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1. SCOP

Procedura Operationala MANAGEMENTUL ACTIVITATII DE INVENTARIERE A
PATRIMONIULUI CULTURAL MOBIL stabileste conditiile generale si modul de desfagurare a
activitafii de inventariere a patrimoniului cultural mobil in cadrul Muzeului Briilei "Carol I”
(MzBrCI).

Inventarierea are ca scop principal atat inregistrarea in Registrul pentru Evidentd Analitici a
Bunurilor Culturale (REABC) a tuturor bunurilor culturale (BC) existente in MzBrCI la nivelul
sectiilor care detin bunuri culturale mobile constituite in colectii si care fac parte din Patrimoniul
National Cultural Mobil (PNCM), indiferent de provenienta lor (achizitie, donatie, cercetare), cat si
stabilirea situatiei reale a acestor bunuri culturale, in vederea intocmirii situatiilor financiar-
contabile anuale, sau la intervalele de timp previizute de lege.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prevederile acestei proceduri operationale se aplica in cadrul MzBrClI, in toate sectiile si
departamentele care detin bunuri culturale (BC) constituite in colectii si In care existd obligatia
desfasurdrii activitatii de inventariere a bunurilor culturale mobile. Sectiile si departamentele in care
se desfasoard activitati de inventariere a PNCM, potrivit cu domeniile stiintifice, din MzBrCI sunt:

- Sectia Arheologie;

- Sectia Istorie;

- Sectia Arta;

- Sectia Memoriale;

- Sectia Etnografie;

- Sectia Stiintele Naturii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie:

- Lege nr. 82 din 24 decembrie 1991, Legea Contabilititii (republicati);

- Lege nr. 182 din 25 octombrie 2000, privind protejarea patrimoniului cultural national
mobil (republicati);

- Legeanr. 311 din 8 iulie 2003, Legea muzeelor §i a colectiilor publice (republicat);

- Norme Metodologice din 18 aprilie 2000, privind evidenta, gestiunea si inventarierea

bunurilor culturale detinute de muzee, colectii publice, case memoriale, centre de cultura

si alte unitati de profil;

Ordin nr. 1753 din 22 noiembrie 2004, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si

efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv;

- Ordin nr. 3471 din 25 noiembrie 2008, pentru aprobarea Normelor metodologice privind
reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor
publice

- Ordin nr. 2861 din 9 octombrie 2009, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
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Documente interne:
- Regulament de organizare si functionare a MzBrCI (2019).

Standarde nationale si internationale:
- SR EN ISO 9001:2008. Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

4.1.  Definitii

colectie — ansamblul de bunuri culturale si naturale, constituit in mod sistematic si coerent
de catre persoane fizice sau persoane juridice de drept public ori de drept privat.

comisia de inventariere — are sarcina de a asigura efectuarea corecti si la timp a
inventarierii si evaludrii bunurilor culturale, si este formati din persoane cu pregatire
speciald (economici si tehnici).

evaluare — activitate de stabilire a valorii juste a bunurilor culturale, efectuata, de reguld, de
evaluatori autorizati conform cu reglementirile legale in vigoare.

gestionar - persoand care are ca atribufii principale de serviciu primirea, pastrarea si
eliberarea de bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea chiar temporara a unei
unita{i publice sau a oricdrei alte persoane juridice, indiferent de modul de dobandire side
locul unde se afla bunurile.

gestiune — totalitatea bunurilor aflate in administrarea unui gestionar.

inventariere — reprezintd ansamblul operatiunilor prin care se constatd existenta tuturor
bunurilor, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupa caz, la data la care acesta se
efectueaza.

lista inventar — reprezintd un instrument contabil de evidentd a bunurilor care au fost
inventariate cu ocazia efectudrii activititii de verificare a acestora.

patrimoniu cultural national mobil — este alcituit din bunuri cu valoare istorica,
arheologicd, documentard, etnografica, artistica, stiintificd si tehnicd, literara,
cinematograficd, numismatici, filatelicd, heraldica, bibliofila, cartografica si epigrafica,
reprezentind mdrturii materiale ale evolutiei mediului natural si ale relatiilor omului cu
acesta, ale potentialului creator uman si ale contributiei roméanesti, precum si a
minoritétilor nationale la civilizatia universala.

patrimoniu muzeal — reprezinta totalitatea bunurilor, a drepturilor si obligatiilor cu caracter
patrimonial ale muzeului sau, dupi caz, ale colectiilor publice, asupra unor bunuri aflate
in proprietate publica si/sau privata.

reevaluare — reprezinta actualizarea valorii bunurilor patrimoniale, cu scopul determindrii
valorii juste a acestora, tindndu-se seama de inflatie, utilitatea bunului, starea de
conservare si de pretul pietei, atunci cind valoarea contabild diferd semnificativ de
valoarea justa.

registrul pentru evidenta analitici a bunurilor culturale — este un document oficial
obligatoriu, cu caracter permanent, in care se inregistreaza totalitatea bunurilor culturale
detinute de o institutie specializatd, precum si principalele elemente de identificare,
datare, provenienta si valoare ale acestora.

