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./ Contabilitate

Procedura de gestionare a imobilizarilor

e Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este:

o stabilirea regulilor pentru completarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrarii in contabilitate si in gestiune a bunurilor de natura
imobilizérilor corporale si necorporale;

o stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea
documentelor justificative care au ca finalitate Inregistrarea in contabilitate a
operatiunilor economice consemnate in acestea;

o inregistrarea In contabilitate a operatiilor aferente imobilizarilor corporale si
necorporale.

e Domeniul

Procedura se aplica la receptia, inventarierea, scoaterea din gestiune a
imobilizdrilor de catre persoanele din cadrul compartimentelor tehnic, informatic si
financiar-contabil.

¢ Reglementiri aplicabile

. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificéarile si
completarile ulterioare;

. O.M.F.P. nr. 3.055/2009 cu modificarile si completérile ulterioare;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu completarile ulterioare.

e Descrierea procedurii
A. Documentele justificative

> Receptia bunurilor de natura imobilizarilor se realizeazd pe baza
urmatoarelor documente justificative:
= Factura
= Aviz de insotire
= Proces-verbal de receptie, proces-verbal de receptie provizorie, proces-
verbal de punere in functiune
Se intocmeste in trei exemplare, la data punerii in functiune a mijlocului fix, astfel:

- procesul-verbal de receptie se intocmeste pentru mijloacele fixe independente care nu
necesitd montaj si nici probe tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la
data achizitionarii lor;

- procesul-verbal de receptie provizorie se Intocmeste pentru utilajele care necesitd
montaj, dar care nu necesita probe tehnologice, produse cu ciclu lung de fabricatie care
depasesc un exercitiu bugetar, realizate pe faze de fabricatie, precum si cladirile si
constructiile speciale care nu deservesc procese tehnologice, acestea considerandu-se
puse In functiune la data termindrii montajului, respectiv la data terminarii constructiei;
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- procesul-verbal de punere in functiune se Intocmeste pentru utilajele si instalatiile
care necesitd montaj si probe tehnologice, precum si cladirile si constructiile speciale care
deservesc procese tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la terminarea
probelor tehnologice.

Se intocmeste de catre secretarul comisiei numite pentru receptionarea obiectivului
de investitii, in prezenta membrilor comisiei care este formata din: presedinte, specialisti-
consultanti, asistenti la receptie.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Documentele justificative trebuie sa cuprindd toate elementele obligatorii potrivit
legislatiei.
Documentele trebuie sa fie semnate de cétre persoanele responsabile.

> Inregistrarea intrarii in gestiune a imobilizarilor se face de cétre gestionar
prin completarea:

= Registrului numerelor de inventar

Se 1intocmeste de catre compartimentul financiar-contabil prin inregistrarea
cronologica a mijloacelor fixe intrate 1n unitate.

Se foloseste un registru pentru fiecare grupa de mijloace fixe sau se foloseste un
registru pentru mai multe grupe, in functie de numarul mijloacelor fixe existente si al
celor care urmeaza a intra in unitate.

Fiecarui mijloc fix, care constituie obiect de evidenta i se atribuie un numar de
inventar in momentul intrérii In societate prin achizitionare, construire, confectionare,
transfer etc. (cu exceptia celor luate cu chirie), care se consemneaza in registrul
numerelor de inventar.

Numerotarea mijloacelor fixe in cadrul registrului se face in ordinea succesiva a
numerelor si/sau pe grupe de mijloace fixe.

Numarul de inventar atribuit unui mijloc fix urmeaza sa fie trecut in toate
documentele care privesc mijlocul fix respectiv.

Numarul de inventar atribuit se imprima direct pe obiect (cu vopsea sau prin
poansonare) sau se graveaza pe o placutd ce se fixeaza pe mijlocul fix respectiv sau prin
alte mijloace care sa asigure identificarea mijlocului fix respectiv.

Pe fiecare obiect este obligatoriu sa se imprime si initialele unitétii céreia 1i apartin
mijloacele fixe respective.

Pentru mijloacele fixe complexe pe fiecare obiect se indicd numarul de inventar
atribuit.

In aceste cazuri, pe langa numarul de inventar respectiv, se folosesc si numere
suplimentare.

Numerele de inventar ale mijloacelor fixe transferate altor unitdti sau scoase din
functiune nu pot fi atribuite altor mijloace fixe intrate in unitate. Aceste numere raman
libere pana la renumerotarea mijloacelor fixe, cand se intocmeste un nou registru al
numerelor de inventar.
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Mijloacele fixe inchiriate se evidentiaza in contabilitatea unitdtii care le-a luat cu
chirie, in conturi in afara bilantului, cu numerele de inventar atribuite de unitatea care le-a
dat cu chirie.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

* Fisa mijlocului fix

Se intocmeste intr-un exemplar, de compartimentul financiar-contabil, pentru
fiecare mijloc fix sau pentru mai multe mijloace fixe de acelasi fel si de aceeasi valoare,
care au aceleasi cote de amortizare si sunt puse in functiune in aceeasi luna.

Se completeaza pe baza documentelor justificative privind miscarea mijloacelor
fixe sau modificarea valorii de inventar a acestora, ca urmare a completarii, Imbunatétirii,
modernizarii sau reevaluarii lor.

Cand formularul este folosit ca fisd colectivd, mijloacele fixe se inscriu pe un
singur rand, specificindu-se in prima coloand numerele de inventar atribuite. In acest caz,
valoarea unitard de inventar se poate inscrie In coloana a treia a formularului.

In coloana ,Bucati”, intrarile se inscriu ,,in negru”, iar iesirile ,,in rosu”.

inregistrérile in coloanele ,,Debit”, ,,Credit” si ,,Sold” se fac la valoarea de inventar
a mijloacelor fixe.

In rubrica destinata datelor tehnice de identificare a mijlocului fix, in afard de
datele privind marca, numarul de fabricatie, seria, se inscriu si partile componente ale
mijlocului fix.

Data amortizarii complete si cota de amortizare se inscriu in spatiile rezervate.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

» Transferul imobilizarilor corproale intre gestiuni se efectueaza pe baza urmatoarelor
ducumente justificative:

* Bonul de miscare a mijoacelor fixe
Se intocmeste in doud exemplare de cétre persoana desemnata de compartimentul
care dispune miscarea mijloacelor fixe
Circula:

- la persoana care aproba miscarea mijlocului fix;

- la sectia predatoare, pentru semnare de predare de catre responsabilul cu mijloacele
fixe si pentru semnare de primire de catre delegatul sectiei, serviciului etc. primitor
(ambele exemplare);

- la sectia primitoare impreuna cu mijlocul fix, pentru inregistrarea in evidenta la locul
de folosinta;

- la compartimentul financiar-contabil pentru inregistrarea miscarii mijlocului fix.

Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil un exemplar;

- la sectia predatoare al doilea exemplar.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea formularului;

- numarul documentului, data eliberarii (ziua, luna, anul), predator, primitor;
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