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Domeniu de aplicare:
Prezenta proceduri operationali se aplici de citre Serviciului Egonomico - Financiar.
Procedura se aplici in cadrul Serviciului Economieo-Financiar al Universitilii ,,Aurel

Vlaicu" din Arad gi descrie modul de derulare gi de inregistrare in evidenla contabilS a
operatiunilor specifice pentru inregistarrea in evidenta contabild a imobilizdrilor necorporale gi
corporale.

Procedura prezintl modul de gestionare a activelor corporale, (mijloacele fixe), gi linerea
eviden[ei tehnico-operative pe locuri de folosinti,

Cuprins
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1. Scop
Stabilegte modul de realizare a activitStiigi responsabilit5lile privind activitatea de inregistrare

in contabilitate a imobiliztrilor necorporale 9i corporale.
Di asiguriri cu privire la existen[a documenta[iei adecvate derulSrii activititii.
Asigur continuitatea activit5fii, inclusiv in conditii de fluctualie a personalului.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplici de citre personalul din cadrul S.E,F. desemnat cu

responsabilitate in aceasti activitate.
Responsabilitatea pentru prezenta procedurS revine S.E,F.
Pentru modificarea acestei proceduri sunt responsabili personalul S.E.F.

Modificirile sunt supuse aprobirii Consiliului de Administratie al U,A.V.

3. Documente de referinfi
3.1. Legislalie primari

. Legea nr. 2211969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanlii gi rispunderea
in legituri cu gestionarea bunurilor cu modificdrile ulterioare;. Legea contabilitifii nr.8211991, republicatS, cu modificirile gi completirile ulterioare;. Legea nr, 1511994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale gi
necorporale, actualizat5;

o O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea 9i amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
instituliilor publice, cu modificirile 9i completdrile ulterioare;o H.G. nr.7212014 privind stabilirea valorii de intrare a activelor fixe la instituliile publice;

o O.M.F.P. nr.263412015 privind documentele financiar contabile;o O.M.F.P. nr. 191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea gi
conducerea contabilitdtii institutiilor publice, planul de conturi pentru institu[ii publice gi a
instructiunilor de a plicare a acestuia, actualizat;

. H.G. nr. 84111995 (*actualizat6.) privind procedurile de transmitere fdrd plati gi de
valorificare a bunurilor apa(inind institutiilor publice;

o H,G. nr. 213912004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea gi duratele normale
de functionare a mijloacelor fixe, gi de a stabilii durata normala de funclionare;. Ordinul nr. 92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv gi a codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfSgoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

o Ordinul nr. 233212017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv gi a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfigoari activitatea de control financiar preventiv propriu;

o Ordinul nr. 10312019 al ministrului finanlelor publice privind modificarea gi completarea
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 92312014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv gi a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfigoari activitatei de
control financiar preventiv propriu;

. Ordinul nr. 179212002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonan[area gi plata cheltuielilor instituliilor publice, precum gi organiiarea,
evidenta gi raportarea angajamentelor bugetare gi legale, cu modificirile ulterioaie;o Ordinul nr.202112013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea gi conducerea contabilitSfii instituliilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice gi instruc{iunile de aplicare a dcestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.91712005, cu modificdrile ulterioare;
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o Ordinul nr, 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitililor
publice.

3.2. Legislalie secundari
. SR EN ISO 9001:2015;
. SR EN ISO 19011:2011
. SR EN ISO 9001:2008;
o SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calit6{ii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei

4. Termeni 9i abrevieri

4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenu! abreviat

1 UAV Universitatea "Aurel Vlaicu" din Arad
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare
4 BAIC Biroul de Asigurare si lmbunitdtire a Calititii
5 S.E,F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativi
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetirii
I c.F.P.P, Control financiar preventiv propriu
I P.O. Proceduri operationali

5. Descrierea procedurii operalionale
5.1 Reglementlri privind receptia mijloacelor fixe.

5.1.1 Comisia pentru recep[ia mijloacelor fixe se numegte prin act de decizie internd de citre
conducitorul institutiei. Membrii comisiei nu trebuie si se gaseasci in situaliile de
i ncom patibilitate previzute in reg lementiri le leg ale.

5.1.2 Referatul de aprobare gi decizia/dispozi[ia privind ,,Constituirea comisiei de receplie
pentru .,.." se intocmesc de citre serviciul/biroul/compartimentul de specialitate care
soliciti achizitionarea mijloacelor fixe.

5.2 Comisia de receptie a mijloacelor fixe.
5,2.1 Comisia de receptie poartd rdspunderea pentru conformitatea qi legalitatea

constatirilor gi recomandirilor inscrise in procesul-verbal de receplie, pentru
respectarea termenelor aprobate pentru desfigurarea inspecliei, pentru transmiterea

4.1. i ale termenilor
Nr.
crt. Termenul Definilia gi/sau daci este cazul, actul care definegte termenul

1. Document lnformatie impreuni cu mediul siu suport.

2,
Activitate

procedurabilS

Totalitatea atribuliilor de o anumiti naturi care determini procese de
munci cu un grad de complexitate gi omogenitate ridicat, pentru care se
pot stabili reguli gi metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate gi
eficienli, a obiectivelor com parti mentulu i/entititii pu blice.