4.2.  Abrevieri

BC - Bunuri Culturale

(&
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Cl - comisia de inventariere
DI - declaratie de inventar
LI - lista de inventariere
MzBrCI - Muzeul Briilei ”Carol I
MCC - Ministerul Culturii si Cultelor
MFP - Ministerul Finantelor Publice
PCNM - Patrimoniul Cultural National Mobil
REABC - Registrul pentru Evidentd Analitici a Bunurilor Culturale

5. RESPONSABILITATI

5.1 Manager
- nominalizeaza prin decizie scrisd comisia/comisiile de inventariere (CI), si dupi caz, a
unei comisi centrale (cu rol in coordonarea, organizarea, instruirea si supravegherea
modului de efectuare a activitatii de inventariere);
- asigurd crearea conditiilor corespunzitoare de lucru pentru comisiile de inventariere, prin:
® organizarea depozitarii BC grupate pe sorto-tipodimensiuni, codificarea acestora st
intocmirea etichetelor de raft;

e tinerea la zi a evidentei tehnico-operative la gestiuni si a celei contabile si efectuarea
confruntérii datelor din aceste evidente;

e participarea Intregii comisii de inventariere la lucririle de inventariere;
asigurarea personalului necesar pentru manipularea BC care se inventariaza,
respectiv pentru sortare, agezare, cAntirire, misurare, numairare etc.;

e asigurarea participarii la identificarea BC inventariate (calitate, sort, pref etc.) si la
evaluarea lor, conform reglementarilor contabile aplicabile, a unor specialisti din
entitate sau din afara acesteia, la solicitarea presedintelui comisiei de inventariere.
Aceste persoane au obligatia de a semna listele de inventariere pentru atestarea
datelor inscrise;

e dotarea gestiunii cu aparate §i instrumente adecvate si in numar suficient pentru
masurare, cantdrire, cu cititoare de coduri de bare etc., cu mijloace de identificare
(cataloage, mostre, sonde etc.), precum si cu birotica necesari;

e dotarea comisiei de inventariere cu mijloace tehnice de calcul si de sigilare a spatiilor
inventariate;

* asigurarea protectiei membrilor comisiei de inventariere in conformitate cu normele
de protectie a muncii;

* asigurarea securitdtii usilor, ferestrelor, portilor etc. de la magazine, depozite,
gestiuni.

- coordoneazd si urmareste modul de desfigurare a activitatilor de inventariere din MzBrCI
si intervine ori de cte ori apar situatii neprevizute.

5.2 Comisia de inventariere

- este desemnata prin decizie scrisd de citre managerul MzBrCl;

- In decizia de numire se mentioneaza in mod obligatoriu componenta comisiei (numele
presedintelui si membrii comisiei), modul de efectuare a inventarierii, metoda de
inventariere utilizatd, gestiunea supusi inventarierii, data de incepere si de terminare a
operatiunilor;
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in cazul in care numdrul de salariati este redus, inventarierea poate fi efectuats si de ctre
0 singurd persoana. in aceastd situatie, raspunderea pentru corectitudinea inventarierii
revine managerului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia
gestionarii MzBrCI;

pentru buna desfasurare a activitdtii de inventariere, in comisiile de inventariere vor fi
numite persoane cu o pregitire corespunzitoare, care si asigure efectuarea corecti si la
timp a BC care alcatuiesc colectiile muzeale;

inainte de inceperea operatiunii de inventariere are obligatia si ia de la gestionarul
raspunzdtor ~de gestiunea BC o  declaratie de inventar  (Formular
FO1_MzBrCI_MAIPCM 001)

sa identifice toate locurile (incéperile) in care existd BC ce urmeazi a fi inventariate;

sa asigure inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de
céte ori se intrerup operatiunile de inventariere si se pariseste gestiunea.

atunci cand BC supuse inventarierii, gestionate de cdtre o singuri persoand, sunt
depozitate In locuri diferite sau gestiunea are mai multe cii de acces, membrii comisiei
care efectueazi inventarierea trebuie sa sigileze toate aceste locuri si ciile lor de acces, cu
exceptia locului in care a inceput inventarierea, care se sigileazi numai in cazul cind
inventarierea nu se termina Intr-o singura zi. La reluarea lucririlor se verifica daca sigiliul
este intact; in caz contrar, acest fapt se va consemna intr-un proces-verbal de constatare,
care se semneazd de citre comisia de inventariere si de citre gestionar, luindu-se
masurile corespunzatoare;

documentele intocmite de comisia de inventariere riman in cadrul gestiunii inventariate
in locuri special amenajate (fisete, casete, dulapuri etc.), incuiate si sigilate.

