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1  Scopul procedurii formalizate

1.1 Scopul

reflectarea situatiei reald a tutaror elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii in cadrul AEP, precum si a bunurilor ¢i valorilor definute cu orice tithu, aparfinénd
altor persoane juridice sau fizice, in vederea Intocmirii situatiilor financiare anuale care
trebuie si ofere o imagine fideld a pozifiei financiare si a performantei entitifii pentru
respectivul exercifiu financiar.

1.2 Stabileste

un set de reguli privind inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, precum si ansamblul operafiunilor prin care se constatd existenta tuturor
elementelor respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupé caz, la data la care aceasta
se efectueazi in cadrul Autoritéfii Electorale Permanente.

1.3 Asigura

continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului.
1.4  Sprijinid

auditul si/sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager 1l
sprijind in luarea deciziel.

2 Domeniul de aplicare a procedurii

2.1 Aplicarea procedurii

Procedura privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor §i capitalurilor proprii se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin
atributiile stabilite in figa postului, In aceastd activitate, precum si celor nominalizate prin
ordine ale presedintelui Autoritétii Electorale Permanente.

2.2 Personalul implicat

n derularea activitiifii privind organizarea gi efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii sunt implicate urmatoarele persoane:
» presedintele autorititii/ordonatorul principal de credite;
e persoanele desemnate In comisiile de inventariere;
o persoancle din cadrul Directiei financiar - contabila care inregistreazd rezultatele
inventarierii.
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2.3 Activitatile derulate

Principalele activititi derulate pentru organizarea si efectuarea operatiunii de inventariere a
clementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii sunt:

e Organizarea operatiunii de inventariere;

e Constituirea comisiilor de inventariere;

e Instruirea comisiilor de inventariere;

e Efectuarea operafiunii de inventariere;

¢ Validarea elementelor inventariate pe locuri de folosintd;

¢ Intocmirea Procesului-verbal privind rezultatele inventarierii;

o Inregistrarea contabild a rezultatelor inventarierii.

2.4 Furnizori de date i informatii

Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind
organizarea i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii sunt:

e Directia financiar - contabila;

o Comisiile de inventariere;

e (estiunile inventariate.

3 Documente de referinta

3.1 Reglementirile internationale'

4 Nue cazul

3.2 Legislatie primari”

< Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile i completérile ulterioare;

% Legea nr. 500/2002 privind finangele publice, cu modificarile si completérile ulterioare

# Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea

in leg#turd cu gestionarea bunurilor, cu modificarile §i completirile ulterioare;

4% Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicats, modificatd si completatd prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru
modificarea §i completarea unor acte normative, precum si alte masuri;

% Ordonanta nr. 81/2003 privind reevaluarea gi amortizarea activelor fixe aflate In
patrimoniul institutiilor publice

! reglementirile internationale in legaturd cu domeniul respectiv sunt cele la care Roménia este parte;
% legislatia primari se referit la legi 5i la ordonante ale Guvernului;;
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3.3 Legislatic secundari’

+# Ordinul Ministrului Finanfelor Publice nr, 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul
de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, modificat i
completat prin O.M.F.P. ur. 2.373/2016;

& Ordinul nr. 3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea i
amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice

4 Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr, 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea §i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor 51
capitaturilor proprii;

# Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

3.4 Legislatie tertiari’
# Ordin anual, sau dupi caz, al presedintelui Autoritatii Electorale Permanente privind

organizarea i efectuarea operativmilor de inventariere a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii.

3 legislatia secundari are in vedere hotdrari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare
si care sunt emise in aplicatrea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului;

¢ alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitagii publice (legislaie tertiard), se referd la instrucfiuni,
preciziri, decizii, ordine sau altele asemenea gi au efect asupra activitétii procedurate.
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4  Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
4.1 Definitii ale termenilor
Nr. Termenul Definitfia si/sau, daca este cazul,
crt, actul care defineste termenul
1. Active Elementele de activ unt reprezentate de :
- mijloace fixe.
- materiale (materii prime, materiale consumabile, obiecte de
inventar, produse finite, semifabricate etc.)
- marfuri.
- banii (din cont gi din cas#)
- creantele,elc.
Activele detinute de citre institutiile publice in scopul utilizérii lor
pe termen lung includ activele fixe corporale §i necorporale;, OG
nr. 81/2003, art. 1, lit. a
2, Angajament de | Actul juridic unilateral prin care o persoand recunoaste cé
platd datoreazi suma previzuti In cuprinsul sdu si i§i asumd obligatia de
a o plati; angajamentul de platd constituie titlu executorin si pe
baza lui se fac retinerile din salariul celui In cauza.
3. Comisie de | Persoane desemnate prin ordin pentru realizarea operafiunilor de
inventariere inventariere si care rispund de efectuarea tuturor lucrdrilor de
inventariere, potrivit prevederilor legale.
4, Cont Procedeu contabil de urmirire permanentd gi sistematicd, intr-
o formid speciald, in expresic valoricid §i uneori cantitativé,
existenta si miscarea mijloacelor si a surselor acestora, precum §i
procesele economice si rezultatele acestora
5. Datorii Creantd pasiva
6. Decizie de | Document de imputare a valorii pagubei produse de persoancle
imputare incadrate in munci; titln executoriu din momentul comunicarii;
document de inregistrare in contabilitate.
7. Exercifiu Perioada pentru care trebuie Intocmite situaiile financiare anuale
financiar si, de reguld, coincide cu anul calendaristic. Durata exercifiului
financiar este de 12 luni
8. Extras de cont Document ce atestdi franzactiile cu disponibilitati;
9. | Figa postulut Document care defineste locul si contributia postului In atingerea
obiectivelor individuale si organizafionale, caracteristic atat
individului, cit si entitifii, si care precizeazd sarcinile §i
responsabilitiile care ii revin titularului unui post
10. | Fige de cont Document contabil unde se inregistreazd in ordine cronologici
toate operatiile economice dupi documentele de evidentd si dupd
articole contabile

Str. Stavropoleos, nr. 6, Sector 3, Bucuresti

Telefon: 021.310,07.69, e-mail: registratura@roaep.ro

Www.reacp.ro




Editia IV

PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia 0
Procedurd formalizatd privind organizarea §i
efectuareq operafiunii de inventariere a elementelor Pagina
DITI A FINANCIAR-CONTARILA | € natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii 7 din 49
PO.DEC.02
11. | Fise de magazie | Este documentul de evidentd cantitativd, cronologici a operatiilor
de intrare gi iesire gi de control operativ a concordantei dintre
existentul de stocuri faptic si scriptic, fiind deschisd pentru fiecare
fel de stoc
12, | Gestionar Persoana care riaspunde de o gestiune. Persoana care primegte,
recepfioneazi, depoziteazd i elibereazd materiale ce se dau In
lucru si care rdspunde de buma gospodarire §i conservare a
bunurilor aflate In gestiune
13. | Gestionarea Ansamblul complex de activititi privind primirea, pastrarca si
bunurilor cliberarea bunurilor materiale sau a valorilor banesti, indeplinite de
un salariat tn cadrul atributiilor sale de serviciu
14. | Inventaricrca Ansamblul operatiunilor prin care se constatd existenfa tuturor
elementelor  de | elementelor respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupd
patura activelor, | caz, la data la care se efectueazi inventarierea
datoriilor si
capitalurilor
proprii
I5. | Ordonator Persoana Imputernicitii prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa
principal de | dispuna §i sd aprobe operafiuni
credite
16. | Planul de conturi | O listd a tuturor conturilor folosite de citre contabilitate, ordonate
dupi continutul lor economic si dupd funcfia contabild, Tntr-un
numar de clase gi grupe de conturi. Tnregistririle in contabilitate se
fac cronologic si sistematic, potrivit planurilor de conturi si
normelor emise de citre Ministerul Finantelor Publice,
17. | Procedura Proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfagoard
operationald la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
publica
18. | Prejudiciu O pagubd, dauna adusa institufiel ca urmare a administrérii sale
defectuoase din punct de vedere economic si financiar
19. | Responsabilitate | Obligafia de a indeplini sarcina atribuitd, a cirei neindeplinire
atrage sancfiunea corespunzitoare tipului de rdspundere juridicd
20. | Resurse Totalitatea elementelor de natwrd fizicd, umand, informationala si
financiar#, necesare ca input pentru ca strategiile sé fie operationale
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4.2  Abrevieri ale termenilor

Nr.

crt. Abreviere Termenul abreviat

1. P.O. Procedurd operationald

2. E Elaborare

3. v Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

0, Ah. Arhivare

7. Av. Avizare

8. AEP Autoritatea Electorald Permanenti

9. CM Comisia de monitorizare a Autoritdtii Electorale Permanente

10. GLRC Grupul de lucru pentru implementarea metodologiei de evaluare a
riscurilor de coruptie in cadrul Autoritétii Electorale Permanente

