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1. Scop
scopul acestei proceduri operalionale este de a stabili modul de realizare a activitdtii,

compartimentele 9i persoanele implicate'
Procedura are ca scop:
a) stabilirea t"irrri de reguli gi operaliuni unitar, pentru reglemerrtarea de principiu a

efectuarii inventarierii bunurilor materiale, a creanlelor gi datoriilor, a celorlalte valori

patrimoniale gi banegti existente in administrare, bunurile materiale apa(inAn! terlilor

.. p"rro.n.juiioi." sau fizice gi care temporar se afli in pastnare in institu(ie, in

scopul stabilirii situaliei reale a patrimoniului universititii;
b) stabilirea responsabiliti[ilor priii.O intocmirea , avizaiea 9i aprobarea documentelor

aferente acestei activitd[i;
c) stabilirea situaliei reale a tuturor elementelor de activ gi pasiv-ale fiecirei unitS{i, in

vederea Tnto"ririi ,itrrliilor financiare anuale, care trebuie si ofere o imagine fidelS a

poziliei financiare gi a performanlei unit5[ii. pentru respectivul exercitiu financiar' 
.

d) inventarierea are ca scop principal staojtiiea. situaliei reale a tuturor elementelor de

activ gi d; p;rj" ale fieclreirnitlti, precum 9i a bunurilor 9i valorilor delinute cu orice

tilu, aparlinAnd altor persorn" irriOi"e sau fizice, in vederea intocmirii situa[iilor

tinanciaie anuale care trebuie s'd ofere o imagine fidelS a pozifiei financiare 9i a

performantei unitdlii pentru respectivul exercitiu financiar

2. Domeniul de aPlicare
procedura se aplici in cadrul UniversitSlii ,,AurelVlaicu" din Arad de cdtre personalul din

cadrul S.E.F gi de citre personalul din cadrui serviciilor D.G.A. implicate in actiunea de

inventariere.
procedura se aplicd in cadrul Universitd[ii ,,Aurel Vlaicu" din Arad gi descrie modul de

derulare gi de inrejistrare in evidenla contabil5 i operaliunilor specifice activiti[ii de inventariere

a patrimoniului institutiei.
procedura este elaboratd in scopul prezentdrii regulilor minime privind modul de

organizare gi efectuare a inventarierii elementeior de active 9i de pasiv, pentru asigurarea unui

echilibru intre sarcini, competenle gi responsabilitd[i gi pentru menlinerea unor riscuri acceptabile

ale actiunii de inventariere.
procedura se aplica de catre membrii comisiilor de inventariere nominalizali prin decizie

cu drept de efectuare a inventarierii fi compartimentul financiar. Activitatea la care se referi

procedura de lucru este inventarierea elementelor de activ gi pasiv ce reprezinti ansamblul

bperaliunilor prin care se constati existenla tuturor elementelor patrimoniale.

3. Documente de referin!5
3.1. Legislalie primari

. 1"g", nr.8211991- Legea contabilitilii, cu modificirile 9i completirile ulterioare.

o OMFp nr.1g11t2O05 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea 9i

conducerea contabilitatii instituiiilor publice, Planul de conturi pentru instituliile publice 9i

instrucliunile de aplicare a acesiuia, cu modificirile gi completirile.ulterioare.
. ORD.2g61l200g pentru aprobarea Normelor privind organizar.ea 9i efectuarea inventarierii

elementelor de natura aciivelor, datoriilor qi capitalurilor proprii, actualizat.

o Ordin 2O2jtZO13 - pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind

organizarea 9i conducerea contabilitSlii institu,tiilor publice,. Planr,l de conturi pentru

institufiile puoti"" gi instrucliunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului

finantelor publice nr. 1.917/2005.
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3.2. Legisla(ie secundari
. OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru

entitd[ile publice
o SR EN ISO 9001:2015;
o SR EN ISO 19011:2011
. SR EN ISO 9001:2008;
. SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al caliti[ii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniul educaliei
3.3. Alte documente

o PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea gi codificarea procedurilor formalizate

