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1. Scop

Stabileste modul de realizare a activititii de inventariere anuald a elementelor de activ si pasiv
din cadrul Memorialului Ipotesti-Centrul National de Studii Mihai Eminescu, de cétre comisia /

comisiile de inventariere si persoanele implicate In realizarea acestei activitéi;
Asiguri existenta documentatiei adecvate derularii activitdii de inventariere;

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului / membrilor

comisiilor de inventariere.

Sprijind managerul institutiei in administrarea patrimoniului Memorialului Ipotesti-Centrul
National de Studii Mihai Eminescu si in luarea deciziilor, auditul si alte organisme abilitate in

actiuni de auditare si / sau control;
Oferd suport pentru compartimentul financiar-contabil In realizarea inventarierii.

2. Domeniu de aplicare




Procedura se aplicd in activitatea de inventariere anuala sau ori de cite ori este necesard
inventarierea elementelor de activ, a datoriilor §i capitalului propriu ale Memorialului Ipotesti -
Centrul National de Studii Mihai Eminescu.

Procedura descrie ansamblul operatiunilor prin care se constata existenta tuturor elementelor
patrimoniale, cantitativ-valoric sau numai valoric, dup4 caz, la data efectudrii inventarierii.

Procedura cuprinde algoritmul de desfigurare a activititii de inventariere (modalitati concrete
de lucru) si este destinatd compartimentelor cu atribufii conform Regulamentului de organizare si
functionare a unitdfii, precum si membrilor comisiilor de inventariere.

3. Documente de referin{a

- Acquis-ul comunitar in domeniul controlului intern

- Legea muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003, republicatd, ;

- Legea contabilita(ii . 82/1991, tepublicatd, cu modilicdiile ulleriowe,

- Legea 15/1994, republicatd cu modificarile ulterioare, privind amortizarea capitalului
imobilizat In active corporale si necorporale;

- H.G. nr. 909/1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994
privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale $i necorporale, modificatd si
completatd prin Ordonanta Guvernului nr. 54/1997, cu modificarile ulterioare

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi
capitalurilor proprii

- Decizia managerului institutiei pentru numirea comisiilor de inventariere;,

- Dispozitia ordonatorului principal de credite pentru aprobarea casarii unor mijloace fixe $i
obiecte de inventar care indeplinesc conditiile prevazute de actele normative In vigoare.

4. Definifii i abrevieri

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul , actul care defincste termenul
Crt
1. | Active circulante Curpind ansamblul de bunuri si servicii care intervin in ciclul de

exploatare al institutiei si sunt destinate fie a fi consumate la
prima lor utilizare, fie a fi prelucrate in procesul de productie,
ori a fi vindute in starea in care au fost procurate.

Materiale de natura obiectelor | Cuprind bunuri materiale de valoare mare cu durata de viaf
de inventar utild sub un an indiferent de valoare sub forma de echipament
de protectie si de lucru, imbracaminte speciald, mecanisme,
dispozitive, verificatoare, baracamente, SDV-urile, amenajari
provizorii de santier, aparatele de masurd §i control si alte
obiecte similare

3. | Mijloacele fixe Obiectul sau complexul de obiecte care se utilizeazi ca atare §i
indeplineste cumulativ urmitoarele conditii: are o valoare de
intrare mai mare decdt limita stabilita prin hotérére a guvernului
(incepand cu 01.07.2013 valoarea stabilitd prin HG nr.276/2013
este de 2.500 lei) si au o duratd normald de utilizare mai mare
de un an.
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4, Valoarea de inlocuire

Costul de achizitie al unui bun cu caracteristici ui grad de uzurd similare
celui lipsa in gestiune la data constatdrii pagubei, care cuprinde preful de
cumparare practicat pe piafi, la care se adaugd taxele nerecuperabile,
inclusiv TVA, cheltuielile de transport, aprovizionare s§i alte cheltuieli,
accesorii necesare pentru punerea in stare de utilitate sau pentru intrarea in
gestiune a bunului respectiv.

5. | Cod formular

Numirul de ordine pentru diverse formulare, stabilit prin
Ordinul MFP nr.2861/2009; utilizarea acestor formulare este

obligatorie.