11. | CP Cabinet presedinte AEP

12. | CVP Cabinet vicepresedinte AEP

13. | OPC Ordonator principal de credite

14. | VP Vicepregedinte al AEP

15. | SG Secretarul general al AEP

16. | SGA Secretar general adjunct al AEP

17. DLCERPUE Departamentu'l liegisla‘;ie, con:cencios electoral, relafia cu
Parlamentul si Uniunea Europeana

18. | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

19. DCFPPCE Depal‘ta.r}lentul de control al finantarii partidelor politice §i a
campaniilor electorale

20. | DLE Departamentul logistica electorald

21. DCMAT De.par’Famentul coordonarea si monitorizarea activitdtilor in
teritoriu

22. i DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

23. | DCI Departamentul cooperare internationald

24. | DFC Directia financiar-contabila

25. | DCA Direc{ia contencios administrativ

26. | DRU Directia resurse umane

27. | DT Directia tehnicé

28. | DAP Directia achizitii publice

29, | DGR Directia generald registraturd

30, | DLCC Directia pentru lucriirile Colegiului consultativ

31. | SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate

32. | CCP Corpul de control al presedintelui
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33. | DAPI Directia audit public intern
34. | DJ Directia juridicd
35. ROF Regulamentul de organizare §i functionare a Autoritd{ii Electorale
Permanente

5 Descrierea procesului

5.1 Generalititi

Raspunderea pentru buna organizare a lucrdrilor de inventariere revine conducitorului
entitatii publice.
Inventaricrea generald a elementelor de activ si de pasiv se desfigoardi cel putin o data pe an,
pe parcursul functionarii instituiel, de reguld cu ocazia incheierii exercitiulul financiar, in
cazul fuziunii sau Incetdrii activititii, precum si In urmdtoarele situafii:
4 la cererea organelor de control, cu prilejul efectuirii controlului, sau a altor organe
prevazute de lege;
< ori de céte ori sunt indicii c& exista lipsuri sau plusuri In gestiune, care nu pot fi stabilite
cert decét prin inventariere;
« ori de céte ori intervine o predare-primire de gestiune,
« cu prilejul reorganizarii gestiunilor;
+ caurmare a calamitiilor naturale sau a unor cazuri de for{a majora.

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

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se efectueaza
de citre comisia/subcomisiile de inventariere, formate din cel putin doud persoane, numite
prin ordin scris al presedintelui autoritatii.

In ordinul de numire se mentioneazd in mod obligatoriu componenta comisiei, numele
responsabilului comisiei, modul de efectuare a inventarierii, gestiunea supusd inventarierii,
data de incepere gi de terminare a operatiunilor.

Comisiile de inventariere sunt coordonate, dacd este cazul®, de citre o comisie centrald,
numitd prin ordin, emis de presedintele autoritatii.

Comisia centrald de inventariere are sarcina si organizeze, s instruiasc, s supravegheze si
si controleze modul de efectuare a operatiunilor de inventariere. Comisia centrald de
inventariere rispunde de efectuarea tuturor lucririlor de inventariere.

5
6

Gestiuni inventariate periodic tn cursul anului sunt: casieria, carburantul, armamentu] etc.
Comisia centrald de inventariete se constituie in cazul entitdtifor publice foarte mari sau in cazul in
care entitatea publica mai are si alte sedii
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Pentru desfasurarea in bune conditii a operafiunilor de inventariere, in comisiile de
inventariere  trebuie si fie numite persoane cu pregatire  corespunzétoare
economicd/juridici/administrativd §i tehnicd, care si asigure efectuarea corectd si la timp a
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalarilor propuii, inclusiv
evaluarea lor conform reglementarilor contabile aplicabile.

5.2 Modul de lucru

5.2.1 Planificarea operatiunilor i acfiunilor activitatii
Pentru derularea activititii privind inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor i
capitalurilor proprii se va proceda la:

e Numirea comisiei de inventariere;

e Instruirea membrilor comisiei de inventariere;

e Organizarea, indrumarea, supravegherea gi controlul asupra modului cum se efectueaza

operatiunea de inventariere;

e Respectarea termenelor de executare a inventarierii;

e Prezentarea ordonatorului principal de credite a rezultatelor inventarierit,

o Inregistrarea contabild a rezultatelor inventarierii.

52,2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitiii

5.2.2.1 Organizarea operafiunii de inventariere
(1) Directia financiar - contabild intocmeste Nota privind organizarea §i cfectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii prin care aduce
la cunostinta presedintelui Autoritdfii Electorale Permanente ci trebuic sd organizeze
operatiunile de inventariere in conformitate cu prevederile legale In vigoare;
(2) Presedintele Autorititii Electorale Permanente emite Ordinul (F-PO.DFC.02.01), prin
care:
+# numeste comisia centrali, dupd caz, si comisia/comisiile de inventariere;
-4 stabileste modul de efectuare a inventarierii;
# numeste gestiunea/gestiunile supusa/supuse inventarierii;
- stabileste perioada de inventariere (data de Incepere gi de terminare a operafiunilor;
(3) Presedintele Comisiei de inventariere instruieste membrii comisiei/comisiilor de
inventariere cu privire la:
«k actele normative care reglementeazd operatiunea de inventariere,
% modul de lucru al comisiilor de inventariere;
= particularitifi privind inventarierea unor categorii de bunuri;
-+ documentele care trebuie Intocmite de ciitre comisia de inventariere;
< modul de valorificare a rezultatului inventarierii.
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(4) In urma instruirii, presedintele Comisiei de inventariere intocmeste procesul-verbal de
instruire (F-PO.DFC.02.02) care va cuprinde lista membrilor comisiei participanti la
instruire si semnéaturile acestora;

5.2.2.2 Derularea operatiunii de inventariere

(1) Comisia de inventariere solicitd gestionarilor rdspunzitori de gestiunile inventariate o
declaratie scrisa (F-PO.DFC.02.04) cu privire la bunurile gestionate;

(2) Comisia de inventariere identificd toate locurile de depozitare i sigileaza, in prezenia
gestionarului, spatiile si cédile de acces la acestea;

(3) Comisia de inventariere dateazd si barcazd fisele de magazie sau figele de evidentd
tehnico-operativil dupd ultima operatiune, mentiondnd data la care s-au inventariat bunurile
sau urmare a generdrii listei de inventariere prin intermediul programului infromatic Siveco
Apps 2020 se pot bloca loturile pentru a nu se mai face intrdri sau iegiri in gestiune;

(4) Comisia de inventariere vizeaza documentele de intréri - iesiri neinregistrate aferente
perioadei de inventariere; dispune inregistrarea lor in fige i predarea la contabilitate;

(5) Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numarare, cintarire, masurare sau
cubare, dupd caz, si le inscie in listele de inventariere (F-PO.DFC.02.03), o singurd data,
grupate pe activitii, gestiuni, responsabili, locuri de folosin{d, pe grupe de bunuri si conturi
contabile, in depozit sau 1n folosinta, bunuri depreciate - propuse la casare;

(6) Comisia de inventariere analizeazi eventualele obieciii ale gestionarului, consemneazi
concluziile la sfargitul listelor de inventariere §i semneazd fiecare fild a listelor de
inventariere fmpreund cu gestionarul;

(7) Gestionarul va mentiona pe ultima fild a fiecrei liste de inventariere menfiunea ,,7oate
bunurile gi valorile binegti din gestiune au fost inventariale §i consemnate in listele de
inventariere in prezenfa mea. Am/Nu am obiectii cu privire la modul de efectuare a
inventarierii”. (Mentioneaza obiectiile, dacd sunt);

(8) In cazul in care gestionarul are obiectii la modul de efectuare a inventarierii, comisia le va
analiza, mentionind concluziile la sfarsitul listelor de inventariere;

(9) Comisia de inventariere stabilegte rezultatele inventarierii, prin compararca stocurilor
faptice cu cele din evidenta tehnico-operativé si evidenta contabild, plusurile sau minusuzile
consemnandu-se in listele de inventariere,

(10) La stabilirea valorii debitului (in cazurile in care lipsurile din gestiune nu sunt
considerate infractiuni) se va avea in vedere posibilitatea compensirii lipsurilor cu
eventualele plusuri constatate, dacd sunt indeplinite conditiile legale;

(11) Comisia de inventariere solicith explicatii scrise, dupd caz, In recuperarca eventualelor
pagube;

(12) Pentru toate plusurile, lipsurile si deprecierile constatate la bunuri, precum i pentru
pagubele determinate de expirarea termenclor de prescriptie a creanfelor sau din alte cauze,
comisia de inventariere trebuie s primeascd explicafii scrise de la persoanele care au
rispunderea gestiondrii, respectiv a urmdririi decontdrii creantelor;
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(13) Comisia de inventariere stabileste caracterul lipsurilor, pierderilor, pagubelor st
deprecierilor constatate, precum si caracterul plusurilor, propunand, pe baza explicatitlor
primite si a documentelor studiate, modul de regularizare a diferentelor dintre datele din
contabilitate si cele faptice, rezultate In urma inventarierii;

(14) Comisia de inventatiere solicitd Direcfiei financiar - contabila compararea stocurilor
faptice constatate In urma inventarierii;

(15) Comisia de inventariere solicitd gestionarului angajament de platé, n cazul In care se
constatd minus in gestiune;

(16) Comisia de inventariere incheie un proces-verbal de inventariere a elementelor
patrimoniale pentru care a fost constituita.

