PROCEDURI

privind inventarierea elementelor de natura activelor, 

datoriilor şi capitalurilor proprii

CAPITOLUL I

DISPOZIŢII GENERALE

Secţiunea 1

Scopul emiterii


Art.1 - (1) Prezentele proceduri se emit pentru punerea în aplicare a prevederilor Ordinului Ministerului Finanţelor Publice nr.2861/09.10.2009 publicat în Monitorul Oficial – Partea I nr.704/20.10.2009.


(2) Prin intermediul acestor proceduri se definesc noţiunile, modalităţile privitoare la organizarea, desfăşurarea şi valorificarea inventarierii elementelor patrimoniale.

Secţiunea 2-a

Domeniul de aplicare


Art. 2 – (1) Procedurile sunt aplicabile entităţilor juridice prevăzute la art.1 din Legea Contabilităţii nr.82/1991 republicată, respectiv persoane juridice care au obligaţia să organizeze şi să conducă contabilitate proprie.


(2) In înţelesul alin.1, CAR, ca parsoană juridică, are organizată şi conduce contabilitatea proprie conform Legii nr.82/1991 şi a normelor metodologice aplicabile entităţilor fără scop patrimonial.


Art.3 – Prezentele proceduri sunt aplicabile oricărei CAR ca persoană juridică, precum şi structurilor sale componente.


Art.4 – Punerea în aplicare a prezentelor PROCEDURI se face în baza deciziei date de Consiliul director al CAR.

Secţiunea 3-a

Definiţii


Art.5 – In sensul prezentelor proceduri, termenii şi expresiile de mai jos au următoarele semnificaţii:


a) inventarierea – activitatea ce cuprinde ansamblul operaţiunilor prin care se constată faptic şi scriptic existenţa tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor (pasivelor) şi capitalurilor proprii.


b) inventar (din latină: inventarium) – document care cuprinde enumerarea şi descrierea existenţei cantitative şi valorice a mijloacelor pe care le posedă, le are în gestiune, în folosinţă ori în răspundere la un moment dat, o persoană fizică sau juridică.


c) un activ – reprezintă o sursă controlată de către întreprindere ca rezultat al unor evenimente trecute şi de la care se aşteaptă să genereze beneficii economice viitoare pentru întreprindere, Activele pot fi, după gradul de lichiditate: a) imobilizări fixe, corporale; b) circulante (valori care se reînnoiesc frecvent în funcţie de ciclul activităţii); sau active financiare (bani, depozite bancare, acţiuni, obligaţiuni, titluri de valoare care aduc venit), respectiv active reale (resurse tangibile care au substanţă materială).  


d) o datorie – reprezintă o obligaţie actuală a întreprinderii ce decurge din evenimente trecute şi prin decontarea căreia se aşteaptă să rezulte o ieşire de resurse care încorporează beneficiile economice.


 e) capitalul propriu – reprezintă interesul rezidual al acţionarilor în activele unei întreprinderi după deducerea tuturor datoriilor sale.


f) mijloace fixe – imobilizări corporale – clădiri, construcţii speciale, utilaje, instalaţii, mijloace de transport, etc. Obiecte singulare sau un complex de obiecte a căror valoare se stabileşte prin lege, iar durata lor de funcţionare normală este de peste 1 an. 


g) mijloace (active) circulante – parte integrantă a patrimoniului, constând în materii prime, materiale, combustibili, produse finite, ambalaje, diferite alte valori care se consumă şi/sau se reînnoiesc după fiecare ciclu de producţie.


h) mijloace băneşti – valori economice care îndeplinesc funcţia de bani sub formă de bilete de bancă, monedă metalică, monedă electronică, monedă scripturală (bani în cont bancar).


i) creditor – persoană fizică sau juridică, titulară a unui drept de creanţă, îndreptăţită să pretindă debitorului său îndeplinirea obligaţiei la care acesta s-a angajat.


j) debitor – persoană fizică sau juridică care datorează creditorului o anumită sumă de bani, obligat să efectueze în favoarea creditorului o prestaţie care se referă la a da, a face sau a nu face ceva.