5. Descrierea activititii/procesului

Procedura operationals este destinatd si recomande tuturor membrilor comisiei de inventariere
a elementelor de activ, a datoriilor si capitalului propriu de la Memorialul Ipotesti modalitétile de
lucru concrete si succesiunea rajionald a operatiunilor de executal, in vedetea asigwrii ordonatorului
de credite asupra conformité{ii aplicarii reglementarilor legale in acest domeniu, a integritati
patrimoniului sub cele 2 aspecte principale ~ cantitativ §i valoric §i analizarea cauzelor care au
determinat eventualele fraude sau disfunctii, precum §i pentru stabilirea mésurilor corective sau
preventive care se impun.

In temeiul prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd §i a Ordinului MFP
nr.2861/2009, Memorialul Ipotesti are obligatia si efectueze inventarierea elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii detinute la inceputul activitatii, cel putin o datd in cursul
exercitiului financiar pe parcursul functiondrii lor, in cazul fuziunii sau Incetarii activitatii, precum s
in urmétoarele situatii;

A) la cererea organelor de control, cu prilejul efectudrii controlului, sau a altor organe
prevazute de lege;

B) ori de céte ori sunt indicii ¢ existd lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot {i stabilite cert
decét prin inventariere;

C) ori de céte ori intervine o predare-primire de gestiune;

D) cu prilejul reorganizirii gestiunilor;

E) ca urmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de for{a majoré;

F) in alte cazurl previzute de lege.

in cazul in care, in situatiile enumerate mai sus, sunt inventariate toate elementele de natura
activelor dintr-o gestiune, aceasta poate fine loc de inventariere anuald, cu aprobarea ordonatoruiut de
credite cu respectarea prevederilor pet. 4 alin. (4) din OMEP 2861/2009.

In baza prevederilor Legii nr. 82/1991, republicatd, Ministerul Finantelor Publice poate aproba
excepiii de la regula inventarierii anuale pentru unele bunuri cu caracter special aflate in
administrarea institutiilor publice, la propunerea ordonatorilor principali de credite.

Toate elementele de natura activelor trebuic si fie date in raspundere gestionard sau in
folosint#, dupd caz, salariatilor ori administratorilor entitaii.

Derularea procedurii

1. In vederea inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, cu ocazia incheierii exercitiului financiar, contabilul sef inainteazd referatul (anexa 1) i
draftul de decizie ordonatorului de credite; in alte situatii, in baza solicitdrii de alte
structuri/persoane abilitate/etc., contabilul sef inainteaza draftul de decizie (anexa 2).

2. La data stabilita prin decizie, contabilul sef instrueste comisia de inventariere privind procesul de
inventariere, care este consemnat in proces-verbal.

3. Contabilul sef elibereazi din contabilitate:

- listele de inventariere pe locuri de depozitare, pe gestiuni si pe categorii de bunuri, semnate,
in care se va indica obligatoriu: numirul de inventar, denumirea bunului, valoarea (date care folosesc
la identificarea bunurilor) etc., cu structura prevazutd in anexa 4 (anexa nr. 3 la Ordinul ministruiui



economiei si finantelor nr. 3.512/2008 privind documentele financiar contabile) si conturile cu debite
etc.

- listele bunurilor aflate in custodie, consignatie etc. pe locuri de depozitare, pe gestiuni si pe
categorii de bunuri, semnate, In care se va indica obligatoriu: denumirea bunului, valoarea (care
folosesc la identificarea acestora), informatii cu privire la numarul si data actului de predare-primire
etc., cu structura previzutd in anexa 3;

- lista creantelelor si obligatiile fatd de terti, extrasurile de cont (cod 14-6-3);

precum i alte valori aflate In casieria entitétilor;

4. Comisia de inventariere:

4.1. inainte de inceperea operatiunii de inventariere ia de la gestionarul rispunzitor de
gestiunea bunurilor o declaratie scrisd (anexa 4). Semnarea declaratiei de cétre gestionar se face In
fata comisiei de inventariore;

4.2. Identifica toate locurile (incdperile) in care existd bunuri ce urmeaza a fi inventariate;

4.3. Asigurd Inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, In prezenta gestionarului, ori de
céte ori se intrerup operatiunile de inventariere si se pardseste gestiunea;

4.4. Afiseaza la loc vizibil programul si perioada inventarierii ;

4.5. Bareazd si semneazd, la ultima operatiune, fisele de magazie, fisele de evidentd
mentionand data la care s-au inventariat bunurile, vizeaza documentele care privesc intréiri sau iesiri
de bunuri, existente in gestiune, dar neinregistrate, dispune inregistrarea acestora in fisele de magazie
si predarea lor la contabilitate, astfel incét situatia scripticd a gestiunii sa reflecte realitatea.

