea din functiune sau declasare activele fixe sau materialele de natura
obiectelor de inventar care, desi au indeplinit durata normala de utilizare, se gisesc in una dintre

urmatoarele situatii:

a) starea fizica si tehnica permite exploatarea lor in continuare;

b) din ratiuni operative sau economice se justifica mentinerea acestora in functiune, chiar
daca costul reparatiei depaseste 60% din valoarea de inlocuire;

¢) suntnecesare unitatii si nu sunt posibilitati de inlocuire, iar prin reparatii si reconditionari

mai pot fi folosite o anumita perioada.
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Casarea activelor fixe si a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar inainte de
aprobarea proceselor- verbale de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a bunurilor
materiale de natura obiectelor de inventar este interzisa, chiar daca sunt indeplinite toate celelalte

conditii pentru executarea acestei operatiuni.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Propunerile privind scoaterea din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor materiale de
natura obiectelor de inventar se fac de catre comisiile de inventariere, administrator, gestionar sau alte
persoane care gestioneaza patrimoniul unitatii.

Aceste propuneri se analizeaza si se avizeaza de catre comisia compusa dintr-un numar de 3 sau
5 persoane, numita prin decizie scrisa de catre ordonatorul de credite, care are in administrare bunurile
respective.

Comisia de analiza si avizare este compusa din:

a) Persoana din cadrul compartimentului de contabilitate, in calitate de presedinte;
b) Gestionar - in a carui evidenta se afla bunurile ce se propun pentru declasare si casare;
c) alti salariati care cunosc caracteristicile valorilor materiale ce fac obiectul scoaterii din

functiune si declasarii.

De regula, atunci cand este posibil, gestionarii nu fac parte din comisiile pentru analizarea si
avizarea propunerilor de scoatere din functiune si declasare, inclusiv cand cumuleaza si functia de
contabil. Gestionarii sunt obligati sa prezinte bunurile si sa dea explicatii referitoare la existenta si starea
acestora.

Comisia numita pentru analiza si avizarea propunerilor de scoatere din functiune a activelor

fixe/declasare a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar are urmatoarele atributii:

a) saverifice obiect cu obiect si sa se convinga ca activele fixe/bunurile materiale de natura
obiectelor de inventar propuse pentru scoaterea din functiune/declasare indeplinesc

minimum una dintre conditiile stabilite pentru casare;
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b) sa intocmeascd documentatia tehnica - nota privind starea tehnica a activelor fixe

propuse pentru scoaterea din functiune, nota justificativa privind descrierea degradarii
bunurilor materiale, actul constatator al avariei, devize pentru reparatii;

sa intocmeasca procescle-verbale de scoatere din functiune a activelor fixe/de declasare
a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar, pe compartimente de activitate si

niveluri de competente, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. I si 2.

Documentele care insotesc procesele-verbale de scoatere din folosintd a activelor fixe/de

declasare a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar sunt urmatoarele:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)

)

k)

)

nota privind starea tehnica a activelor fixe propuse a fi scoase din functiune;

act constatator al avariei, dupa caz;

nota justificativa privind descrierea degradarii bunurilor materiale;

specificatia bunurilor materiale propuse pentru declasare;

nota privind starea tehnica a obiectelor de inventar propuse pentru declasare;
documentul de evidenta a exploatarii - carte tehnica, carnet, fisa de evidenta etc. pentru
valorile materiale a caror durata normala de functionare este stabilita prin norme;
devizul estimativ al reparatiei si procesul-verbal din care sa rezulte ca aceasta este
neeconomicoasa;

buletinul de analiza, verificare metrologica, negatii de reparare a aparatelor de masurare
si control;

autorizatia de demolare sau dezafectare pentru constructii si instalatii, in situatiile in care
dispozitiile in vigoare nu impun alte obligatii;

procese-verbale de cercetare administrativa, pentru bunurile avariate prin accidente,
incendii sau in alte imprejurari, dupa caz;

documente de constatare tehnica pentru instalatiile, utilajele, aparatele sau alte mijloace
tehnice cu consumuri peste limitele stabilite, insotite de o nota justificativa din care sa
rezulte ca nu exista posibilitatea modificarii lor pentru a se incadra in consumurile
normate; 1) listele nominale pentru carti si periodice;

alte documente necesare pentru justificarea scoaterii din functiune
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Intocmirea si aprobarea proceselor-verbale privind scoaterea din functiune a activelor
fixe/declasarea bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar.

Procesele-verbale privind scoaterea din functiune a activelor fixe/declasarea bunurilor materiale
de natura obiectelor de inventar se intocmesc in cate doua exemplare, separat pentru activele fixe,
precum si pentru materialele de natura obiectelor de inventar in folosinta aflate in gestiunea unui singur
gestionar, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 1 si 2.

Documentele ce insotesc procesele-verbale privind scoaterea din functiune a activelor
fixe/declasarea bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se intocmesc separat pe domenii de
activitate (auto, hranire, informatica, medical etc.). Fiecare proces-verbal va fi inregistrat si datat.

Casarea propriu-zisa a bunurilor materiale se face, pe compartimente de activitate, de comisia
de casare numita prin decizie a ordonatorului de credite, care a aprobat scoaterea din functiune, compusa
din minimum 3 persoane, dintre care una trebuie sa fie, in mod obligatoriu, din cadrul compartimentului
economico-administrativ.

Comisia de casare a bunurilor materiale are urmatoarele atributii:

a) sa verifice obiect cu obiect daca bunurile materiale au ajuns la starea de a fi casate, ca
urmare a indeplinirii conditiilor stabilite pentru casarea bunurilor;

b) sa urmareasca existenta detaliilor, partilor componente si a altor elemente ale bunurilor
respective. In cazul in care acestea au fost pierdute, instriinate sau lipsesc datorita unor
cauze imputabile, bunurile respective se resping de la casare si se propune efectuarea
cercetarii administrative;

c) sastabileasca destinatia materialelor refolosibile in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

d) sa asigure executarea operatiunii de casare propriu-zisa potrivit normelor tehnice in
vigoare si sa stabileasca partile componente, piesele, detaliile si materialele refolosibile
care trebuie sa fie recuperate;

e) sa respingd de la operatiunea de casare propriu-zisa bunurile ajunse in aceasta stare ca
urmare a altei cauze decat utilizarea normala, in cazul in care nu s-a efectuat cercetarea
administrative;

f) saexecute casarea bunurilor materiale numai in prezenta tuturor membrilor comisiei;

g) sa intocmeasca procesul-verbal de casare a bunurilor materiale;
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h) sa ia orice alte masuri pentru organizarea si desfasurarea in bune conditii a operatiunii
de casare;
1) sarespingd de la casare activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de inventar

care mai pot fi distribuite si folosite in alte compartimente de activitate sau in alte unitati.

Casarea propriu-zisa a activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se
executa, de regula, la unitatea in a carei evidenta sunt bunurile respective.

Operatiunile de dezmembrare, demontare, desfacere, taiere, spargere, ardere si aite modalitati
de casare a activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se fac astfel incat obiectul
sa isi piardd forma initiala, cu exceptia ansamblurilor, subansambluri lor, pieselor componente si
materialelor refolosibile, la care se asigura recuperarea integrala.

Ansamblurile, subansamblurile, piesele de schimb sau alte materiale refolosibile rezultate in
urma operatiunii propriu-zise de casare se identifica, iar cantitatea se stabileste prin cantarire, numarare,
masurare, dupa caz. inregistrarea in evidenta se face la valoarea stabilita de o comisie de evaluare,
determinata de gradul de uzura fizica a bunului respectiv, valoarea de inlocuire cu un bun similar nou
si preturile pietii.

Destinatia activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar, a ansamblurilor,
subansamblurilor, pieselor de schimb sau a altor materiale refolosibile se stabileste de ordonatorul de

credite.

Materialele care nu se pot valorifica, folosi in cadrul unitatii sau transfera catre alte institutii
publice se distrug. Aceasta operatiune se consemneaza in procesul-verbal incheiat de comisia de casare.

Cartile si publicatiile declasate se inscriu intr-o singura pozitie "publicatii”, iar detalierea lor pe
titluri si autori se face intr-o lista nominala anexa, care este parte integranta din procesul-verbal de
casare;

Procesul-verbal de casare se intocmeste in doua exemplare si se semneaza pe fiecare fila,
inclusiv anexele, de catre membrii comisiei de casare, se inregistreaza si se arhiveaza la compartimentul
de evidenta contabila si circula la contabil si gestionar. Procesul-verbal de casare se aproba de

ordonatorul de credite si se stampileaza pe fiecare fila. Fiecare proces verbal va fi inregistrat si datat.
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Documentele care stau la dosarul casarii sunt urméatoarele:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

procesul-verbal de casare propriu-zisa a activelor fixe/obiectelor de inventar;
procesul-verbal de scoatere din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor materiale
de natura obiectelor de inventor;

proces-verbal de declasare a materialelor, altele decat active fixe de natura obiectelor de
inventar in folosinta;

decizia de numire a comisiei de analiza si avizare pentru scoaterea din
functiune/declasarea bunurilor materiale, respectiv decizia de numire a comisiei de
casare;

documente justificative;

documente de valorificare, transmitere fara plata pentru bunurile aflate in stare de
functionare;

negatii de transfer fara plata;

alte documente prevazute de dispozitiile legale.

Scaderea bunurilor materiale casate si a materialelor consumate cu ocazia dezmembrarii si

distrugerii se opereaza in evidenta contabila pe baza procesului-verbal de casare aprobat de ordonatorul

de credite, la valoarea contabila.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Prezenta procedura se aplica si pentru activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de

inventar consumabile sau neconsumabile, fara durata normala de functionare, care se caseaza pe masura
degradarii in limita unor baremuri stabilite prin acte normative. Rezultatul operatiunii de casare se

consemneaza intr-un proces-verbal.

Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu

caracter general si intern pe baza carora se desfasoard activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in

forma initiald sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE

PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
OPERATIUNILOR DE SCOATERE DIN
FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE
SI OBIECTELOR DE INVENTAR

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.Ctb. 15

Revizia: -
Nr.de ex. : -

9. Responsabilitati

Ordonator
Compartimentul/
Contabil principal Contabil sef Arhivare
operatiunea
credite
0 1 2 3 4
Elaborare E
Verificare A%
Aprobare Ap
Arhivare Ah Ah
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA Nr. De exemplare : 2
COMUNA PRISACANI | QPERATIUNILOR DE SCOATERE DIN
JUDETUL IASI FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE
SI OBIECTELOR DE INVENTAR Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE Cod: P.O.Ctb. 15 :
T Pagina ..... din
Exemplar nr.: ........
10. Anexe
Cod Denumirea
formular Anexei
1 2
Al Proces verbal de casare a mijloacelor fixe
A2 Proces verbal de declasare a materialelor, altele decat active fixe, de natura

obiectelor de inventar in folosinta

A3 Proces verbal de scoatere din functiune a activelor fixe corporale si

necorporale
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE

PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
OPERATIUNILOR DE SCOATERE DIN
FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE
SI OBIECTELOR DE INVENTAR

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.Ctb. 15

Revizia: -
Nr.de ex. : -

PROCES-VERBAL Nro......... s 1T T
de casare 3 mijloacelor fis

Anexa A_1

A. Comisia numita prm Deciz@a nr..eee @il oo @M procedat la demolarea

desfacerea, dezmembrarea mijloculy

DEEmEE PO T . o i i et g i s e v S e S o

= o o O X e P D R

1t T e R ol A N ot o S S o

Dhurata de senviciu in ani: Mamuata. . Comsmatas

AR TP B M I e o e A L S i e e R e Lt T W D e R

Amortizarea calculata pana @ dala casaimi; (... e e b s e

Grevtates fondului fix

Cauzele casani (accadent, Uaura, B ). i i i i i i e S e i e

Lipsun de plese, acoeson, part COmMromBIie: . ... .. i et e s

Cip=ratiunea de casare s-a efectuat de la datade ...

B. PIESE 51 MATERIALE RECUPERAEILE 51 REFOLOSIBILE:

bdatade ... ... ..

Cenumirea pieselor si materialelor = LI . Pret
recuperabile = refoloshile '

Cod Cantitatea

LImitar

Valoarea

TOTAL

X x X

COMISIA DE CASARE PRIMIT IH GESTIUNE PRIMIT LA CONTABILITATE
B F o R NN U C RN i - 1 R e (P N RN
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PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Nr.

crt.

