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1. Scop
Procedura are ca scop gestionarea obiectlelor de inventar aflate In patrimoniul Memorialului

Ipotesti.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplicé in cadrul compartimentele Memorialului Ipotesti mentionate 1 la punctul 8.

3. Documente de referinti

Legislatie specifica:
Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garangii si rispunderea in
legalurfl cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritétilor sau institutiilor publice,
Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitétii (**republicatd**), cu modificarile gi completérile
ulterioare;
Legea nr. 273/2006- privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile
ulterioare;
HG nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste, cu
modificrile ulterioare.
HG nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fard plata si de valorificare a bunurilor
aparfinind instituiiilor publice (actualizati )
HG nr. 1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea in
contabilitate a bunurilor care alcituiesc domeniul public al statului §i al unitailor
administrativ teritoriale, cu modificirile ulterioare.

OMEFP nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile

OMEFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

instructiunilor de aplicare a acestuia, cu modificérile ulterioare

Reglementdri interne ale entitétii publice

— Regulamentul de organizare §i functionare a Memorialului Ipotesti — Centrul Nationai de Studii Mihai
Eminescu, cu precizirile referitoare la functionarea Consiliului de Specialitate;

- Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu;

- Organigrama si Statul de functii ale Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu,
- Fisele de post ale personalului,

4. Definitii si abrevieri

Definitii ale termenilor:

Nr.
crt.

Termenul Definitia si/sau daca este cazul , actul care defineste termenul

Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adfugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate §i difuzate

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.

Materiale de natura obiectejor | Cuprind bunuri materiale de valoare mare cu durata de viati
de inventar utild sub un an indiferent de valoare sub forma de echipament
de protectie §i de lucru, irabraciminte speciald, mecanisme,
dispozitive, verificateare, SDV-urile, aparatele de mésurd si
control si alte obiecte similare
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6 Mijloacele fixe

Obiectul sau complexul de obiecte care se utilizeazi ca atare si
indeplineste cumulativ urmatoarele conditii: are o valoare de
intrare mai mare decit limita stabilitd prin hotirire a guvernului
(incepand cu 01.07.2013 valoarea stabilitd prin HG nr.276/2613
este de 2.500 lei) i au o duratd normald de utilizare mai mare
de un an.

7 Valoarea de inlocuire

Totalitatea costurilor pentru achizitia acelui bun care cuprinde
preful de cumpérare practicat pe piaté, la care se adaugi taxele
nerecuperabile, inclusiv. TVA, cheltuielile de transport,
aprovizionare g§i alte cheltuieli, accesorii necesare pentru
punerea in stare de utilitate sau peniru intrarea in gestiune a

bunului respectiv.

8 E Elaborare
9 v Verificare
10 A Aprobare
13! Ap. Aplicare
12 Ah. Arhivare
13 1 Informare

5. Descrierea activitatii

In cadrul Memorialului Ipotesti —Centrul National de Studii MikaiEminescu se achizitioneazi mai multe
tipuri de obiecte de inventar.Pentru acestea, ca Si pentru cele deja existente in patrimoniul Memorialului
IpotesSti este necesara gestionarea lor permanentd, fiind necesar si evidenta lor.

REGLEMENTARI PRIVIND RECEPTIA BUNURILOR:

Pentru receptia bunurilor este necesard numirea la nivelul institutiei, prin act de decizie internd, a unei
comisii de receptie a bunurilor. Comisia de receptie va fi formatd din cel putin: presedinte si doi salariati ai
institutiei, cu pregétirea tehnica si/sau economicd care si le permitd identificarea si evaluarea bunurilor sau
valorilor receptionate si care nu se afld in situatie de incompatibilitate. Comisia de receptie se intruneste la
cererea gestionarului. Ca principiu general, trebuie avut in vedere ¢i din comisiile de receptie a bunurilor nu
fac parte persoanele care au responsabilititi legate de gestiunea obiectelor de inventar, de achizitia lor, de
inregistrarea in contabilitate si de plata acestora,

Receptia se va realiza la:
- magazia institufiei,
- locul de amplasare a bunurilor.

Documentele in baza cérora se efectueazi receptia sunt:
- Tactura fscald,
- factura proforma, in cazul in care este insotita de bunurile ce trebujesc achitate,
- actul de donatie,
- contractul de sponsorizare,
Termenul de efectuare a receptiei este de max. 72 de ore de la intrarea bunurilor in institutie.

Comisia de receptie poate solicita compartimentului care deruleazi achizitia publicd, toate documentele
privind bunurile pe care le receptioneazd. Gestionarul va participa la lucririle de receptie, va semna pentru
confirmarea de primire Tn gestiune documentele Insotitoare ale bunurilor si va semna notele de receptie. Nota
de intrare, receptie si constatare diferente va fi transmis Ia secretariat,

REGLEMENTARI PRIVIND URMARIREA MODULYUI DE FOLOSINTA A OBIECTELOR
DE INVENTAR:
Gestionarul, numif}, prin decizia managerului institufiei, va pdstra o evidenji a obiectelor de inventar pe
locurile de amplasare, va folosi “Fisa de evidenti a stocurilor si obiectelor de inventar pe locuri de folosinta™.
Pe tot parcursul gestiondrii acestor bunuri, acesta are in atributil urmirirea existentel si integritifii acestor
bunuri, ca un “bun proprietar”.



REGLEMENTARI PRIVIND SCOATEREA DIN UZ A OBIECTELOR DE INVENTAR

Constatarea stirii fizice a obiectelor de inventar aflate in folosintd care au devenit neutilizabile datoritd
uzurii, degradarii sau deprecierii, se face de citre :

a) gestionarii bunurilor respective in tot cursul anului si sefii lor,
b) comisia de inventariere.

Pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar este necesard numirea la nivelul institutiei, prin act de
decizie interna, a unei comisii de scoaterea din uz a obiectelor de inventar.

Comisia de scoaterea din uz a obiectelor de inventar in folosintd intocmeste un Procesul verbal de
scoatere din folisintd a obiectelor de nventar Dupd aprobaree i de c&tre manageru! Memorialului Ipotesti, se
realizecazd operatiunea de casare care constd in: distrugerca bunului astfel incdt sd nu mai poati fi utilizat ca
atare. dezmembrare si, dacii este cazul, recuperarea materialelor sau pieselor rezultate. In ultimul caz. dupa
realizarea acestor activitdfi, comisia intocmeste un procesul verbal de predare a la magazie a materialelor
rezultate.

Documente ufilizate
Documente justificative pentru intririle in gestivni
a) Nota de intrare receptie si constatare de diferente,
b} Bon de transfer, restituire,
Documente justificative pentru inregistrarea iegirilor din gestiuni:
a) Bon de transfer , restituire,

Gestionarul deschide pentru aceste obiecte de inventar: “Fisa de evidentd a stocurilor si a obiectelor de
inventar in folosintd pe Iocuri de folosingd™.

Documente utilizate pentru inregistrarea miscarilor in fisa sunt cele mentionate mai sus.

6. Responsabilititi

Nr. crt. i Componenenia  organizatoricd (postul, actiunea, | Responsabilitati
i operatiunea)
1. Perspana  desemnatd  din  cadml componentei | elaborare
organizatorice/proiectului de cercetare
2 Sefii de serviciu/compartiment aplicare
5 Comisia de monitorizare avizare
4. i_I':fa?l_ager | aprobare
5. l Secretar CM o 1 codificare, inregistrare
7. Formular de eviden{d a modificirilor
Nr. Elemente pri"vind | Numele si Functia Data Semnétura
crt responsabilii/ | prenumele
ope;g;iuncr |
0 1 | 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Cirimpei N T@iL
o Alexandrina z‘E‘ 7
: Luminita ; ‘f |
1.2 | Verificat | Popoi Nicoleta l
1.3. | Avizat | Mihaela Anitului ' Pregedinte CM |
1.4 | Aprobat ' AlaSainenco | Manager 5

8. Formular de analizdl a procedurii



Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se
Gy cadrul editie: revizuita reviziei aplicd prevederile
editiei sau reviziei
editiei
0 1 2 3 4
1 | Editia¥l
2. | Editia I. Revizia 2 !
9. Formularul de distribuire
0 Scopul Ex. . | Cotnpear litnett Functia Numne si Dala | Sewndtura
difuzérii prenume | primirii
1 2 3 4 - 6 7
1. Aplicare 1 Compartiment | Contabil sef | Luminita
financiar A. %(y
contabil Cirimpei ;
2. Ap_l—i_éér—&;"“_n 2 ___;_ Serviciul Sef serviciu | Mihaela
! | Cercetare : Anitului ‘%
' Filologicd, e ™ ’
! Documentare,
Editare, .
| Promovare .
i Apliczre 2 Serviciul Sef serviciu | Cotinel
' muzeografie, i Munteanu | g
| cercetare, | b/u'/
| - documentare, ; |
| restaurare, i '
| conservare
4. Aplicare 4 Compartimant Director | Daniel
;; tehnic adjunct  Tupilug
- administrativ-
| baza turisticd |
. Aplicare 5 | Compsrtiment Consilier | Nicoleta '
5 | juridic. juridic Popoi M
L w‘ secretarat, ;
E : ‘L resurse umane ::
6 Aplicare 6 ‘ Qah1pext.iment Referent de | |
: juridic, specialitate '
| secretatiat, | |
| resurse umane
7 Aplicare 7 : E,iomfﬁpartiment Expert Tuliu
: ' achizitii Achizitii Ibanescu
. | sublice publice '
8 | Aplicare 8 Comrartiment  Inspectorde = Comeliu
; ‘ specialitate Nistor
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ANEXE:

Anexa 1- Proces verbal de scoatere din functiune a obiectelor de inventar

Anexa 2 — Proces verbal de predare Ia magazie a subansamblelor, pieselor, componentelor si
materialelor rezultate din scoaterea din funcliune a obiectelor de invenlar

Anexa 3- Nota de intrare receptie i constatare de diferente,

Anexa 4- Bon de transfer, restituire,

Anexa 5- Fisa de evidentd a stocurilor §i a obiectelor de inventar in folosingi pe locuri de folosinta
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ANEXA 1

APROBAT
Manager
Data:

PROCES VERBAL
de scoatere din functiune a obiectelor de inventar

Cotnisia de scoatete din uz a obiectelor de inventat a oblectelor de inventar, nunitd priu declala ur.
........ [ oeiiiiii o, Intrunitd la initiativa ...

1. a analizat: propunerea de scoatere din functiune a unor obiecte de inventar, impreuns cu Notele
justificative (referatele) privind descrierea degradarii acestora,

2. a constatat ci obiectele de inventar propuse pentru scoatere din functiune declasare sunt conform
[t I intocmitde........ocooeiiinin

3. am verificat existenfa obiectelor de inventar propuse spre scoatere din uz gi am procedat la
ridicarea acestora din gestiune/ distrugerea acestora, contorm listei de mai jos:.

Nr.crt. | Denumirea Cod U/M | Cantitate | Pret Valoare | Obs.
E 2 unitar a
|

(RON) (RON)

Comisia de scoatere din uz a obiectelor de inventar:

Numele si Functia | Semnitura
prenumele i
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