4.6. Completeazd listele de inventariere, preluédnd soldurile scriptice din evidentele
gestionarilor (fise de magazie, fisa de evidenta a obiectelor de inventar pe locuri de folosinta, etc.), si
numerele de inventar specificate in evidentele gestionare, dupa ce le-a vizat la ultima Inregistrare
conform precizirilor de mai sus,

4.7. Verificd numerarul din casé si stabileste suma incasérilor din ziua curentd, solicitind
depunerea numerarului la casieria entitatii (la gestiunile cu vanzare cu aménuntul);

fn cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de
inventariere, comisia de inventariere sigileazi gestiunea si comunicd aceasta ordonatorului de credite, care Tl
Tncunostinteazd imediat, Tn scris, pe gestionar despre reprogramarea inventarierii ce trebuie s se efectueze,
indicdnd locul, ziua si ora fixate pentru Tnceperea operatiunilor de inventariere, Daci gestionarul nu se prezintd
nici de aceastd dati la locul, data si ora fixate, inventarierea se efectueazd de cétre comisia de inventariere Tn
prezenta reprezentantului siu legal sau a altei persoane, numitd prin decizie scrisd, care sa 7l reprezinte pe
gestionar.

4.8. Face uz de urmétoarele modalitati:

- inventarierea imobilizarilor necorporale se efectueaza prin constatarea existentei si
apartenentei aceslora la entitflile detindtoare, iar in cazul brevetelor, licenlelor, mércilor de
fabricési al altor imobilizari necorporale este necesarii dovedirea existentei acestora pe baza
titlurilor de proprietate sau a altor documente juridice de atestare a unor drepturi legale;

- inventarierea terenurilor se efectueaza pe baza documentelor care atesta dreptul de
proprietate al acestora si a altor documente, potrivit legii. Cladirile se inventariazd prin
identificarea lor pe baza titlurilor de proprietate si a dosarului tehnic al acestora;

- constructiile si echipamentele speciale cum sunt: retelele de energie electricd,
termicd, gaze, apd, canal, telecomunicatii, cdile ferate si altele similare se inventariaza potrivit
regulilor stabilite de detinatorii acestora;

- imobilizarile corporale care in perioada inventarierii se afla in afara entitdtii
(vapoare, locomotive, vagoane, avioane, autovehicule etc.), plecate in cursé de lungé duraté,
maginile de fortd si utilajele energetice, masinile, utilajele si instalatiile de lucru, aparatele si
instalatiile de mé#surare, control si reglare si mijloacele de transport date pentru reparatii in
afara entitatii se inventariazd inaintea iesirii lor temporare din gestiunea entitdtii sau prin
confirmare scrisd primitd de la entitatea unde acestea se Jisesc, potrivit procedurilor proprii
aprobate;



- in listele de inventariere a imobilizirilor necorporale si corporale, aflate in curs de
executie, se mentioneazi pentru fiecare obiect In parte, pe baza constatérii la fata locului:
denumirea obiectului si valoarea determinatd potrivit stadiului de executie, pe baza valorii din
documentatia existenti (devize), precum si In functie de volumul lucrarilor realizate la data
inventarierii.

