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Domeniu de aplicare:

Prezenta procedurd se aplica de catre personalul Directiei General Administrative si Serviciului
Economico-Financiar al Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad implicai in procesul de
inventariere.
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1. Scop
Scopul acestei proceduri operationale este de a stabili modul de realizare a activitatii,
compartimentele si persoanele implicate.

Procedura are ca scop:

a) stabilirea setului de reguli si operatiuni unitar, pentru reglementarea de principiu a
efectuarii inventarierii bunurilor materiale, a creantelor i datoriilor, a celorlalte valori
patrimoniale si banesti existente in administrare, bunurile materiale apartinand tertilor
ca persoane juridice sau fizice si care temporar s afla in pastrare in institutie, in
scopul stabilirii situatiei reale a patrimoniului universitatii;

b) stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitatj;

c) stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de activ si pasiv ale fiecarei unitati, in
vederea intocmirii situatiilor financiare anuale, care trebuie sa ofere o imagine fidela a
pozitiei financiare si a performantei unitatii pentru respectivul exercitiu financiar.

d) inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tutLror elementelor de
activ si de pasiv ale fiecarei unitati, precum si a bunurilor si valorilor detinute cu orice
titlu, apartinand altor persoane juridice sau fizice, in vederea intocmirii situatiilor
financiare anuale care trebuie sa ofere o imagine fidela a pozitiei financiare si a
performantei unitatii pentru respectivul exercitiu financiar

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad de céatre personalul din
cadrul S.E.F si de catre personalul din cadrul serviciilor D.G.A. implicate in actiunea de
inventariere.

Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si descrie modul de
derulare si de inregistrare in evidenta contabila a operatiunilor specifice activitatii de inventariere
a patrimoniului institutiei.

Procedura este elaboratd in scopul prezentarii regulilor minime privind modul de
organizare si efectuare a inventarierii elementelor de active si de pasiv, pentru asigurarea unui
echilibru Tntre sarcini, competente si responsabilitati si pentru mentinerea unor riscuri acceptabile
ale actiunii de inventariere.

Procedura se aplica de catre membrii comisiilor de inventariere nominalizati prin decizie
cu drept de efectuare a inventarierii si compartimentul financiar. Activitatea la care se refera
procedura de lucru este inventarierea elementelor de activ si pasiv ce reprezintd ansamblul
operatiunilor prin care se constata existenta tuturor elementelor patrimoniale.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

e Legea nr.82/1991- Legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare.

e OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.

e ORD.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, actualizat.

e Ordin 2021/2013 - pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Plantl de conturi pentru

institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005.
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3.2. Legislatie secundara
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice
SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011
SR EN ISO 9001:2008;
SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
3.3. Alte documente
e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor formalizate

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

(I:Ir: Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document Informatie impreund cu mediul sdu suport.
Totalitatea atributiilor de o anumita naturd care determind procese de
. munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se
5 Activitate o S e 1 d
; i Pot St.a‘b!!l rnegull $i _metode de I_ucru ge.nere'll valabile in _vederea
P indeplinirii, in conditi de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficientd, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.
< Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura . S Ll R et o
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
3 Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura i ) o i e
4, ; . | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
operationala s o
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare A
4 DAIC Departamentul de Asigurare si Imbunétatire a Calitatii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativa
7 OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
8 C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Procedura operationala

5. Descriere
5.1. Generalitati.
Inventarierea anuald a elementelor de activ si de pasiv se face de reguld cu ocazia
incheierii exercitiului financiar avandu-se in vedere specificul activitatii unitatii.
Inventariere elementelor de activ si pasiv se efectueaza de catre comisia de inventariere
numitd prin decizie scrisd, emisa de conducétorul unitatii. Comisia de inventariere raspunde de
efectuarea tuturor lucrarilor de inventariere potrivit prevederilor legale.