COMUNA PRISACANI | QPERATIUNILOR DE SCOATERE DIN
JUDETUL IASI FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE SI
OBIECTELOR DE INVENTAR Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE Cod: P.O.Ctb. 15 :
o Pagina ..... din
Exemplar nr.: ........
Anexa A 2 APROBAT DATA
Unitatea Proces verbal de declasare a materialelor, altele decat
active fixe, de natura obiectelor de inventar in
.................................. folos|nta
dglctmaernt Data Predator
Ziua Luna Anul
I. CONSTATARILE SI CONCLUZIILE COMISIEI
II. MATERIALE, ALTELE DECAT ACTIVE FIXE, DE NATURA OBIECTELOR DE INVENTAR IN FOLOSINTA
. . Pret
Denumirea Cod u/M Cantitatea . Valoarea
unitar
ITI. ANSAMBLE, SUBANSAMBLE, PIESE, COMPONENTE SI MATERIALE REZULTATE
Numar document Data Predator Primitor
Ziua | lna | Anul
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA Nr. De exemplare : 2
COMUNA PRISACANL | QPERATIUNILOR DE SCOATERE DIN
JUDETUL IASI FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE SI
OBIECTELOR DE INVENTAR Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE Cod: P.O.Ctb. 15 .
o Pagina ..... din
Exemplar nr.: ........
| | | | |
Nr. crt. Denumirea Cod u/M Cantitatea Pret unitar Valoarea
COMISIA Delegati la dezmembrare sau la Primit in
declasare gestiune
Nume si Semndtura Nume si Semnatura Nume si Semndtura Nume si Semndtura
prenume prenume prenume prenume
14-2-3/aA
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Anexa A _3

Unitatea

PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA

Editia: 1

Nr. De exemplare : 2

COMUNA PRISACANI | QPERATIUNILOR DE SCOATERE DIN
JUDETUL IASI FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE SI
OBIECTELOR DE INVENTAR Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE Cod: P.O.Ctb. 15 ;
Pagina ..... din
Exemplar nr.: ........
APROBAT DATA

PROCES-VERBAL DE SCOATERE DIN FUNCTIUNE A
ACTIVELOR FIXE CORPORALE SI NECORPORALE

Numar
document

Data Predator

Ziua Luna Anul

I. CONSTATARILE SI CONCLUZIILE COMISIEI

Denumirea

Cod

u/M

Pret

) Valoarea
unitar

Cantitatea

ITI. ANSAMBLE, SUBANSAMBLE, PIESE, COMPONENTE SI MATERIALE REZULTATE
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA Nr. De exemplare : 2

OPERATIUNILOR DE SCOATERE DIN
FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE SI

OBIECTELOR DE INVENTAR Revizia: -
Nr.de ex. : -

COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE

Cod: P.O.Ctb. 15

Numar document Data Predator Primitor
Ziua Luna Anul
Nr. crt. Denumirea Cod u/M Cantitatea Pret unitar Valoarea
COMISIA Delegati la dezmembrare sau la Pr|m_|t in
declasare gestiune
Nume si Semnatura Nume si Semnatura Nume si Semnatura Nume si Semnatura
prenume prenume prenume prenume
14-2-3/aA
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PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA

COMUNA PRISACANI OPERATIUNILOR DE SCOATERE DIN
JUDETUL IASI FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE SI

COMPARTIMENTUL

OBIECTELOR DE INVENTAR

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

CONTABILITATE Cod: P.O.Ctb. 15

Revizia: -
Nr.de ex. : -

11.Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul
procedurii

operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA
COMUNA PRISACANI | CONTABILITATEA OPERATIUNILOR CU

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

JUDETUL IASI DEPLASARILE SI COMPLETAREA FISEI
DE ACTIVITATI ZILNICE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.Ctb. 16 "
CONTABILITATE Pagina ..... din

PROCEDURA OPERATIONALA

CONTABILITATEA OPERATIUNILOR CU DEPLASARILE SI
COMPLETAREA FISEI DE ACTIVITATI ZILNICE

P.O. Ctb. 16
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI | CONTABILITATEA OPERATIUNILOR CU | Nr. De exemplare : 2

JUDETUL IASI DEPLASARILE SI COMPLETAREA FISEI
DE ACTIVITATI ZILNICE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.Ctb. 16 . "
CONTABILITATE Pagina ..... din ...

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()i.l" / Functia Data Semnatura
respons.a ilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Luchian Ionela Contabil 16.04.2018
12 Verifi Moscu I Comisic || 142018
2. erificat oscu loan SCIM .04.
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI | CONTABILITATEA OPERATIUNILOR CU | Nr. De exemplare : 2

JUDETUL IASI DEPLASARILE SI COMPLETAREA FISEI
DE ACTIVITATI ZILNICE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.Ctb. 16 . "
CONTABILITATE Pagina ..... din ...

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 Revizia 2
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COMUNA PRISACANI

JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE

PROCEDURA OPERATIONALA
CONTABILITATEA OPERATIUNILOR CU
DEPLASARILE SI COMPLETAREA FISEI

DE ACTIVITATI ZILNICE

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.Ctb. 16

Revizia: -
Nr.de ex. : -

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Comparti
Exem .
Scopul plar ment Functia Nume si Data | o mnatura
difuzarii or prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
3.2. | Aplicare 1 | Administrativ | Responsabil 16.04.2018
Informare ) ) Stanciu
3.3. / Aprobare 1 Primar Primar Ghiorghe 16.04.2018
3.4. | Evidenta 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
3.5. | Arhivare 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
36| Alte | i i i i i
scopuri

76




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI | CONTABILITATEA OPERATIUNILOR CU | Nr. De exemplare : 2

JUDETUL IASI DEPLASARILE SI COMPLETAREA FISEI
DE ACTIVITATI ZILNICE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.Ctb. 16 . "
CONTABILITATE Pagina ..... din ...

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura prezinta operatiunile premergatoare privind evidenta contabild a deplasarilor,

inregistrarea cheltuielilor si obligatiilor de plata catre beneficiarii sumelor.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de evidenta in

contabilitate a deplasarilor.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei.

4.4. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme
abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari

a activitatii de evidenta in contabilitate a deplasarilor.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI | CONTABILITATEA OPERATIUNILOR CU | Nr. De exemplare : 2

JUDETUL IASI DEPLASARILE SI COMPLETAREA FISEI
DE ACTIVITATI ZILNICE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.Ctb. 16 . "
CONTABILITATE Pagina ..... din ...

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedura se aplica de catre personalul din cadrul Compartimentului Contabilitate si

se realizeaza prin activitatea de inregistrare in evidenta contabila a operatiunilor legate de deplasari.

5.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:
1. Compartimentul Contabilitate ;

2. Compartimentul Administrativ;
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

COMUNA PRISACANI | CONTABILITATEA OPERATIUNILOR CU | Nr. De exemplare : 2

JUDETUL IASI DEPLASARILE SI COMPLETAREA FISEI
DE ACTIVITATI ZILNICE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.Ctb. 16 . "
CONTABILITATE Pagina ..... din ...

6. Documente de referinta

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

ORDIN Nr. 845/2014 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005;

O.MLE.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

HG nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii, in
cadrul localitatii, in interesul serviciului;

Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea regulamentului operatiilor de casa;

O.ML.F.P. nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la

exercitarea controlului financiar preventiv.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

COMUNA PRISACANI | CONTABILITATEA OPERATIUNILOR CU | Nr. De exemplare : 2

JUDETUL IASI DEPLASARILE SI COMPLETAREA FISEI
DE ACTIVITATI ZILNICE Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.Ctb. 16 . "
CONTABILITATE Pagina ..... din ...

7. Definitii si prescurtari

7.1. Definitii

)

2)

3)

4)

)

6)

7

8)

9)

10)

An bugetar — anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul
calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie.
Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.
Angajament legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din
care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice.

Articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie
de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza
natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera.

Balanta de verificare - procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de
cate ori este nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza informatiile in conturi, urmarindu-se
respectarea dublei Tnregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate in Cartea mare,
in care sunt prezentate, in functie de forma, informatii privind soldurile, rulajele si sumele
conturilor).

Clasificatie bugetara - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine
obligatorie si dupa criterii unitare.

Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora.

Cont - procedeu contabil de urmarire permanenta si sistematica, intr-o forma speciala, in
expresie valoricd si uneori cantitativa, existenta si miscarea mijloacelor si a surselor
acestora, precum $i procesele economice si rezultatele acestora.

Credit bugetar - suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate In cursul
exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se
pot angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni.

Deschidere de credite bugetare - aprobare comunicatd Trezoreriei Statului de céatre
Ordonantatorul principal de credite in limita careia se pot efectua repartizari de credite

bugetare si plati de casa din bugetele locale.
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11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

Evidenta contabila - inregistrare sistematica a informatiilor privind situatia patrimoniala
si a rezultatelor obtinute de citre un agent economico-social, atdt pentru necesitatile
acestuia cat si pentru relatiile cu asociatii sau actionarii, clientii, furnizorii, bancile, organele
fiscale si alte persoane juridice sau fizice.

Executie bugetara - activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii
cheltuielilor aprobate prin buget.

Fise de cont - document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica toate operatiile
economice dupa documentele de evidenta si dupa articole contabile.

Furnizor - datorie a organizatiei echivalentd valorii bunurilor, lucrarilor si serviciilor
primite de la terti.

Jurnal - un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile - miscarile
patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in ordine cronologica.

Lege bugetara anuala - lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar
veniturile si cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice exercitiului bugetar.
Lichidarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei datorate, se verifica conditiile
de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care sa ateste
operatiunile respective.

Nota contabila - document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si analitica,
de regulad pentru operatiunile care nu au la baza documente justificative (stornari, virari,
etc).

Obligatie de plata - raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditor la a
da o anume suma sub sanctiunea constrangerii.

Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca
livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata
poate fi realizata.

Plata cheltuielilor - fazd in procesul executiei bugetare reprezentind actul final prin care

institutia publicd achita obligatiile sale fata de terti.
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23) Plata - faza din procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia
publica achita obligatiile sale fata de tertii creditori (este eliberata de obligatiile sale fata de
tertii creditori).

24) Registru Jurnal - documentul contabil in care se efectueazad inregistrarea cronologica a
tuturor tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor, prezentand sumele conturilor implicate
debitoare sau creditoare si alte informatii legate de acestea.

25) Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual.

26) Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

27) Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
Ct contabilitate
UAT unitate administrativ teritoriala
OP ordin de plata
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
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Exemplar nr.: ........

8. Descrierea procedurii

8.1.  Angajatii UAT efectueaza deplasari, in ara sau strdindtate, in interesul pe cheltuiala totald sau

partiala a UAT . Deplasarile sunt efectuate ca urmare a aparitiei necesitatii rezolvarii unor probleme ale

UAT . Pentru toate deplasarile in care UAT suporta cheltuielile, este nevoie de o evidenta contabila a

acestora.

Evidenta contabila are in vedere:

v

v

Eliberarea n avans a platilor, in lei, doar pe baza de Deviz estimativ si/sau Facturi proforme,
cu incadrarea cheltuielilor In baremurile normate;

Decontarea cheltuielilor doar pe bazd de documente justificative sau, in cazuri justificate
conform legilor in vigoare, pe baza de Declaratie pe propria raspundere, in termenul stabilit,
verificate si confirmate privind legalitatea si realitatea;

Efectuarea platilor pentru cheltuielile de deplasare cu respectarea baremurile stabilite
conform legilor in vigoare, a incadrdrii in limitele bugetare stabilite si a procedurilor de

angajare si plata a cheltuielilor.

8.2. Date de intrare ale procesului:

v

ASERNEE N NERN

Solicitarile de efectuare a anumitor deplasari, interne sau externe, in interesul rezolvarii unor
probleme decurgand din activitatea UAT .

Bugetul aprobat al UAT.

Ordinul de deplasare.

Dispozitia de platd/incasare catre casierie.

Referat avans deplasare intocmit de compartimentul de specialitate.

Facturi proforme de la furnizori.

8.3. Date de iesire ale procesului:

e stat de plata.
e dispozitie de platd/incasare catre casierie.
e cec-ul.

e ordonantare de plata.
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e Decont de cheltuieli (lei).

e Facturi de la furnizori.

e [Extrase de cont.

e Note contabile.

e Fise de cont pe conturile specifice.
e Balante de verificare.

e Jurnale.

e Registru Jurnal.

e Executie Bugetara.

e Diverse situatii contabile de Balanta, Bilant, Plati, Creante, etc. cerute de cei interesati.