- investitiile cdrora nu li s-au Intocmit formele de inregistrare ca imobilizéri corporale,
se Tnscriu in liste de inventariere distincte. De asemenea, lucrérile de investitii care nu se mai
executd, fiind sistate sau abandonate, se inscriu in liste de inventariere distincte, mentiondndu-
se cauzele sistdrii sau abandoniirii, aprobarea de sistare ori abandonare si masurile ce se
propun in legéturd cu aceste lucréri;

- stabilirea stocurilor faptice se face prin numdrare, cdntirire, masurare sau cubare,
dupd caz. Bunurile aflale T ambalaje originale intacte se desfac puin sondaj, acest lueru
urmand a fi mentionat si in listele de inventariere respective;

- 1a lichidele a ciror cantitate efectivd nu se poate stabili prin transvazare si Pésurare,
confinutul vaselor - stabilit In functie de volum, densitate, compozitic ctc. sc¢ verificd prin
scoaterea de probe din aceste vase, Tinndu-se seama de densitate, compozitie si de alte
caracteristici ale lichidelor, care se constatd fie organoleptic, fie prin Pasurare sau probe de
laborator, dupi caz;

- in listele de inventariere a materialelor previzute la alineatele precedente se
mentioneazi modul 1n care s-a fcut inventarierea, precum si datele tehnice care au stat la
baza calculelor respective;

- bunurile din domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale, date
in administrare, concesionate sau inchiriate institutiilor publice, societdtilor/companiilor
nationale si regiilor autonome potrivit legii, se inventariazasi se Inscriu in listele de
inventariere distincte In cadrul acestor unititi;

- bunurile existente in entitate si apartinind altor entititi (inchiriate, in leasing, in
concesiune, in administrare, In custodie, primite in vederea vanzarii In regim de consignatie,
spre prelucrare etc.) Se inventariaz si se inscriu In liste de inventariere distincte;

- bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, faua miscare ori greu vandabile vor
fi inscrise in liste separate;

- creantele si obligatiile incerte ori in litigiu se Inscriu pe liste separate;

- bunurile achizitionate aflate in curs de aprovizionare se inscriu in liste de
inventariere distincte;

- creantele si obligatiile fatd de terti sunt supuse verificarii si confirmirii pe baza
extraselor soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor de creante si datorii care detin
ponderea valorici In totalul soldurilor acestor conturi, potrivit ,,Extrasului de cont” (cod 14-6-
3) sau punctajelor rectproce scrise;

- disponibilititile banesti, cecurile, cambiile, biletele la ordin, scrisorile de garantie,
precum si alte valori aflate In casieria entitdtilor se inventariaza in conformitate cu prevederile
legale;

- disponibilitatile aflate in conturi la banci sau la unitatile Trezoreriei Statului se
inventariaza prin confruntarea soldurilor din extrasele de cont emise de acestea cu cele din
contabilitatea entitatii.

4.9. Bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fari migcare ori greu vandabile vor fi
inscrise in liste separate; pentru acestea, comisia de inventariere face propuneri de ajustéri pentru
depreciere sau ajustiri pentru pierdere de valoare, dupd caz, ori de inregistrare a unor amortizari
suplimentare (pentru deprecierile ireversibile ale imobilizarilor amortizabile), acolo unde este cazul,
ardtind totodatd cauzele care au determinat aceste deprecieri.

4.10. Dup# finalizarea inventarierii, listele se bareaza si gestionarul mentioneaza, pe ultima
fils a listei de inventariere, in prezenta comisiei, dacé toate bunurile i valorile binesti din gestiune au
fost inventariate si consemnate in listele de inventariere In prezenta sa.

4.11. Daci gestionarul mentioneazi cd are obiectii cu privire la modul de efectuare a
inventarierii, comisia de inventariere este obligatd si analizeze obiectiile, iar concluziile la care a
ajuns se vor mentiona la sfarsitul listelor de inventariere.
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4,12. Presedintele si membrii comisiei de inventaricre, gestionarul/toti gestionarii (in gestiune
comuni), precum si specialigti solicitati de cétre presedintele comisiei de inventariere pentru

participarea la identificarea bunurilor inventariate semneazi listele de inventariere pe fiecare fila.
Secretarul comisiei completeaza listele de inventariere fie folosind sistemul informatic de prelucrare
automata a datelor (in acest caz contabilul sef pune la dispozitia comisiei si variantaelectronica), fie prin
inscrierca elementelor de active identificate, fard spatii libere si fard stersaturi.

4.1.3 Dup efectuarea acestor pasi, comisia transmite listele de inventariere compartimentului
fianciar-contabil pentru verificarea stocurilor scriptice.