5.2.2.3 Stabilirea rezultatelor inventarierii
(1) Comisia centralda de inventariere intocmeste procesul-verbal privind rezullatele
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii - (F-
PO.DFC.02.05), pe baza procesului-verbal al Comisiei privind inventarierea valorilor binesti
aflate in casieria unititii, precum si la analiza conturilor de activ i pasiv ce nu reprezintd
bunuri §i pentru care s-au intocmit situatii analitice distincte pentru justificarea soldurilor -
(F.PO.DFC.02.06) si pe baza proceselor-verbale ale celorlalte comisii de inventariere -
(F.PO.DFC.02.07).
(2) Comisia centrali de inventariere solicitd avizul Directiei financiar - contabild §i a
Directiei juridice §i resurse umane, asupra solutiilor propuse de cétre aceasta;
(3) Comisia centrald de inventariere prezintd ordonatorului principal de credite procesul-
verbal privind rezultatele inventarierii;
(4) Directia financiar - contabild inregistreazi rezultatele inventarierii in evidenta tehnico-
operativi in termen de cel mult 7 zile lucritoare de la data aprobérii procesului-verbal al
Comisiei centrale de inventariere de citre ordonatorul principal de credite.
(5) Directia financiar - contabil’ inregistreaza rezultatele inventarierii in contabilitate potrivit
prevederilor Legii nr. 82/1991, republicats, i in conformitate cu reglementdrile contabile
aplicabile;
(6) Sciderea din contabilitate a bunurilor constate lipsd de la inventariere, care nu se
datoreaza culpei unei persoane, se va face numai dupd obfinerea avizului ordonatorului
principal de credite.
(7) In cazu! bunurilor constatate lipsi, ce urmeazd a fi imputate, care nu pot {i cumpérate de
pe piatd, valoarea de imputare se stabileste de cétre o comisie numitd prin dispozifie / decizie
de catre ordonatorul principal de credite. Procesul — verbal al comisiei va fi transmis dupd
aprobarea lui de citre ordonatorul principal de credite, Direcfiei juridice gi resurse umane
pentru:

« emiterea dispozifiei / deciziei de imputare §i

o declansarea procedurii de recuperare a lipsurilor constate la inventariere, de la
persoanele vinovate prin intocmirea angajamentului de platd sau prin introducerea unei
actiuni in instantd.
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(8) Pentru lipsurile sau sustragetile care constituie infrac{iuni, ordonatorul principal de credite
va dispune intocmirea sesizirii organelor de urmarire penald de cétre compartimentul juridic.
(9) Plusul de casd constatat cu ocazia inventarierii numerarului din casietiile institugiilor
publice se varsi la bugetul din care este finanfatd institutia publica, paragraful bugetar "Alte
venituri”.

5.2.3 Comisia de inveniariere

5.2.3.1 Presedintele Comisiei de inventariere
raspunde de:
4 Instruirea membrilor comisiei de inventariere, precum si prezentarea procedurii privind
organizarea si efectuarea inventarieril elementelor de natura activelor;
< Respectarea termenelor de executare a inventarierii,
w Organizarea, Indrumarea, supravegherea si controlul asupra modului cum se efectueaz
operatiunea de inventariere.

5.2.3.2 Membrii comisiei de inventariere
raspund de:
« Cunoasterea si aplicarea bazei legale in domeniul inventarierii;
« Cunoastetea modului de fucru al comisiei, a documentelor ce se intocmesc si a
termenului acestora,
4 Cunoagterea modului de valorificare a rezultatelor inventarierii;
4 Stabilirea indeplinirii conditiilor legale pentru bunurile propuse pentru scoaterea din
functiune, declasare sau casate;
« Executarea efectivi a inventarierit.

5.2.3.3 Propunerile comisiei de inventariere

Propunerile cuprinse in procesul-verbal privind rezultatele inventarierii al comisiel de
inyentariere se prezintd, in termen de 7 zile lucrdtoare de la data Incheierii operatiunilor de
inventariere, ordonatorului principal de credite.

5.2.3.4 Solutionarea propunerilor

Ordonatorului principal de credite, impreund cu conducdtorul Directiei financiar — contabild,
conducitorul Directiei juridice si conducitorul Directiei Tehnice, decide asupra solufiondrii
propunerilor ficute de comisia de inventarie, cu respectarea dispozitiilor legale.
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5.2.4 Rezultatele inventarierii

5.2.4.1 Procesul verbal

Se inscriu de citre comisia de inventariere intr-un proces-verbal privind rezultatele
inventarierii. Procesui-verbal trebuie si confind, in principal, urmétoarele elemente:

data Intocmirii;

numele si prenumele presedintelui $i membrilor comisiei de inventariere;

numérul si data deciziei de numire a comisiei de inventariere;

gestiunea/gestiunile inventariatd/inventariate,

data fnceperii si termingrii operatiunii de inventariere;

rezultatele inventarierii;

concluziile gi propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor

R o

constatate, persoanele vinovate, precum si propuneri de mésuri in legéturd cu acestea;
volumul stocurilor depreciate, firdi migcare, cu migeare lentd, greu vandabile, fard
desfacere asiguratd si propuneri de masuri in vederea reintegrarii lor in circuitul

i

economic;

« propuneri de scoatere din functiune a imobilizarilor corporale, respectiv din eviden(d a
imobilizérilor necorporale;

4 propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar i declasare
sau casare a unor stocuri;

= constatdri privind pistrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integritatii bunurilor
din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.

5.2.4.2 Analiza 5i corectarea erorilor materiale tnainte de stabilirea rezultatului inventarieril

Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic si inscrise In
listele de inventariere cu cele din evidenia tehnico-operativii (figele de magazie) i din
contabilitate.

fnainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeaza la o analizi a tuturor stocurilor
tnscrise in fisele de magazie si a soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate.
Erorile descoperite cu aceasti ocazie trebuie corectate operativ, dupé care se procedeazd la
stabilirea rezultatelor inventarierii prin confruntarea cantitifilor consemnate Tn listele de
inventariere cu evidenia tehnico-operativa pentru fiecare pozifie.

5.2.5 Registrul inventar si inregistrarea rezultatelor inventarierii

Rezultatele inventarierii trebuie inregistrate in evidenta tehnico-operativd in termen de cel
mult 7 zile lucritoare de la data aprobdrii procesului-verbal de inventariere de catre
ordonatorul principal de credite.
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Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se inscriu
rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii,
grupate dupd natura lor, conform posturilor din bilanf.

Elementele de natura activelor, datoriilor si capitaturilor proprii fnscrise In registrul-inventar
au la bazi listele de inventariere, procesele-verbale de inventariere §i situatiile analitice, dupd
caz, care justificd continutul fiecdrui post din bilanf.

in cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operafiunca de
inventariere se actualizeazii cu intririle sau iegirile din perioada cuprinsd intre data
inventarierii ¢i data incheierii exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse n
registrul-inventar,

Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel incét la
sfarsitul exercitiului financiar si fic reflectatd situatia reald a elementelor de natura activelor,

datoriilor si capitalurilor proprii.

Completarea registrului-inventar se efectueazi in momentul fn care se stabilesc soldurile
tuturor conturilor bilan{iere, inclusiv cele aferente impozitului pe profit, si ajustérile pentru
depreciere sau pierdere de valoare, dupi caz.

Registrul-inventar poate fi adaptat in functic de specificul si necesitéfile entitatilor, cu
conditia respectirii confinutului minim de informatii prevazut pentru acesta.

Pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare tntocmite la finele exercitiului financiar
se intocmeste bilantul, parte componentd a situatiilor financiare anuale, ale crui posturi
trebuie si corespundi cu datele Tnregistrate In contabilitate, puse de acord cu situaia reala a
clementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, stabilitdi pe baza
inventarului.

5.2.6 Valorificarea rezultatelor activitatii
e Hfectuarea operafiunii de inventariere cel pufin o datd pe an;
e Numirul redus al plusurilor sau minusurilor constatate cu ocazia inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

5.3 Documente utilizate

5.3.1 Listasi provementa documentelor utilizate
-4 Ordin de numire a comisiei de inventariere,
o emis de citre presedintele autoritaii,
« Instruire a comisiei de inventariere
o comunicarea inceperii lucrarilor de citre persoana desemnatd;
= Listd de inventariere
o Intocmitd de comisia de inventariere,
+ Proces-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii,
o intocmit de citre comisia de inventariere;
Declaratia de inventar
o intocmitd de citre gestionar, dupé caz.

i
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5.3.2 Continutal si rolul documentelor utilizate
% Ordin de numire a comisiei de inventariere,

o stabileste perioada in care se desfagoard inventarierierea si perioada contabila de

valorificare a rezultatelor
o se desemneazi membrii comisiilor i subcomisiilor
o se nominalizeazi data si persoana responsabild cu instruirea
4 Proces-verbal de instruire a comisiei de inventariere,
o atestd faptul ci membrii comisiilor de inventariere au fost instruiti;
-« Listd de inventariere,
o Servegte ca:

» document pentru inventarierea valorilor materiale aflate tn gestiune;
x  document de bazi pentru stabilirea minusurilor §i plusurilor de valori
materiale (imobilizdr, stocuri) si a altor valori (elemente de trezorerie

etc.):

*  document justificativ de fnvegistrare in evidenfa magaziilor (depozitelor)
si in evidenta contabild in partidd simpld a pluswrilor si minusurilor

constatate;
» document pentru intocmirea Registrului-inventar,
» document centralizator al operatiunilor de inventariere.