5.2. Continutul si rolul documentelor.
a) Referatul privind inventarierea si propunerea comisiei de inventar cuprinde solicitarea in scris
catre conducatorul unitatii a numirii comisiei de inventariere prin emiterea unei decizii precum
si a perioadei de desfasurare si valorificare a inventarierii anuale a patrimoniului unitatji.
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b) Dispozitia de organizare, desfasurare si valorificare a inventarierii.
in decizia de numire se mentioneaza, in mod obligatoriu componenta comisiei, numele
presedintelui comisiei, secretarului si a membrilor, modul de efectuare a inventarierii,
gestiunile supuse inventarierii, data de incepere si terminare a inventarierii. Decizia are rol de
instiintare.
Din comisia de inventariere nu pot face parte:
- gestionarul gestiunii inventariate;
- responsabilul de bunuri, care primeste si pastreaza bunuri in cadrul sarcinilor de serviciu,
- contabilii care au in evidentd gestiunea respectivd sau care tin cortul de evidentd a
elementului de activ sau pasiv inventariat;
- persoanele responsabile pentru urmarirea decontarii creantelor;
- ordonatorul de credite, conducatorul compartimentului financiar-contabil si conducatorul
compartimentului juridic.
c) Instiintarea membrilor comisiei de inventariere
Se face in baza deciziei de organizare si desfisurare a inventarierii pe baza de semnatura a
intregii comisii si are rol de luare la cunostinta.
d) Proces verbal de instruire a comisiei de inventariere
Se incheie cu ocazia intrunirii comisiei de inventariere, la care participa toti membrii comisiei si
sunt prezentate atributiile fiecaruia conform legii si are rol de instruire.
e) Declaratia de inventariere
Se dateazi si se semneazé de catre gestionarul raspunzator de gestiunea valorii materiale si
de citre comisia de inventariere, care atestd ca a fost data in prezenta sa, sa bareze si sa
semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie cu mentiunea datei la care s-au inventariat
valorile materiale, s vizeze documentele care privesc intrari de valori materiale existente in
gestiune dar neinregistrate, sa dispuna inregistrarea acestora in fisele de magazie si predarea
lor la contabilitate, astfel incat situatia scriptica a gestiunii sa reflecte realitatea. Se intocmeste
intr-un singur exemplar si are rol de declaratie pe proprie raspundere.
f) Lista de inventariere
Se intocmeste la locurile de depozitare, anual de catre comisia de inventariere, pe gestiuni.

5.3. Circuitul documentelor

- referat privind inventarierea si propunerea comisiei de inventar — se intocmeste in 2 exemplare:
unul la conducatorul institutiei si unul la dosarul privind inventarierea patrimoniului.

- Decizia de organizare, desfasurare si valorificare a inventarierii — se intocmeste in 3 exemplare:
unul la dosarul ce cuprinde dispozitiile institutiei, unul in dosarul de inventar si unul la
ordonatorul secundar de credite.

- instiintarea membrilor comisiei de inventariere — se intocmeste in 2 exemplare: unul la
conducatorul comisiei si unul la dosarul de inventar;

- proces verbal de instruire a comisiei de inventariere — se intocmeste in 2 exemplare: unul la
conducatorul comisiei si unul la dosarul de inventar,;

- declaratia de inventariere — se intocmeste intr-un singur exemplar si se gaseste la dosarul de
inventar;

- lista de inventariere — circula la:

- comisia de inventariere pentru stabilirea minusurilor, plusurilor si a deprecierilor constate
la inventar, precum si pentru consemnarea in procesul verbal a rezultatelor
inventarierii;

- la gestionar pentru semnarea fiecdrei file mentionand pe ultima fila c3 toate cantitatile au
fost stabilite in prezenta sa, ca bunurile respective se afla in pastrarea si raspunderea
sa si c& nu are obiectiuni cu privire la modul cum s-a efectuat inventarierea;

- la S.E.F. pentru calcularea diferentelor valorice si semnarea listei de inventariere privind
exactitatea soldului faptic, precum si pentru verificarea calculelor efectuate;
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- la conducitorul universitatii, impreuna cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii,
pentru a decide asupra solutionarii propunerilor facute;
- in dosarul de inventariere.

- Proces —verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii — intr-un singur exemplar si se
gaseste la dosarul de inventariere.

- Lista cu propuneri de casare si declasare - in 2 exemplare: unul pentru ordonatorul
secundar de credite si unul la dosarul de inventar.

- Registru de inventar — fiind un document de inregistrare contakild nu circuld (se
pastreaza la contabilitate).

5.4. Resurse necesare
5.4.1.Resurse materiale:
Pentru efectuarea inventarierii comisiilor de inventariere (dupé caz) trebuie s& dispuna de
elemente de logistica: birou, scaun, rechizite, linie telefonica, materiale informatice, calculator,
acces la baza de date, retea informatica, imprimanta, posibilitati de stocare a informatiilor
5.4.2. Resurse umane:
- Comisiile de inventariere, care cuprind persoane responsabile si competente sa efectueze
inventarierea;
-contabilii urmaresc elementele gestionate;
- administrator (are gestiunea in primire);
- gestionar (pentru fiecare gestiune in parte).
5.4.3. Resurse financiare (se solicita prin referate bine fundamentate de catre presedintii
comisiilor de inventariere

5.5. Modul de lucru
5.5.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii.
Planificarea operatiunii si actiunilor de inventariere se face pe baza deciziei.
5.5.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii.
Inventarierea elementelor de activ si pasiv se efectueaza de catre comisia de inventariere numita
prin decizie scrisa, emisd de conducétorul unitati. Comisia de inventariere raspunde de
efectuarea tuturor lucrarilor de inventariere potrivit prevederilor legale. Pentru desfagurarea in
bune conditi a operatiunii de inventariere, administratorii, ordonatorii de credite sau alte
persoane care au obligatia gestiondrii elemetelor de active si pasiv, trebuie sa ia masuri pentru
crearea conditiilor corespunzatoare de lucru comisiei de inventariere, prin:

- organizarea depozitarii bunurilor grupate pe sortimente, dimensiuni si etichete de raft;

- tinerea la zi a evidentei tehnic-operative la gestiuni si a celei conzabile si efectuarea
confruntarii datelor din aceste evidente;

- participarea intregii comisii de inventariere la lucrarile de inventariere;

- asigurarea personalului necesar pentru manipularea bunurilor care se inventariaza,
respectiv pentru sortare, agezare, cantarire, masurare sau numarare.

- asigurarea participarii la identificarea bunurilor inventariate (calitate, sort, pret etc.) a unor
specialisti din unitate sau din afara acesteia, la solicitarea responsabilului comisiei de
inventariere care au obligatia de a semna listele de inventariere penru atestarea datelor
inscrise;

- dotarea comisiei 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 securitatii usilor, ferestrelor, portilor de la depozite (gestiuni).

5.5.3. Valorificarea rezultatelor activitatii de inventariere.

Rezultate inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic i inscrise Tn
listele de inventariere cu cele din evidenta tehnic-operativa (fisele de magazie si din
contabilitate).
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inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeaza la o analizd a tuturor
stocurilor inscrise in fisele de magazie si a soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate.
Erorile descoperite trebuie corectate operativ (pe baza declaratiei gestionarului), dupa
care se procedeaza la stabilirea rezultatelor inventarierii, prin confruntarea cantitatilor
consemnate in listele de inventariere cu evidenta tehnico-operativd pentru fiecare pozitie in
parte. Evaluarea elementelor de activ si pasiv cu ocazia inventarierii se face potrivit prevederilor

reglementarilor contabile aplicabile, precum si ale prezentelor norme.

5.6. Realizarea inventarierii elementelor de activ si pasiv detinute la inceputul
activitatii, cel putin o data pe an pe parcursul functionarii lor, n cazul fuziunii sau incetéarii
activitatii:

- la cererea organelor de control, cu prilejul efectuarii controlului sau a altor organe prevazute
de lege;
- ori de cate ori sunt indicii c& exista lipsuri sau plusuri in gestiune care nu pot fi stabilite cert
decat prin inventariere; - ori de céte ori intervine o predare —primire de gestiune;
- cu prilejul reorganizarii gestiunilor;
- ca urmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de fortd majora;
- in alte cazuri prevazute de lege.
Inventarierea elementelor de activ si pasiv se efectueazd de catre comisia de inventariere,
numitd prin decizia scrisa, emisa de conducatorul unititii. Aceasta decizie trebuie sa cuprinda
perioada de desfasurare a procesului de inventariere, gestiunile supuse inventarierii si modul de
efectuare a inventarierii.
Comisia centrali de inventariere este formata din 5 persoane :
Presedinte
Secretar
3 Membri

5.7. Documentele necesare pentru desfasurarea activitiatii de inventariere a
elementelor de activ si pasiv:
- referat privind inventarierea si propunerea comisiei de inventar; —director general administrativ
- Decizia de organizare, desfasurare si valorificare a inventarierii; - rector
- instiintarea membrilor comisiei de inventariere; - director general administrativ
- Proces verbal de instruire a comisiei de inventariere; — director general administrativ
- Declaratia de inventariere; - gestionarul
- Lista de inventariere - comisia
- Proces —verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii - comisia
- Lista cu propuneri de casare si declasare - comisia
- Registru de inventar — contabil

5.8. Membrii comisiilor de inventariere nu pot fi inlocuiti decat in cazuri bine justificate si
numai prin decizie scrisd emisa de conducatorul unitatii.
Dacd gestionarul sau reprezentantul s&u legal nu se prezintd la locul, data si ora fixate
inventarierea se efectueaza de catre comisia de inventariere, in prezenta allei persoane, numita
prin decizie scris3, care sa-| reprezinte pe gestionar.

5.9. Lista de inventariere serveste ca:
- document pentru inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul universitatii;
- document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri;
- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor si In contabllitate a plusurilor si
minusurilor constatate;
- document pentru intocmirea registrului inventar;
- document centralizator al operatiunilor de inventariere;
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5.10. Activitatea de inventariere se desfasoara in cadrul Universitatii presupune:

5.10.1. Principalele operatiuni obligatorii de care depinde activitatea procedurata sunt:

a) stabilirea minusurilor, plusurilor si a deprecierilor constatate la inventar precum i
consemnarea in procesul verbal a rezultatelor inventarierii.

b) valoarea bunurilor constate in plus/lipsa la inventariere, se inregistreaza in contabili