8.4. Procesul de evidenta contabila a deplasarilor externe si interne ale angajatilor din UAT se
desfasoara conform celor descrise mai jos:
8.4.1. Analiza elementelor de intrare:

Primarul analizeaza solicitarile de efectuare a anumitor deplasari, interne sau externe, in
scopul rezolvarii unor probleme decurgand din activitatea UAT cum ar fi:

- deplasari 1n interesul serviciului;

- documentare, schimb de experienta;

- cursuri §i stagii de practica si specializare sau perfectionare;

- participari la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni,
care prezintd interes pentru activitatea specificd a organizatiei, precum si la manifestari
stiintifice, culturale, artistice, sportive si altele asemenea.

In functie de natura evenimentului, sfera de interes a acestuia ca si de modalitatea de suportare
a cheltuielilor, Primarul UAT aproba efectuarea deplasarii, traseul, obiectivele, durata acesteia,
precum §i participarea celor nominalizati sau nominalizeaza participantii care sa reprezinte UAT
precum si durata de deplasare in raport strict cu necesitatile concrete de realizare a misiunii sau

sarcinii in cauza.

8.4.2. incasare avans:
In vederea efectuirii deplasarilor, salariatii UAT pot solicita avans in vederea deplasarii pe

baza unui referat aprobat de Primarul UAT si vizat de CFPP. La estimarea sumei ce se va achita ca
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avans in vederea deplasarii se vor lua in considerare numarul de zile pentru care se efectueaza
deplasarea, distanta, pretul carburantilor, etc. Pentru eliberarea avansului este necesara intocmirea si
semnarea conform responsabilitatii din decizia ALOP a propunerii de angajare a cheltuielii,
angajamentul bugetar si ordonantarea de plata. Titularii avansurilor in cauza ridica suma cuvenita
pentru avans de la casierie pe baza de dispozitie de plata de avans, Intocmita de BC si semnata de

Primar.

8.4.3. Decontarea cheltuielilor de deplasare:

La intoarcere se face decontarea cheltuielilor de deplasare de catre fiecare dintre persoanele
care au efectuat deplasarea 1n termenul stabilit conform normativelor legale sau interne ale UAT .
Decontarea se face pe formulare tipizate la nivel national speciale in functie de caracterul deplasarii,
interna sau externa.

Toate deconturile se fac pe baza documentelor justificative care trebuie sa fie conforme cu
scopul, locul si perioada deplasarii, fiind necesar sa se incadreze in baremurile legale sau stabilite
intern 1n vigoare. Pentru diurnd, pe baza baremurilor in vigoare, se calculeaza numarul de zile in
functie de orele de plecare si sosire ale mijloacelor de transport (tren, avion). In cazul deplasarii cu
autoturismul, calculul in vederea decontarii contravalorii combustibilului se face numai in cazul in
care deplasarea s-a efectuat cu aprobarea Primarului UAT . In situatia in care decontul in cauzi nu a
fost facut in termenul de decontare stabilit se aplica penalitati pentru intarziere. Penalitatile se
calculeaza conform normelor (coeficient de penalitate/zi de depasire din sumele incasate in avans si
nejustificate in termen de salariatul desemnat cu verificarea decontului de cheltuieli).

Decontul, pentru a putea fi decontat, este certificat pentru legalitate si realitate de catre sefii
serviciilor UAT si verificat de citre C.C. si vizat de CFPP. In urma verificarii decontului, titularul
acestuia restituie sumele necuvenite sau Incaseazd sumele care au depasit avansul de la casieria UAT .
Salariatul care rdspunde de decontarea deplasarilor din cadrul C.C, trebuie sa parcurga urmatoarele
etape in verificarea conditiilor de punere in platd a deconturilor de deplasari:

- verifica deconturile privind drepturile de deplasare ale personalului directiei generale si
al administratiilor finantelor publice orasenesti si comunale;

- Inregistreazd ordinele de deplasare in registru in momentul depunerii lor la plata;

- urmareste si verificd completarea corectd a deconturilor (data intocmirii decontului,

perioada delegarii, data si ora sosirii, data si ora plecarii, data depunerii decontului);
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- Intocmeste dispozitia de plata catre casierie in cazul referatelor pentru avans deplasare;

- Intocmeste ordonantarea la plata;

- Inregistreazd ordonantarea la plata si o Tnainteaza spre aprobare conducatorului unitatii,

- urmadreste justificarea in termen legal a avansurilor spre decontare;

- calculeaza majorari de intarziere in cazul avansurilor nejustificate in termen legal
(0,5% asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in termen, dupa caz,
pentru fiecare zi de intarziere);,

- intocmeste dispozitia de incasare pentru avansurile si penalitatile calculate;

- inregistreaza dispozitia de plata in registru;

- prezintd documentele de platd/incasare la viza de control financiar preventiv;

- verificd indeplinirea conditiilor pentru acordarea diurnei: pentru delegarea cu o duratd
de o singura zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegatiilor de mai multe zile,
indemnizatia se acordd numai daca durata delegarii este de cel putin 12 ore;

- verifica toate documentele justificate de la decont (bilete transport, chitante cazare);

- verifica daca data si pretul de pe biletele de transport corespund cu cele trecute pe
decont;

- verifica daca tariful, in cazul biletelor de transport, este stabilit corect; pe calea ferata,
pe orice fel de tren, dupa tariful clasei a II a, pe distante de pana la 300 km, si dupa
tariful clasei I pe distanfe mai mari de 300 km;

- verifica daca chitanta pentru cazare se incadreaza in limita tarifelor practicate in
structurile de 2 stele pentru un pat, si in situatii deosebite, rezultate din declaratii pe
turistice de 2 stele, salariatii trimisi in delegare au fost cazati in structuri de primire
turistice de confort superior, decontarea cheltuielilor de cazare se face in limita tarifelor
practicate in hoteluri de 3 stele pentru un pat;

- se verifica, in cazul 1n care cazarea s-a facut intr-o structura de primire turistica de
confort superior celei de 3 stele, se deconteaza numai 50% din tariful de cazare
perceput;

- urmareste si verifica daca deplasarea salariatilor cu autoturism proprietate personala se

face numai cu aprobarea prealabild a conducatorului unitatii, atat pentru posesorul
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Exemplar nr.: ........

autoturismului, cat si pentru alfi salariati din cadrul aceleiasi unitati care se deplaseaza
impreund cu acesta;

- verifica si stabileste distanta pe decont in cazul deplasarilor facute cu masina
proprietate personala;

- calculeaza consumul de carburant in functie de km parcursi, conform prevederilor
legale (7,5 litri benzind “Premium” la 100 km parcursi);

- verifica corectitudinea pretului combustibilului trecut pe decont;

- verificd existenta stampilelor aplicate de agentii economici pe deconturi si daca acestea
corespund cu localitatile la care salariatii au fost delegati, conform graficului de lucru;

- verifica existenta semnaturilor prevazute de formular;

- verificd daca salariatul este delegat in localitatea in care isi are domiciliul, in acest caz
nedecontandu-se diurna, ci doar transportul;

- verifica daca salariatul in perioada delegarii nu a fost in concediu medical sau concediu
de odihna;

- verifica existenta raportului de activitate si a semnaturilor conducatorilor
compartimentelor;

- Intocmeste dispozitia de plata;

- Intocmeste ordonantarea la plata si o prezinta spre aprobare;

- tine evidenta la intocmirea documentelor de plata pe capitole de cheltuieli: diurna de la
cheltuieli de personal, transportul si cazarea de la cheltuieli materiale;

- la depunerea decontului, verifica daca cheltuielile s-au Incadrat corect pe capitole si
regleaza eventualele neconcordante;

- intocmeste cecul pentru ridicarea drepturilor banesti de la casierie.

8.4.4. Evidenta contabila a deplasarilor:
a) Inregistrarea ridicarii de numerar din trezorerie pentru cheltuieli de deplasare:
581 ,,Viramente interne”= %
770.1.10 ,,Finantarea de la bugetul de stat” - diurna
770.1.20 ,,Finantarea de la bugetul de stat” - transport, cazare

562 ,,Disponibil din venituri proprii” - transport, cazare
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5311 ,,Casa in lei” = 581 ,,Viramente interne”
b) Acordarea avansului de trezorerie pe baza de dispozitie de platd semnata de Primarul UAT si vizata
de CFPP:
542 ., Avansuri de trezorerie” = 5311 ,,Casa in lei”
¢) Decontarea cheltuielilor de deplasare:
% =542 ,,Avansuri de trezorerie”

646 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, detasare, alte drepturi salariale”

614 ,,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferari”

8.5. Resurse umane: 1 consilier;

8.6. Resurse materiale: echipamente informatice — calculatoare, imprimante, Xerox si consumabile

(plicuri, hirtie, toner, dosare etc.)

8.7. Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.5 si 8.6
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9. Responsabilitati

9.1. Ordonatorul de credite:

aproba efectuarea deplasarii, traseul, obiectivele, precum si durata acesteia;
nominalizeaza persoanele sau aprobd nominalizarea persoanelor solicitate in vederea
efectuarii deplasarii;

aproba Propunerea, Angajamentul de plata si Ordonantarea de plata corespunzatoare;

aproba deplasarea cu auto proprietate personala.

9.2. Sef compartiment raspunde de:

realitatea operatiunii efectuate si asigura exercitarea controlului intern in ce priveste
necesitatea deplasarii ca urmare a sarcinilor de serviciu pe care le are de realizat
salariatul si obiectivele propuse;

indeplinirea sarcinii de serviciu pentru care a fost efectuata deplasarea;

dacad salariatul, in perioada delegarii/detasarii, nu a fost in concediu medical sau
concediu de odihna;

durata deplasarii;

9.3. Responsabilul Compartimentului Financiar Contabil raspunde de:

- realitatea operatiunii si inregistrarea corectd in contabilitate;
verificarea decontului;
- Intocmirea dispozitiei de incasare/plata catre casierie;

calcularea majorarilor de Intarziere.

9.4. Persoana desemnata cu CFPP raspunde de:

existenta vizelor, semnaturilor persoanelor in drept, din toate structurile implicate;
- daca sunt respectate prevederile legale in vigoare, in ce priveste: diurna, tariful pentru

transport, cazare si corectitudinea calculelor.

9.5. Titularul decontului raspunde de:

completarea corecta a decontului cu toate datele cerute de formular;
obtinerea stampilelor, semnaturilor persoanelor care confirma efectuarea
delegérii/deplasarii,

predarea ordinelor de deplasare pentru vericare, in timp util.
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10. Anexe
Nr. Denumirea Nr.de Arhivare
) Elaborator| Aprobat exem Difuzare peri- Alte
anexa anexei loc
plare oada
0 1 2 3 4 5 6 | 7 8
Ordin de
1 2
deplasare
2
3
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Anexa 1
Unitatea v.ovv it ie e e Depus decontul (numarul si data)
ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)
N ettt ettt it sttt et neseaannas
10 R 5 L o =
avand fUNCLIia e o ittt i it i et et et e et e et e ettt et et et e e e e
este delegal PenbrU L ittt ittt it et et et e e et et et e e e e
.............................................................................. |
.............................................................................. |
1= |
.............................................................................. |
.............................................................................. |
Durata deplasarii de la .......iuiiiiiieeeenn.. 1A e
Se  1egitimeaza CU ittt ittt it ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
Stampila unitatii si semnatura
| =
|
I ]
T = I i SOSIE™) it e e e e e e e e e e
Plecat™) it e e e e e e e e e e Plecat™) i e e e e e e e
Cu (fara) cazare Cu (fara) cazare
Stampila unitatii Stampila unitatii
si semnatura si semnatura
| |
| 1
X0 7= o T T ¥ 5 wi
PleCat™ ) ittt e e e e e e e e e et e Plecat™) ittt e e e e e e e e et e
Cu (fara) cazare Cu (fara) cazare
Stampila unitatii Stampila unitatii
si semnatura si semnatura
| |
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Ziuva si ora plecari ......iiiiiiinnn. Avans spre decontare:
Ziuva si ora sosirii ........ciiiiiiiaa.. - Primit la plecare ........c.cco... lei
Data depunerii decontului ............. - Primit in timpul
Penalizari calculate .......cciiieunnn.. deplasarii ..ot iiennnenns lei
TOTAL &ttt e e e et et et e et lei
CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE
Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma

TOTAL CHELTUIELI

Diferenta de restituit s-a depus cu primit
dispozitie incasare catre casierie Diferenta de lei oot
Nr. ieteeennn. din ............. restituit
I I I I
Aprobat | Control | Verificat | Sef | Titular avans,
conducatorul | financiar- | decont, | compartiment, |
unitatii, | preventiv,
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11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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JUDETUL IASI
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CONTABILITATE

PROCEDURA OPERATIONALA
EVIDENTA GARANTIILOR
MATERIALE

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.Ctb. 17

Revizia: -
Nr.de ex. : -

PROCEDURA OPERATIONALA

EVIDENTA GARANTIILOR MATERIALE

P.O. Ctb. 17
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()i.l" / Functia Data Semnatura
respons.a ilii prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Luchian Ionela Contabil 16.04.2018
1.2 Verifi Moscu I Comisie | | ¢ 042018
L erificat OSCu 1oan SCIM U4,
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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Editia: 1
Nr. De exemplare : 2
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Revizia: -
Nr.de ex. : -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2, Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Comparti
Scopul E’i‘;}l ment Functia Nume si Data Semna
difuzarii pnr prenume primirii tura
1 2 3 4 5 6 7

3.1. | Aplicare 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018

3.2, | Informare | Primar Primar | Stanciu Ghiorghe | 16.04.2018
/ Aprobare

3.3. | Evidenta 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela 16.04.2018

3.4. | Arhivare 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela 16.04.2018

3.5. Alte . - - - - - -
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura este elaborata pentru a stabili conditiile in care o persoana poate fi angajata in functia

de gestionar;

4.2. In vederea acoperirii eventualelor pagube ce s-ar putea produce in gestiune, stabileste garantiile in
numerar si dupa caz, in functie de natura si valoarea bunurilor gestionate si a garantiilor suplimentare;
Stabileste raspunderea gestionarilor in cazul incalcarii dispozitiilor legale cu privire la gestionarea

bunurilor.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei.