4. Termenigi abrevieri

4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

I UAV Universitatea "Aurel Vlaicu" din Arad
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare
4 DAIC Departamentul de Asigurare gi Jmbunitifire a Caliti[il
5 S.E,F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativi
7 OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
8 c.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Proceduri operationali

5. Descriere
5.1. Generalititi.
lnventarierea anualS a elementelor de activ gi de pasiv se face de reguli cu ocazia

incheierii exerci[iului financiar avAndu-se in vedere specificul activititii unit5fii.
lnventariere elementelor de activ gi pasiv se efectueazd de citre comisia de inventariere

numitd prin decizie scrisi, emisd de conducitorul unitdlii. Comisia de inventariere rdspunde de
efectuarea tuturor lucririlor de inventariere potrivit prevederilor legale.

5.2. Gontinutul gi rolul documentelor.
a) Referatul privind inventarierea gi propunerea comisiei de inventar cuprinde solicitarea in scris

citre conducitorul unitSlii a numirii comisiei de inventariere prin emiterea unei decizii precum
gi a perioadei de desfigurare gi valorificare a inventarierii anuale a patrimoniului unitS[ii.

ale termenilor4.1
Nr.
crt.

Termenul Definifia gi/sau daci este cazul, actul care definegte termenul

1. Document Informatie impreuni cu mediul sdu suport.

2.
Activitate

procedurabilS

fotatitatea atribuliilor de o anumiti naturd care determini procese de
munci cu un grad de complexitate 9i omogenitate ridicat, pentru care Se

pot stabili reguli gi metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, in condi!ii de regularitate, eficacitate, economicitate 9i
eficienti, a obiectivelor com partimentu I ui/entititlipu blice.

3. Proceduri Totalitatea pasilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru stabilite 9i a
reoulilor de aplicat in vederea executdrii activitSlii, atribqlielgq,q

4.
Proceduri

operafionali

Prezentarea formalizatS, in scris, a tututor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite 9i a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activititii, cu privire la aspectul procesual.
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b)Dispozitiadeorganizare,desfSguraregivalorificareainventarierii.-' i;'f,J#i, O" ,irrire se menjioneazS, in mod obligatoriu componenfa comisiei, numele

pregedintelui .oriri"i, secretarului gi a membrilor, .modul de efectuare a inventarierii,

gestiunile supuse inventarierii, data de incepere gi terminare a inventarierii. Decizia are rol de

ingtiintare.- 
Dln comisia de inventariere nu pot face parte:

- gestionarul gestiunii inventariate;
- i"rponr"oitlt oe bunuri, care primegte gi pistreaza bunuri in cadrul sarcirilor de serviciu;

- contabilii care au in evidenia geitiunea respectivi sau care tin cortul de eviden[a a

elementului de activ sau pasiv inventariat;
- persoanele responsabile pentru urmdrirea decontirii creantelor;
- ordonatorul de credite, conducitorul compartimentului financiar-contabil 9i conducitorul

compartimentului juridic.
c) lngtiin[area membrilor comisiei de inventariere

Se face in baza deciziei de organizare gi desfdgurare a inventarierii pe bazi de semndtura a

intregii comisii gi are rolde luare la cunoqtinfi'
d) Proces verbal de instruire a comisiei de inventariere

Se incheie cu ocazia intrunirii comisiei de inventariere, la care participd to(i membrii comisiei 9i

sunt prezentate atribuliile fiecdruia conform legii gi are rol de instruire.

e) Declaralia de inventariere'Se 
dateizd gi se semneazi de citre gestionarul rispunzitor de gestiunea valorii materiale 9i

de cdtre comisia de inventariere, car6 atesti ci a tost dati in prezenta sa, si bareze 9i si
semneze, la ultima opera[iune, figele de magazie cu menliunea datei la care s-au inventariat

valorile materiale, sd'vizeze documentele cire privesc intriri de valori materiale existente in

gestiune dar neinregistrate, si dispund inregistrarea acestora in figele de magazie 9i predarea

lor la contabilitate, 
"itt"tTncAt 

situalia scripticd a gestiunii sd reflecte realitatea. Se Tntocmegte

intr-un singur exemplar gi are rol de declara[ie pe proprie rispundere.
f) Lista de inventariere

Se intocmeste la locurile de depozitare, anual de citre comisia de inventariere, pe gestiuni.