4.1.4. Compartimentul financiar-contabil, In termen de 3 zile, returneazi listele semnate i cu
eventuale precizari, dacé este cazul.

4.1.5. Comisia de inventaricre stabileste rezuitatele inventarierii prin compararca datelor
constatate faptic si inscrise in listele de inventariere cu cele din evidenta tehnico-operativé (fisele de
magazie) si din contabilitate — in acest sens, contabilul sef va prezenta comisiei de inventariere datele
din evidents tehmico-operaliva, (i il zeli, la finalizaica inventlaielii faplice.

4.16. Inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii, comisia de inventariere procedeazi la o
analizii a tuturor stocurilor inscrise in fisele de magazie si a soldurilor din contabilitate pentru
bunurile inventariate. Erorile descoperite cu aceastd ocazie trebuie corectate operativ, dupd care se
procedeazi la stabilirea rezultatelor inventarierii prin confruntarea cantititilor consemnate in listele
de inventariere cu evidenta tehnico-operativa pentru fiecare pozitie.

4.17. Pentru toate plusurile, lipsurile $i deprecierile constatate la bunuri, precum si pentru
pagubele determinate de expirarea termenelor de prescriptie a creantelor sau din alte cauze, comisia
de inventariere solicitd explicatii scrise de la persoanele care au raspunderea gestionirii bunurilor,
respectiv a urméririi decontérii creantelor

4,18. Comisia de inventariere trece pe o listd separatd plusurile Tn gestiune, evaluénd
bunurile respective.

4.19. Comisia de inventariere trece pe o listd separatd lipsurile In gestiune,

420. Comisia de inventariere stabileste natura lipsurilor, pierderilor, pagubelor si
deprecierilor constatate, precum si natura plusurilor, propunénd, in conformitate cu dispozitiile
legale, modul de regularizare a diferentelor dintre datele din contabilitate si cele faptice, rezultate in
urma inventarierii.

4.21. Comisia de inventariere inscrie rezultatele inventarierii intr-un proces-verbal (anexa 5).
Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezintd, in termen de 7 zile
lucritoare de la data Incheierii operatiunilor de inventariere, ordonatorului de credite.

5. Contabilul sef avizeaza procesul-verbal al comisiei de inventariere in termen de 2 zile
lucratoare de la data primirii procesului-verbal.

6. Consilierul juridic avizeazia procesul-verbal al comisiei de inventariere, avizat de
contabilul gef, in termen de 3 zile lucréitoare de la data primirii procesului-verbal.

7. Ordonatorul de credite decide asupra solutionarii propunerilor facute, cu respectarea
dispozitiilor legale.

8. In scopul asigurdrii controlului asupra existentei mijloacelor fixe, o comisie numitd prin act
administrativ intern/gestionarul va Inscrie numerele de inventar pe bunuri, termen de doud zile, in
baza listei de plusuri din procesul-verbal al comisie de inventariere constatate plus. Se atribuie
fiecdirui mijloc fix constatat plus la inventariere, un numér de inventar, care se consemneaza de ctre
comparttimentul financiar-contabil, in Registrul numerelor de inventar.

9. Contabilul sef nregistreazi rezultatele inventarierii in evidenta tehnico-operativé in termen
de cel mult 7 zile lucritoare de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de cétre
ordonatorul de credite si prezintd nota contabild ordonatorului de credite.

10. Lipsurile imputabile se recupereazd de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire,
dupd cum este definitd in procedurd. Valoarea e stabilitd de o comisie de specialitate.

11. Compartimentul financiar-contabil anuleazd numerele de inventar pentru bunurile
constate lipsi la inventar in evidenta contabila si in registrele de eviden{d operativa. Aceste numere
nu se atribuie altor bunuri.



6. Responsabilitéti

Nr Compartimentul (postul)/
Crt. Actiunea SCF SM CFC | CAP | CJS | BTA |Conducere
) (operatiunea)
0 1 2 4 5 6

Metodologia de instruire a

1. |membrilor comisiei de Ap. A
inventariere
Verificarea instruirii comisiei de

2. [inventariere i a obtineril hY A
procedurii
Exercitarea operatiunii/actiunii de

3. [inventariere, cu respectarea Ap. Ap. Ap. Ap. | Ap. { Ap A
procedurilor aprobate
Verificarea aplicarii procedurii si a
{actelor normative care Ap.