4.4. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme
abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari

a activitatii de completare a registrului inventar.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Prisacani.

5.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:
1. Compartimentul Contabilitate ;
2. Casierie;

3. Gestionar;
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6. Documente de referinta

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea n legatura cu gestionarea bunurilor, modificata prin Legea nr. 54/1994;

- Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii (**republicata**);

- OMFP nr. 2634/2015 — privind documentele financiar contabile;

- ORDIN Nr. 845/2014 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005;

- Codul Muncii al Romaniei cu modificarile si completarile ulterioare.
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7. Definitii si prescurtari

7.1. Definitii

Gestionar — angajatul care are ca atributii de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri
aflate In administrarea, folosinta sau detinerea unei institutii publice, indiferent de modul de
dobandire si de locul unde se afla bunurile.

Evidenta contabilid — inregistrarea sistematica a informatiilor privind situatia patrimoniald si a
rezultatelor obtinute de catre o institutie publica atat pentru necesitatile acesteia cat si pentru relatiile
cu clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane juridice sau fizice.

Fise de cont — document contabil unde se Inregistreazd in ordine cronologicad toate operatiile
economice dupa documentele de evidenta si dupa inregistrari contabile.

Nota contabila — document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si analitica.
Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care

au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
Ct contabilitate
UAT unitate administrativ teritoriala
OP ordin de plata
Vv verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
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8. Descrierea procedurii

8.1. Initiere

Ministerele si celelalte organe centrale stabilesc functiile prin a caror ocupare angajatul

dobandeste calitatea de gestionar.

Ministerele si alte organe centrale stabilesc, in functie de natura si valoarea bunurilor gestionate,

plafoanele valorice si conditiile in care este obligatorie si constituirea unor garantii suplimentare.

8.2. Elaborare

>

Poate fi gestionar persoana care a implinit varsta de 21 ani, a absolvit scoala generala sau o
scoala echivalenta si are cunostintele necesare pentru a indeplini aceasta functie. Nu poate
fi gestionar cel condamnat pentru savarsirea vreuneia dintre infractiunile prevazute in Legea
nr. 22/1969 chiar daca a fost gratiat, sau cel aflat in curs de urmarire penala sau de judecata.
La angajare 1 se cere gestionarului sd prezinte de la politie adresa cu privire la antecedentele
penale si o adeverintd de la vechiul loc de munca in care sa se mentioneze daca a produs
pagube materiale, natura acestora si daca au fost acoperite.

In cazul gestiunii colective, la angajare sau la trecerea in functia de gestionar, se ia avizul
scris al celorlalti gestionari.

Gestionarul are obligatia de a constitui o garantie In numerar. Nu este obligat sa constituie
garantie cel care Inlocuieste temporar un gestionar sau cel caruia i se incredinteaza o gestiune

pe o perioada de cel mult 60 de zile pana la numirea unui gestionar.

Constituirea garantiei se face prin contract incheiat in scris. Garantia In numerar va fi de
minimum un salariu i de maximum trei salarii tarifare lunare ale gestionarului; ea nu poate
depasi valoarea bunurilor incredintate. Se retine in rate lunare de 1/10 din salariul tarifar.
Daca, din cauza altor retineri, ratele din contul garantiei Tn numerar nu pot fi retinute,

gestionarul este obligat sa le depuna.

Garantia in numerar se depune lunar, conform centralizatorului de salarii, pe baza de ordin
de platd intocmit si inregistrat In contul in care institutia publica isi are depuse garantiile

gestionare (Casa de Economii si Consemnatiuni sau o unitate bancard). Unitatea bancara
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consemneaza pe baza borderoului anexa la ordinul de platd garantiile pe numele fiecarui

salariat gestionar, emite extrase de cont nominale.
La finele fiecarui an calendaristic, unitatea bancara acorda o dobanda anuala.

Garantia in numerar si dobanda aferentd se ridica de catre gestionarul titular la Tncetarea
contractului sdu de munca sau la trecerea intr-o functie pentru care nu se cere constituire de
garantie. In situatia in care nu a cauzat o paguba sau cind paguba a fost acoperitd in
intregime, unitatea este obligata sa elibereze gestionarului garantia pe baza cererii depuse

de acesta si aprobata de conducatorul unitatii.

Se Tnainteaza unitatii bancare o comunicare in care se arata ca titularul nu a produs pagube
materiale si are dreptul sa-si ridice garantia depusa si dobanda acumulatd. Daca gestionarul
a cauzat o paguba In gestiune la locul sdu de munca si aceasta nu se acopera integral in
termen de o lund de la obtinerea titlului executoriu definitiv, unitatea recupereaza paguba

din garantia in numerar constituitd in favoarea sa.

Unitatea bancara care gestioneaza contul de garantii gestionare are obligatia sa elibereze
sumele depuse drept garantie titularului pe baza comunicarii facute de institutia publica sau
unitafii pe baza cererii acesteia si a unei copii certificate de pe titlul executoriu definitiv
obtinut impotriva gestionarului.

Orice micsorare a garantiei atrage obligatia reintregirii de Indatd a acesteia. Garantiile vor fi
recalculate periodic in functie de schimbarile intervenite in privinta salariului tarifar de
incadrare sau specificului si valorii bunurilor gestionate, procedandu-se la modificarea
corespunzatoare a contractului de garantie. Dacad Tn urma recalcularii este necesara
completarea garantiei, se va trece la retineri lunare pe statul de platd al salariilor. Daca
garantia depusa este mai mare decat garantia recalculata, diferenta se elibereaza in termen

de cel mult 10 zile gestionarului.

Daca gestionarul nu constituie, nu completeaza sau nu aduce, dupa caz, garantiile corespunzatoare

din cauza altor retineri si ratele Tn contul garantiei in numerar nu pot fi retinute si nici nu pot fi depuse,

se procedeaza la trecerea sa in altd functie ori, dacad aceasta nu este posibild, la desfacerea contractului

sdu de munca. Garantiile suplimentare se urmaresc silit pe baza contractului de garantie si a titlului

executoriu definitiv obtinut impotriva gestionarului.
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8.3. Resurse umane: 1 consilier;

8.4. Resurse materiale: echipamente informatice — calculatoare, imprimante, Xerox si

consumabile (plicuri, hirtie, toner, dosare etc.)

8.5. Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.3. si 8.4.
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9. Responsabilitati

9.1. Ordonatorul de credite raspunde de:

- aprobarea cererii de angajare a gestionarului;

- aprobarea cererii de restituire a garantiei retinute;

- vizeaza titlul executoriu in cazul cand gestionarul a produs pagube materiale.

9.2. Responsabilul Compatimentului Resurse Umane raspunde de:

solicitarea adresei de la politie la angajarea gestionarului privind antecedentele

penale si de la veciul loc de munca privind pagubele produse;

- intocmeste contractul de garantie gestionara si dupa caz contractul de garantie
suplimentara;

- retine lunar garantia gestionara 1-10% din salariul tarifar de incadrare si vireaza lunar
garantiile gestionare conform centralizatorului de salarii la unitatea bancara unde este

deschis contul;

- intocmeste borderoul retinerilor lunare ca anexa la ordinul de plata;

- recalculeaza periodic garantiile gestionarilor.

9.3. Responsabilul Compartimentului Financiar Contabil raspunde de:

- Inregistrarea 1n contabilitate a operatiunilor privind retinerea, virarea la banca,

inregistrarea dobanzii, restituirea garantiei pe baza de nota contabil;

- recuperarea pagubei produse de gestionar pe baza titlului executor obtinut impreuna

cu compartimentul juridic/ secretar;

- Intocmeste documentatia pentru restituirea garantiei gestionarilor si arhiveaza

documentele care au stat la baza inregistrarilor contabile,conform normelor in

vigoare.

9.4. Secretarul raspunde de:

- avizarea contractelor de garantie gestionard intocmite;

- emiterea sau obtinerea titlului executoriu cod formular.
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10. Anexe
Nr. Denumirea Nr.de Arhivare
Elaborator| Aprobat exem Difuzare eri- | Alte
anexa anexei loc p
plare oada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
tract d
1 Cz?arrlatlfe itf Ordonator 2
g de credite
numerar
2
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Anexa 1 — Contract de garantie in numerar (Model)

Incheiat intre UAT ..... reprezentat prin dl ................ , avand calitatea de ordonator principal de credite,
si dl/dna ............... , avand calitatea de gestionar cu locul de muncd la ... ,
domiciliat/domiciliatd in ...........cccccvveneennee. , posesor/posesoare al/a actului de identitate seria ...... nr. ...... ,
eliberatde ............ la data de............... , nascut/nascuta in ................... ladatade ... , prenumele
17:17:1 11V (RN , al mamei .........oeeeunnneeen, , s-a incheiat prezentul contract de garantie Tn numerar
privind incadrarea gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea in legdturd cu gestionarea
bunurilor Ministerului Sanatatii.

Subsemnatul, .........cc.coeeeuneee. , avand 1n vedere cd Indeplinesc functia de gestionar 1n cadrul
Ministerului Sanatatii, declar ca, pentru garantarea acoperirii eventualelor pagube constatate in gestiunea
ce mi-a fost incredintata, constitui o garantie in numerar de ........ lei, reprezentand contravaloarea a 3
salarii de baza.

Consimt actualizarea garantiei ori de cate ori va interveni o modificare asupra salariului de baza.
Constituirea garantiei se face prin retineri lunare de 1/10 din salariul de baza.

Daca din cauza altor retineri ratele in contul garantiei nu pot fi retinute, ma oblig a le depune in numerar
la casieria unitdtii in ziua lucratoare urmatoare celei in care se face plata drepturilor salariale.

Banca Comerciala ............ccccc..... va consemna in numele gestionarului sumele depuse drept garantie n
numerar.
Am luat cunostinta ca aceastd garantie va putea fi folositd de UAT .... pentru acoperirea oricaror

pagube cauzate de mine in gestiune, atunci cand acestea nu se acopera integral in termen de o luna de la
obtinerea titlului executoriu definitiv.

Pentru aceasta eventualitate, imputernicesc UAT ....sa ridice de la Banca Comerciala ........................
in Intregime sau in parte sumele consemnate in numele meu.

In situatia in care sumele depuse drept garantie au fost ridicate in intregime sau in parte de UAT .....
pentru a se despagubi, ma oblig sa reintregesc garantia n numerar in rate de 1/3 din salariul de baza.

Prezentul contract s-a incheiat in 3 exemplare.
Un exemplar i s-a inmanat dnei/dlui .........ccccoevveenvenniennnnnne.
Ordonator principal de credite, .......cccccvevvervrennnnne.
Gestionar, Avizat,

Dna/Dl ....cceeeeee. Secretar
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11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

COMPLETAREA REGISTRULUI DE CASA

P.O. Ctb. 18
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()l.l. y Functia Data Semnatura
r espons-a o prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. FElaborat Luchian Ionela Contabil 16.04.2018
) Comisie
1.2. Verificat Moscu loan SCIM 16.04.2018
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Comparti
Exem .
Scopul plar ment Functia Nume si Data | o mnatura
difuzarii or prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Casierie Casier Podaru Florin | 16.04.2018
Informare ) . Stanciu
3.2. / Aprobare 1 Primar Primar Ghiorghe 16.04.2018
3.3. | Evidenta 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
3.4. | Arhivare 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
3.5. Alte ) - - - - - -
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura stabileste modul de completare a registrului de casa;

4.2 Documentatia intocmita la pct.4.1. este inaintata spre verificare catre contabilul care la randul sau

da asigurari ordonatorului de credite ca aceasta este completa si conform legislatiei economice in

vigoare.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei.