5.3. Circuitul documentelor
- referat privind inventarierea gi propunerea comisiei de inventar - se intocmegte in 2 exemplare:

unul la conducitorul instituliei gi unul la dosarul privind inventarierea patrimoniului'

- Decizia de organizare, desfigurire givalorificare a inventarierii- se intocmeqte in 3 exemplare:

unul la dosarul ce'cuprinde dispozitiile instituliei, unul in dosarul de inventar 9i unul la

ordonatorul secundar de credite.
- ingtiinlarea membrilor comisiei de inventariere - se intocmegte in 2 exemplare: unul la

conducitorulcomisiei gi unul la dosarul de inventar;
- proces verbal de instruire a comisiei de inventariere - se intocmegte in 2 exemplare: unul la

conducdtorul comisiei 9i unul la dosarul de inventar;
- declaralia de inventarieie - se intocmegte intr-un singur exemplar gi se gisegte la dosarul de

inventar;
- lista de inventariere - circuli la:

- comisia de inventariere pentru stabilirea minusurilor, plusurilor 9i a deprecierilor constate

la inventar, precum gi pentru consemnarea in procesul verbal a rezultatelor

inventarierii;
- la gestionar pentru semnarea fiecirei file menlionAnd pe !l!!Ta fili ci toate cantitSlile au

fost stabilite in prezenla sa, cd bunurile respective se afli in pdstrarea 9i rdspunderea

sa gi ci nu are obiecliuni cu privire la modul cum s-a efectuat inventarierea;
- la S.E.f. pentru calculirea diferenfelor valorice gi semnarea listei de inventariere privind

exactitaiea soldului faptic, precum gi pentru verificarea calculelor efectuate;
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- la conducdtorul universitilii, impreund cu procesul-verbal al rezultatelor inventarierii,

pentruadecideasuprasolu[ioniriipropunerilorfScute;
- in dosarul de inventariere.

- proces -verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii - intr-un singur exemplar 9i se

gisegte la dosarul de inventariere'
- Lista cu propuneri de casare !i Oectasare - in 2 exemplare: unul pentru ordonatorul

secundar de credite 9i unul la dosarul de inventar'
- Registru de inventir - fiind un document de inregistrare contabilS nu circuld (se

pistreazd la contabilitate).

5.4. Resurse necesare
5.4.1.Resurse materiale:
pentru efectuarea inventarierii comisiilor de inventariere (dupd caz) trebuie sd dispund de

elemente de logisticd: birou, scaun, rechizite, linie telefonici, materiale informatice, calculator,

acces labazade date, relea informaticd, imprimanti, posibilitS[ide stocare a informaliilor

5.4.2. Resurse umane:
- Comisiile de inventariere, care cuprind persoane responsabile 9i compelente sd efectueze

inventarierea;
-contabilii urmiresc elementele gestionate;
- administrator (are gestiunea in primire);
- gestionar (pentru fiecare gestiune in parte).

s.4.3. Resurse financiare- (se solicitd prfn referate bine fundamentate de cdtre preqedintii

comisiilor de inventariere

5.5. Modul de lucru
5.5.1. Planificarea operafiunilor 9i acliunilor activitd[ii.
planificarea operaliunii gi acliuniior de inventariere se face pe baza deciziei.