k) exerciţiu financiar – durată pentru care se aprobă şi se fac previziuni financiare şi în care se execută încasările şi plăţile privind un plan financiar (bugetar). Exerciţiul financiar începe la 1 ianuarie şi se încheie la 31 decembrie, cu excepţia primului an de activitate, când acesta începe la data înfiinţării.


l) situaţiile financiare anuale – documente ce trebuie să ofere o imagine fidelă a patrimoniului întreprinderii, precum şi a profitului sau pierderii şi fluxurilor de trezorerie ale acesteia pentru respectivul exerciţiu financiar. Cuprind: a) Bilanţul, b) Contul de profit şi pierdere, c) Situaţia fluxurilor de trezorerie, d) Note la conturile anuale.


m) poziţia financiară – este oferită de informaţiile situaţiilor financiare, în primul rând de bilanţ, iar cele privind performanţa sunt reliefate de contul de profit şi pierdere.

CAPITOLUL II

Organizarea şi desfăşurarea inventarierii

Secţiunea 1

Organizarea inventarierii


Art. 6 – (1) Inventarierea se organizează în scopul stabilirii reale a tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii aparţinătoare CAR, precum şi a eventualelor bunuri şi valori deţinute cu orice titlu, aparţinând altor persoane fizice sau juridice.


(2) In temeiul Legii Contabilităţii nr.82/1991 republicată, inventarierea este obligatorie în vederea întocmirii situaţiilor financiare anuale, care trebuie să ofere o imagine fidelă a poziţiei financiare şi a performanţei CAR pentru exerciţiul financiar ce se încheie.


(3) Separat de inventarierea anuală obligatorie, elementele patrimoniale pot fi supuse inventarierii în oricare din situaţiile enumerate la art.2 (1), precum şi cele detaliate de la lit.”a” la lit.”f” ale acestui aliniat, din Norma Ministerului Finanţelor Publice din 09.10.2009.


Art. 7 - (1) Răspunderea pentru organizarea inventarierii, potrivit art.7 (1) coroborat cu art.1(1) din Legea Contabilităţii nr.82/1991 republicată, revine Consiliului director al CAR , care emite o decizie scrisă în care se menţionează componenţa comisiei, modul de efectuare a inventarierii, metoda de inventariere utilizată, gestiunile supuse inventarierii, data începerii şi terminării operaţiunilor.


(2) Din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii valorilor materiale sau băneşti supuse inventarierii şi nici contabilii ce ţin evidenţa analitică a gestiunilor respective.


(3) La operaţiunile de inventariere pot participa şi contabilii care ţin evidenţa gestiunilor respective, fără ca aceştia să facă parte din comisia de inventariere (art.6 (5) paragraf 2 din Norma MFP din 09.10.2009).


Art. 8 – Pentru desfăşurarea în condiţii optime a activităţii de inventariere, vor fi dispuse măsuri corespunzătoare în sensul că:


a) bunurile supuse inventarierii să fie grupate pe sorto-tipo-dimensiuni, codificarea acestora şi întocmirea etichetelor de raft;


b) ţinerea la zi a evidenţei tehnico-operative a fiecărei gestiuni;


c) ţinerea la zi a evidenţei contabile analitice şi efectuarea confruntării cu datele din evidenţa tehnico-operativă;


d) dotarea comisiei de inventariere cu mijloace de calcul şi cele necesare sigilării spaţiilor supuse inventarierii;


e) instruirea şi asigurarea protecţiei membrilor comisiei de inventariere conform normelor specifice în vigoare;


f) alte măsuri ce vor fi dispuse în scris, adecvate specificului gestiunilor supuse inventarierii.


Art.9 – In sensul art.7 (1) din prezentele, începerea acţiunii de inventariere poate fi declanşată din cea de a doua parte a lunii noiembrie şi se încheie cel mai târziu în data de 05 ianuarie a anului următor astfel ca să poată fi confruntate şi extrasele conturilor bancare pentru data de 31 decembrie a exerciţiului financiar pentru care se întocmesc situaţiile financiare anuale.

