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1. Scop

IrEIRY

mijloacelor fixe la locurile de utilizare si/sau péastrare.

2. Domeniu de aplicare

Se aplicd tuturor persoanelor care sunt responsabile, prin atributiile stabilite in fisa postului, in
procesul de evidentd a mijloacelor fixe la locurile de utilizare si/sau péstrare, din cadrul Memorialului
Ipotesti -Centrul National de Studii Mihai Eminescu.

3. Documente de referin{a
3.1.Legea contabilitiitn nr. §2/1991, republicati cu modificiirile si completirile ulterioare;
3.2,0rdinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitatii institugiilor publice. Planul dc conturi
pentru institutule publice 51 mstructiunile de aplicare a acestwa, cu modificérile si completarile
ulterioare;
3.3.Hotérdrea Guvernului nr. 105/2007 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe,
actualizatd prin HG nr.276 /2013;
3.4.Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 3.512/2008 privind documentele financiar-contabile,
actualizat prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice ni.2634 /2015,
3.5.Legea nr.15/1994 republicati si actualizatd, privind amortizarea capitalului imobilizat in active
corporale si necorporale;
3.6.H.G. nr. 909/1997 actualizata, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale st necorporale;
3.7.0rdinul M.E.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea gi efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

4. Definitii si abrevieri
4.1.Definitii:

Document - informatia Impreund cu mediul sdu suport.
Procedurd - mod specificat de efectuare a unei activititi sau a unui proces - procedurile pot fi
documentate (scrise) sau nu.
Proceduri de lucru/operationalii - document care descrie modul de desfasurare detaliatd a unor
procese specifice activitatii din cadrul Memorialului Ipotesti;
Mijloacele fixe sunt active fixe corporale detinute de citre Memorialului Ipotesti in scopul
utilizérii lor pe termen lung.
Sunt considerate active fixe corporale obiectul sau complexul de obiecte ce se utilizeaza ca
atare si care indeplinesc cumulativ urmétoarele condifii:
- au valoare de intrare mai mare de 2.500 lei (limit3 stabilitd prin hotarére a Guvernului):
- duratd normald de utilizare mai mare de un an.
Activele fixe corporale cuprind:
terenuri si amenajari la terenuri;
- constructii;
- instalatii tehnice, mijloace de transport, animale §i plantatii;
- mobilier, aparaturd biroticd, echipamente de protectic a valorilor umane §i materiale si alte