o Se intocmeste intr-un exemplar, la locurile de depozitare, de reguld anual sau in
situatiile previzute de dispozitiile legale, de comisia de inventariere, pe gestiuni.
o In cazul valorilor materiale primite in custodie, listele de inventariere se
intocmesc In doud exemplare, copia Tnaintdndu-se entitétii in al carui patrimoniu

se afla valorile respective.

o Listele de inventariere infocmite pentru bunurile aflate in custodie trebuie s@
con{ind, pe langa elementele comune (cantitatea, valoarea etc.), numdrul gi data

actului de predare-primire in custodie.

o Pentru stocurile de valori materiale fird migcare, de prisos, de calitate
necorespunzitoare, depreciate, se intocmesc liste de inventariere separate, la
care se anexeazi procesele-verbale in care se aratd cauzele nefolosirii, caracterul
si gradul deteriordrii sau deprecierii, dacd este cazul, cauzele care au determinat

starea bunurilor respective, precum si persoanele vinovate, dupa caz.

o Formularele cu regim special se fnscriu in listele de inventariere in ordinea
codurilor, pentru a se putea stabili cu usurinfd integritatea acestora, in

conformitate cu dispozitiile legale.

o Mircile postale si timbrele fiscale se inseriu in listele de inventariere la valoarea

nominala.

4 Proces-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor

si capitalurilor proprii,
o cuprinde rezultatele inventarierii cu urméatoarele elemente:
= data intocmirii;
» pumele si prenumele membrilor comisiei de inventariere,

Str. Stavropoleos, nr, 6, Sector 3, Bucuresti
Telefon: 021.310.07.69, e-mail: registraturafdroaep.ro

WWW.Iroacp.ro




S\ AUTORITATEA

Editia IV

PROCEDURA OPERATIONALA o
’ Revizia 0

|ELECTORALA Procedurd formalizatd privind organizarea §i
PERMANENTA efectitarea operafiunii de inventariere a elementelor Pagina

DIRECTIA FINANCIAR-CONTABILA de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii | 17 din 49

PO.DFC.02

= pumirul si data actului de numire a comisiei de inventariere;

x  gestiunea inventariati,

v data inceperii si termindirii operatiunii de inventariere;

= rezultatele inventarierii;

»  concluziile si propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale
lipsurilor constatate si la persoanele vinovate, precum §i propuneri de
masuri in legaturd cu acestea;

e volumul stocurilor depreciate, fird miscare, cu migcare lentd, greu
vandabile, fard desfacere asiguratd si propuneri de méasuri In vederea
reintegririi lor in circuitul economic;

= propuneri de scoatere din uz a obiectelor de inventar gi declasare sau
casare a unor stocurt;

» constatdri privind péstrarea, depozitarea, conservarea, asigurarca
integrititii bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de
activitatea gestiunii inventariate.;

« Declaratia de inventar

o serveste ca declaratie scrisd a persoanei réspunzitoare de gestionarea valorilor
materiale si biinesti, pe care o prezintd comisiei de inventariere, potrivit normelor
legale.

o se Intocmeste intr-un exemplar de catre gestionar, dupd sigilarea locurilor de
pastrare a valorilor materiale i bnesti de care raspunde gestionarul respectiv
sau, acolo unde nu este posibil acest lucru, Tnainte de inceperea operafiunii de
inventariere, gi se semneazi de acesta.

o circuld la membrii comisiei de inventaricre, care semneazi pentru confirmare ci
declaratia a fost data in fata acesteia.

5.3.3 Circuitul documentelor

5.3.3.] Lista de inventariere circuld la

comisia de inventariere, pentru stabilitea minusurilor, plusurilor §i a deprecierilor
constatate la inventar, precum §i pentru consemnarea in procesul-verbal a rezultatelor
inventarierii;

gestionar/responsabil de loc de muncd, prin semnarea fiecrei file, menfionénd pe
ultima fild a listei de inventariere ci “toate cantitatile au fost stabilite in prezenta sa, cd
bunurile respective se afli in pistrarea §i raspunderea proprie”;

personalul desemmnat din direcfia financiar-contabil, pentru calcularea diferenfelor
valorice si semnarea listei de inventariere privind exactitatea soldului scriptic, precum i
pentru verificarea calculelor efectuate;

conducitorul Directiei financiar - contabild §i la Directia juridica si Directia tehnica,
fmpreund cu procesele-verbale cuprinzind cauzele degradérii sau deteriorarii bunurilor,
inclusiv persoanele vinovate, precum si cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii
pentru avizarea propunerilor facute de cétre comisia de inventariere;
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DIRECTIA FINANCIAR-CONTABILA

« ordonatorul principal de credite, impreund cu procesul-verbal al rezultatelor
inventarierii, pentru a decide asupra solutionarii propunerilor facute;

« entitatca publica careia 1i apar{in valorile materiale primite in custodie, pentru
prelucrarea informatiilor, etc., 1o scopul comunicérii eventualelor nepotriviri;

5.3.3.2 Ordinul de numire a comisiei de inventariere circuld
4 de la initiator (directia tehnic#) la avizatori si ordonatorul principal de credite;
4k la toti membrii comisiei de inventariere;
4 si se arhiveaza la dosarul de inventariere.

53 3 3 Procesul-verbal de instruire a comisiei de inveniariere circuld

< la toti membrii comisiei de inventariere instruiti, pentru a fi semnat de acestia;
+ se arhiveazi la dosarul de inventariere.

5.3.3.4 Declaratia de inventar circuld

% de la persoana responsabild cu gestiunea la comisia de inventariere;
-4 se arhiveaza la dogarul de inventariere.

5.3.3.5 Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii circuld
- la membrii comisiei centrale de inventariere
-4 la directia juridica
+4 la directia financiar-contabild
« la ordonatoru principal de credite pentru aprobare si pentru a decide asupra
solutionarii propunerilor ficute de comisia de inventariere;
# se arhiveazi la dosarul de inventariere,

5.3.3.6 Dosarul de inventariere circuld

4 de la comisia de inventariere la Directia financiar — contabild
# Ja organele de control

5.4 Resurse necesare

5.4.1 Resurse materiale
- calculatoare personale (unitati de caleul), multifunctionale, medii de stocare, spatil de
depozitare, rechizite, aparate si dispozifive, etc.
5.4.2 Resurse umane
- personal desemnat cu activitatea, prin fisa postului si prin Ordinul de numire a
comisiei de inventariere;
- personal cooptat, specializat tehnic;
- responsabili de structuri verificate/inventariate si conducerea AEP.
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Resurse financiare (din buget AEP)

plata salatiilor si drepturilor de naturd salariala a persoanclor desemnate cu

inventarierea;

plata materialelor si dispozitivelor necesare derularii activitatii de inventariere;

plata
subcomisiilor

6 Responsabilitati

consumurilor/cheltuielilor

privind  deplasarea

membrilor

comisiilor si

Nr.
cit,

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

| 11

111

v

VI

0

Comisia centrald
de inventariere i
celelalte  comisii
de inventariere

Av

Av

Directori/
Responsabili
bunuri - DJ AEP

Ap/Av

Directia juridica

Av

Av

Av

Ordonator de
credite

Comisia centrald
de inventariere §i
celelalte  comisii
de inventariere

Directia financiar
- contabild

Av

Av

V/Av

E/V/Ap

E/Ap/Ah.
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7 Formularul de evidenta modificarilor

S -
= 8 y 5 -4 } :
y ol B ‘qé‘ R E é))g 5 5 B g
slel B |'§ z (803 £ 2 =8 E
o « 2 B 5 2= Exd
Z|R 8 |~ g B 8¢ Ba e
A Z FE E A5 E
. >
1|2 3 4 5 6 7
LI 0 -
2 | I 0 -
3 | II 22.05.2018 0 -
4 | I 22.05.2018 1 [22.05.2018 -
Armonizarea tuturor componentel
5|1V ol procedurii la noua structurd unita
DA aprobatd prin PS.16, Ed. 11, Rev. 0.