4.4 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme

abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari

a activitatii de completare a registrului de casa.
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5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala
Prezenta procedura are aplicare directa in activitatea de contabilitate a veniturilor si se aplica de

catre casieria unitatii.

5.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:

1. Compartimentul Contabilitate ;

2. Compartimentul Impozite si Taxe;
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

. Documente de referinta

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

Decret nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

ORDIN Nr. 845/2014 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005;

ORDINUL MFP 2634/2015 — Documentele financiar-contabile | norme de intocmire,
norme de utilizare, modele

Norme de utilizare a registrelor de contabilitate REGISTRU JURNAL (Cod 1411 si
cod 1411/b) 704/1993, M.O. 303/1993

Legea 70 / 2015 - pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si
plati in numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului

nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata
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7. Definitii si prescurtari
7.1. Definitii
=  Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual.
= Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
= Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite

Ct contabilitate

E elaborare

verificare

Ap aprobare

Ah arhivare
Acp alte compartimente;
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Intocmirea, editarea si pastrarea registrului de casa se efectueaza conform normelor elaborate de

Ministerul Finantelor Publice.

Registrul de casa se utilizeaza in strictd concordanta cu destinatia acestuia si se prezinta in mod

ordonat si astfel completat incat sd permitd, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor

contabile efectuate.

Registrul de casa se completeza si arhiveaza in format electronic.

8.2. Mod de lucru

Registrul de casa serveste ca:

- document de inregistrare operativd a incasdrilor si platilor In numerar, efectuate prin

casieriile unitatii pe baza actelor justificative (chitante emise din programul fiscal si chitante

model ITL — 1, documentatie de restituire);

- document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa ;
- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

Se intocmeste, zilnic, Tn programul fiscal, de casierul unitatii sau de alta persoand imputernicita,

pe baza actelor justificative de incasari si plati.

Soldul de casa al zilei precedente se reporteaza, dupa caz, pe primul rand al registrului de casa

pentru ziua In curs.

Casierul central, semneaza documentul “Recapitulatie incasari” , emis pe conturi de trezorerie

si pe tipuri de taxa din programul fiscal, pentru verificarea inregistrarilor efectuate in mod automat in

registrul de casa.

Circula la compartimentul contabilitate pentru verificarea exactitatii sumelor inscrise si

respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casa.

Registrul de casa se arhiveaza pe suport electronic la compartimentul contabilitate. Continutul

minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul :
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- denumirea unitatii ;

- denumirea si data (ziua, luna, anul) Intocmirii formularului ;

- numarul curent; numarul actului de casa; explicatii; incasari; plati ;
- report/sold ziua precedenta ;

- semnaturi.

Reguli generale :

In documentele justificative si in cele contabile nu sunt admise stersaturi, modificari sau alte

asemenea procedee, precum si lasarea de spatii libere intre operatiunile inscrise in acestea sau file lipsa.

Erorile se corecteaza prin tdierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, pentru ca acestea sa

poata fi citite, iar deasupra lor se scrie textul sau cifra corecta.

Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se confirma prin semnatura persoanei

care a Intocmit/corectat documentul justificativ, mentionandu-se si data efectudrii corecturii.

In cazul documentelor justificative la care nu se admit corecturi, cum sunt cele pe baza carora
se primeste, se elibereaza sau se justificdA numerarul, ori al altor documente pentru care normele de
utilizare prevad asemenea restrictii, documentul intocmit gresit se anuleazd si ramane in carnetul

respectiv.

La corectarea documentului justificativ in care se consemneazd operatii de predare-primire a
valorilor materiale si a mijloacelor fixe este necesard confirmarea, prin semnatura, atat a predatorului, cat

si a primitorului.

In cazul completarii documentelor prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automata
a datelor, corecturile sunt admise numai inainte de prelucrarea acestora, mentionandu-se data rectificarii
si semnatura celui care a facut modificarea. Documentele prezentate in listele de erori, anulari sau
completari (pe baza carora se fac modificari in fisiere sau In baza de date a unitatii) trebuie sa fie semnate

de persoanele imputernicite de conducerea unitatii.

In cazul in care prelucrarea documentelor justificative se face de catre un tert (persoana fizica
sau juridicd), 1n relatiile dintre terti si unitatile beneficiare este necesar ca pentru efectuarea

corespunzatoare a inregistrarilor in contabilitate sa se respecte urmatoarele reguli:
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- documentele justificative sa fie Intocmite corect si la timp de catre unitatile beneficiare,
acestea raspunzand de realitatea datelor inscrise in documentele respective;

- documentele contabile, intocmite de terti pe baza documentelor justificative, trebuie predate
unitatilor beneficiare la termenele stabilite prin contractele sau conventiile civile incheiate,
tertii raspunzand de corectitudinea prelucrarii datelor;

- 1n conditiile in care prestatorul de servicii de prelucrare a documentelor nu este persoana
fizica sau juridica autorizatd potrivit Ordonantei Guvernului nr. 65/1994 privind
organizarea activitatii de expertiza contabila si a contabililor autorizati, republicata, unitatile
beneficiare trebuie sa efectueze verificarea documentelor contabile obtinute de la terti, in
sensul cuprinderii tuturor documentelor justificative predate pentru prelucrare, al respectarii

corespondentei conturilor si exactitdtii sumelor inregistrate.

Reconstituirea documentelor financiar-contabile pierdute, sustrase sau distruse

Pentru a putea fi Inregistrate in contabilitate, operatiunile economico-financiare trebuie sa fie
justificate cu documente originale, intocmite sau reconstituite potrivit norme metodologice aprobate

prin OMFP nr. 2634/2015.

Pentru acele situatii in care prin alte reglementari speciale se prevede cd formularul original
trebuie sa fie pastrat la altd unitate, atunci la inregistrarea in contabilitate este folositd copia

documentului respective.

Orice persoand care constata pierderea, sustragerea sau distrugerea unor documente justificative
sau contabile are obligatia sd aduca la cunostinta, in scris, in termen de 24 de ore de la constatare,
conducatorului unitatii (administratorului unitatii, ordonatorului de credite sau altei persoane care are

obligatia gestiondrii unitatii respective).

In termen de cel mult 3 zile de la primirea comunicarii, conducatorul unitatii trebuie sa incheie

un proces-verbal, care sa cuprinda:

- datele de identificare a documentului disparut;
- numele si prenumele persoanei responsabile cu pastrarea documentului;
- data si imprejurarile 1n care s-a constatat lipsa documentului respective.

Procesul-verbal se semneaza de catre:
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- conducatorul unitatii;

- conducatorul compartimentului financiar-contabil al unitatii sau persoana imputernicita sa
indeplineasca aceasta functie;

- persoana responsabild cu pastrarea documentului;

- seful ierarhic al persoanei responsabile cu pastrarea documentului, dupa caz.

Cand disparitia documentelor se datoreaza insusi conducatorului unitatii, masurile prevazute de

prezentele norme metodologice se iau de catre ceilal{i membri ai consiliului de administratie, dupa caz.

In conditiile in care documentul pierdut a fost Intocmit de catre unitate intr-un singur exemplar,
reconstituirea acestuia se face urmand aceleasi proceduri prin care a fost intocmit documentul original,

mentionandu-se in antetul documentului ca este reconstituit, si sta la baza inregistrarilor in contabilitate.

Ori de cate ori pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor constituie infractiune, se

incunostinteazd imediat organele de urmarire penala.

Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de reconstituire", Intocmit separat

pentru fiecare caz.

Dosarul de reconstituire trebuie sd contina toate lucrarile efectuate in legitura cu constatarea si

reconstituirea documentului disparut, si anume:

- sesizarea scrisd a persoanei care a constatat disparitia documentului;

- procesul-verbal de constatare a pierderii, sustragerii sau distrugerii;

- dovada sesizarii organelor de urmadrire penald sau dovada sanctionarii disciplinare a

persoanei vinovate, dupa caz;

- dispozitia scrisa a conducatorului unitatii pentru reconstituirea documentului;

- o copie a documentului reconstituit.

In cazul in care documentul disparut a fost emis de altd unitate, reconstituirea se va face de
unitatea emitenta, prin realizarea unei copii de pe documentul existent la unitatea emitenta. in acest caz,
unitatea emitentd va trimite unitaii solicitante, in termen de cel mult 10 zile de la primirea cererii,

documentul reconstituit.

Documentele reconstituite vor purta in mod obligatoriu si vizibil mentiunea "DUPLICAT", cu

specificarea numarului si datei dispozitiei pe baza careia s-a facut reconstituirea.
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Documentele reconstituite conform prezentelor norme metodologice constituie baza legala

pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitate.

Nu se pot reconstitui documentele de cheltuieli nenominale (bonuri, bilete de calatorie
nenominale etc.) pierdute, sustrase sau distruse Tnainte de a fi inregistrate in contabilitate. In acest caz,
vinovatii de pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor suportd paguba adusd unitatii,

salariatilor sau altor unitati, sumele respective recuperandu-se potrivit prevederilor legale.

in cazul pierderii, sustragerii sau distrugerii exemplarului original al facturii, emitentul trebuie

sa emita un duplicat al facturii pierdute, sustrase sau distruse.
Duplicatul poate fi:

- o factura noua, care sa cuprinda aceleasi date ca si factura initiala, si pe care sa se mengioneze
ca este duplicat si ca Inlocuieste factura initiala;
- o fotocopie a facturii inifiale, pe care sa se aplice stampila societatii si sd se mentioneze ca
este duplicat si ca inlocuieste factura initiala.
Pentru pagubele generate de pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor se stabilesc
raspunderi materiale, care cuprind si eventualele cheltuieli ocazionate de reconstituirea documentelor

respective.

Gasirea ulterioard a documentelor originale, care au fost reconstituite, poate constitui motiv de

revizuire a sanctiunilor aplicate, in conditiile legii.

In cazul gasirii ulterioare a originalului, documentul reconstituit se anuleaza pe baza unui

proces-verbal, si se pastreaza impreuna cu procesul-verbal in dosarul de reconstituire.

Conducatorii unitatilor vor lua masuri pentru asigurarea inregistrarii si evidentei curente a
tuturor lucrarilor intocmite, primite sau expediate, stabilirea si evidenta responsabililor de pastrarea
acestora, evidenta tuturor reconstituirilor de documente, precum si pentru pastrarea dosarelor de

reconstituire, pe toatd durata de pastrare a documentului reconstituit.

8.3. Principalele documentele specifice utilizate la operatiunile prin casa
8.3.1. Chitanta — serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria

unitdtii si document justificativ de inregistrare in registrul de casa si In contabilitate. Se intocmeste in 2
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exemplare de catre casierul unitatii si se semneaza pentru primirea sumei. Destinatia chitantei este
urmatoarea:

- exemplarul 1 (originalul) raméane la depunétor;

- exemplarul 2 (talon) ramane la casier fiind folosit ca document de verificare a operatiilor

efectuate 1n registrul de casa;

8.3.2. 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.

8.3.3. Imputernicire (procura) — serveste ca document de mputernicire in vederea incasarii unor

drepturi banesti de la casierul unitatii atunci cand titularul nu se poate prezenta.

8.4. Verificarea registrului de casa se efectueaza de cate ori este cazul, de catre persoana desemnata

prin fisa postului.

8.5. Conditiile in care se pot intocmi, edita si arhiva electronic registrele, jurnalele si alte

documente financiar-contabile.

Din punct de vedere al bazei de date sa existe posibilitatea reconstituirii in orice moment a

continutului registrelor, jurnalelor si altor documente financiar-contabile.

Sa existe un plan de securitate al sistemului informatic, cuprinzand masurile tehnice si

organizatorice care sa asigure urmatoarele cerinte minimale:

a) confidentialitatea si integritatea comunicatiilor;

b) confidentialitatea si integritatea datelor;

c) impiedicarea, detectarea si monitorizarea accesului neautorizat in sistem;

d) restaurarea informatiilor gestionate de sistem 1n cazul unor calamitati naturale,

evenimente imprevizibile, prin:
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» arhivarea datelor utilizand tehnologia WORM (Write Once Read Many), care sa

permita inscriptionarea o singurd data si accesarea ori de cdte ori este nevoie a

informatiilor stocate;

» inregistrarea datelor din documentele financiar-contabile in timp real, in alt
sistem de calcul, cu aceleasi caracteristici, care sa fie amplasat intr-o alta locatie.