5.5.2. Derularea operaliunilor 9i acliunilor activitd[ii'
lnventarierea elementelor de ictiv gi pasiv se efettueazd de citre comisia de inventariere numiti
prin decizie scrisd, emisi de conducitorul unitilii. Comisia de inventariere rispunde de

efectuarea tuturor lucririlor de inventariere potrivit prevederilor legale. Pentru desfigurarea in

bune condi[ii a operaliunii de inventariere, administratorii, ordonatorii de credite sau alte

persoane care au 66igiti, gestionirii elemetelor de active gi pasiv, trebuie si ia misuri pentru

crearea condiliilor corespuniStoare de lucru comisiei de inventariere, prin:

- organizarea depozitirii bunurilor grupate pe sortimente, dimensiuni 9i etichete de raft;

- lirierea la zi a eviden[ei tehnic-operative la gestiuni 9i a celei coniabile 9i efectuarea

confruntdrii datelor din aceste evidente;
- participarea Tntregii comisii de inventariere la lucrdrile de inventariere;
- 

'asigurarea 
pers-onalului necesar pentru manipularea bunurilor care se inventariazd,

relpectiv pentru Sortare, agezare, cAntdrire, mdsurare sau numirare.
- asigurarea participdrii ta iOentiticarea bunurilor inventariate (calitate, sort, pre[ etc.) a unor

sflecialigti'din unitate sau din afara acesteia, la solicitarea responsabilului comisiei de

inventariere care au obliga[ia de a semna listele de inventariere pen:ru atestarea datelor

inscrise;
- dotarea comisiei cu mijloace tehnice de calcul gi de sigilare a spa[iilor inventariate;

- asigurarea protecliei membrilor comisiei de inventariere in conformitate cu normele de

proteclie a muncii;
- asigurarea securitilii ugilor, ferestrelor, por[ilor de la depozite (gestiuni)'

5. 5. 3. Valorificarea rezu ltatelor activitili i de inventariere.
Rezultate inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic ai inscrise in

listele de inventariere cu cele din evidenla tehnic-operativi (figele de magazie 9i din

contabilitate).
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inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeazd la o analizd a tuturor

stocurilor inscrise in iigele de magazie gi a soldurilor din contabilitate pentru. bunurile inventariate'

Erorile descopLrite trebui-e .or".irG operativ (pe baza declaraliei gestionarului), dupi

care se procedeazd la stabilirea rezultatelor inventarierii, prin confruntarea cantitSlilor

consemnate Tn listele de inventariere cu evidenla tehnico-operativi p-entru fiecare pozitie.in

parte. Evaluarea elementelor de activ gi-pasiv cu ocazia.inventarierii se face potrivit prevederilor

ieglementirilor contabile aplicabile, precum 9i ale prezentelor norme.

5.6. Realizarea inventarierii elementelor de activ gi pasiv .d-etinute la inceputul

activitilii, cel pulin o dati pe an pe parcursul funclionirii lor, in cazul fuziunii sau incetirii

activititii:
- la cererea organelor de control, cu prilejul efectudrii controlului sau a altor organe previzute

de lege;
- ori de cAte ori sunt indicii cd existi lipsuri sau plusuri in gestiune care nu pot fi stabilite cert

dec6t prin inventariere; - ori de cAte oii intervine o predare -primire de gestiune;

- cu prilejul reorganizdrii gestiunilor;
- ca urmare a calamitSliloi naturale sau a unor cazuri de fo(d majord;

- in alte cazuri Previzute de lege.
lnventarierea elementelor de aitiv gi pasiv se efectueazd de citre comisia de inventariere,

numita prin decizia scrisd, emisd de- conducdtorul unitilii. Aceasti decizie trebuie si cuprindi

perioaoi de desfdjuirr" " 
pro""sului de inventariere, gestiunile supuse inventarierii 9i modul de

efectuare a inventarierii.
Gomisia centrali de inventariere este formata din 5 persoane :