4 reglementeazd operafiunea de Ap- Ap- Ap- Ap- | AP A
inventariere

5. |Intocmirea listelor de inventariere | Ap. Ap. Ap. Ap. | Ap. | Ap. A

6. [intocmirea proceselor verbale Ap. Ap. Ap. Ap. { Ap. | Ap. A
Verificarea situatiei faptice cu cea

7. iscriptica si luarea notelor Ap. Ap. Ap. Ap. | Ap. | Ap. A
explicative

g Aprobarea dosarulul inventarieril A A A
anuale
Predarea dosarului inventarierii

9. lanuale la compartimentul Ap.
financiar-contabil
Inregistrarea in contabilitate a

10. . - Ap.
rezultatului inventarierii

11. JArhivarea documentelor Ap.

7. Formular de evidentd a modificarilor

Numirul | Numirul | Numir Descrierea modificirii | Aviz conducitor
si si Pagina efectuate compartiment initiator
Data Data modificati
editiei reviziei
Editia I | I¥/ 2021 Total Forma
8. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si  prenume | Aviz favorabil Aviz
Crt. conducitor Data si semnatura nefavorabil.
Observatii
1. CJS Popoi Nicoleta NE a1 LA Zab A
SM Munteanu Cotinel W |




2 8 Crc Cirimpei Alexandrina
Luminita
4. CAP Ibanescu Iuliu
5 SCF Anitului Mihaela B )
6. BTA Nistor Corneliu

9. Formular de distribuire

Nr. | Denumire Nume, Semnitura | Data Data Data intririi in
Crt. | compartiment | prenume primirii | retragerii vigoare a
versiunii procedurii
inlocuite revizuite
1. CIS Popoi Nicoleta ANE oL, I, 1024
2 SM Munteanu U}’)‘/ ;
Cotinel -
3. CFC Cirimpei
Alexandrina /
Luminita [f ‘
4, CAP Sainenco Ala ¢ /H\/ o ff Aoy
5. SCF Anitului '
Mihaela
6. |BTA Nistor \ "
Corneliu & Of- {. 204
10. Anexe:




Anexa 1 Referatul

Citre managerul institutiei

Avand in vedere (seprecizeaza motivul inventarierieit) , solicit s& aprobati

demararea  procedurii de  inventariere (tipul) a

conturilor/bunurilor/valorilor etc. (dupé caz), etc.

Propun urmitoarea componenta a comisiei: , urmdnd s prezint draftul de decizie.
Contabil sef



Anexa 2 Draftul de decizie
Decizia ar. .............

Ca urmare a Referatului nr....... feeiiiinnn, fntocmit de clitre ............... prin care a solicitat efectuarea
inventarierii s
tindnd cont de prevederile art.8 alin.| din Legea contabilitaii (Legea 82/1991), actualizata, Legea nr.22/1969
privind angajarea gestionarilor, constituirea de garan{ii §i rispunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor
economici,  autoritifilor  sau  institugiilor  publice, cu  modificarile  si  completdrile  ulterioare,

tinand cont de Procedura

in temeiul competentelor atribuite prin Dispozitia nr. , emisd de cétre Presedintele
Consiliului Judetean Botogani, \
managerul Memorialului Ipotegti - Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu
DECHRE:

Art. 1. La data emiterii prezentei decizii se numeste comisia pentru efectuarea unei inventarieri
, In urmatoarea componenta:

- presedinte ; membt, secretat 5 nembri supleanti:

Arl. 2. Operaliunea de inventariere sc va cfeetua in perioada ... la locurile de amplasare a bunurilor
ce urmeazi a fi inventariate.

Modul de efectuare a inventarierii este prin numirare, misurare, etc. si identificare, iar completarea listelor de
inventariere se efectueazi in baza Registrelor cu bunurile culturale mobile ce alcituiesc patrimoniul Memorialului
Ipotesti, a Fiselor bunurilor, prin nscrierea elementelor de active identificate, fard spafii libere si fara stersituri, conform
procedurilor interne aprobate.