presedintele comisiei de inventariere rispunde de operatiunea de sigilare;

sa bareze i sa semneze la ultima operatiune LI, mentionand data la care s-au inventariat
BC, sé vizeze documentele care privesc intrari sau iesiri de BC existente in gestiune, dar
neinregistrate, sa dispuna inregistrarea acestora in LI si predarea ei la contabilitate, astfel
incét situatia scriptica a gestiunii si reflecte realitatea;

sa controleze dacd toate instrumentele si aparatele de masurd sau de céntirire au fost
verificate si daca sunt in buna stare de functionare;

in cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru inceperea
operatiunilor de inventariere, comisia de inventariere sigileazd gestiunea si comunica
aceasta comisiei centrale sau managerului, ordonatorului de credite sau altei persoane
care are obligatia gestionarii MzBrClI, conform procedurilor proprii privind inventarierea.
Aceste persoane au obligatia sa 1l incunostinteze imediat, in scris, pe gestionar despre
reprogramarea inventarierii ce trebuie s se efectueze, indicand locul, ziua si ora fixate
pentru inceperea operatiunilor de inventariere. Daca gestionarul nu se prezinti nici de
aceastd daté la locul, data si ora fixate, inventarierea se efectueazi de citre comisia de
inventariere in prezenta reprezentantului siu legal sau a altei persoane, numiti prin
decizie scrisd, care si il reprezinte pe gestionar.

Membrii CI nu au voie si foloseasca datele, documentele, informatiile la care au acces in
timpul inventarierii in scop privat sau si le puna in circulatie in afara MzBrCI fara
acordul conducerii institutiei. Incalcarea acestor reguli va atrage raspunderea disciplinara,
civild sau penala, dupa caz.

Pentru desfisurarea corectd a inventarierii si incadrarea in termenul stabilit, CI are
obligaia s& intocmeasca un grafic al inventarii (Formular FO5_MzBrCI_MAIPCM_001)
care va fi prezentat managerului MzBrCI spre aprobare. Orice modificare referitoare la
graficul de desfasurare a inventarierii se va face in urma unei analize care se va desfasura
in cadrul sedintelor periodice ale corpului de specialisti din MzBrCl.

Vs
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- Modificarea graficului privind inventarierea sau a termenului de finalizare a inventarierii
se va face in scris, cererea fiind inregistrata in registrul de intrari/iesiri al MzBrCL.

5.3. Comisia centrali de inventariere

- comisiile de inventariere sunt coordonate, acolo unde este cazul, de catre o comisie
centrala, care are ca sarcind organizarea, instruirea, supravegherea si controlul modului de
desfasurare a operatiunilor de inventariere potrivit cu reglementarile legale in vigoare;

- este desemnati prin decizie scrisd de citre managerul MzBrCL

5.4 Gestionar

- nu poate face parte din CI a BC pe care le are in gestiune;

- are obligatia de a fi prezent pe toatd perioada cénd se desfisoard activitatea de
inventariere;

- are obligatia de completa si semna o declaratie de inventar (Formular
FO1_MzBrCI_MAIPCM 001), din care trebuie si rezulte daci:

e gestioneazd BC si in alte locuri de depozitare;

e in afara BC administrate in MzBrCI mai are in gestiune si alte BC apartinand tertilor,
primite cu sau fard documente;

e are plusuri sau lipsuri in gestiune, despre a ciirir cantitate sau valoare are cunostinta;
are BC nereceptionate sau care trebuie expediate (livrate), pentru care s-au intocmit
documentele aferente;

e aprimit sau a eliberat BC fara documente legale;

e detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea BC aflate in
gestiunea sa;

e are documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau
care nu au fost predate la contabilitate;

e se¢ va mentiona numirul si data ultimului document de intrare/iesire a BC in/din
gestiune.

- declaratia se dateaza si se semneaza de citre gestionarul rispunzator de gestiunea BC si
de citre comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de citre gestionar se face in fata
comisiei de inventariere.

6. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

6.1 Cadru general de organizare a activitiitii de inventariere

Inventarierea bunurilor din PCNM, a fondurilor de carte, a valorilor de muzeu si a recuzitei
in cadrul MzBrCI se face in conditiile si la termenele stabilite prin normele elaborate de MCC, cu
avizul MFP.

MzBrClI ca detindtor de BC apartinind PCNM are obligatia de a inventaria aceste BC, atat
analitic, prin Fisa Standard si REABC, conform normelor emise de Ministerul Culturii, cat si
sinoptic, prin banca de date, continand si arhiva imagistica.