Secţiunea 2-a

Desfăşurarea inventarierii


Art. 10 – (1) Urmare a dispoziţiei emisă de preşedinte în condiţiile art.7 (1) şi a acţiunilor pregătitoare prevăzute la art.8 din prezentele, acţiunea de inventariere va cuprinde cel puţin următoarele etape:


(2) Acţiuni iniţiale, din care:


a) convocarea şi instruirea comisiei de inventariere privind gestiunile supuse inventarierii faptice şi elementele patrimoniale ce se verifică scriptic prin confirmare, confruntare sau alte asemenea procedee;


b) dotarea comisiei de inventariere cu imprimatele, ustensilele şi alte mijloace de lucru necesare derulării acţiunii.


(3) Acţiuni efective, în următoarea succesiune:


a) sigilarea, unde este cazul, a gestiunilor (magazii, depozite, încăperi, seifuri, etc.) unde se găsesc valori materiale ori băneşti ce urmează a fi inventariate;


b) preluarea de la gestionarul ori salariatul responsabil cu gestionarea valorilor supuse inventarierii a unei declaraţii scrise care să răspundă  cerinţelor stabilite la art.8 din Norma MFP din 09.10.2009. Se prezintă în anexă la prezentele modelul declaraţiei (anexa nr.1).


c) inventarierea faptică a numerarului existent în casierie şi a altor valori, constatările consemnându-se în proces verbal intermediar, întocmit în două exemplare, conform modelului anexat prezentelor (anexa nr.2).


d) inventarierea faptică a bunurilor corporale şi înscrierea acestora, concomitent, în LISTELE DE INVENTARIERE, tipizate (anexa nr.3).


Listele de inventariere se vor întocmi separat pentru:


1. Bunuri utilizabile, din patrimoniul propriu:


- mijloace fixe;


- obiecte de inventar;


- stocuri de materiale;


- alte elemente.


2. Bunuri de natura celor de la pct.1, neutilizabile, cu durata normală de funcţionare expirată ori degradate fără ca durata de serviciu să fie terminată.


3. Bunuri aflate în custodie ori luate cu chirie (lista întocmindu-se în două exemplare).


e) fiecare pagină a listei de inventar va fi totalizată determinându-se “total indici cantitativi” şi “total valoare”, semnându-se atât de membrii comisiei de inventariere, cât şi de gestionarul, respectiv salariatul cu răspunderi gestionare.


f) listele de inventariere se numerotează de la 1 la “n”, pe ultima pagină gestionarul înscriind următoarea declaraţie, sub semnătură proprie:


“Toate bunurile aflate în răspunderea mea au fost înscrise în prezentele liste de inventariere în prezenţa mea, acestea aflându-se în păstrarea şi răspunderea mea”.


Art.11 – Creanţele, obligaţiile şi exactitatea soldurilor bancare va fi făcută în baza confirmărilor şi extraselor de cont, consemnându-se în proces verbal intermediar.

Secţiunea 3-a

Valorificarea acţiunii de inventariere


Art. 12 – (1) Listele de inventariere întocmite la fiecare gestiune în parte, vor avea următorul circuit:


(2) Comisia de inventariere care va stabili:


- plusurile şi minusurile;


- natura şi explicarea deprecierilor propuse pentru scoaterea din evidenţă;


- rezultatele inventarierii prin întocmirea procesului verbal de inventariere.


(3) La contabilitate pentru calcularea diferenţelor valorice, semnarea pentru exactitatea soldului scriptic şi verificarea calculelor efectuate.


(4) La coordonatorul compartimentului financiar-contabil, împreună cu procesul verbal al rezultatelor inventarierii, pentru avizarea propunerilor făcute de comisia de inventariere şi întocmirea referatului adresat Consiliului director.


(5) La Consiliul director, toată documentaţia de la pct.4, pentru a decide asupra soluţionării propunerilor făcute.


(6) Eventual, la entitatea căreia îi aparţin valorile materiale primite în custodie (exemplarul 2).