Comisia va efectua operafiunile de inventariere {indnd cont de prevederile legale indicate Tn preambulul
prezentei decizii.

Art. 3. Listele de inventariere cu toate elementele cerute de lege vor fi predate compartimentului financiar-
contabil pe baza de proces-verbal in termen de 5 zile lucritoare de la intocmire pentru completarea datelor scriptice.

Art. 4, Indatade .......c...... , ora membrii comisiei de inventariere se vor prezenta la
compartimentul financiar-contabil in vederea instruirii privind modul de desfisurare a inventarierii.

Art. 5. Comisiile de inventariere raspund de efectuarea tuturor lucrdrilor de inventariere potrivit prevederilor

legale.

Art. 6. Pe parcursul inventarierii comisia va face rapoarte scrise ciitre conducerea institugiet. cu privire la stadiul
lucririlor de inventariere,

Rezultatele finale ale inventarierii vor fi consemnate de catre comisia de inventariere intr-un proces verbal
intocmit pani la data de , conform art.42 OMFP nr.2861/09.10.2009, care va cuprinde concluzii §i propuneri
privitoare la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate si persoanele vinovate pentru acestea, precum si propuneri de
misuri in leghiturd cu acestea, propuneri de scoatere din uz, de casare si/sau declasare a unor bunuri.

Modul de efectuare al inventarierii este cel prevazut In Procedura i

Art. 7. in aplicarea dispozitiilor art.] al prezentei decizii, inventarierea se va face de cawe comisia de
inventariere doar in prezenta gestionarilor bunuritor .

Art. 8. Conducerea instituiei va numi o comisie formata din specialisti interni/ externi pentru a stabili daca
bunurile culturale constatate plus la inventariere pot face obiectul bunurilor muzeale sau a obiectelor de inventar si
stabilirea totodatd a valorilor de inventar.

Art. 9. Procesul verbal de inventariere se va intocmi n numirul necesar exemplare, unul comisia de
inventariere, pentru unul pentru fiecare gestionar, iar unul va fi prezentat compartimentului financiar-contabil.

Art. 10, Compartimentu! financiar-contabil si persoanele nominalizate la art.1 in prezenta decizie vor duce la
indeplinire prevederile prezentei decizii.

Pan# la finalizarea operatiunilor de inventariere, membrii comisiei §i gestionarii nu vor beneficia de concedii
firs platd decét in situafii bine intemeiate — cererile se vor depune cu cel putin 24 de ore la secretariatul institutici, iar
concediui se vor acorda ulterior aprobérii de cétre conducere.

Art. 11, Nerespectarea si neindeplinirea acestor atributii va atrage dup sine rdspunderea civild, materiala,
contraventionali sau penal¥, dupi caz.

Art. 12, Prezenta decizie se intocmeste In 2 (douZ) exemplare originale §i un numar de duplicate suficiente, din
care: un exemplar original ce va purta semnaturile de primire se va arhiva la compartimentul Resurse Umane fmpreund cu
Referatul or....... fooriininnnes in original, un exemplar original la compartimentul juridic. iar .duplicate persoanelor
nominalizate.

Manager,
Contabil sef Consilier juridic,



Anexa 3

Listele bunurilor

Unitatea

LISTA DE INVENTARIERE

Gestiunea Pagina

Magazia Data...ceniiieeniiviiinin Loc de depozitare

Nr. Crt. | Denu | Codul | U/ CANTITATI Pret VALOAREA Valoa | DEPRECIEREA
mirea sau M unit CONTABILA rea de i
bunur | numi ar inven | Valoare | Motivu
ilor | rulde Stocuri Diferente Valoarea | Diferene tar a I {cod)
inven | inven
tariat tar Fapti | Script | Pl | Min Plus | Minu
e ce ice us us 5

0 1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 11 12 I3 14

Numele Comisia de Gestionar (Responsabil Contabilitate

s inventariere mijloace fixe)

prenume

le

Semnitu

ra




Anexa 4 Declaratie de Tnceput
NEINreg. covvvvveirir v

( unitatea )