Autoritatile publice in subordinea carora functioneazia MzBrClI, respectiv Consiliul Judetean
Bréila, are obligatia de a asugura resursele financiare necesare, in vederea inventarierii
informatizate a BC.

in temeiul prevederilor Legii Contabilitatii nr. 82/1991, republicati, MzBrClI are obligatia sa
efectueze inventarierea BC, la inceputul activitatii, in cazul fuziunii sau incetarii activitatii, precum
s1 in urmétoarele situatii:

Y
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- la cererea organelor de control, cu prilejul efectudirii controlului, sau a altor organe

prevazute de lege;

- ori de cate ori sunt indicii ca existd lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite

cert decét prin inventariere;

- ori de cate ori intervine o predare-primire de gestiune;

- cu prilejul reorganizirii gestiunilor;

- caurmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de for{d majora;

- 1n alte cazuri previzute de lege.

in cazul in care, in situatiile enumerate mai sus, sunt inventariate toate BC dintr-o gestiune,
aceasta poate tine loc de inventariere anuald, cu aprobarea managerului, a ordonatorului de credite
sau a persoanei care are obligatia gestionarii MzBrCl, cu respectarea prevederilor legale.

Toate BC trebuie sa fie date in raspundere gestionara sau in folosin{i, dupi caz, salariatilor
(conservatori) din sectiile MzBrClI care administreaza colectiile PCNM. Toate BC se inregistreaza
in REABC, conform Normelor metodologice elaborate de MCC (NM din 18 aprilie 2000).

MzBrCI are obligatia sé verifice existenta si integritatea BC inscrise in REABC, astfel:

- péand la 100.000 de obiecte: o dati la 3 ani;

- intre 100.000 si 250.000 de obiecte: o dati 1a 4 ani;

- intre 250.000 si 500.000 de obiecte: o dati la 5 ani;

- peste 500.000 de obiecte: o dati 1a 7 ani.

in intervalul de ani cuprins intre verificirile periodice, se efectueazi inventarierea anuali a
BC, cu ocazia incheierii exercitiului financiar. In acest caz se completeaza un proces verbal anual
(Formular FO3_MzBrCI_MAIPCM_001) in care se mentioneazi:

- daci au fost inregistrate in anul respectiv noi BC;
care este valoarea de inventar a BC;
pe baza carui act justificativ s-a realizat intrarea in PCNM a BC;
care este numadrul total de BC inregistrat in REABC;

- care este valoarea contabild a tuturor BC.

Procesul verbal se semneazi atit de gestionarul BC, cét si de seful ierarhic direct superior
(seful de sectie). Procesul verbal va fi insotit obligatoriu de un tabel cu bunurile culturale intrate in
patrimoniu in anul respectiv (Formular FO6_MzBrCI MAIPCM 001). In cazul in care nu au intrat
bunuri culturale in patrimoniu, se completeazi doar procesul verbal anual, mentionandu-se numérul
de BC existente in patrimoniu si valoarea lor contabila.

Raspunderea pentru buna organizare a lucrarilor de inventariere, potrivit prevederilor legale,
si In conformitate cu reglementarile contabile aplicabile, revine managerului, ordonatorului de
credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii MzBrCI. In vederea efectudrii inventarierii,
aceste persoane aproba proceduri scrise, adaptate specificului activitafii, pe care le transmit
comisiilor de inventariere.

6.2 Desfasurarea operatiunii de inventariere

Procedura de inventariere a bunurilor culturale din cadrul MzBrClI este urmitoarea:

- desemnarea comisiei/comisiilor de inventariere prin decizia scrisi a managerului
MzBr(CI;

- organizarea activitdtii de inventariere de catre comisia/comisiile de inventariere;

- completarea si semnarea de catre gestionar a declaratiei de inventar (Formular
FO1_MzBrCI_MAIPCM_001) in prezenta comisiei de inventariere;

- realizarea efectivd a inventarierii bunurilor culturale de citre comisia de inventariere,
conform  graficului stabilit, in prezenta gestionarului care administreazi
colectia/depozitul;

- intocmirea listei de inventariere (Formular F02_MzBrCl MAIPCM_001);

PROCEDURA OPERATIONALA COD: MzBrCI/PO -nr _){() / /é
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intocmirea procesului verbal privind rezultatele operatiunii de inventariere (Formular
F04_MzBrClI MAIPCM_001);

predarea listei/listelor de inventar si a procesului verbal la departamentul contabilitate din
cadrul MzBrCI.

6.3 Completarea declaratiei de inventar

Declaratia de inventar (Formular FO1_MzBrCI_MAIPCM_001), este un document oficial,
obligatoriu, care se completeazi de gestionarul colectiei inainte de inceperea activitatii de
inventariere.