Sa se asigure listarea tuturor registrelor, jurnalelor si formularelor la cererea organelor de

control.

8.6.

8.7.

Resurse umane: 1 salariat;

Resurse materiale: echipamente informatice — calculatoare, imprimante, Xerox si consumabile

(plicuri, hirtie, toner, dosare etc.)

8.8.

8.9.

Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.6. si 8.7.

Controale interne:

» Lunar controlul inopinat al casieriei cu intocmirea procesului verbal de verificare
gestionara.Se va exercita de contabilul sef si va viza atat numerarul din casierie cat si cel
consemnat in chitantele emise/inserate la plati/cecuri, etc. inscrise in registrul de casa de la
ultimul control efectuat.Procesul verbal de verificare gestionara va fi adus la cunostinta spre
aprobare ordonatorului de credite care va lua la cunostinta, va analiza, aproba si dispune
asupra eventualelor diferente ce se pot constata, cu aplicarea prevederilor legale (recuperare,

masuri administrative/disciplinare, sesizarea organelor de cercetare penala atunci cand sunt

indicii sau suspiciuni de furt, delapidare, fals, etc.

» anual se procedeaza concomitent cu inventarierea patrimoniului la inventarierea gestiunii
de casa pe acelasi principiu ca la verificarea lunara inopinata cu mentiunea ca trebuiesc

aplicate si urmarite, daca inventarierea coincirde cu finalul de an bugetar, interdictiile

privind soldul casieriei la 31.12. a anului incheiat.
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8.10.

Organizarea dosarului de casa
o Se aseaza filele registrului de casa (in copie) in ordine cronologica;
o In spatele fiecarei file de registru de casa se ataseaza documentele justificative .
o Pentru un aspect mai bun al dosarului, documentele justificative de forme mai mici se
capseaza pe coli A4, iar acestea se ataseaza in spatele filei de registru de casa respective.

o Se predau contabilului sef sub semnatura.

In conformitate cu prevederile Legii 70/2015 privind intarirea disciplinei, se vor respecta

urmatoarele:

1.

Operatiunile de incasari si plati intre persoanele juridice se vor efectua numai prin instrumente
de plata fara numerar. Prin exceptie de la aceste prevederi, persoanele juridice pot efectua plati
in numerar in urmatoarele cazuri:

a) plata salariilor si a altor drepturi de personal;

b) alte operatiuni de plati ale persoanelor juridice cu persoane fizice;

Sumele in numerar aflate in casieriile proprii ale persoanelor juridice nu pot depasi la

sfarsitul fiecarei zile plafonul de 5.000 lei. Se admite depasirea acestui plafon numai cu sumele

aferente platii salariilor si a altor drepturi de personal, precum si a altor operatiuni cu persoane
fizice, pentru o perioada de 3 zile lucratoare de la data prevazuta pentru plata acestora. Sumele
in numerar care depasesc nivelul de 2.000 lei, vor fi depuse in conturile de Trezorerie ale
persoanelor juridice respective, astfel: in urmatoarea zi lucratoare, daca sediul persoanei juridice

se afla in aceeasi localitate cu cel al unitatii Trezoreriei la care are deschis contul;

8.11. Verificarea registrului de casa se efectueaza de cate ori este cazul, de catre (contabil sef.

Aceasta va urmari, in ordinea mentionata mai jos, daca:

a) exista si sunt corect si complet intocmite toate documentele pe baza carora s-a intocmit
registrul de casa.

b) daca toate documentele atasate, in special chitantele si facturile fiscale emise de catre
furnizori contin toate datele de identificare .

¢) daca dispozitiile de plata catre casierie sunt semnate de catre: casier, persoana care a
ridicat suma, precum si daca sunt aprobate de director si administrator financiar.

d) daca registrul de casa este semnat de catre casier pentru intocmire.
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e) daca reglementarile legale privind plafonul soldului de casa si cel de plati in numerar

au fost respectate.

8.12. Conditiile in care se pot intocmi, edita si arhiva electronic registrele, jurnalele si alte

documente financiar-contabile

Din punct de vedere al bazei de date sa existe posibilitatea reconstituirii in orice moment a
continutului registrelor, jurnalelor si altor documente financiar-contabile.
Registrele, jurnalele si alte documente financiar-contabile, care se arhiveaza pe suport WORM
(Write Once Read Many), sa fie semnate de persoana care le intocmeste, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 455/2001 privind semndtura electronica.
Sa existe un plan de securitate al sistemului informatic, cuprinzand masurile tehnice si
organizatorice care sa asigure urmatoarele cerinte minimale:
a) confidentialitatea si integritatea comunicatiilor;
b) confidentialitatea si nonrepudierea tranzactiilor;
¢) confidentialitatea si integritatea datelor;
d) impiedicarea, detectarea si monitorizarea accesului neautorizat in sistem;
e) restaurarea informatiilor gestionate de sistem in cazul unor calamitati naturale, evenimente
imprevizibile, prin:
e arhivarea datelor utilizand tehnologia WORM (Write Once Read Many), care sa
permita inscriptionarea o singura data si accesarea ori de cate ori este nevoie a
informatiilor stocate;
e inregistrarea datelor din documentele financiar-contabile in timp real, in alt sistem
de calcul, cu aceleasi caracteristici, care sa fie amplasat intr-o alta locatie.
Sa se asigure listarea tuturor registrelor, jurnalelor si formularelor la cererea organelor de

control.
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9. Responsabilitati

9.1. Primarul raspunde de aprobarea prezentei proceduri si a modificarilor ulterioare.

9.2. Seful de compartiment raspunde de elaborarea, monitorizarea si aplicarea integrald a procedurii,

precum si de arhivare.

9.3. Persoanele nominalizate pentru efectuarea diferitelor activitati raspund de aplicarea directa a

procedurii (salariatii din cadrul compartimentului contabilitate).

9.4. Casierul:

* Intocmeste registrul de casa, in doua exemplare cu destinatiile mentionate mai sus.

* Elibereaza numerar din casierie numai pe baza de dispozitie de plata intocmita de contabil
sef;

* Ridica/depune numerar din/in banca, avand in vedere reglementarile legale privind plafonul
maxim de numerar in casierie.

* La sfarsitul fiecarei zile casierul trebuie sa predea la serviciul contabilitate fila de registru
de casa in original, insotita de documente justificative.
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Reglementare arhivare:

Persoanele prevazute la art. 1 din Legea nr. 82/1991, republicata, au obligatia pastrarii in arhiva

lor a registrelor de contabilitate, a celorlalte documente contabile, precum si a documentelor justificative

care stau la baza Inregistrarii in contabilitate.

Pastrarea registrelor si a documentelor justificative si contabile se face la domiciliul fiscal sau

la sediile secundare, dupa caz.

Registrele si documentele justificative si contabile se pot arhiva, in baza unor contracte de
prestari de servicii, cu titlu oneros, de catre alte persoane juridice romane care dispun de conditii
corespunzatoare. Si n acest caz, raspunderea privind arhivarea documentelor financiar-contabile revine

administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestiondrii unitfii

beneficiare.
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Unitatea care a incredintat documentele spre arhivare, respectiv unitatea beneficiard, va

ingtiinta organul fiscal teritorial de care apartine despre aceasta situatie.

Cu ocazia controalelor efectuate de organele abilitate, persoanele juridice sunt obligate, la

cerere, sa prezinte la domiciliul fiscal documentele solicitate.

Organele de control ale Ministerului Economiei si Finantelor pot interzice arhivarea registrelor,
a documentelor justificative si contabile si n alte locatii decat la domiciliul fiscal sau la sediile

secundare, daca considera ca acestea nu sunt pastrate corespunzator.

Termenul de pastrare a statelor de salarii este de 50 de ani, iar termenul de pastrare a registrelor
si a documentelor justificative si contabile este de 10 ani cu incepere de la data incheierii exercitiului
financiar in cursul caruia au fost intocmite, cu exceptia celor prevazute la pct. 52, 53 si 54 din OMFP
nr.2634/2015 (facturi sau documente aferente unor bunuri cu durata de utilizare mai mare de 10 ani care

se arhiveaza functie de perioada de utilizare).

Facturile aferente bunurilor de capital, respectiv bunurilor imobile, care stau la baza determinarii
taxei pe valoarea addugata deductibile pentru persoanele impozabile cu regim mixt si persoanele partial

impozabile in conformitate cu prevederile Codului fiscal, din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal,

cu modificarile si completarile ulterioare.

Documentele financiar-contabile care atesta provenienta unor bunuri cu durata de viatd mai mare
de 10 ani se pastreaza, de regula, pe o perioada de timp mai mare, respectiv pe perioada de utilizare a

bunurilor.

In caz de incetare a activitatii persoanelor previzute la art. 1 din Legea nr. 82/1991, republicat,

documentele contabile se arhiveaza in conformitate cu prevederile Legii nr. 31/1990 privind societatile

comerciale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, sau se predau la arhivele statului, in

conformitate cu prevederile legale in materie, dupa caz.

Eliminarea din arhiva a documentelor al caror termen legal de pastrare a expirat se face de catre
o comisie, sub conducerea administratorului sau a ordonatorului de credite, dupa caz. In aceasta situatie
se Tntocmeste un proces-verbal si se consemneaza scdderea documentelor eliminate din Registrul de

evidenta al arhivei.
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Chitanta

Unitatea. . ov ittt ittt it it e
Cod de identificare fiscald.........
Nr. din registrul comertului .......
Sediul (localitatea, Str., NUMATL) « vt i et eneennn.
Judeful. ..ttt t it e e e e e e e

Am primit de d1a ..ttt e e e e e e e e,

AN By S =

Casier,
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Proces verbal de plati

Unitatea ...........
PROCES-VERBAL DE PLAII
5o Rute Y o0 I ol
LY oF=T=) 118 o= e i H = = N = s
Mandatar Platitor ..t ittt ittt ittt et e ettt ettt ettt
Primul am predat, iar secundul am primit suma de ..........ceeeeen.. lei
e )

(in litere)
reprezentdnd actele de plati specificate mai jos, pentru sectia,
atelierul, serviciul etc.

1) lei
77 lei
1C 3 lei
TOTAL & v v i i ee e nn lei
Decontarea se va face la data de ..ttt ittt ittt teteeeeteeneeeeneas
Casier, Mandatar platitor,
/2 am restituit la casierie actele de plati
mentionate mai sus impreund cu suma de ........... ledi.
(P ) ramasa neachitatd conform listei nominale

(in litere)
de pe verso formularului.
Mandatar platitor, Casier,
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Nr. Numele si prenumele Marca Suma rdmasa
crt. sau nr. matricol neachitata
TOTAL

Mandatar platitor,

*ST*

* T

Unitatea

DISPOZITIE DE*) ........
nr. .«......

Numele si prenumele
Functia (calitatea)

Se

Conducdtorul
unitdtii

mnatura

Viza de control
financiar-preventiv

Compartiment
financiar-contabil
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Registru de casa

Unitatea................ Data Contul
casa
REGISTRU DE CASA Ziua| Luna| Anul
Nr. Nr. act| Nr. Explicatii Incasari Plati
crt. casa anexe

Report/Sold ziua precedentd

De reportat pagina/TOTAL

CASIER, Compartiment financiar-contabil,

14-4-7 A

Unitatea ......oveuenn.. Contul
casa
REGISTRU DE CASA

Nr. Data Nr. act Nr. Explicatii Incasari Plati
crt. casa anexa
Ziua| Luna| Anul

Report/Sold ziua precedentad

De reportat pagina/TOTAL

CASIER, Compartiment financiar-contabil,

14-4-7/bA

132




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI COMPLETAREA REGISTRULUI | Nr.De exemplare : 2
JUDETUL IASI DE CASA
Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O.Ctb. 18 :
CONTABILITATE Pagina ..... din
Exemplar nr.: ........
11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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Editia: 1
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Cod: P.O.Ctb. 19

Revizia: -
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PROCEDURA OPERATIONALA

PLATA DREPTURILOR SALARIALE SI A ALTOR DREPTURI DE

PERSONAL

P.O. Ctb. 19
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente N le si
. . umele si
prlvml()l ilii/ Functia Data Semnatura
responsabiii prenumele
operatiunea
| 2 3 4 5
1.1. Flaborat Luchian Ionela Contabil 16.04.2018
. Comisie
1.2. Verificat Moscu loan SCIM 16.04.2018
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.02.2017
2.2. Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Comparti
Exem .
Scopul plar ment Functia Nume si Data | o mnatura
difuzarii or prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
. Resurse Musteata
3.2. | Aplicare 1 Umane Reprezentant Cristian Stefan 16.04.2018
Informare . Stanciu
3.3. / Aprobare 1 Primar Ghiorghe 16.04.2018
3.4. | Evidenta 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
3.5. | Arhivare 1 Contabilitate Contabil Luchian Ionela | 16.04.2018
36| Alte | i i i i i
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Procedura asigura continuitatea activitatii de organizare si inregistrare in contabilitate a operatiilor

privind plata drepturilor de personal, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.2 Documentatia intocmita de persoanele de la pct.4.1. da asigurari ordonatorului de credite ca aceasta

este completa si conform legislatiei economice in vigoare.
4.3 Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme

abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru primar in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari

a activitatii din cadrul Compartimentului Financiar privind plata drepturilor salariale.
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5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala
Prezenta procedura se aplica de catre personalul din cadrul Compartimentului Contabilitate si
se realizeaza prin activitatea de organizare si inregistrare in contabilitate a operatiilor privind plata

drepturilor de personal.