Nuume §i prenume Inlocuitor .. Aviz ) i- Aviz nefavorabil
Nr. . o N favorabil o
ert Compartiment . conduciitor - de drept |——— ST e
1 SG
2. SGA
3, SGA
4, DFC
5. | DLCERPUE
6. DIPE
7. DCFPPCE
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8. DLE
9. DCMAT
10. DSOE
11. DCI
12. DJ
13. DCA
14. DRU
15. DT
16. DAP
17. DGR
18. DLCC
19, SPIC
20. DAPI
21, DFC
22, DFC
23. DFC
24, DFC
25. DEC
26. DFC
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27, DFC
28. DFC
29, DrC
30. DFC
31. DFC
32. DFC
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4, 2 DIPE
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6. NG DLE
5
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8. | 2 DSOE
5
9. | & DCI
m
s
10. % DJ
S
1. | & DCA
7
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<
J
13,1 3 DT
[}
<
i4. DAP
15. DGR
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17. SPIC
18. CCP
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19. DAPI
20. DAERP
21. DLCERPUE
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10 Anexe

Anexa nr, 1 —Diagrama de proces (schema logici)

Anexa nr. 2 — Gruparea conturilor contabile

Anexanr. 3 - F-PO.DFC.02.01 — Ordin privind organizarea gi efectuarea inventarierii
Anexanr, 4 - F-PO.DFC.02.02 — Proces-verbal instruirie membrii Comisii de inventariere
Anexanr. 5 - F-PO.DFC.02.03 — Lista de inventariere

Anexa nr, 6 - F-PO.DFC.02.04 - Declaratie de inventar

Anexa nr. 7 - F-PODFC.02.05 - Proces-verbal privind rezultatele inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii

Anexa nr. 8 - F-PO.DFC.02.06 — Proces-verbal privind inventarierea valorilor bénesti aflate
in casieria unitdtii, precum si la analiza conturilor de activ §i pasiv ce nu reprezintd bunuri si
pentru care s-au intocmit sitvafii analitice distinete pentru justificarea soldurilor

Anexanr. 9 - F-PO.DFC.02.07 — Proces-verbal pentru subcomisii
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Diagrama de proces (schema logici)

Anexanr. 1

Emiterea Ordinului privind organizarea si efectuarea operatiunii de
inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

l

Instruirea membrilor comisiei/comisiilor de inventariere de cétre
Presedintele Comisiei de inventariere

!

Comisia de inventariere solicitd gestionarilor raspunzitori de gestiunile
inventariate o declaratie scrisd cu privire la bunurile gestionate

Y

Derularea operatiunii de inventariere prin intocmirea de citre comisiile de
inventaricre a listelor de inventariere si a proceselor-verbale de inventariere a
elementelor patrimoniale pentru care acestea au fost constituite

Intocmirea de cétre Comisia centrald de inventariere a procesului-verbal de
inventatiere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

h 4

Supunerea spre avizare de citre Directia juridic si Directia financiar - contabild a
Procesului-verbal de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor pronril. intocmit de citre Comisia centrald de inventariere

hd

Supunerea spte aprobare de citre Ordonatorut principal de credite a
Procesului-verbal de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor
si canitalurilor nroprii. fntoemit de citre Comisia centrals de inventariere

Procesul-verbal de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, fntocmit de citre
Comisia cenfrald de inventariere, procesele-verbale si listele de inventariere ale celorlalte comisii de inventariere,
se depun la Directia financiar - contabild pentru efectuarea inregistrarilor fn evidenta tebnico-operativd gi In
contabilitate potrivit prevederile Legii contabilitagii nr. 82/1991, republicati, cu modificdrile si completirile
ulterioare si in conformitate cu reglementdrile contabile aplicabile.
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Anexa nr, 2

GRUPAREA CONTURILOR CONTABILE

a).

Conturile contabile care contin
imobiliziri si stocuri,

constituite in gestiuni sau date in péastrare responsabililor de bunuri

Indicatori de bilant

Denumirea contului

¢t, 203 “Cheltuieli de dezvoltare

1. Active fixe necorporale

ct. 205 “Concesiuni, brevete, licenfe, madrei comerciale,
drepturi si active similare”

ct. 206 “Inregistriri ale evenimentelor cultural-sportive

ct. 208 “Alte active fixe necorporale”

ct. 233 “Active fixe necorporale in curs de executie”

ct. 2131 “Echipamente tehnologice (masini, utilaje si
instalatii de lucruy”

ct. 2132 “Aparate §i instalaii de masurare, control si
reglare”

2. Instalatii tehnice,
mijloace de transport,
animale, plantatii,

ct. 2133 “Mijloace de transport”

mobilier, aparatura

ct. 2134 “Animale si plantafii”

birotica si alte active
corporale

ct. 214 “Mobilier, aparatura birotica, echipamente de
protectie a valorilor umane gi materiale gi alte active fixe
corporale”

ct. 231 “Active fixe corporale in curs de executie

ct. 2111 Terenuri

3. Terenuri si cladirt

et. 2112 Amenajiri la terenuri

ct. 212 “Constructii”

ct. 231 “Active fixe corporale in curs de executie

Gr.ct. 30 “Stocuri de materii gi materiale”

Gr.ct. 33 “Productia in curs de executie

4, Stocuri

Gr.ct.34 “Produse”

Gr.ct. 35 “Stocuri aflate la terti”

Ct. 361 “Animale si pisiri”

Ct. 371 “Marfuri”

Ct. 381 “Ambalaje”
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b). Conturile contabile care contin
disponibilitafile binesti din trezorerii i banci comerciale,
creante si obligatii fata de terti,
numerarul din casieria unititii si a alte valori

Indicatori de bilang Denumirea contului

1. Active financiare necurente ct. 260 "Titluri de participare™

(investifii pe termen lung) peste 1 an | ct, 265 "Alte titluri imobilizate"

ct. 2678 "Alte creante imobilizate"

Gr.ct. 51 "Conturi la trezoreria statului i bénci”

ct. 5311 "Casa in let"

ct. 5314 "Casa in valuta"

ct. 5321 "Timbre fiscale gi pogtaie"

2. Conturi la trezoretie,banci ct. 5322 "Bilete de tratament si odihna"

comerciale, casa, alte valori, : —y P
’ ct. 5323 "Tichete i bilete de céldtorie"

avansuri de trezoretie. " _ : , -
ct, 5324 "Bonuri valorice pentru carburanti auto

ct, 5325 "Bilete cu valoare nominald"

ct. 5326 "Tichete de masa"

ct. 5328 "Alte valori”

3. Creanie necurente / sume ce ct. 4112 "Clienti cu termen peste 1 an”
urmeaza a fi incasate dupd o ct. 4612 "Debitori peste 1 an"
perioada mai mare de 1 an
4.Creante bugetare ct. 464 “Creante ale bugetului local”
ct. 232 “Avansuri acordate pentru active fixe
corporale”
5. Creante din operatiuni comerciale | ct. 234 “Avansuri acordate pentru active fixe
si avansuri necorporale”

ct. 409 “Furnizori- debitori”

ct. 4111 “Clienti cu termen sub 1 an”

ct. 4118 “Clienti incerti sau In litigiu”

ct. 4611 “Debitori sub 1 an”

6. Sume necurente de plata ct, 4042 “Furnizori de active fixe peste 1 an”

ct. 4622”Creditori peste lan”

ct. 401 “Furnizori

ct. 408 “Furnizori-facturi nesosite”

7. Datorii comerciale $i avansuri ct. 4041 “Furnizori de active fixe sub 1 an”

ct. 4621 “Creditori sub 1 an”

8. Datorii citre contribuabili ct, 4672 “Creditori ai bugetului local”
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¢). Conturile sintetice de activ §i pasiv ce nu reprezinti bunuri
si pentru care se intoemesc
situatii analitice distincte pentru justificarea soldurilor

Indicatori de bilant

Simbolul contului

A. ACTIVE

1. ACTIVE NECURENTE

1. Active fixe necorporale

ct. 280, 290, 293

2. Instalatii tehnice, mijloace de transport, animale,
plantatii, mobilier, aparatura birotica i alte active
corporale

ct. 281,291,293

3. Terenuri si cladiri

ct. 281, 291,293

4, Alte active nefinanciare

5. Active financiare necurente (investifii pe termen
lung) peste 1 an

et. 296, 2675, 2676, 2679

6. Creante necurente - sume ce urmeazi a fi Incasate
dupd o perioada mai mare de 1 an.

ct. 4912 , 4962

ILACTIVE CURENTE

1. Stocuri

ct, 348, 378, 391, 392, 393, 394,
395,396,397, 398

2.1 Creanfe din operatiuni comerciale gi avansuri

ct. 425, 4282, 481, 482, 4911,
4961, 5187, 413, 418, 473, 483

2.2, Creante bugetare

ct.431, 437, 4424, 4428, 444, 446,
4482, 4687,469, 497

2.3. Creante din operatiuni cu Comunitatea Europeand

Gr.ct, 45 "Decontdri  cu
Comunitatea Europeand privind
fondurile nerambursabile - PHARE,
SAPARD, ISPA.

3. Investitii financiare pe termen scurt

ct. 505,598.

4.1 Conturi la trezorerie, casa, alte valori, avansuri de
trezorerie,

Gr.ct 52, 54, 55, 56, 57, 58, 59

4.2. Conturi la binci comerciale.

ct. 514, 515, 516, 517, 541, 550,
560, 558

5. Cheltuieli in avans

ct.471
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Indicatori de bilant |

Simbolul contului

B. DATORII

[. DATORII NECURENTE

sume ce trebuie platite Intr-o perioada mai mare de | an

1. Sume necurente de plata ct. 269, 509

2. Imprumuturi pe termen lung ct.1612, 1622, 1632, 1642,
1652, 166, 1672, 168, 169.

3. Provizioane cont 151

II.DATORILI CURENTE

sume ce trebuie plitite Intr-o perioada de pana la 1 an, din care:

1.1.Datorii comerciale si avansuri

ct. 269, 403, 405, 419, 473,
481, 482, 483

1.2.Datoril cétre bugete

ct.438, 440, 441, 4423, 4428,
444, 446, 4481, 4673, 4678,

1.3.Datorii citre Comunitatea Europeana.