3, Proceduri Totalltatea pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru stabilite gi a
regulilor de aplicat in vederea executirii activititii, atributiei sau sarcinii.

4.
Proceduri

operalionalS

Prezentarea formalizati, in scris, a tututor pagilor ce trebuie urmali, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activititii, cu privire la aspectul procesual.
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proceselor-verbale pi(ilor interesate precum gi pentru respectarea reglementdrilor
specifice privind efectuarea receptiilor.

5.2.2 Receptia se realizeazd la compartimentele de specialitate care au primit efectiv
mijloacele fixe independente sau care au in administrare mijloace fixe construite sau
amplasate pe domeniul public sau privat,

5.2.3 Reprezentanlii executantului, proiectantului, furnizorilor de utilaje gi ai agenfilor
economici, care au participat direct la realizarea obiectivului de investitii, nu pot face
parte din comisia de receplie, acegtia avind calitatea de invita[i,

5.2.4 Comisiile de receptie a mijloacelor fixe au obligalia de a clasifica mijlocul fix conform
prevederilor H.G. nr. 213912004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea gi
duratele normale de func[ionare a mijloacelor fixe, gi de a stabili durata normali dL
func[ionare,

5.2.5 Secretarul comisiei de receptie are ca atribulii:
a. verificarea indeplinirii condiliilor pentru recep[ie, specifice fiecdrui tip de receplie, de

citre executant gi de investitor;
b. convocarea membrilor comisiei de receplie Si informarea executantului,

proiectantului, furnizorilor de utilaje gi ai agenfilor economici, care au participat direct
la realizarea obiectivului de investifii, cu locul gi data recepliei;

c. asigurarea documentatiei tehnico-economice necesare efectuirii lucrdrilor de
receplie;

d. predarea mijloacelor fixe receptionate cdtre beneficiari pe baza unui act de predare-
primire;

e. predarea actelor de recep[ie a mijloacelor fixe gi de predare-preluare in folosin[d/
administrare, cdtre S.E.F,

5.3 Reglementiri privind evidenta gi gestionarea mijtoaceror fixe.
5.3.1 ln cazul mijloacelor fixe achizitionate, cu durata normali de funclionare expiratd sau

pentru care nu se cunosc datele de identificare, compartimentele de specialitate vor
face propuneri pentru constituirea unei comisii tehnice sau numirea unui expert tehnic
pentru stabilirea duratei normale de func[ionare. Valoarea justi pentru activele fixe
corporale gi necorporale, dobAndite cu titlu gratuit, se estimeazdla inscrierea lor in
activ pe baza raportului intocmit de specialigti gi cu aprobarea ordonatorului de
credite.

5.3.2 Contabilitatea sintetici a activelor fixe corporale se fine pe categorii gi analitic pe
fiecare obiect de evidenti.

5,3.3 Locul de folosin!5 al mijloacelor fixe se definegte prin:
a. structura organizatorici-functional5, (direclie, serviciu, birou, unitali subordonate,

etc.), care primegte mijlocul fix pentru folosintS/utilizare personalS sau colectivd de
citre angajatii proprii structurii sau pentru administrare, in situalia cAnd mijlocul fix
este amplasat pe domeniul public sau privat pentru folosint5/utilizare publici;

b. locul de amplasare spaliali in interiorul unei clSdiri, (nr. cameri), sau denumirea
exacti a locului unde este amplasat mijloculfix pe domeniul public;

c' persoana responsabili din cadrul structurii organizatorice pentru folosinld sau
administrare.

5.3'4 Compartimentul administrativ are atribulia organizdrii evlden[ei tehnico-operative a
mijloacelor fixe pe locuri de folosinti, pentru mijloacele fixe aflate in proprietatea sau
in custodia institufiei,

5.3.5 Compartimentul administrativ va asigura emiterea dispoziliei/deciziei privind numirea
responsabilului cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosin[5 gi stabilirea
responsabilititilor gi competen[elor sale. Dispozilialdecizia va fi comunicati S.E.F.
Responsabilul cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosin[d nu are calitatea de
gestionar.
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5.3.6 Prin dispozi[ialdecizia de numire a responsabilului cu evidenla mijloacelor fixe pe locuri
de folosinti se deleagi competenta de certificare pe actul de lichidare, al salariatului
care pleaci din institulie, a faptului ci are sau nu in administrare sau folosinli bunuri
de natura mijloacelor fixe.

5.3.7 Evidenta responsabilului cu evidenta mijloacele fixe pe locuri de folosinli, trebuie sd
furnizeze urmitoarele informa(ii:

- denumirea mijlocului fix;
- componenla complexului de obiecte care constituie obiectul de eviden!!, daci e

cazuli
- date de identificare privind seria de fabricalie, marca, model gi alte caracteristici;
- valoarea de inventar;
- codul de clasificare;
- contul contabil;
- locul de amplasare;
- numele angajatului care ilfolosegte sau administreazi, dupi caz;
- nr. 9i data documentului care atesti primirea sau predarea mijloculuifix.