active corporale;
- avansuri si active fixe corporale In curs de executie.
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5. Descrierea activitatii
Evidenta mijloacelor fixe se fine pe fiecare loc de utilizare si/sau pistrare, de cétre responsabilul
de palrimoniu $i compartimentul financiar-contabil, cu ajutorul formularelor:
Registrul numerclor de inventar (Cod 14-2-1);
Fisa mijlocului fix (Cod 12-2-2);
Bonul de migcare a mijloacelor fixe (cod 14 2 3A).
Registrul numerelor de inventar (Cod 14-2-1) serveste ca document de atribuire a numerelor
de inventar mijloacelor fixa existente in unitate, in vederea identificarii lor si se Intocmeste de
citre compartimentul achizifii prin inregistrarea cronologicé a mijloacelor fixe intrate in institutie.
Pentru asigurarea controlului asupra existentei mijloacelor fixe, se atribuie fiecrui mijloc fix,
care constitule obiect de evidentd, un numédr de inventar in momentul intrérii in unitate prin
achizitionare, construire, confectionare, transfer ctc.
Numnerotarea mijloacelor fixe in cadrul registrului se face, de reguld, In ordinea succesivd a
numerelor gi/sau pe grupe de mijloace fixe, iar numiru! de inventar atribuit unui mijloc fix va fi
trecut in toate documentele care privesc mijlocul fix respectiv.
Numarul dc inventar atribuit §i initialele unitétii careia ii apartin mijloacele fixe se imprimé direct
pe obiecl (cu vopsea sau prin poausouate) sau se graveazd pe o pldcuid ce se [ixeazd pe
mijlocul fix respectiv sau prin alte mijloace care si asigure identificarea mijlocului fix respectiv.
Pentru mijloacele fixe complexe (formate din mai multe obiecte componente) si pentru mijloacele
fixe a ciiror evidentd se tine pe tronsoane (conducte de distribufie gaz metan, drumuri, linii
electrice etc), pe fiecare obiect se indicd numirul de inventar atribuit. fn aceste cazuri, este
necesar ca, pe ldngd numérul de inventar respectiv, sd se foloseascd si numere suplimentare.
Mijloacele fixe inchiriate se evidentiaza in contabilitatea unitéfii care le-a luat cu chirie, in conturi
in afara bilantului, cu numerele de inventar atribuite de unitatea care le-a dat cu chirie.
Fisa mijlocului fix (Cod 12-2-2) serveste ca document pentru evidenta analiticd a mijloacelor
fixe si se intocmeste intr-un exemplar, de structura financiar-contabild, pentru fiecare mijloc fix
sau pentru mai multe mijloace fixe de acelasi fel gi de aceeasi valoare, care au aceleasi cote de
amortizare gi sunt puse in functiune in aceeasi luna.
Fisa mijlocului fix se p#streazd pe grupe de mijloace fixe, in ordinea codurilor din clasificarea
imobilizarilor corporale conform legislatiei in vigoare, iar In cadrul acestora, fisele mijloacelor
fixe se grupeazi pe locuri de folosinta.
Fisele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se evidentiazi separat. Fisa mijlocului
fix se completeazi de ciitre compartimentul financiar-contabil pe baza documentelor justificative
privind migcarea mijloacelor fixe sau modificarea valorii de inventar a acestora, ca urmare a
completarii, Imbundtitirii, modernizirii sau reevaludrii lor (bon de miscare a mijloacelor fixe,
proces-verbal de scoatere din functiune etc).
Penftl'u fiecare loc de utilizare (camerdi/depozit) este numit un responsabil (gestionar). Acesta
gest'ioneazaj bunurile comune de natura mijloacelor fixe aflate la locul de utilizare §i anuntd
responsabilul de patrimoniu orice modificare intervenitd cu privire la locatia bunurilor
comune de natura mijloacelor fixe.
Cu ajutorul Bonului de migcare a mijloacelor fixe (Cod 14-2-3A), gestionarii opereaza
modificarile de locatii, astfel incét si existe concordantd intre evidentele contabile si evidentele
gestionarilor in evidenta tehnicd - operativi. In acest sens, gestionarii §i compartimentul
financiar-contabil verifici concordanfa dintre inregistrarile contabile privind mijlocele fixe
(cantitativ si pe locatii) st datele inregistrate de citre gestionari in evidenta tehnicé - operativa.

Transferul unui mijloc fix dintr-un loc in altul (dintr-o incdpere in alta) se face pe baza

Bonului de miscare a mijloacelor fixe Intocmit de persoana desemnati cu aceste atribufii.
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Bonul de miscare a mijloacelor fixe serveste ca document:
- justificativ de predare-primire a mijloacelor fixe intre doud locuri de folosin{d ale unititii
{(gestiuni);
- de nsotire a mijloacelor fixe pe timpul transportului de la gestiunea preditoare la cea
primitoare;
- justificativ de Inregistrare in evidenta responsabilului cu mijloacele fixe la locurile de
folosinté si in contabilitate;

- Bonul de migcare a mijloacelor fixe se intocmeste de cétre persoana desemnatd cu aceste
atributii In trei exemplare in cazul intrérii in gestiune si patru la transfer intre gestiuni.
- Bonul de miscare se intocmeste pe baza unui referat intocmit de gestionarul predétor, cu
acordul gestionarului primitor.
Bonul de migcare a mijloacelor tixe circula la:
- persvatia care opereazd migcarea mijlocului [ix in cadrul unit&ii;
- gestiunea predatoare, pentru semmnare de predare de cétre responsabilul cu mijloacele fixe si
pentru semnare de primire de ciitre delegatul gestiunii primitoare;
- gestiunea primitoare (Impreund cu mijlocul fix), pentru Inregistrarea in evidentd la locul de
folosintd;
N - compartimentul financiar-contabil pentru Inregistrarea miscérii mijlocului fix.
( Bonul de migcare a mijloaceloi fixe (Cod 14-2-1 A) se arhiveazd la:
- structura financiar contabild (exemplului 1),
- gestiunea predétoare (exemplarul 2).
- gestiunea primitoare (exemplar 3)
Monografie contabild pentru inregistrarea mijloacelor fixe.
Intrarea in patrimoniu a activelor fixe corporale: mijloace de transport, instalatii tehnice,
mobilier,aparaturi birotici, echipamente de protecie.