Gr.et, 45

2. Imprumuturi pe termen scurt- sume ce trebuie
plétite Intr-o perioada de pana Ja 1 an

ct.5186, 5191, 5192, 5194,
5195, 5196, 5197, 5198

3. Imprumuturi pe termen lung - sume ce trebuie
plitite in cursul exercitiului curent.

ct.1611, 1621, 1631,
1651, 1671, 168, 169,

1641,

4., Salariile angajatilor gi contributiile aferente

et 421, 423, 426, 427, 4281,

431, 437, 438.
5. Alte drepturi cuvenite altor categorii de persoane | ct.422, 424, 429,
(pensii, indemnizatii de somaj, burse)
6. Venituri in avans ct.472
7. Provizioane ct. 151,

C. CAPITALURI PROPRII

1. Rezerve, fonduri

ct, 100, 101, 102, 103, 104,
105, 106, 131, 132, 133, 134,
135, 136, 137, 139,

Str. Stavropoleos, nr. 6, Sector 3, Bucuresti
Telefon: 021.310.07.69, e-mail: registraturafiroaep.ro

WWw,10acp.1o




y , Editia IV
PROCEDURA OPERATIONALX lia
Revizia 0
Procedurd formalizatd privind
organizarea §i efectuarea operafiunii de Pagina
inventariere a elementelor de natura 31 din 49
DIRECTIA FINANCIAR-CONTABILA | Gctivelor, datoriilor si capitalurilor proprii
' PO.DFC.02
Anexa nr. 3
ORDIN
nr. din

privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii pe anul ...................., In eadrul Autoritafii
Electorale Permanente

Avand in vedere Nota cu nr. / , privind organizarea si
efcctuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii pe
anul ... , in cadrul Autoritatii Electorale Permanente,

Vizand prevederile art. 7 din Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitaiii (republicatd),
cu modificirile si completirile ultericare $i a OMFP nr, 2861/2009 - pentru aprobarca
Normelor privind organizarea si efectuarca inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii,

fn temeiul art. 101 alin. (9) din Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului §i a
Camerei Deputatilor, precum §i pentru organizarea §i functionarea Autoritdfii Electorale
Permanente,

Presedintele Autorititii Electorale Permanente emite prezentul

ORDIN:
Art. 1. Incepind cu data de ..o, se constituie urmatoarele comisii,
pentru inventarierea patrimoniutui Autorité{ii Electorale Permanente:
Componenta Obiectul Locul Numele i | Intervalul
N comisiei inventarierii | inventarierii | prenumele de timp

gestionarului
(numele,

subcomisie .
prenumele, functia)

e

Art. 2. Pentru instruirea comisiei de inventariere se imputerniceste ...............

Art. 3. Pentru primirea listelor de inventariere, verificarea calculelor, confirmarea
soldului scriptic i calcularea diferentelor valorice, pentru activele fixe corporale, activele
fixe necorporale si materialele de natura obiectelor de inventar in magazie §i in folosinfa se
imputerniceste d-na/d-nul ... , Tespectiv pentru materialele consumabile
in magazie se numegte d-na/d-nul ...
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Art. 4. Pentru efectuarea operatiunile de confirmare a creantelor si obligatiilor si de
comunicare a listelor de inventar cu bunurile apartindnd terfilor se imputerniceste d-na/d-nul

...................................

Art. 5. Pentru intocmirea situatiilor analitice distincfe pentru justificarea soldurilor
sintetice, care nu contin bunuri se imputerniceste d-na/d-nul............ooo

Art. 6. Comisia centrald, comisiile de inventariere si persoanele nominalizate Ia art.
2-5 vor duce la indeplinire prezentul ordin.

PRESEDINTE

Avizat favorabil/nefavorabil;

Avizat favorabil/mefavorabil:

Aviz de legalitate:

Intocmit:

F-PO.DFC.02.01
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PROCES -VERBAL

Tncheiat AZi, «..vvevvrvrreesenenens, €0 0cazia instruirii membrilor Comisiilor de
inventariere numiti prin Ordinul nx. ........./ccceeeesessrsnnn. privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor

proprii pe anul ................, in cadrul Autorititii Electorale Permanente

Instruirea a fost efectuatd de cétre d-na/d-nul ... si a cuprins
urmétoarele 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.

Cap. 2. A fost prezentat modul de organizare a evidenfei tehnico - operative a
gestiunilor, a metodelor de calcul tehnic utilizate in inventarierea fapticd a unor bunuri sau
valori precum si a normelor de intocmire i utilizare a formularelor specifice (listele de
inventariere).

Cap. 3. Au fost prelucrate modalitaile de inventariere, a unor elemente de activ san
pasiv specifice institutiei si au fost predate participantilor precizdri scrise (anexa la prezentul
proces verbal).

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

Cap. 5. A fost prezentat modelul de declaratie al gestionarilor i modul de obfinere a
acesteia si s-a subliniat necesilatea verificirii existentei, actelor de decizie internd transmise
gestionarilor privind pastrarea, depozitarea, conservarea §i asigurarea integritétii acestora, de
citre fiecare subcomisie.

Cap. 6. Nu a fost predat echipament de protectie deoarece nu este cazul.

Cap. 7. Nu au fost predate instrumente sau aparate de masurat deoarece nu este cazul.
Persoana care a efectuat instruirea:
.................................. , director adjunct

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

Nr. | Numele si prenumele | Semnatura
crt.

1

2
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PRECIZARI

privind activitatea de inventariere

Atributiile gestionarilor pentru pregitirea gestiunii in vederea inventarierii:

(1) Aranjarea bunurilor pe sortotipodimensiuni;

(2) Codificarea tuturor bunurilor §i etichetarea de raft;

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

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

Atributiile comisiei de inventariere:

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

(2) Identificarea tuturor locurilor (incéperilor) in care pot fi depozitate bunuri de natura
celor supuse inventarierii i aplicarea sigiliilor in situatia In care existd mai multe cai de acces
tntr-un spatiu de depozitare;

(3) Bararea §i semnarea in dreptul ultimei operatiuni Inscrise in fisele de magazie;

(4) Si controleze daci toate instrumentele si aparatele de mésurd au fost verificate,
etalonate si sunt in stare de funcfionare;

(5) Sa organizeze zone tampon, In care vor avea loc toate operafiile de intrari si iegiri,
din timpul inventarierii, i care vor fi certificate in documentele justificative intocmite, de
catre membrii comisiei de inventariere cu mentiunile “primit / eliberat in timpul
inventatierii™;

(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 confinutului (calcularea diferentelor valorice,
exactitatea soldului seriptic, exactitatea calculelor efectuate).

Inventarierea ACTIVELOR FIXE NECORPORALE consti in:
a) identificarea faptici a activelor, in baza documentelor prin care se atestd dreptul
de proprietate, existen{a gi apartenenta la unitatea detindtoare;
b) determinarea gradului de utilitate §i de depreciere, prin stabilirea urméatoarelor
stari:
= fncetdrii sau apropierii incetdrii 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 func{iune;
= performanta sa in furnizarea serviciilor este inferioard celei preconizate;
= modificiri de tehnologie sau legislatie in domeniu.
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Inventarierea ACTIVELOR FIXE CORPORALE consti in :

a) identificarea fapticd a activelor, in baza documentelor prin care sc atestd dreptul
de proprietate,schitelor de amplasament i a dosarelor tehnice;
b) determinarea gradului de utilitate §i de depreciere prin stabilirea urmatoarelor
stand
o deteriordrii fizice a activului;
o incetirii sau apropierii incetdrii cererii sau nevoil de servicii furnizate de
activ;
= bunul va fi inutilizabil sau trebuie cedat;
~ existi o decizie de oprire a construcfiei unui activ tnainte de terminare sau
punere in functiune;
= performania sa In furnizarea serviciilor este inferioard celel preconizate;
» modificari de tehnologie sau legislatie in domeniu.

Inventarierea STOCURILOR constd in:

a) determinarea stocurilor faptice prin numdrare, cintérire, transvazare si mésurare
sau cubare, dupi caz,

b) in situatia lichidelor §i 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 principal de credite;

¢) materialele de natura obiectelor de inventar in folosintd, inventariate pe fiecare
persoani gi reconfirmate prin semniturd Ja data inventarierii pe procesele verbale de folosinta
de catre fiecare titular, se centralizeazi si se compard cu datele din evidenta tehnico-
operativi, precum si cu datele din evidenta contabild;

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

= existenta i conformitatea documentelor de predare - primire i de livrare ;
= tntocmeste listele de inventariere,

iar persoana care gestioneazd contul :

= fntocmeste si transmite tertilor cererile de confirmare, §i

» ataseazd confirmirile primite la listele de inventariere.