Pregedinte
Secretar
3 Membri

s.7. Documentele necesare pentru desfigurarea activitifii de inventariere a

elementelor de activ 9i Pasiv:
- referat privind inventarierea gi propunerea comisiei de inventar; -director general administrativ

- Decizia de organizare, desfSgurare gi valorificare a inventarierii; - rector

- ingtiin[area m-embrilor comisiei de inventariere; - director general administrativ

- procei verbal de instruire a comisiei de inventariere; - director general administrativ

- Declarafia de inventariere; - gestionarul
- Lista de inventariere - comisia
- Proces -verbal de evaluare a rezultatelor inventarierii - comisia

- Lista cu propuneri de casare 9i declasare - comisia
- Registru de inventar - contabil

S.g. Membrii comisiilor de inventariere nu pot fi inlocuili decAt in cazuri bine justificate 9i

numai prin decizie scrisd emisd de conducdtorul unitSlii.

Oaca iestionarul sau reprezentantul siu legal nu se prezintd la locul, data 9i ora fixate

inventarierea se efectueazdde citre comisia de inventariere, in prezenta allei persoane, numiti
prin decizie scris6, care sd-l reprezinte pe gestionar.

5.9. Lista de inventariere servegte ca :

- document pentru inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul universititii;
- document pentru stabilirea lipsurilor 9i plusurilor de bunuri;
- document justificativ de iniegistrare in evidenla magaziilor gi ?n contabilitate a plusurilor 9i

m inusurilor constatate;
- document pentru intocmirea registrului inventar;
- document centralizator al operatiunilor de inventariere;
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5.10. Activitatea de inventariere se desfagoarS in.cadrul UniversitStii presupune:

S.lO.1. principalele operaliuni obligatorii O" ilt" depinde activitatea procedurati sunt: 
^:

a) stabirirea minusuriror,' prusuriior gi a depretierilor, constatate la inventar precum 9l

consemnare" 
'n 

fto.6tul verbal a rezultatelor inventarierii'

b) valoarea bunuriloi[onritG in plus/lipid la inventariere, se inregistreazd in contabili

S.llEtapeleinventarierii,Tnordineaincaresesuccedsunt:pregatireainventarierii;
efectuarea inventarierii (inventarierea propiiu-zisi); evaruarea erementelor invantariate; stabilirea

diferen[elor la inventariere 9i solu{ionarea acestora'

a) pregatirea inveniarierii - se i"t"ra ra mdsurile cu caracter organizatoric qi contabil 9i

incepe cu constituirea comisiilor de inventariere pe baza deciziei emise 9i semnate de

conducdtorut U niversit5lii'
in decizie se precizeazi componenla comis.iei de inventariere, funcliile acestora in

cadrul comisiei (pregedinte, ,Lrntr), bunurile supuse inventarierii' data inceperii 9i

termindrii inventarierii.
b)Efectuareainventarierii-TncadrulacesteietapecomisiadeinventariereSe

deplaseazi la gestiunea supusd .r"ni"ri"tii. in cazul in care sunt mai multe depozite

in care ;; t#;za acet6ali-bunuri, inventarierea Tncepe in acelasi timp la toate

depozitelesaulaundepozit,iarcelelalteSeVorsigila.
c) sciderea din contabititate a bunurilor constate iipsa de.la inventariere, care nu se

datoreaza culpei unei p"itorn", se va face numai dupi oblinerea avizului

ordonatorului de credite ierarhic superior'

d) in cazul bunurilor constatate lipta'G urmeazd.a fi imputate, care nu pot fi cumpirate

de pe piali, valoarea oe'ini-put;* i:.stabilegte de c6tre o comisie numitS prin

dispozilie / decizie de citre ordonatorul de crediie. Procesul - verbal al comisiei va fi

transmis dupi aprobarea lui de citre ordonatorul de credite, compartimentului juridic

pentru:
+emiterea dispoziliei / deciziei de imputare (in cadrul formularelor existente pentru