e inregistrarea intririi in gestiune a activelor fixe, prin achizitie de la terfi:
213, Jnstalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantafii" = 404 .JFurnizori de active fixe"
214, Mobilier, aparaturd birotic, echipamente de protectie a = 404 ,Furnizori de active fixe"
valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale.”
s plata facturii cétre furnizor:
404 , Furnizori de active fixe" = 770 ,,Finantarea de la buget"
o inregistrarea avansurilor acordate pentru active fixe corporale:
232, Avansuri acordate pentru active fixe corporale” = 770 ,,Finantarea de Ia buget"
o Tnregistrarea intrdirii in patrimoniu a activelor fixe corporale:
213, Instalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantafii" = 404 ,Furnizori de active fixe"
214, Mobilier, aparaturd birotics, echipamente de protectic a = 404 ,Furnizori de active fixe"
valorilor umane si materiale §i alte active fixe corporale”
o inregistrarea decontului pentru avansul acordat pentru mijloace fixe:
404 ,,Fl,jlrnizori de active fixe" = 232 ,,Avansuri acordate pentru active fixe corporale”
e plata diferentei de facturd cétre furnizorul de imobilizéri corporale:
404 . Furnizori de active fixe" = 770 ,,Finantarea de la buget"
o inregistrarea achizitiondrii activelor fixe corporale in regim de leasing financiar:
213, Instalatii telnice, mijloace de transport, animale i plantatii” = 167 ,,Alte imprumuturi i datorii
asimilate"
214, Mobilier, aparaturd birotic3, echipamente de protectic a = 167 ,,Alte imprumuturi $i datorii
valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale" asimilate”




e inregistrarea intrdrii in patrimoniu a activelor fixe corporale, prin donatic, de la institutii din
subordinea altui ordonator de credite:

213, Instalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii" = 779 ,,Venituri si servicii primite

cu titlu gratuit"

214. Mobilier, aparaturd biroticd, echipamente de protectie a =779 | Venituri si servicii primite

valorilor umane $i materiale si alte active fixe corporale" cu titlu gratuit."

6. Responsabilititi

- Gestionarii si compartimentul financiar-contabil tin evidenta mijloacclor fixe pe ficcare loc de

utilizare si/sau péastrare.