Inventarierea CREANTELOR SI OBLIGATHILOR FATA DE TERTI,
(provenite din operatiuni comerciale, administrareq impozitelor §i taxelor si avansuri,
cuprinse in grupele de conturi 23, 40,41 5i 46) constd in :

a) identificarea nominald a debitorilor si creditorilor, si calculul ponderii creantel
sau a obligatiei in totalul soldului contului sintetic;
b) stabilirea metodei de confirmare, care poate fi:
= piin extras de cont;
» prin efectuarea de punctaje reciproce.
¢} verificarea creantei si a obligatiei detinute prin:
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o existenta documentelor care constituie titlu de creantd:

facturi , contracte , bilet la ordin, cambie, tratd, etc.;"
-~ titluri executorii sau alte acte legale din care rezulté drepturi patrimoniale ;
= fncadrarea in termenul de platd sau de Incasare .

d) intocmirea situafiilor nominale , cu debitorii si creditorii verificafi , pentru
justificarea soldului fiecdrui cont sintetic cu precizarea modalitifii de confirmare(executaté de
céitre persoana autorizatd 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 semnéturile comisiel
de receptic si responsabilufui de cont. Situafiile nominale confin urmatoarele informatii
minime:

» denumirea clientului, agentiei sau autorititii de implementare,debitorului sau
a creditorului.

o denumirea actului legal , nr. si data .

= valoarea creantei sau a obligatie.

Inventarierea DISPONIBILITATILOR BANESTI aflate in conturi la binci si la
unititile Trezoreriei Statului, constd in:

a) verificarea conformitatii extraselor de cont, i

b) confruntarea soldurilor din extrasele de cont, din ziua de .................. , cu
soldurile din contabilitate;

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

Inventarierea DISPONIBILITATILOR in lei si valuti din casieria unitdfii constd in:

a) efectuarea controlului de casd in conformitate cu prevederile legale, In ultima zi
lucritoare a exercitiului financiar;

b) confruntarea soldurilor din registrul de casd ,din ultima zi lucrdtoare a
exercitiului, cu monetarul si cu cele din contabilitate, dupd inregistrarea tuturor operafiunilor
de Incasdri si pliti aferente exercitiului financiar;

Inventarierea ALTOR VALORI (ct.532) consti in :

a) verificarea autenticitdtii fiecirui element , gruparea pe categorii de valori si
calcularea valorii for totale utilizdndu-se valoarea nominald a imprimatului,

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

Inventarierea CONTURILOR IN AFARA BILANTULUI consti in:
a) garantii:
= verificarea conformititii si legalitiitii fiecarui tip de garantie;
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o transmiterea cererilor pentru confirmarea valabilitatii scrisorilor de garangie
bancari de citre bancile emitente,

~ fntocmirea listelor de inventariere pe debitori, pe tipuri de garanfii si sume.

b) bunuri si valori:

» identificarea bunurilor in baza specificatiilor din actele de predare-primire gi a
documentelor de livrare si

» evaluarea utilitatii bunurilor respective;

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

» transmite tertilor listele de inventariere pentru confirmare, si

» atageazd confirmirile primite la listele de inventariere.

Pentru inventarierea altor elemente de activ §i de pasiv ce nu repregintd bunuri este
suficientd prezentarca lor n situafii analitice distincte care sd fie totalizate si sd justifice
soldul conturilor sintetice respective in care acestea sunt cuprinse.

Situatiile analitice se intocmesc si se semneazd de persoanele care administreazd
conturile sintetice si sunt supuse verificarii si certificarii comisiei de inventariere.

F-PO.DFC.02.02
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Lista de inventariere

Entitatea
Gestiunea
LISTA DE INVENTARIERE Pagi
] agina
Magazia [ U0 N
Loc de depozitare
Codul - VALOARE DEPRECIEREA
Denumirea | sau CANTITATL CONTABILA
bunuriler numarul | U/M Stocuri Diferente PRET Diferenie Valoarea
. ; : 4}
Nr.ert | inventariate | de .t de .
invenlar ) , ) Unar | e wentar | Valoarea Motivul
Faptice | Scriptice | Plus | Minus Plus | Minus {cod)
0 1 2 3 4 5 6 7 8 g 10 11 12 13 14
Numete si | Comista de inventarisre Gestionar (Responsabif imobiliziiri corporale) Conltabilitate
prenumele
Semnétura

F-PO.DFC.02.03
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AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

Anexa nr. 6
DECLARATIE DE INVENTAR
Subsemnatul ... , gestionar al ... , numit  prin
ordinul/decizia/dispozifia nr. ............ dindata................ , declar ci:
1. Toate valorile materiale si binesti aflate in gestiunea subsemnatului se gisesc in
inciperile (LoCUrile} .......ovoiiiiii
2. Posed (Nu posed) valori materiale si banesti aparfinind terfilor ............

3. Am (Nu am) cunostintd de existenfa unor plusuri/minusuri in valoare/cantitate de

4. Am (Nu am) eliberat valori materiale §i banesti fird documente legale.

5. Am (Nu am) valori materiale nereceptionate sau care trebuie expediate, pentru care
s-au intocmit documentele aferente, in cantitate de .......ooovvniinin

6. Am (Nu am) documente de primire-cliberare care nu au fost operate la zi sau nu au
fost predate la contabilitate ...

7. Detin (nu defin) numerar din vAnzarea mérfurilor aflate in gestiune, de lei:

........................

10. Ultimul raport de gestiune (confruntare cu evidenta contabila) a fost incheiat la

datade .....oovvviiiin pentri perioada ...oveeiii
11, Alte MENFIUNT 1 vvivs it
Datd in fata noastia Gestionar
Semndturi
Semnéturi
Data

F-PO.DFC.02.04
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APROB,
Ordonator principal de credite

Proces-verbal
al Comisiei centrale de inventariere privind rezultatele inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii

ladatade.........vuis
fn baza Ordinului Pregedintelui Autoritd{ii Electorale Permanente nr. ............ din
...................... , s-a procedat la inventarierea anuald a patrimoniului Autoritétii Electorale

Permanente, in conformitate cu Normele privind organizarea gi efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, aprobate prin Ordinul nr.
2861/2009 si Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare,

OPERATIUNEA DE INVENTARIERE
In conformitate cu Ordinul mai sus menfionat inventarierea patrimoniului s-a efectuat
inperioada ..o

1n activitatea de inventariere au fost implicate urmétoarele comisii:
Comisia centralid de inventariere a tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii ale Autorita{ii Electorale Permanente compusé din:

D-na/D-nul ..., — pregedinte
Dna/D-nul oo — membru
Dna/D-nul .oooooviinnn, — membru.

Comisia de inventariere active fixe corporale si necorporale de natura [T
(calculatoare, software i echipamente de birotic#) precam si obiecte de inventar de naturd IT
compusi din:

D-na/D-nul .o - responsabil
D-na/D-nul ..o — membru
D-na/D-nul i — membtu.

Comisia de inventariere active fixe corporale si obiecte de inventar altele decét cele
de natura IT (mobilier si aparatura, veseld, materiale aflate in magazie si in folosin&)
compusé din;

D-na/D-nul ..., - responsabil
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D-na/D-nul ... — membru
D-na/D-nul .......ooooveins — membr.

oooooo

(Se va confinua cu urmatoarele: mentionarea tuturor comisiilor de inventariere,
descrierea operatiunii de inventariere cu evidentierea activelor fixe corporale §i necorporale,
obiectelor de inventar, mijloacelor materiale, bonuri valorice carburant, cérfi aflate Tn
biblioteca institufiei si la cititori, bunuri primite cu titlul gratuit, etc. si propuneri ale Comisiei
de inventariere.)

Anexim prezentului proces-verbal, procesul verbal al Comisiei de inventariere nt.
......... din data de ......................., privind inventarierea valorilor banesti aflate in casieria
unititii, precum si la analiza conturilor de activ i pasiv ce nu reprezintd bunuri si pentru care s-au
fntocmit situatii analitice distincte pentru justificarea soldurilor,

COMISIA DE INVENTARIERE :

Nume si prenume Nume si prenume Nume §i prenume
presedinte membru membru
Avizat:

Director, Directia financiar - contabila

Director, Directia juridici

F-PO.DFC.02.05
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Anexanr. 8

Proces-verbal
al Comisiei de mventariere nr. .........

din data de vuveerveneneeeennseennns, privind inventarierea valorilor binesti aflate in casieria
unititii, precum gi la analiza conturilor de activ si pasiv ce nu reprezinti bunuri si
pentru care s-au intocmit situatii anaiitice distincte pentru justificarea soldurilor

Cap. 1. Date de identificare :

fn baza art. ...... al Ordinului Presedintelui Autoritatii Electorale nr. ........ din data
de ....... - , COMISIA NI, ....... , formatd din d-na/d-nul ................ ..., Fesponsabil si
doamncle/domnu ........ e S e .., membrii, au procedat la

inventarierea valorilor binesti aflate in casieria unitafii, precum gi la analiza conturilor de
activ gi pasiv ce nu reprezintd bunuri si pentru care s-au intocmit situatii analitice distincte
pentru justificarea soldurilor.