DI cuprinde urmatoarele rubrici:

numele gestionarului;

denumirea gestiunii (ex. Colectia de Istorie)

numdrul deciziei de numire a gestionarului si data emiterii deciziei:

locul (locurile) de depozitare a BC (ex. Expozifia de bazd - sala de expozifie 1, parter,
sediul MzBrCI; depozit I - Istorie modernd, parter, imobil str. Cocorilor nr. 1);

posed / sau nu posed BC apartinind tertilor;

am / sau nu am cunostinta de existenta unor plusuri sau minusuri in gestiune;

am eliberat / sau nu BC fard documente legale;

am / sau nu are BC nereceptionate sau care trebuie expediate si pentru care s-au intocmit
documentele aferente;

am / sau nu documente de primire-eliberare care nu au au fost predate serviciului
contabilitate;

detin/ sau nu detin numerar din vanzarea de BC din gestiune;

ultimele documente de intrare a BC in patrimoniu in intervalul de timp de la ultima
verificare a inventarului (3 /4 / 5/ 7 ani). Se mentioneazi felul actului (contract, proces
verbal etc.), numarul actului si data intocmirii actului;

ultime documente de iesire a BC din patrimoniu in intervalul de timp de la ultima
verificare a inventarului (3 /4 / 5/ 7 ani). Se mentioneaza felul actului (contract, proces
verbal etc.), numarul actului si data intocmirii actului;

se mentioneaza data si perioada cind a fost realizati ultima verificare a inventarului (ex.
12.12.1918, perioada: 3 ani);

alte mentiuni, daca e cazul.

DI se semneaza de cdtre gestionar in fata CI, iar membrii CI valideaza prin semnétura lor
inscrisurile din declaratie.

6.3 Completarea listei de inventariere

Toate bunurile ce se inventariazi se finscriu in lista de inventariere (Formular
F02_MzBrCI_MAIPCM_001), care trebuie sa se intocmeasca pe locurile de depozitare, pe gestiuni
si pe categorii de bunuri culturale.

LI trebuie sa cuprinda urmatoarele cAmpuri:

denumirea institutiei (Muzeul Briilei ”Carol I"):

data la care se face inventarierea;

numele gestiunii (ex. Colectia de Istorie);

locul unde se afld gestiunea (ex. Expozitia de bazd - sala de expozitie 1, parter, sediul
MzBrCI; depozit 1 - Istorie modernd, parter, imobil str. Cocorilor nr. 1);

denumirea bunului cultural;

numarul de inventar;

unitatea de masur3;

stoc faptic/scriptic;
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- diferente la stoc: plus/minus;

- pretul unitar (achizitie);

- valoarea contabila;

- diferente la valoarea contabila: plus/minus;

- valoarea de inventar;

- deprecierea valorii;

- motivul deprecierii.

LI se semneazi pe fiecare fila de catre presedintele si membrii CI, de citre gestionar,
precum si de cétre specialisti solicitati de citre presedintele comisiei de inventariere pentru
participarea la identificarea BC inventariate.

Bunurile culturale existente in MzBrCI si apardfinind altor institutii (inchiriate,
imprumutate, n administrare, in custodie, spre prelucrare etc.) se inventariazi si se Inscriu in LI
distincte. Listele de inventariere pentru aceste bunuri trebuie si contind informatii cu privire la
numarul si data actului de predare-primire §i ale documentului de livrare, precum si alte informatii
utile.

LI cuprinzénd bunuri culturale apartinand tertilor se trimit si persoanei fizice sau juridice,
roméne ori strdine, dupa caz, céreia ii apartin bunurile respective, in termen de cel mult 15 zile
lucratoare de la terminarea inventarierii, urmand ca proprietarul bunurilor culturale si comunice
eventualele nepotriviri in termen de 5 zile lucritoare de la primirea LI In caz de nepotriviri,
MzBrCI este obligat sd clarifice situatia diferentelor respective si sd comunice constatirile sale
persoanei fizice sau juridice careia ii apartin BC respective, in termen de 5 zile lucritoare de la
primirea sesizarii.

Pentru BC depreciate, inutilizabile sau deteriorate, atipice sau aflate in litigiu se intocmesc
liste de inventar distincte sau situatii analitice separate, dupi caz.

Determinarea stocurilor faptice se va face astfel incat si se evite omiterea ori inventarierea
de doud sau de mai multe ori a acelorasi BC.

Pe ultima fila a listei de inventariere, gestionarul trebuie si mentioneze daci toate BC si
valoarea contabild din gestiune au fost inventariate si consemnate in LI in prezenta sa. De
asemenea, acesta mentioneaza dac# are obiectii cu privire la modul de efectuare a inventarierii, in
acest caz, CI are obligafia sd analizeze obiectiile, iar concluziile la care a ajuns se vor mentiona la
sfarsitul LI.

In cazul gestiunilor colective (cu mai mulfi gestionari), LI se semneazi de citre toti
gestionarii, iar in cazul predarii-primirii gestiunii, acestea se semneazi atit de citre gestionarul
predator, cét si de catre cel primitor.