Art.13 – (1) Rezultatul inventarierii, aprobat în Consiliul director, reprezintă situaţia reală a activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii la încheierea exerciţiului financiar (31 decembrie) sau la data intermediară dacă s-a impus o inventariere în una din situaţiile prevăzute la art.2 (1) lit.”a” la “f” din Norma MFP din 09.10.2009.


(2) Eventualele plusuri se înregistrează corespunzător în patrimoniu, iar eventualele minusuri stabilite se impută în sarcina persoanelor răspunzătoare.


Art.14 – Intreaga documentaţie privind inventarierea se arhivează la compartimentul financiar-contabil.

PREŞEDINTE,

............................................
Anexa nr.1

DECLARAŢIE DE INVENTAR


Subsemnat__  ____________________________________ gestionar (responsabil) al____________________ numit prin contractul nr. ____din data de___________ declar:


1. Toate valorile materiale şi băneşti se află în gestiunea (răspunderea) subsemnat__, se găsesc în încăperile (locurile)___________________________________________.


2. Posed (nu posed) valori materiale şi băneşti aparţinând terţilor________________


3. Am (nu am) cunoştinţă de existenţa unor plusuri sau minusuri în valoare (cantitate) de _______________________________________________.


4. Am (nu am) eliberat valori materiale şi băneşti fără documente legale: beneficiar _______________________________;  beneficiar ______________________________; beneficiar _________________________________.


5. Am (nu am) valori materiale nerecepţionate sau care trebuie expediate, pentru care s-au întocmit documentele aferente în cantitate de _____________________________.


6. Am (nu am) documente de primire-eliberare care nu au fost operate în evidenţa operativă sau nu au fost predate la contabilitate __________________________________.


7. Deţin (nu deţin) numerar sau alte hârtii de valoare din vânzarea bunurilor aflate în gestiunea (răspunderea) mea.


8. Ultimele documente de intrare sunt:

- fel ____________________________ nr. ______ din data de ___________________;

- fel ____________________________ nr. ______ din data de ___________________.


9. Ultimele documente de ieşire sunt:

- fel ____________________________ nr. ______din data de ___________________;

- fel ____________________________ nr. ______din data de ___________________.


10. Alte menţiuni ___________________________________________________ _______________________________________________________________________ _________________________________________________________.

Dată în faţa noastră,





Gestionar (responsabil),

1. ________________
________


______________________

2. ________________
________


Data __________ ora ____

3. ________________
________

Anexa nr.2

PROCES VERBAL

încheiat astăzi _______________


Subsemnaţii ______________________,  preşedinte, şi _______________________ _______________________ , membri ai Comisiei de ____________ , în baza deciziei      nr.  ____ din data de ___________,  emisă de Preşedintele CAR _____________________,


Azi, data de mai sus, am efectuat inventarierea casieriei de la __________________ în prezenţa ___________________________.


In urma inventarierii şi verificării gestionare, s-au constatat următoarele:


1. Monetar la data de _______________ orele ______:


________buc. x 500 lei 
= ____________lei


________buc. x 200 lei
= ____________lei


________buc. x 100 lei 
= ____________lei


________buc. x 50 lei 
= ____________lei


________buc. x 10 lei 
= ____________lei


________buc. x 5 lei 
= ____________lei


________buc. x 1 leu
= ____________lei


Moneda divizionara 
= ____________lei


TOTAL FAPTIC 

= ____________lei


Sold scriptic ______________ lei, conform registrului de casa si evidentei contabile.


Diferente _______________lei.


2. Alte valori ________________________________________________________ _______________________________________________.


Ultimul document de intrare – chitanţa nr. ________/______________ în valoare de _____________ lei,  reprezentând _____________________,  ultimul document de ieşire – dispoziţia de plată nr. ________/____________ si registrul de casă au fost vizate de comisia de _____________.


Prezentul proces verbal înregistrat sub nr. ______ din data de ________________    s-a încheiat în 3 (trei) exemplare, din care un exemplar a fost lăsat gestionarului şi unul la contabilitate.

Comisia de ___________,






Casier,









Conducătorul comp.fin.-cont.,

