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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 aplici in cadrul Universititii ,,Aurel Vlaicu" din Arad gi descrie modul de

derulare a operaliunilor specifice pentru completarea registrului inventar.
Procedura se aplicd de catre Serviciul Economico Financiar.

3. Documente de referinfi
3.1. Legislalie primari

. Legea nr.8211991- Legea contabilititii actualizati.
o ORD.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea siefectuarea inventarierii

elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, actualizat.. Ordin 60012018 pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial al entitdfilor
publice.

. Ordin 263412015 privind documentele financiar contabile. OMFP nr.191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea gi
conducerea contabilititii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institu[iile publice gi
instrucliunile de aplicare a acestuia ,actualizat,. Ordin 202112013 -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 12005, actualizat.

3.2. Legislalie secundari
. SR EN ISO 9001:2015;
. SR EN ISO 19011:2011
o SR EN ISO 9001:2008;
o SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitilii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniuleducatiei

4. Termenigi abrevieri

4.1. ale termenilor
Nr.
crt. Termenul Definilia 9i/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Document lnformatie impreund cu mediul siu suport.

2.
Activitate

procedurabili

Totalitatea atribuliilor de o anumita natura care de@
munci cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se
pot stabili reguli gi metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficientS, a obiectivelor com parti mentu I ui/entititii publ ice.

3. Proceduri Totalitateapagilorcetrebuieurma!i,ametodffi
regulilor de aplicat in vederea executirii activititii, atributiei sau sarcinii.

4.
Proceduri

operationali

Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pagilor ce treouie urrnalr3
metodelor de lucru stabilite 9i a regulilor de aplicat in vederea realizdrii
activititii, cu privire la aspectul procesual.



Universitatea

I Vlaicu" din Arad

PROCEDU RA OPERATIONALA
GOD:
PO. 05 SEF

Edilia: I

privind completarea registrului inventar Revizia.3

Ex. nr. Pagina: 4 / 5

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

1 UAV Universitatea "Aurel Vlaicu" din Arad
2 CA Consiliu de Adm inistratie
3 CM Comisia de Monitorizare
4 BAIC Biroul de Asiourare si imbunitdtire a Calititii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativd
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetlrii
8 c.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
o P.O. Proceduri operationali

5. Descrierea procedurii operalionale
S.l.Generalititi
5.1.1.Servegte ca document contabil obligatoriu de inregistrare cronologici gi sistematici

a modificirii elementelor de activ gi de pasiv ale unitdtii.
5.1.2. Este un registru de contabilitate obligatoriu. intocmirea, editarea gi pdstrarea

registrului inventar se efectueazi conform normelor elaborate de Ministerul Economiei gi
Finan[elor.

5.l.3.Registrul inventar se utilizeazd in stricti concordan!5 cu destinalia acestuia gi se
prezinti in mod ordonat gi astfel completat incAt sd permitS, in orice moment, identificarea gi
controlul operafiunilor contabile efectuate.

5.2.Modul de lucru
5.2,1. Servegte ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii

elementelor de activ gi de pasiv.
5.2.2. Se intocmegte intr-un singur exemplar, dupi ce a fost numerotat, gnuruit, parafat gi

inregistrat in eviden[a unitifii.
5.2.3. Se intocmegte la sf6rgitul exerci[iului financiar sau cu ocazia incetirii activitatii, fdri

gtersituri gi firi spalii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere gi procesele-
verbale de inventariere a elementelor de activ gi de pasiv, prin gruparea acestora pe conturi sau
grupe de conturi.

5.2.4. Registrul-inventar se completeazd pe baza inventarierii faptice a elementelor de
activ gi de pasiv grupate dupi natura lor conform posturilor din bilan[. in cazul in care
inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operafiunea de inventariere se
actualizeazd cu intrarile gi iegirile din perioada cuprinsi intre data inventarierii gi data incheierii
exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse in registrul-inventar, Operafiunea de
actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel inc6t la sfArgiiul exerciliului
financiar si fie reflectati situalia reala a elementelor de activ gi de pasiv.

5.2.5. in cazul inceierii activitSlii, registrul-inventir sb completeazi cu valoarea
elementelor de activ gi de pasiv inventariate faptic la acea datd.

5.2.6. Mod de completare
in coloana 1 se inscrie numarul curent al fiecarei operafiuni inregistrate in ordine

cronolopicd,.de la deschiderea acestuia pAna la epuizarea filelor sau ihcetareaictiviti[ii.
ln coloana 2 vor fi recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ gi

de pasiv, conturile de valori materiale putand fi defalcate pe gestiuni.
ln coloana 3 se Tnscrie valoarea contabilS a elementelor inventariate.
in coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de activ gi de pasiv, stabiliti de

membrii comisiei de inventariere (pe baza listelor de inventariere gi a proceselor-verbale de
inventariere).
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Tn coloana 5 se trec diferenlele din evaluare de inregistrat, calculate ca diferen{a intre
valoarea contabila givaloarea de inventar.

in coloana 6 se menlioneazd cauzele diferenlelor (deprecieri, etc.).
Nu circuli, fiind document de lnregistrare contabili.
5.2.7. Se arhiveazd la S,E.F. impreuni cu documentele justificative care au stat la baza

intocmirii lui.
5.2.8. Registrele de contabilitate obligatorii gi documentele justificative care stau la baza

inregistririlor in contabilitatea financiari se pistreazi in arhiva timp de 10 ani .

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

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

acestei proceduri.
6.2. Prezenta proceduri intri in vigoare incepdnd cu ziua urmitoare celei in care a fost

aprobat de citre Consiliul de Administralie al Universitdlii ,,AurelVlaicu" din Arad.
6.3. Orice modificare a procedurii se aprobd de citre Consiliul de Administralie al

UniversitS{ii ,,Aurel Vlaicu" din Arad gi intri in vigoare incepAnd cu ziua urrnitoare celei in care a
fost aprobati.

7. Situ

8. Lista de difuzare

9. Dispozifii finale
Prezenta proceduri de sistem a fost aprobati prin HotdrArea Consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 gi intri in vigoare incepAnd cu 2.03.2020.
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