Completarea LI se poate efectua atét pe formulare tipérite (printate), ct si folosind sistemul
informatic de prelucrare automata a datelor, cu conditia ca listele si cuprinda elementele principale
din Formularul F02-MzBrCI_MAIPCM _001 (respectiv formularul Cod 14-3-12 prezentat ca model
in anexa nr. 3 la Ordinul ministrului economiei si finantelor nr. 2634/2015, privind documentele
financiar-contabile).

Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic si inscrise in
listele de inventariere cu cele din REABC.

Inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se va proceda la o analiza a tuturor BC inscrise
in REABC si a inscrisurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate. Erorile descoperite cu
aceastd ocazie trebuie corectate operativ, dupd care se procedeazi la stabilirea rezultatelor
inventarierii prin confruntarea cantitatilor consemnate in listele de inventariere cu cele din REABC
pentru fiecare pozitie.

Pentru toate plusurile, lipsurile si deprecierile constatate la BC, comisia de inventariere
solicita explicatii scrise de la persoanele care au raspunderea gestionirii BC. Pe baza explicatiilor
primite §i a documentelor analizate, CI stabileste natura lipsurilor, pierderilor, pagubelor si

4
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deprecierilor constatate, precum si natura plusurilor, propundnd, in conformitate cu dispozitiile
legale, modul de regularizare a diferentelor dintre datele din contabilitate si cele faptice, rezultate in
urma inventarierii.

BC constatate in plus se evalueazi si se inregistreazi in contabilitate la costul de achizitie al
acestora, in conformitate cu reglementirile contabile aplicabile, in functie de preful pietei la data
constatarii sau de costul de achizitie al bunurilor similare.

BC constatate lipsé la inventariere se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la valoarea
contabila.

Lipsurile imputabile se recupereazi de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire.

Prin valoare de inlocuire, se infelege costul de achizitie al unui BC cu caracteristici si grad
de uzura similare celui lipsa in gestiune la data constatirii pagubei, care cuprinde pretul de
cumpdrare practicat pe piata. In cazul BC constatate lipsa, ce urmeaza a fi imputate, care nu pot fi
cumparate de pe piata, valoarea de imputare se stabileste de citre o comisie formata din specialisti
din domeniul respectiv.

in cazurile in care lipsurile in gestiune nu sunt considerate infractiuni, se are in vedere
posibilitatea compensarii lipsurilor cu eventualele plusuri constatate, daci sunt indeplinite
urmiétoarele conditii:

- sa existe riscul de confuzie intre BC, din cauza asemanarii in ceea ce priveste aspectul

exterior: culoare, desen, model, dimensiuni, sau alte elemente;

- diferentele constatate in plus sau in minus si se refere la aceeasi perioada de gestiune si la

aceeasi gestiune.

Nu se admite compensarea in cazurile in care s-a ficut dovada ca lipsurile constatate la
inventariere provin din sustragerea sau din degradarea BC respective datorata vinovitiei
persoanelor care raspund de gestionarea acestor bunuri.

Pentru lipsuri, sustrageri si orice ale fapte care produc pagube ce constituie infractiuni,
ordonatorul de credite este obligat sa sesizeze organele de urmirire penala in conditiile si la
termenele stabilite de lege.

6.4 Completarea procesului verbal

Rezultatele inventarierii se inscriu de citre comisia de inventariere intr-un proces-verbal.

Procesul-verbal (Formular FO4 MzBrCI_MAIPCM 001) privind rezultatele inventarierii

trebuie sa conting, in principal, urmitoarele elemente:

- data intocmirii, numele §i prenumele membrilor comisiei de inventariere;

- numdrul si data deciziei de numire a comisiei de inventariere;

- gestiunea/gestiunile inventariati/inventariate;

- data Inceperii si terminarii operagiunii de inventariere;

- rezultatele inventarierii, concluziile si propunerile comisiei cu privire la cauzele
plusurilor si ale lipsurilor constatate §i persoanele vinovate, precum si propuneri de
masuri in legdturd cu acestea, volumul BC depreciate;

- propuneri de scoatere din patrimoniu a BC depreciate sau lipsa;

- constatari privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integritatii BC din
gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.

Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezinta, in termen de

7 zile lucrdtoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere, managerului, ordonatorului de
credite sau persoanei responsabile cu gestiunea MzBrCl. Acesta, cu avizul conducitorului
compartimentului financiar-contabil si al conducatorului compartimentului juridic, decide asupra
solutiondrii propunerilor facute, cu respectarea dispozitiilor legale.

/A
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6.5 Evaluarea inventarierii bunurilor culturale

Evaluarea se va efectua cu respectarea principiului permanentei metodelor, potrivit ciruia
modelele si regulile de evaluare trebuie mentinute, asigurdnd comparabilitatea in timp a
informatiilor contabile.