Operatiunile de inventariere a elementelor patrimoniale detaliate in tabelul de mai jos

s-a desfagurat in datade .............ooeinn, TP
Cap. 2. Rezultatele inventarierii :
Liste de inventariere Cont Denumire Sold Valoare contabild
Situagii analitice cont / element inventariaf seriptic
Nr. Denumire gestiune la data: Valoare Diferen{e
) . Ioventarla
crt, fresponsabilbuouri (| e RIS Plus Minus
. Data
I’C(]]!t. lllllllllllllll
1 2, 3. 4. 8. 6. 7. 8,

Total,din care;

A ACTIVE

L ACTIVE NECURENTE

1. Active fixe necorporale 250 Amortiziri privind activele fixe
necorporale
290, Ajustari pentru  deprecierea
293 activelor fixe necorporale
2. Instalaiii tebnice, mijloace | 281 Amortiziri privind activele fixe
de  ftransporl,  mobilier, corporale

aparaturk  birotich i alte
aclive corporale

291, Ajustari  peniru  deprecierea

293 activelor fixe corporale
3. Terenuri gi cladiri 281 Amortiziri privind activele fixe
corporale
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281, Ajustiri  peniru  deprecierca

293 activelor fixe corporale
4. Active financiarc necurente | 296 Ajustari pentru pierderea de
(peste un an) valoare a activelor financiare
267 Creanjc imobilizate
5. Creanfe necurenle (peste un | 4912 Ajustari  pentru  deprecierea
an) creantelor — clienti peste un an

4962 Ajustdri  pentru  deprecierea
creanfelor — debitori peste un
an

F73 ACTIVE CURENTE t ‘

i Stocuri 348, Diferente de prei la produse /
378, mirfuri

Grupa | Ajustari pentru  deprecicrea

39 stocutilor si productici in curs
de execufie
2.1 Creanle  din  operatiuni | 425 Avansuri acordate personalului

comerciale §i avansuri

4282 Alte creanje in legatwrd cu
perschatul

Grupa | Decontdri  ntre  institufia
48 superioard  si institufiile
subordenate

4911 Ajustdri  pentrz  deprecierea
creanfelor — clienti sub un an

4961 Ajustiiri  pentru  deprecierea
creanfelor — debitori sub un an

5187 Dobénzi de incasat

413 Efecte de primit de la clienfi

418 Clienti — facturi de futocmit

461 Debitori diversi } l

473 Decontiri din operatii in curs
de clarificare

483 Decontdri  din  operalii
participatic

22 Creante bugetare 431 Asiguriri sociale l }

437 Asigurari pentru somaj

4424, | TVA de recuperal

4428
TVA neexigibild

444 Impozit pe venituri din salarii
si din alte drepturi

446 Alte  impozite, taxe g
virsgminte asimilate

4482 | Alie creante privind bugetul
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4687 Sume alocate din fondu! de
rulment potrivit legii
469, Dobanzi aferente
imprumuturilor acordate
497 Ajustiri  pentra  deprecierea

creantelor bugetare

23 Creanle din operaliuni cu | Grupa | Decontdri ¢u  Comunitatea
Comunitaten Europeani 45 Europeand privind fondurile
nerambursabile PHARE,
SAFPARD
3 Investitii  financiare  pe | 505, Obligatiuni emise si
termen scurt rascumpirate
Ajustdri pentru pierderea de
598 valoarc a obligatiunilor emise
i rascumpdrate
4.1 Conturi la trezorerie, casa, | 552 Disponibit pentru sume de
aite valori, avansuri de mandat $i sume in depozit
trezorerie
531 Casa’in lei
542 Avansuri de trezorerie
765 Venituri din diferenje de curs
valutar
766 Venifuri din dobdnzi
7701 Finanfare de la buget
767 Diverse venituri
791 Venituri  din  valorificarea
bunurilor
42 Contwri Ja biinci comerciale 314, Disponibil din  imprumuturi
515, interne i externe
516,
517
5121 Conturi la banci in fei
5124 | Contusila biinci in valutid
541 Acreditive
5314 | Casain valutd
550 Disponibil din  fonduri  cu
destinatic speciald
558 Disponibil din cofinantarea de
la buget aferentd programelor
finantate din fonduri extere
nerambursabile
560 Disponibil  al  instituiifor
publice finanfate integral din
venituri proprii
5. Cheltuieli In avans 471 Cheltuieli tnregistrate in avans
B. DATORIN
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I DATORIF NECURENTE Suimne ce irebuie plitite intr-o perioadi
migti mare de 1 an
1. Sume necurente de plati 269 Virsminie de efectvat pentru
active financiare
509
2. Tprumuturi pe termen lung | Grupa | Imprumuturi si datorit
16 asimilate — pe termen mediu §i
lung
3. Provizicane 151
JIA DATORII CURENTE Stme ce trebuie plitite futr-o perioadi
de pdndi ta T an
1.1 Dalorii ~ comereiale  §i | 269 Varsaminte de efectual pentru
avansuri active financiare
403 Efecte de piaitit
405 Efecte de plalit pentra aclive
fixe
419 Clienti-creditosi
401 Furnizori
404 Furnizori din imobiliziiri
408 Furnizori-facturi nesosite
462 Creditori diversi
473 Decontiiri din operatii in curs
de clarificare
Grupa | Decontdri  iIntre  institajia
43 superioari 5 institutiile
subordonate
489 Decontdri privind nchiderea
executiei bugetului de stat
1.2 Datorii cilre bugete 438 Alle datorii sociale
440 Cote defalcate din impozitul pe
venit  pentrn  cchilibrarea
bugetelar locale
441 Sume incasate pentru bugetul
capilalei
4423, | TVA de platd
4428 .
TV A neexigibili
444 Impozitul pe venitul din salarii
si din alte drepluri
446 Alte  impozite, faxe gl
virsAminte asimilale
4481 Alte datorii faji de buget
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4673, | Creditori ai bugetelor

asigurdrilor sociale
Credilori ai bugetului Fondului
4675 national unic de  asigurdn

sociale de shnditate
1.3 Datorii.  céitre  Comisia | Grupa | Decontiri  cu  Comunitatea
Europeana 45 Europeand  privind  [ondurile
nerambursabile PHARE,

SAPARD
2. fmpramturi pe termen scurt | 5186, | Dobinzi de platit

— sume ce trebuie plitite | 5191,
intr-o perioadd de pnd la |

Imprumuturi pe termen scurt

an Imprumuaturi pe termen scurt
5192, | nerambussale la scadenti
fmpremuturi  primite  de  la
bugetnl de stat
5194
3. fmpromuturi pe termen lung | Grupa | Imprumuturi si datorii
— sume ce trebuie plitite in | 16 asimilale — pe termen mediv i
cursul exercitiutui curent lung

4, Salariile  angajatilor  si | 421 Personal — salarii daiorate
contribugiile aferente
423 Personal -~  gjutoare  §i
indemnizatii datorate
426 Drepturi de personal neridicate
427 Retineri din salarii datorate
tertilor
4281 Alle datorii in legturd cu
personaiul
431 Asiguriiri sociale
437 Asigur#iri pentru somaj
438 Alte datorii sociale
3. Alte drepturi cuvenite altor | 422, Pensicnari — pensii dalorate
categorii de perscane (pensii, . _— .
indemnizatii somaj, burse) Someri — indemnizagl datorate
424, Bursieri gi doctoranzi
429
6. Venituri in avans 472 Venituri inregistrate in avans
7. Provizioane 151 Provizioane
C. CAPITALURI PROPRII
102 Fondul bunurilor care
alcituiesc domeniul privat al
unitatilor administrativ-
teritoriale
105 Rezerve din reevaluare
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Grupa | Fonduri cu destinalic speciald
13

(17 Rezultatul reportat

121 Rezultatul patrimonial

Cap. 3. Constatiiri :

.........................................................................................................................

COMISIA DE INVENTARIERENR. ...........

Nume i prenume Calitatea Semnétura

] S PP responsabil

................

e membru

................

e membru

F-PO.DFC.02.06
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Anexanr, 9

Proces-verbal
al Comisiei de inventariere nr. .......
incheiat la data de .......ooiueeens
(model pentru celelalte comisii de inventariere, altele decit Comisia centrald si Comisia
privind inventarierea valorilor banesti aflate in casieria unitifii, precum si la analiza
conturilor de activ §i pasiv ce nu reprezintd bunuri §i pentru care s-au tTntocmit situatii
analitice distincte pentru justificarea soldurilor)

fn baza Ordinului Presedintelui Autoritatii Electorale Permanente nr. .......... din
.................... s-a procedat la inventarierea anuald a elementelor de natura activelor,
datoriilor i capitalurilor proprii in cadrul Autoritdfii Electorale Permanente, in conformitate
cu Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, aprobate prin Ordinul nr. 2861/2009 si Legea contabilititii
nr. 82/1991, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare,

I OPERATIUNEA DE INVENTARIERE

in conformitate cu Ordinul mai sus mentionat inventarierea patrimoniului s-a efectuat
Inpericada .........ooviieiin,

Comisia de inventariere a avut in vedere bunurile de natura ...................ceeenel,

Comisia de inventariere este compusd conform ordinului pregedintelui autoritatii din:

~ D-na/domnul ..., :

- D-pa/domnul ..o ;

- D-na/domnul ...

Operatiunca de inventariere a elementelor de activ ale unitfitii s-a materializat prin
Inscrierea acestora in formularul — Lista de inventariere (cod 14-3-12 ) — document utilizat de
membrii comisiei de inventariere prin evidenfierea bunurilor ....... (se va trece natura
bunurilor si locurile de depozitare ale acestora).

fn urma operatiunii de inventariere au rezultat urmitoarele:

...............................................................................................................

Inaintam listele de inventariere spre valorificare si includerea lor in inventarul
centralizat al autoritatii,
COMISIA DE INVENTARIERE:

Nume gi prenume Nume §i prenume membru Nume gi prenume membru
responsabil
F-PO.DFC.02.07
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