DECLARATIE DE INVENTAR

pentru inventarierea anuala fa 2020

Subsemnatul gestionar al
declar:

1. Toale valotile inateriale si banesti allate n gestiunca subsertnnatulul se gasesc i incapetile
(locurile):

2. Posed (nu posed) valori materiale si banesti apartinand tertilor:

3. Am (nu am) cunostinta de existenta unor plusuri/lipsuri in valoare (cantitate) de: -

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

5. Am (nu am) valori materiale nereceptionate sau care trebuiau expediate, pentru care s-au
intocmit documentele aferente, in cantitate de
6. Am (nu am) documente de primire-eliberare care nu au fost operate la zi sau nu au fost
predate la contabilitate:

7. Detin (nu detin) numerar din vanzarea marfurilor aflate in gestiune , de lei:

8. Ultimele documente de intrare sunt:

fel nr. din

fel nr. din
9. Ultimele documente de iesire sunt:

fel nr. din

fel nr. din

10. Ultimul raport de gestiune (confruntare cu evidenta contabila) a fost incheiat la data de
pentru perioada
11. Alte mentiuni

DATA IN FATA NOASTRA GESTIONAR

Semnaturi
Semnaturi
Semnaturi
Semnaturi

Data ora




Anexa 5 Declaratie de final

Nr Inreg. coveeeeeneriiiaennns
( unitatea )
DECLARATIE
DUPA INVENTARIERE
Subsemnatul &) ... , In calitate de gestionar raspunzitor de
gestiunea ... numit prin deeizia nr. ... liieieiiiieiaiinns declar pe propria rispundere

ci toate valorile materiale si biinesti din gestiune au fost inventariate si consemnate in listele de

inventariere in prezenta mea.

Data, veveererrcreneeeeens

GeSHONAL, ovvvvererrerereieriareernnens e

Semniturd dati in fata comisiei de inventariere formata din:
Presedinte, ......oovvviiiiniiiiniininnnn,  rrvenreeeeeer e
Membru, ..oovvve i ettt
Membru, ..oovviiiiii e v
SECTEIAL, vivetiiiiiieirairaereeieananens e

14



¢

Anexa 6 Proces-verbal de inventariere

Contine urmitoarele elemente:

data Intocmirii:

numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere;

numdrul si data deciziei de numire a comisiei de inventariere: gestiunea inventariati:

data Incepeni $1 terminarii operatiunii de inveniariere:

rezultatele inventarierii:

concluziile si propunerile comisici cu privire la caunzele plusurilor si ale lipsurilor constatate si
la persoanele vinovate, precum si propuneri de masuri in legdturd cu acestea:

volumnul stocurtlor depreciate. fara miseares cu mscare lentd, greu vandabide, fard deslucere
asigurata si propuncri de mdsuri in vederea reintegrari lor in circuitul economic;

propuneri de scoatere din uz a obiectelor de inventar si declasare sau casare a unor stocuri:
constatiri privind pastrarea. depozitarea, conservarea. asigurarea integrititii bunurilor din

gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate,



P

In scopul asigurarii controlului asupra existentei mijloacelor fixe, o comisie numita prin act
administrativ intern/gestionarul va inscrie numerele de inventar pe bunuri. termen de doua zile, in
baza listei de plusuri din procesul-verbal al comisie de inventariere constatate plus. Se atribuie
fiecirui mijloc fix constatat plus la inventariere, un numir de inventar, care se consemneaza de catre
comparrtimentul financiar-contabil, in Registrul numerelor de inventar.

IX
Contabilul sef inregistreaza rezultatele inventarierii in evidenta tehnico-operativa in termen de
cel mult 7 zile lucrdtoare de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de cétre ordonatorul
de credite §i prezinta nota contabild ordonatorului de credite.

X
Lipsurile imputabile se recupereaza de la persoanele vinovate la valoarea de Inlocuire, dupi
cum este definitd in procedurd. Valoarea e stabilitd de o comisie de specialitate.

XI
Compartimentul financiar-contabil anuleazd numerele de inventar pentru bunurile constate
lipsi la inventar in evidenta contabild si in registrele de evidentd operativd. Aceste numere nu se
atribuie altor bunuri.