5.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:

1. Compartimentul Contabilitate ;

2. Resurse Umane;
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6. Documente de referinta

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

OMEFP nr. 2634/2015 — privind documentele financiar contabile
ORDIN Nr. 845/2014 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005;

OG nr.6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale ale
functionarilor publici.

Legea-cadru nr.330/2009 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice.

Regulamentul operatiilor de casa aprobat prin Decretul nr.209/5 iulie 1976 (in vigoare).
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificérile si
completarile ulterioare;

HG 611 / 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 12/2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;
Legea nr. 677 / 2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400 / 2015 - pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Legea nr.154/1998 privind sistemul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar
si a indemnizatiilor pentru persoane care ocupa functii de demnitate publica.
H.G.nr.1860/29.12.2006 privind decontarea deplasarilor si detasarilor.

H.G.281/1993 cu privire la salarizarea personalului din unitatile bugetare,anexa 12, cu
modificarile si completarile urmatoare.

H.G.749 din 23 octombrie 1998 privind aprobarea Metodologiei pentru stabilirea
normelor de evaluare a performantelor profesionale individuale si de aplicare a
criteriilor de stabilire a salariilor de baza intre limite.

H.G.nr.250/1992 republicatd privind concediul de odihnd si alte concedii ale

salariatilor
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7. Definitii si prescurtari
7.1. Definitii

° Compartiment financiar — contabil - structura organizatorica din cadrul institutiei
publice, 1n care este organizata executia bugetara.

° Contabil - denumire genericd pentru persoana care lucreaza in compartimentul
financiar-contabil, care verificA documentele justificative §i intocmeste
instrumentele de plata a cheltuielilor efectuate.

° Clasificatie economica - gruparea cheltuielilor dupa natura si efectul lor economic.

° Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

° Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a
unei proceduri operationale, aprobata si difuzata.

° Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
alteie asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
C.C. Compartiment Contabilitate
E elaborare
A% verificare
L lege
oG Ordonanta de urgenta
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
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8. Descrierea procedurii
8.1. Salariul

Salariul este definit ca ,,plata, de reguld in forma baneasca, a unei activitati depuse”, ,,pretul

muncii”, ,,plata muncii”.
Prin legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si actualizarile ulterioare, se prevede:

- Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de
munca;

- Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat are dreptul la un
salariu exprimat in bani;

- Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri;

- Salariile se platesc inaintea oricdror alte obligatii banesti ale angajatorului.

Din punct de vedere fiscal, salariul reprezinta:

Pentru angajatorii - institutii publice- o cheltuiald, ca orice altd cheltuiala, impusa de

necesitatea desfasurarii activitatii.
Angajatorul, care face ,,plata muncii” sub forma de ,,salarii”, are obligatia:

» De a se inregistra pe cheltuieli cu salariile acordate, care reprezinta o ,,cheltuiala cu salariile”,
inregistratd in debitul contului 641 ,,Cheltuieli cu remuneratiile personalului”;

» De a se inregistra in evidenta financiar-contabild cu ,,salariile platite”, respectiv cu ,,salariile si
alte drepturi cuvenite personalului”, in creditul contului 421 ,,Personal — remuneratii acordate”,
si de a calcula si retine, prin stopaj la sursa, obligatiile bugetare (contributia pentru somaj, pensie,
sanatate si impozitul).

Calculul si retinerea obligatiilor datorate statului reprezinta o obligatie a angajatorului-institutie
publica- si se face prin ,,stopaj la sursa”, care consta in faptul ca nu se face plata salariilor pana nu se
»stopeaza”, pand nu se calculeaza si retin sumele datorate bugetului de stat, bugetului asigurarilor

sociale si fondurilor speciale.

Pentru salariat (angajat), un ,,venit obtinut prin munca”, un venit acordat de angajator dupa ce

s-au calculat si retinut de angajator toate obligatiile de plata datorate statului.
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8.2. Drepturile salariale ale functionarilor publici

In conformitate cu Legea nr.188 din 8 decembrie 1999, republicata , functionarul public este
persoana numitd intr-o functie publicd. Agentia Nationala a functionarilor Publici administreaza
evidenta nationala a functiilor publice si a functionarilor publici, pe baza datelor transmise de autoritagile

si institutiile publice.

Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici din cadrul primariei au dreptul la un salariu

compus din: salariu de baza, sporul de vechime, suplimentul postului, suplimentul gradului.

Conform art. 22 din Legea nr.330/2009, sporurile, majorarile, precum si indemnizatiile de

conducere sunt incluse 1n salariul de baza.

De asemenea pot beneficia de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii. Functionarii
publici au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii,
precum si la o prima egala cu salariul de baza din luna anterioara plecarii in concediu, care se

impoziteaza separat.

Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind stabilirea

sistemului unitar de salarizare pentru functionarii publici.

De asemenea pot beneficia de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii.Functionarii
publici au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii,
precum si la o primd egala cu salariul de baza din luna anterioard plecarii in concediu, care se
impoziteaza separat. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii

privind stabilirea sistemului unitar de salarizare pentru functionarii publici.

8.3. Modul de derulare a activitatii de inregistrare in contabilitate a drepturilor de personal

In cadrul primariei calculul salariilor datorate personalului institutiei, se efectueaza in cadrul
C.C. iar plata se face prin carduri bancare, pe baza ordinelor de plata. Pe baza centralizatorului prezentat
de acest serviciu si a recapitulatiei insotita de situatia calculului de viramente, C.C. intocmeste lunar
Nota de Contabilitate privind salariile, si asigura inregistrarea in contabilitate. Concomitent se inscrie

in Fisa pentru Operatii Bugetare, pe cheltuieli, respectand clasificatia economica in vigoare( capitol,
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subcapitol, titlu,articol, aliniat). Pentru cheltuielile de personal ( Titlul I ) capitol 51.01 subcapitol 01

clasificatia se prezinta astfel:

10.01 Cheltuieli salariale in bani

10.01.01
10.01.02
10.01.03
10.01.04
10.01.05
10.01.06
10.01.07
10.01.08
10.01.09
10.01.10
10.01.11
10.01.12
10.01.13
10.01.14
10.01.30

Salarii de baza

Salarii de merit

Indemnizatii conducere

Spor vechime

Spor conditii de munca

Alte sporuri

Ore suplimentare

Fond de premii

Prima de vacanta

Fond pentru posturi prin cumul
Fond aferent platii cu ora
Indemnizatii platite unor persoane din afara unitatii
Indemnizatii de delegare
Indemnizatii de detasare

Alte drepturi salariale Tn bani

10.03 Contribitii

10.03.07

Contributii asiguratorii pentru munca

10.03.08 Contributii platite de angajator in numele angajatului

Plata salariilor nu se efectueaza inainte de a fi intocmita” Ordonantarea la Plata” insotitd de

documente justificative:

- Centralizator de salarii ( semnat de ,,Intocmit” de persoana responsabili din cadrul C.C,

“Bun de plata” de sef C.C, vizd de control financiar preventiv propriu, conducatorul

institutiei);

- Monitorizare cheltuieli personal;
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- Calcul viramente (Situatia recapitulativd: semnati de ,Intocmit” de persoana
responsabila din cadrul C.C, se inscrie numarul notei contabile si semnatura
contabililului care asigurd lichidarea cheltuielilor de personal, avizat de sef serviciu
contabilitate);

- Situatii garantii, popriri, pensii alimentare.

In ziua urmitoare C.C urmireste in extrasul de cont ridicat de la Trezorerie corectitudinea
decontdrilor, si inscrie in Fisa pentru Operatii Bugetare, pe coloana de plati sumele aferente ordinelor
de plata decontate, conform clasificatiei bugetare. La sfarsitul lunii se finalizeaza Nota de Contabilitate

privind platile si incasarile prin banca.

8.4. Conturi si documente specifice evidentierii cheltuielilor salariale
8.4.1. Conturi specifice
Contabilitatea sintetica a decontarilor cu personalul se realizeaza cu ajutorul grupei 42 ,,Personal

si conturi asimilate”, care cuprinde urmatoarele conturi de gradul I:
421 ,,Personal-salarii datorate”

Tine evidenta decontarilor cu personalul pentru drepturile salariale cuvenite acestuia in bani sau
naturd, inclusiv a adaosurilor si premiilor achitate din fondul de salarii. Dupa continutul economic, este

un cont de datorii salariale pe termen scurt, iar dupa functia contabila, un cont de pasiv.
Se crediteaza cu salariile si alte drepturi cuvenite personalului.

Se debiteaza cu retinerile din salarii (contributiile la asigurarile sociale, la asigurarile sociale de
sanatate, la ajutorul de somaj, impozitul pe salarii, avansurile acordate anterior, etc.) si cu salariile nete

achitate personalului.
Soldul creditor reprezinta drepturile salariale datorate.
423 ,,Personal-ajutoare materiale datorate”

Tine evidenta ajutoarelor de boald pentru incapacitate temporard de munca, a celor pentru
ingrijirea copilului, a ajutoarelor de deces, etc. Dupa continutul economic, este un cont de datorii

salariale pe termen scurt, iar dupa functia contabila, un cont de pasiv.
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Se crediteaza cu ajutoarele materiale datorate salariatilor.

Se debiteaza cu retinerile din indemnizatii (contributii privind asigurdrile de sanatate si ajutorul

de somaj, avansul acordat anterior, impozitul pe salarii, etc.) si cu ajutoarele achitate personalului.
Soldul creditor reprezinta ajutoare materiale datorate salariatilor.
425 ,,Avansuri acordate personalului”

Tine evidenta avansurilor acordate personalului. Dupa continutul economic, este un cont de

creante fata de personal, iar dupa functia contabild, un cont de activ.
Se debiteaza cu avansurile din salarii acordate salariatilor.
Se crediteaza cu sumele retinute pe statele de salarii reprezentand avansurile acordate.

Soldul debitor reprezinta avansurile achitate personalului.

426 ,,Drepturi de personal neridicate”

Tine evidenta drepturilor de personal neridicate in termenul legal. Dupa continutul economic,

este un cont de datorii salariale pe termen scurt, iar dupa functia contabild, un cont de pasiv.
Se crediteaza cu sumele datorate personalului, dar neridicate in termenul legal.
Se debiteaza cu sumele achitate personalului si cu drepturile de personal neridicate si prescrise.

Soldul creditor reprezinta drepturile de personal neridicate.

427 ,,Retineri din salarii datorate tertilor”

Tine evidenta retinerilor din salarii datorate tertilor, cum ar fi: rate, chirii, popriri, pensii
alimentare. Dupa continutul economic, este un cont de datorii pe termen scurt, iar dupa functia contabila,

un cont de pasiv.
Se crediteaza cu sumele retinute de la salariati, datorate tertilor.

Se debiteaza cu sumele achitate tertilor.
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Soldul creditor reprezinta sumele retinute, datorate tertilor.

4281 ,,Alte datorii in legatura cu personalul”

Tine evidenta altor datorii in legaturd cu personalul, cum ar fi: garantii gestionare retinute,
indemnizatiile pentru concediile de odihna neefectuate si alte sume pentru care nu s-au Intocmit state
de salarii. Dupa continutul economic, este un cont de datorii salariale pe termen scurt, iar dupa functia

contabild, un cont de pasiv.
Se crediteaza cu alte sume datorate personalului.
Se debiteaza cu sumele achitate personalului.