5.11 Etapele inventarierii, in ordinea in care se succed sunt: pregatirea inventarierii;
efectuarea inventarierii (inventarierea propriu-zisa); evaluarea elementelor invantariate; stabilirea
diferentelor la inventariere si solutionarea acestora.

a) Pregatirea inventarierii - se referd la masurile cu caracter organizatoric gi contabil si
incepe cu constituirea comisiilor de inventariere pe baza deciziei emise si semnate de
conducatorul Universitatii.
in decizie se precizeazd componenta comisiei de inventariere, functiile acestora in
cadrul comisiei (presedinte, membru), bunurile supuse inventarierii, data inceperii $i
terminarii inventarierii.

b) Efectuarea inventarierii - in cadrul acestei etape comisia de inventariere se
deplaseaza la gestiunea supusa inventarierii. in cazul in care sunt mai multe depozite
in care se pastreazd aceleasi bunuri, inventarierea incepe in acelasi timp la toate
depozitele sau la un depozit, iar celelalte se vor sigila.

c) scaderea din contabilitate a bunurilor constate lipsa de la inventariere, care nu sé
datoreaza culpei unei persoane, s€ Vva face numai dupd obtinerea avizului
ordonatorului de credite ierarhic superior.

d) in cazul bunurilor constatate lipsa, ce urmeaza a fi imputate, care nu pot fi cumparate
de pe piat3, valoarea de imputare se stabileste de catre o comisie numita prin
dispozitie / decizie de catre ordonatorul de credite. Procesul — verbal al comisiei va fi
transmis dupa aprobarea lui de catre ordonatorul de credite, compartimentului juridic
pentru:

»emiterea dispozitiei / deciziei de imputare (in cadrul formularelor existente pentru
dispozitii / decizii, se va introduce continutul formularului cod.14.8.2.) Si

= declansarea procedurii de recuperare a lipsurilor constate la inventariere, de la
persoanele vinovate (angajamentul de plata se va elabora pe baza formularului
cod 14.8.2/a).

e) pentru lipsurile sau sustragerile care constituie infractiuni, ordonatorul de credite va
dispune intocmirea sesizarii organelor de urmarire penald de catre compartimentul
juridic.

Ordonatorul de credite, aprob& sau respinge, dupa caz, propunerile comisiei de inventariere.

Comisia de inventariere va transmite Procesul verbal la:

- S.E.F., pentru operare si arhivare;
- compartimentelor de specialitate care au in atributii legate de solutionarea
propunerilor aprobate.

§.12.Activitatea S.E.F.

inregistreaza in Registrul inventar, intr-o forma recapitulativa, elementele inventariate
dupa natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica continutul fiecarui post al bilantului.
Registrul - inventar se completeazé pe baza inventarierii faptice a fiecarLi cont de activ si de
pasiv. Elementele de activ si de pasiv inscrise in Registrul - inventar au la baza listele de
inventariere, situatiile nominale sau alte documente care justifica continutul acestora.

in cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul - inventar se
inregistreaza soldurile existente la data inventarierii, la care se adauga rulajele intrarilor si se
scad rulajele iesirilor de la data inventarierii pan3 la data incheierii exercitiului financiar, astfel
incat la sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reald a elementelor de activ si pasiv.
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Semneaza listele de inventar pentru exactitatea soldului scriptic si pentru exactitatea
calculelor efectuate in cazul diferentelor valorice calculate.

Elaboreaza situatiile analitice anuale ale soldurilor sintetice de activ si pasiv care nu
reprezinta bunuri.

Asiguré efectuarea confirmarii de catre terti a creantelor si obligatiilor si a listelor de
inventar cu bunurile apartinand acestora.

Arhiveazad procesele-verbale de inventariere, listele de inventariere si orice alte
documente anexe intocmite pentru justificarea constatarilor si propunerilor.

6. Responsabilitati
6.1. S.E.F., D.G.A. aplic& procedura astfel cum a fost descris mai sus.
6.2. Prezenta procedura intrd in vigoare incepand cu ziua urméatoare celei in care a fost
aprobat de cétre Consiliul de Administratie al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
6.3. Orice modificare a procedurii se aproba de catre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si intré& in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a
fost aprobata.

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data de Ia_care se ?pllca
s - P prevederile editiei sau
cadrul editiei revizuita reviziei R
reviziei editiei
Editia a | X X
Revizia 1
Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislatie, Actualizare 28.02.2020
Cap.3, Cap.5, Cap. 6 Modificare
8. Lista de difuzare
Scopul difuzarii Ex. nr. Structn_:ral Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semant si stampilat
si Posta electronica
Evidenta Copia R, CM Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata | DGA, SEF Posta electronica

9. Dispozitii finale

Prezenta proceduréd de sistem a fost aprobata prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 5
din.28.02.2020 si intra in vigoare incepand cu 2.03.2020.