La stabilirea valorii de inventar a BC se aplicd principiul prudentei, potrivit caruia se tine
seama de toate ajustarile de valoare datorate deprecierilor sau pierderilor de valoare.

In cazul in care se constata ca valoarea de inventar este mai mare decat valoarea cu care
acesta este evidentiat in contabilitate, in listele de inventariere se inscriu valorile din contabilitate.

In cazul in care valoarea de inventar a bunurilor este mai mica decit valoarea din
contabilitate, in listele de inventariere se inscrie valoarea de inventar.

Pe langa inventarierea fapticd, BC cuprinse in gestiunea inventariatd, sunt urmdrite si bifate
in REABC detinut de citre fiecare gestionar.

Bunurile culturale vor fi trecute in lista de inventariere impreuna cu numirul de inventar
inregistrat in REABC si care trebuie s corespunda cu cel inscris pe obiect.

in conformitate cu prevederile Ordinului nr.2035/2000 privind evidenta, gestiunea si
inventarierea bunurilor culturale detinute de muzeu, art.l, al.(4)...”pentru fiecare obiect intrat in
patrimoniul unei institutii publice se atribuie un singur numir de inventar. Nu se admite un singur
numar de inventar pentru o entitate compusa, cum ar fi un tezaur monetar sau de alta natur.in cazul
unei entitifi compuse din elemente diferite, de exemplu ,,costum”, se di un singur numar de
inventar, enumerandu-se insa explicit componentele. Fiecare componenta va primi acelasi numir de
inventar, dar la rubricile ,dimensiuni” si .descriere” fiecare componentd va fi tratatd in mod
explicit, separat.

In momentul identificarii BC care prezintd aceleasi caracteristici, inscrise la acelasi numar
de inventar, comisia de inventariere va inventaria la numarul existent o bucati, celelalte bunuri vor
fi Inregistrate la numerele de inventar din registru care sunt libere dupd ultima inregistrare existent
in registru.

Daca vor fi descoperite neconcordante intre numerele de inventar din REABC si cel inscris
pe bunurile faptice, acestea se vor remedia de citre comisia de inventariere de comun acord cu
conducerea institutiei.

Vor fi verificate REABC si se va mentiona in Formularul FO7_MzBrCI_MAIPCM 001 date
privind gestiunea acestora: numele registrului, colectia pentru care se fac inregistrarile, numarul
total de pagini, numarul de pagini inregistrate, primul numir de inventar inregistrat, ultimul numar
de inventar inregistrat, paginile anulate, numerele de inventar anulate, numarul de bunuri culturale
inregistrate in registru §i valoarea acestora. Mentiuni privind integritatea registrelor vor fi
consemnate in procesul verbal in rubrica "Alte aspecte”.

7. ANEXE

7.1 Formulare

- Formular FO1_MzBrCI_MAIPCM_001: declaratie de inventar

- Formular FO2_MzBrCI_MAIPCM_001: listd de inventariere

- Formular FO3_MzBrCI_MAIPCM_001: proces verbal de inventariere anuali

- Formular F04_MzBrCI_MAIPCM 001: proces verbal de constatare a inventarierii
periodice

- Formular FO5_MzBrCI_ MAIPCM_001: graficul perioadei de inventariere

- Formular F06_MzBrCI_MAIPCM 001: tabel cu bunurile culturale intrate in patrimoniu
la sfarsitul unui an financiar
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Sectia:
DECLARATIE DE INVENTAR
Subsemnatul:
gestionar al:
numit prin decizia nr.: din data de:

declar pe propria raspundere ca:
1. Toate bunurile culturale aflate in gestiunea subsemnatului se gisesc in incaperile (locurile):

2. Posed / Nu posed bunuri culturale apartininad tertilor:
,3/19(1( / Nuam cunostintd de existenta unor plusuri/minusuri in valoare (cantitate) de:

_4.Am / Nuam eliberat bunuri culturale fira documente legale:
Beneficiar:

M /" Nuam  bunuri culturale nereceptionate sau care trebuie expediate, pentru care
s-au intocmit documentele aferente in calitate de:

/6.44:111/ / Nuam  documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta
operativa sau care nu au fost predate la contabilitate:

/Z/De,ﬁn/ / Nudetin numerar din vanzarea bunurilor culturale aflate in gestiune, de: lei
8. Ultimele documente de intrare sunt:
fel: nr. din
fek: nr. din
9. Ultimele documente de iesire sunt:
fel: nr. din

fel: nr. din

10. Ultimul raport de gestiune a fost incheiat la data de:
pentru perioada: -

11. Alte mentiuni:

Semnat in fata noastra: Data: ora:

Comisia de inventariere: Gestionar:

numele i prenumele) presedinte (numele si prenumele) (functia)
(numele si prenumele) membru
(numele si prenumele) membru

Cod: FO]MZBlCI_MAIPC%
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Sectia:
PROCES-VERBAL
incheiat astazi, cu ocazia inventarierii si evaludrii bunurilor culturale intrate si
inregistrate in colectiile Sectiei de in anul
In anul in patrimoniul Sectiei de
au fost inregistrate un numar de de bunuri culturale,
cu o valoare contabila de lei.