7. Formular de evidenta a modificirilor

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Viorica Ciornei /704 ZQZ 9 ﬁ};b
1.2 | Verificat Catalin Tilote F.0% loly ]
1.3. | Avizat Mihaela Anitului | Presedinte CM ‘ i /
1.4 | Aprobat Ala Sainenco Manager ! %ﬁ
8. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Editia sau, dupai caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se
crt. cadrul editiei revizuita reviziei aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei
0 1 Z 3 4
1 | Edifial
2. | Editia I. Revizia 2 Structura Reordonare
' procedurii conform OSGG
conform OSGG 600/2018.
600/2018.
9. Formularul de distribuire
0 Scopul Ex. Compartiment Functia Nume si Data | Semnatura
difuzarii nr. prenume | primirii
1 3 4 5 6 N
1. Aplicare 1 (?ompa.lrtiment . Contabil sef Cé‘.télin 97 03.2)
financiar contabil Filote
Z. Aplicare 2 | Serviciul Sef serviciu | Mihaela .
cercetare Anitului  [2¥.93 0L "
filologica,
documentare,
editare,
promovare
3 Aplicare 3 Serviciul Sef serviciu | Cotinel
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muzeografie, Munteanu
conservare, Q‘-}ufﬁ (Q[{ Q )(,\/
restaurare,
supraveghere
4. Aplicare 4 | Birou tehnic Director Daniel
.. . . . VAKY.
administrativ- adjunct Tupilus ﬂl:r . -l'lf
bazi turistica
3. Aplicare 5 Compartiment Consilier Nicoleta
juridic, juridic Popoi | AT.03.2
secretariat,
resurse umane
6. Aplicare 6 Compartiment Reterent de | Paduraru
juridic, specialilate Faunicd | P.5a4
secretariat, Honorius
resurse umane
T Aplicare 7 Compartiment Expert Tuliu
achizitii publice Achizitii Ibanescu Qf(ﬁﬂ,}
publice 7
8. Aplicare 8 Compartiment —=Sefbirou— | Corneliu 1705 21]‘
administrativ Pintilei
10. Anexe
Documente/Formulare care se intocmesc:
e Referatul de necesitate;
e Anexa 1 - Registrul numerelor de inventar (cod 14-2-1);
e Anexa 2 - Fisa mijlocului fix (cod 14 2-2);
e Anexa3 Bonul de miscare a mijloacelor fixe (cod 14-2-3A).
Anexe
Formular - Registrul numerelor de inventar (Cod 14-2-1)
Institutia publica..........
REGISTRUL NUMERELOR DE INVENTAR
Nr. de inventar Codul de Denumirea Locul unde se Alte mentiuni
clasificare mijlocului fix si afla
caracteristici
tehnice
I 2 3 5
Diagrama de proces
1. EVIDENTA MIJLOACELOR FIXE
1. |Compartimen [Tine evidenta mijloacelor fixe pe locuri de utilizare si/sau pastrare cu ajutorul:
tul Registrului numerelor de inventar (Cod 14-2-1);
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financiar Figei mijlocului fix (Cod 12-2-2);
contabil Bonului de miscare a mijloacelor fixe (Cod 14 2 3A).

IT, TRANSFERUL MIJLOCULUI FIX LA UN ALT LOC DE UTILIZARE
Compartimen |Intocmegte referatul de necesitate prin care se solicitd mijlocul fix si transferul acestuia la
tul care compartimentul respectiv.
solicitd
mijlocul fix
IC(I)mpartlmen Avizeazi referatul de necesitate.

u

financiar

contabil

Conducitorul |Aproba referatul de necesitate gi 11 transmite compartimentului financiar-contabit

institutiei pentru intocmirea Bonului de migcare a mijlocului fix.

publice

Gestionarul  |Intocmeste Bonul de miscare a mijlocului fix, pe baza referatului de necesitate aprobat,

‘ © |in trei exemplare:
1 pentru structura financiar-contabild;
1 peuliu gestiunea predatoaie,
I pentru gestiunea primitoare.

Gestiunea Pred3 mijloacele fixe, numai in baza Bonului de miscarea mijlocului fix.

preddtoare

Gestionarii  |Opereazi in evidenta tehnica - operativa miscarea mijloacelor fixe.

Gestiune Preia mijlocul fix de 1a gestionar, semneaza bonul de miscare a mijlocului fix in calitate

a de primitor. Utilizeaza mijlocul fix pe care il are in folosinti in mod corespunzétor, iar

primitoar fn cazul unor interventii asupra acestora anunta responsabilul de patrimoniu. Informeazé

& responsabilul de patrimoniu ori de cite ori intervine o modificare privind locatia sau

detindtorul mijlocului fix.

Structura Pe baza bonului de mitcare a mijlocului fix, efectueaza modificdrile de locafii si/sau

Financiar detindtori, astfel incat s existe concordanti intre aceste inregistrari §i datele

contabild fnregistrate de ciitre gestionari in evidenta tehnic - operativa.

Structura Verifica concordanta dintre evidenta contabila privind mijloeele fixe (cantitativ si pe

Financiar locatii) si evidenta tehnic# - operativi (la inventariere, predare -primire, ia cerere etc.)

contabila gi

gestionaril _
TII. PREDAREA MIJLOACELOR FIXE CU OCAZIA INCETARII RAPORTULUI DE MUNCA

Persoana Preda responsabilulu] de patrimoniu bunurile de natura mijloacelor fixe pe care le-a

céreia 1i avut in dotare.

inceteazé

raportul de

munci