Soldul creditor reprezinta alte sume datorate personalului.

4282 ,, Alte creante in legatura cu personalul”

Tine evidenta altor creante in legaturd cu personalul, cum ar fi: cota parte din valoarea
echipamentului de lucru suportatd de personal, imputatii chirii, sume acordate si nejustificate si alte

debite. Dupa continutul economic, este un cont de creante, iar dupa functia contabila, un cont de activ.
Se debiteaza cu sumele reprezentand creante fata de personal.
Se crediteaza cu sumele Tncasate sau retinute de la personal.
Soldul debitor reprezinta creante fatd de personal.

Contabilitatea sintetica a decontarilor cu bugetele de asigurari si protectie sociala se realizeaza
cu ajutorul grupei 43 ,Asigurari sociale, protectia sociald si conturi asimilate”, care cuprinde

urmatoarele conturi:
431 ,,Asigurari sociale” — se desfagoara pe urmatoarele conturi de gradul II:
4312 ,,Contributia personalului la asigurarile sociale”

Este, dupa continutul economic, un cont de datorii pe termen scurt, iar dupa functia contabila,
un cont de pasiv.
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Exemplar nr.: ........

Se crediteaza cu contributia personalului la asigurarile sociale.

Se debiteazd cu sumele virate bugetului de asigurari sociale.

Soldul creditor reprezintd sumele datorate asigurarilor sociale.

4314 ,,Contributia angajatilor pentru asigurarile sociale de sanatate”

Este, dupa continutul economic, un cont de datorii pe termen scurt, iar dupa functia contabila,

un cont de pasiv.
Se crediteaza cu contributia angajatilor la asigurarile sociale de sanatate.
Se debiteaza cu sumele virate bugetului de asigurari de sanatate.

Soldul creditor reprezintd sumele datorate asigurarilor sociale de sanatate.

4316 ,,Contributia asiguratorie pentru munca”

4381 ,,Alte datorii sociale”

Este, dupa continutul economic, un cont de datorii pe termen scurt, iar dupa functia contabila,

un cont de pasiv.
Se crediteaza cu sumele privind ajutoare sociale datorate altor categorii de persoane.
Se debiteazd cu sumele virate asigurarilor sociale.

Soldul creditor reprezinta alte datorii sociale.

Alte conturi specifice, utilizate pentru inregistrarea operatiilor privind salariile, asigurarile si
protectia sociala: 444 ,Impozitul pe venituri de natura salariilor”, 641 ,,Cheltuieli cu salariile
personalului”, 6451 ,,Contributia unitatii la asigurarile sociale”, 6452 ,,Contributia unitatii

pentru ajutorul de somaj”, 6453 ,,Contributia angajatorului pentru asigurarile sociale de
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sanatate”, 6457,,Cheltuieli cu contributia asiguratorie pentru munca”, 6458 ,,Alte cheltuieli

privind asigurarile si protectia sociala”.

8.4.2. Documente specifice

1. Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita

salariat, se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridica,

in schimbul unei remuneratii denumite salariu.Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa

pe duratd nedeterminata sau determinata in conditiile prevazute de lege.Obligatia de a incheia contractul

de munca in forma scrisa revine angajatorului (Legea nr.130/1999 privind unele masuri de protectie a

persoanelor Incadrate in munca cu modificarile ulterioare).

Contractul de munca trebuie sa cuprinda urmatoarele clauze generale :

a)
b)

¢)
d)
¢)
f)
g)

h)

)

k)
D

identitatea partilor;

locul de muncd sau , in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca 1n diverse locuri;

sediul, sau dupa caz, domiciliul angajatorului;

atributiile postului;

riscurile specifice postului;

data la care contractul urmeaza sa-si produca efectele;

in cazul unui contract de munca pe duratd determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
salariul de baza. Alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salarilui la care salariatul are dreptul;

durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore /saptamana,

indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeaza conditiile de munca a

salariatului;

m) durata perioadei de proba.
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2. Actul aditional la contractul de munca reflectd modificarea contractului de munca in timpul
executarii acestuia.Actul aditional se incheie in termen de 15 zile de la data Incunostiintarii in scris a
salariatului.Modificarea contractului individual de munca pentru care trebuie sa se incheie act aditional
se refera la urmatoarele elemente :durata contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munca,
salariul, timpul de munca sau timpul de odihna.

Actul aditional mai trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele elemente :data incheierii acestuia,
denumire angajator si elementele de identificare a acestuia, reprezentantul angajatorului si functia
acestuia in cadrul institutiei, numele si prenumele angajatului, adresa acestuia, documente de
identificare ale acestuia, elemente din contractul individual de munca care se modifica si Inscrierea
noului continut al acestora, data de cand urmeaza sa isi produca efectele, modificarea pentru care se

intocmeste actul aditional, semnatura angajatorului, semnatura angajatului.

3. Statul de salarii

Se intocmeste in 2 exemplare, lunar, de compartimentul care are aceastd atributie, pe baza
documentelor de evidenta a muncii, a documentelor privind retinerile legale, listelor de avans chenzinal,
certificatelor medicale etc. Pentru centralizarea la nivelul unitatii a salariilor, se utilizeaza aceleasi
formulare de state de salarii. Platile facute in cursul lunii, cum sunt: avansul chenzinal, lichidarile,
indemnizatiile de concediu etc., se includ in statele de salarii, pentru a cuprinde astfel intreaga suma a
salariilor calculate si retinerile legale din perioada de decontare respectiva. Se poate stabili, daca
necesitatile o cer, o altd macheta a formularului, dar care sa contina informatiile necesare unui eventual

control.
Statul de salarii serveste ca:

» Document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariatilor, precum si al
contributiei privind protectia sociala si a altor datorii;

» Document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Circula:

» Lapersoanele autorizate sa exercite controlul financiar si sa aprobe plata (exemplarul 1);

» La casieria unitatii, pentru plata sumelor cuvenite (exemplarul 1);
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» La C.C, ca anexa

contabilitate;

la exemplarul 2 a registrului de casa, pentru inregistrarea in

» La compartimentul care a intocmit statele de salarii (exemplarul 2).

Se arhiveaza:

» La C.C, separat de celelalte acte justificative (exemplarul 1);

» La compartimentul care a intocmit statele de salarii (exemplarul 2).

4. Foaia colectiva de prezenta

a. Serveste ca document centralizator privind evidenta timpului de munca a salariatului, a

orelor suplimentare, concediu de odihna, concedii de boala, maternitate, invoiri si concediu

fara salariu, absente nemotivate;

b. Se intocmeste Intr-un singur exemplar care sta la baza Intocmirii statelor de plata.

c. Circula:

- la persoana care il intocmeste;

la conducerea Primariei care il aproba;

- cadocument justificativ care sta la baza intocmirii statelor de plata.

d. Se arhiveaza la serviciul financiar-contabilitate;

e. Continutul minim obligatoriu :

- denumirea institutiei;

- compartimentul pentru care se intocmeste;

- luna pentru care se intocmeste;

- abrevieri ce stau la baza intocmirii documentelor;

- tabel centralizator care va cuprinde urmatoarele coloane : nr.crt, nr.matricol, numele

si prenumele salariatului, functia, orele separate pe zile calendaristice, totalul orelor

lucrate, ore suplimentare, total ore nelucrate, orele de intrerupere, ultima coloana este

impartita si cuprinde concedii de boala, accidente de munca, invoiri, concediu fara

salariu, absente nemotivate.

5. Condica de prezenta

a) Serveste ca document obligatoriu 1n care angajatul semneazad la inceputul si sfarsitul

programului, in care se face consemnarea orelor suplimentare, a concediilor de odihna,
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concedii boald, accidente in munca, maternitate, invoiri, concediu fara salariu, absente

nemotivate;

b) Se intocmeste intr-un singur exemplar de compartimentul resurse umane din cadrul

Primariei;

c) Se arhiveaza la compartimentul resurse umane din cadrul Primariei;

d) Contine minim obligatoriu:denumirea Primariei,compartimentul pentru care se intocmeste

documentul, in interior se vor scrie numele si prenumele salariatilor , functia, ziua, luna,

anul, semndtura, ora plecarii, absente nemotivate.

6. Ordinul de deplasare

a) Serveste ca :

dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;
document pentru decontarea de catre titulatul de avans a cheltuielilor efectuate;
document pentru stabilirea diferentelor de primit sau restituit de titularul de avans;

document justificativ de inregistrare in contabilitate;

b) Se intocmeste Intr-un exemplar, pentru fiecare deplasare, de persoana care urmeaza a efectua

deplasarea precum si pentru justificarea avansurilor in vederea procurarii de valori materiale n

numerar.

c¢) Circula :

la persoana imputernicita sa dispuna deplasarea, prin semnare;

la persoana care efectueaza deplasarea;

la persoanele autorizate de unitatea unde s-a efectuat deplasarea sa confirme sosirea si
plecarea delegatului;

la compartimentul financiar-contabilitate pentru verificarea decontului, pe baza actelor
justificative anexate la acesta de catre titular, la intoarcerea din deplasare;

la persoana autorizata sa exercite controlul financiar- preventiv.

d) Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabilitate.

e) Continutul minimal obligatoriu de informatii :denumirea Primdriei, denumirea si nr.

formularului, numele, prenumele si functia persoanei delegate, scopul, destinatia si durata

deplasarii, stampila institutiei, semndtura conducatorului institutiei, data(ziua si ora plecarii,

ziua $i ora sosirii),semnatura conducatorului institutiei, data depunerii decontului, penalizari,
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avans de decontare, cheltuieli efectuate(felul actului si emitentul, nr.si data actului), nr. si data
chitantei pentru restituirea sumei, diferenta de primit.Semnaturi :conducatorul institutiei, CFP,

persoana care verifica decontul, seful de compartiment, titularul de avans.

8.4.3. Mod de lucru
1. Stabilirea drepturilor salariale, stabilirea elementelor de natura salariala a personalului

Se completeaza rubricile incepand cu drepturile salariale (salariul de baza,indemnizatia de
conducere, vechime in munca, sporuri specifice(conditii grele), cumul de functii, orele suplimentare,
premiile, prima de instalare, drepturi salariale pentru indemnizatia de nastere, pentru pensionari,

concedii medicale( boald, maternitate, ingrijire copil bolnav etc), concediul de odihna.

2. intocmirea statelor de plati
Stabilirea timpului efectiv lucrat si operarea lui 1n stat, determinarea salariului de baza din timpul
efectiv lucrat, calcularea sporurilor in functie de salariul de baza realizat, stabilirea salariului brut,

determinarea retinerilor in functie de salariul brut, stabilirea salariului net al persoanei angajate.

3.Modificarea drepturilor salariale
Emiterea dispozitiei de modificare a drepturilor salariale, inregistrarea dispozitiei de modificare,

aprobarea dispozitiei de catre Primar, comunicarea juristului Primariei.

8.5. Resurse umane: 1 consilier;

8.6. Resurse materiale: echipamente informatice — calculatoare, imprimante, Xerox si consumabile
(plicuri, hirtie, toner, dosare etc.)

8.7. Resurse financiare: necesare sustinerii resurselor specificate la punctele 8.5. si 8.6.

8.8. Controale interne: punctajul lunar cu evidentele analitice/sintetice si statele de plata/declaratiile

depuse.

8.9. Date de iesire ale procesului:

° Buget comunicat
. State de plata
° State de personal
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° Extrase de cont
° Situatii centralizatoare

° Ordine de plata

° Note contabile

° Fise de cont pe conturile specifice

° Balante de verificare

° Registru Jurnal

° Executie Bugetara

° Ordonantari de plata

° Diverse situatii contabile: Balanta, Bilant, Plati, Creante, etc. cerute de cei interesati
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9. Responsabilitati

9.1. Ordonatorul de credite - prin semnaturile acordate pe documentele de plata.

9.2. Seful C.C - pentru modul de organizare al contabilitatii in cadrul serviciului, prin semnaturile

acordate pe documentele de plata, pentru controlul financiar intern.

9.3. Persoana din cadrul C.C desemnatd sd asigure verificarea documentelor de incasari si plati si

inregistrarea in contabilitate pe baza notelor contabile in ce priveste cheltuielile cu salariile.

9.4. Persoana desemnata sa acorde viza de control financiar- preventiv.

9.5. Casierul — raspunde de operatiile de Incasari si plati in numerar.
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10. Anexe, Formulare

- Nota contabila

- Ordonantare de plata

. Nr.de Arhivare
Nr. Denumirea
) Elaborator| Aprobat exem Difuzare peri- Alte
anexa anexei loc
plare oada

0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
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11.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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