Provenienta lor este urmatoarea:
- ceretare teren: au fost (nu au fost ) realizate cerceldri de teren
- achizitii: au fost (nu au fost ) realizate achizitii
- donatii: au fost (nu au fost ) realizate donatii

La sfarsitul anului numarul total de bunuri culturale inregistrate in patrimoniul
Sectiei de
este de cu o valoare contabila de lei.

Prezentul proces verbal a fost redactat in doud exemplare: unul pentru serviciul contabilitate si
altul pentru Sectia de

Gestionar, Sef sectie,

Cod: F03 MzBrCI MAIPCM %@[’;
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PROCES-VERBAL
al Comisiei de inventariere nr. din data de

Cap.1 Date de identificare:
a. Comisia de inventariere;

Numele si prenumele: calitatea: presedinte

Numele si prenumele: calitatea: membru

Numele si prenumele: calitatea: membru
b. Decizia de numire a Comisiei de inventariere: nr. din data:

c. Gestiunea / gestiunile: COLECTIA

d. Denumirea elementului/elementelor inventariate:  bunuri culturale
e. Data inceperii inventarierii:

f. Data termindrii inventarierii:

Cap.2  Rezultatele inventarierii:

Liste de Denumire Sold Valoare contabili
Nr. inventariere Cont* cont / la data: Valoare Diferente
crt. Situatii analitice bun cultural inventar
inventariat scriptic | faptic | la data: plus | minus
0 1 2 3 4 5 6 7 8

Total, din care:

* inregistrarile se fac in functie de colectiile inventariate

Cap.3 Constatari:
a. Privind péstrarea bunurilor culturale:

b. Privind depozitarea bunurilor culturale:

¢. Privind conservarea bunurilor culturale:

d. Asigurarea integritatii bunurilor culturale:

e. Alte aspecte:

Cap.4  Concluzii si propuneri:

a. Lipsuri constate:

b. Plusuri constate:

¢. Bunuri culturale depreciate, fara miscare sau cu miscare lenta:

d. Bunuri culturale lipsa propuse pentru compensare cu plusuri constatate:

Pagina: 1 din 2 Cod: F04_Mszc1_MAIPCM_001Z /’)7
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€. Scoaterea din patrimoniu a unor bunuri culturale (se anexeaza listele de inventariere aferente
fiecarei pozitii):

f. Modul de regularizare a diferentelor dintre datele de contabilitate si cele faptice:

g. Persoanele vinovate si propuneri de mésuri in legitura cu acestea:

COMISIA DE INVENTARIERE
Numele si prenumele: Calitatea: Semnitura:
presedinte
membru
membru

Pagina: 2 din 2 Cod: FOQ_MszCI_MA[PCM_?)O? )

<
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Aprob,
Manager
GRAFIC DE INVENTARIERE
Comisia de inventariere, numiti prin decizia din data de
nr.
compusa din:
- (nume, prenume), presedinte
- (nume, prenume), membru
- (nume, prenume), membru
desemnatd pentru a realiza inventarierea bunurilor culturale din Colectia
aflatd in administrarea Muzeului Brailei ”Carol 1", gestionar;
supunem spre aprobare urmatorul grafic de inventariere:
Locatia Data Interval orar

inceput | terminat | inceput

terminat

Graficul prezentat a fost discutat si stabilit de comun acord cu gestionarul colectiei, iar in

cazul in care vor apdrea modificari vom face in scris notificarile ce se impun.

Comisia de inventariere: Gestionar:

nume, prenume), presedinte (semndtura) (nume, prenume) (semndtura)
(nume, prenume), membru (semnditura)

nume, prenume), membru (semndtura)

Cod: FOS_MszCIMAIPCM(BZ/
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SECTIA:

LISTA CU BUNURILE CULTURALE INTRATE IN PATRIMONIU iN ANUL

Nr.
crt.

Denumire bun cultural

Numir
inventar

Numair
exemplare

Stoc

Pret (lei) | Valoare

scriptic

faptic unitar (lei)

Pagina: 1 din 1
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- Formular FO7_MzBrCI_MAIPCM_001: centralizator Registre pentru Evidenta Analitica
a Bunurilor Culturale

7.2 Diagrama de proces

Activitate

Organizarea activitatii
de inventariere

Activitate

Realizarea inventarierii
conform graficului

y
Activitate
Predarea dosarului
de inventariere la
compartimentul
Financiar Contabil
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