Oispoz'rtii/ decizii, se va introduce conlinutulformularului cod.14.8'2') Si

*o""r"nirrea froceourii Je r"trp"rari a.lipsurilor constate la inventariere, de la

p"r.o"n"r" vinovate tangaja;"ntrt o" ptaie se va elabora pe baza formularului

cod 14.8.21a)'
e) pentru lipsurile sau sustragerile care constituie infracliuni, ordonatorul de credite va

dispune'intocmirea sesizaiii organelor de urmirire plnald de cdtre compartimentul

juridic.
ordonatorul de credite, aproba sau respinge, dupi caz, propunerile comisiei de inventariere'
- - - co''"' 

:'"j:*"'rtrf,i[xJ," H{'J""T,: il,ffi J",]: Ji^ atri b uri i,e g ate d e so, uli o na rea

propunerilor aProbate.

5.1 2.Activitatea S.E.F.
l.r"g,;i;, zd Tn Registrul inventar, intr-o formi recapitulativS, elementele inventariate

dupi natura lor, suficient dJdetariate penirl a putea iustifica conlinutul fiecirui post al bilantului'

Registrul - inventai se completeaza'pL baza'jnveniarierii faptice a fiecirr,i cont de activ gi de

pasiv. Elementele de activ gi de prii, inr.rise in Registrul .- inventar. au la baza listele de

inventariere, situaliile nominaie sau alte documente care justifici continutul acestora'
' '- '-i;.liriin 

care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul .- inv.entar. se

inregistreazl soldurile existente ta oata inventarierii, la care se adaugd rulajele intririlor 9i se

scad rulajele iegirilor de la data inventarierii pAni la data incheierii exerciliului financiar, astfel

inc6t la sfdrgitul exerci[iului financiar ra ti" reflectata situalia reali a elementelor de activ 9i pasiv'
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Semneazi listele de inventar pentru exactitatea soldului scriptic Ai pentru exactitatea

calculelor efectuate in cazul diferenlelor valorice calculate'

Elaboreaza situatiile analitice anuale ale soldurilor sintetice de activ 9i pasiv care nu

reprezinti bunuri.
Asiguri efectuarea confirmdrii de citre terli a creanlelor 9i obliga[iilor 9i a listelor de

inventar cu bunurile apa(inAnd acestora'
Arhiveazi procesele-verbale J" inventariere, listele de inventariere gi orice alte

documente anexe intocmite pentru justificarea constatdrilor 9i propunerilor'

6. ResPonsabilititi
6.1. S.E.F., D.G.A. aflicn procedura astfel cum a fost descris mai sus.

6.2. prezenta proceciura intra in ,igoare Tncep6nd cu ziua urmitoare celei in care a fost

aprobat de cdtre Consiliul de Administratie al Universitatii ,,AurelVlaicu" din Arad'

6.3. Orice modificare a procedurii r" aprobi de citre Consiliul de Administratie al

Universiti[ii ,,AurelVl"i"r" din Arad gi intrd in vigoare incepAnd cu ziua urmdtoare celei in care a

fost aprobati.

7. Situatia editiilor 9i a reviziilol[4 cadrul editiilor

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aPlici
prevederile editiei sau

revizieiedifiei

Editia a I X X

Revizia 1

Revizia 2 29.03.2016

Revizia 3 Legislalie,
Cap.3, Cap.5, CaP.6

Actualizare
Modificare

28.02.2020

Scopul difuzarii Ex. nr,
Structuri/

Compartiment
Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 DAIC exernptar original, semant 9i gtampilat

si Posta electronici

Evidentd Copia
scanata

R, CM Posta electronici

lnformare si Aplicare DGA, SEF Posta electronicl

8. Lista de difuzare

9. Dispozifii finale

prezenta proceduri de sistem a fost aprobati prin HotdrArea Consiliului de Administra[ie nr' 5

din.28.02.2020 gi intrd in vigoare TncepAnd cu 2.03'2020'


