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Domeniu de aplicare:
Prezenta procedura operationala se aplica de catre Serviciului Economico — Financiar.
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1. Scop
Scopul acestei proceduri este de a descrie modul de derulare a operatiunilor specifice
pentru completarea registrului inventar.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si descrie modul de
derulare a operatiunilor specifice pentru completarea registrului inventar.
Procedura se aplica de catre Serviciul Economico Financiar .

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

e Legea nr.82/1991- Legea contabilitatii actualizata.

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

e Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial al entittilor
publice.

Ordin 2634/2015 privind documentele financiar contabile

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 ,actualizat.

e Ordin 2021/2013 -pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005, actualizat.

3.2. Legislatie secundara

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

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

cr;lr: Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document Informatie impreuna cu mediul s3u suport.
Totalitatea atributiilor de o anumitad natura care determind procese de
Achivitate munca cu un graq dg complexitate si omogenitate ridicat,_ pentru care se
2. procedurabila pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, in conditi de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficienta, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.
3 Procediid Total@tatea pasjlor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
Procedurs Prezentarea formalizaté.,‘in s'cris, a tgtutor pagilor ce trebuie urmati, a
4. operationals metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
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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
4 BAIC Biroul de Asigurare si Imbunatatire a Calit4tii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativa
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetarii
8 C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Procedura operationala

5. Descrierea procedurii operationale

5.1.Generalitati

5.1.1.Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare cronologica si sistematica
a modificarii elementelor de activ si de pasiv ale unittii.

5.1.2. Este un registru de contabilitate obligatoriu. intocmirea, editarea si pastrarea
registrului inventar se efectueaza conform normelor elaborate de Ministerul Economiei si
Finantelor.

5.1.3.Registrul inventar se utilizeaza in strictd concordantad cu destinatia acestuia si se
prezinta in mod ordonat si astfel completat incat s& permita, in orice moment, identificarea si
* controlul operatiunilor contabile efectuate.

5.2.Modul de lucru

5.2.1. Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii
elementelor de activ si de pasiv.

5.2.2. Se intocmeste intr-un singur exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruit, parafat si
inregistrat in evidenta unitatii.

5.2.3. Se intocmeste la sfarsitul exercitiului financiar sau cu ocazia incetarii activitatii, fara
stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere si procesele-
verbale de inventariere a elementelor de activ si de pasiv, prin gruparea acestora pe conturi sau
grupe de conturi.

5.2.4. Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de
activ si de pasiv grupate dupa natura lor conform posturilor din bilant. In cazul in care
inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de inventariere se
actualizeaza cu intrarile si iesirile din perioada cuprinsa intre data inventarierii si data incheierii
exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse in registrul-inventar. Operatiunea de
actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel incat la sfarsitul exercitiului
financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de activ si de pasiv.

5.2.5. In cazul incetarii activitatii, registrul-inventar se completeazd cu valoarea
elementelor de activ si de pasiv inventariate faptic la acea data.

5.2.6. Mod de completare

In coloana 1 se inscrie numarul curent al fiecarei operatiuni inregistrate in ordine
cronologica, de la deschiderea acestuia pana la epuizarea filelor sau incetarea activitatii.

In coloana 2 vor fi recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ si
de pasiv, conturile de valori materiale putand fi defalcate pe gestiuni.

In coloana 3 se inscrie valoarea contabild a elementelor inventariats.

In coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de activ si de pasiv, stabilitd de

membrii comisiei de inventariere (pe baza listelor de inventariere si a proceselor-verbale de
inventariere).
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In coloana 5 se trec diferentele din evaluare de inregistrat, calculate ca diferenta intre
valoarea contabila si valoarea de inventar.

In coloana 6 se mentioneaza cauzele diferentelor (deprecieri, etc.).

Nu circuld, fiind document de inregistrare contabila.

5.2.7. Se arhiveazé la S.E.F. impreuna cu documentele justificative care au stat la baza
intocmirii lui.

5.2.8. Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza
fnregistrarilor in contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva timp de 10 ani .

5.2.9. in caz de pierdere, sustragere sau distrugere a unor documente contabile se vor
lua masuri de reconstituire a acestora in termen de maximum 30 de zile de la constatare, potrivit
reglementarilor emise in acest scop.

6. Responsabilitati

6.1. Personalul care face parte din toate structurile S.E.F. este responsabil cu respectarea
acestei proceduri.

6.2. Prezenta procedura intrad in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost
aprobat de céatre 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 intra in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a
fost aprobata.

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editjilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data de Ia_care se gpllca

cadrul editiei revizuita reviziei prevedtlar!le. ed!t!e! e

reviziei editiei
Editia a | X X
Revizia 1
Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislatie, Actualizare 2.03.2020
Cap.3, Cap.5, Cap. 6 Modificare
8. Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr. Cosr:lr:acrtttilrr:ént Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 BAIC 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 procedura de sistem a fost aprobatd prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 si intra in vigoare incepand cu 2.03.2020.