5.3.8 Angajatul care semneaza in nume personal pentru primirea spre folosinli individualS
sau care semneaza in numele compartimentului de specialitate pentru primirea spre
administrare a unor mijloace fixe nu are calitatea de gestionar dar are rispunderea in
legdturi cu gestionarea bunurilor potrivit Legii nr, 2211969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii gi rispunderea in legituri cu gestionarea
bunurilor, modificati prin Legea nr. 5411994, Legea nr. 187t2,012 pentru punerea in
aplicare a Legii nr.28612009 privind Codul penal gi Legea nr, 53/2003 privind codul
muncii, republicati,

5.3.9 Responsabilul de cont de imobilizari corporale din cadrul serviciului economico-
financiar are urmitoarele obligalii specifice inregistririi mijloacelor fixe:

primirea gi verificarea conformitilii documentelor privind receplia, migcarea gi
darea in gestionare a mijloacelor fixe;
acordarea numlrului de inventar, inscrierea acestuia pe actul de receplie gi
inregistrarea mijlocului fix in Registrul numerelor de inventor, (locul de folosinli), gi
Figa mijloculuifix.

5.3.10 Transferul unui mijloc fix, aflat in stare de funclionare, intre doui locuri de folosinld
poate avea loc in cadrul aceluiagi compartiment sau intre compartimente diferite,
opera[iunea consemnandu'se in Bonul de migcare a mijlocului fix.
Bonul de migcare se intocmegte in 4 (patru) exemplare de cdtre o persoand
desemnati din structura functionali care deline mijlocul fix, cu aprobarea
departamentului administrativ.

Documentele justificative ce stau la baza inregistrarii imobilizarilor necorporale gi corporale
sunt:

1. Factura, intocmiti conform Ordinului nr. 263412015 privind documentele
financiar contabile care trebuie si cuprindi:

certificarea in privinla Realitilii, RegularitS[ii 9i LegalitSlii din partea Serviciului
Administrativ, cu trecerea pozitiei din planul de lnvestifii, cu specificatia ,,Bun
de Plata"'
certificarea in privinla Realitilii, Regularitdlii 9i LegalitSlii 9i din partea
$efului/Directorului de Proiect (dacd este cazul);
Controlul Financiar Preventiv exercitat in baza Deciziei C.F.P,, cu verificarea
prealabila a datelor inscrise in facturi,
exemplarul original alfacturii se va arhiva la S.E.F,

2. Proces-verbal de recepfie a mijlocului fix care trebuie si cuprindi minim
urmitoarele lnformafii:
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- numar, datd, denumire furnizor;
- denumire imobilizare necorporali sau corporali;
' descrierea caracterisiticilor tehnice, conform facturii de achizilie;
- nr. bucititrecute la mijloace fixe;
- valoarea unitara a mijlocului fix;
- locul de folosinfi;
- persoana-care le primegte in gestiune sau in folosinld;

- cod de clasificare conform catalog mijloace fixe;
- durata normall de functionare conform catalogului de mijloace fixe;
- numirul de inventar, care se trece pe figS de cdtre responsabilul din cadrul S.E.F.

dupa verificarea in prealabil a documentelor justificative.
Procesul-verbal de recep{ie a mijlocului fix trebuie si poarte toate semniturile comisiei

de receptie gi sd fie predat cdtre S.E.F. spre inregistrarea mijlocului fix odatd cu factura
achizitiei. un exemplar din procesul-verbal de receptie se arhiveaia la s.E.F.

5.3.11. lmobilizari necorporale gi corporate rezultate in urma lucririlor de investilii
realizate pentru a inregistra mijloacele fixe rezuttate in urma lucririlor
executate de antreprenori sunt necesare urmitoarele documente justificative:

1. Factura, ea trebuie sd fie intocmiti conform Ordinului nr. 2$41,015 privind
documentele financiar contabile gi si cuprindd:

certificarea in privinla Realitilii, Regularitilii gi LegalitSlii din partea Direcfiei
administrative - Biroul lnvestitii, cu trecerea poziliei din planul de lnvesti{ii, cu
specificalia ,,Bun de Plata" conform contract hr. ..., inscrierea termenu[ji de
plata gi a termenului de scadenti conform contractuluiincheiat;
certificarea in privinta RealitS[ii, Regularit5fii gi LegalitSlii gi din partea
$efului/Directorului de proiect, (daci este cazul);
Controlul Financiar Preventiv exercitat inbaza Deciziei C.F.P.P., cu verificarea
prealabila a datelor inscrise in facturi;
un exemplar din facturi va sta la S.E.F.

2. Lucrarile de investlfii in curs, se vor fnregistra in contul de ,,Active fixe in curs,,,
cont 231 ,,Active fixe corporale in curs de execulie", respectiv 233 ,,Active fixe necorporale in
curs de executie";

3' Proces'verbal de recepfie la terminarea tucririlor, care va cuprinde cel pulin
urmitoarele:

- descrierea lucririlor care urmeazd afi receplionate;
- comisia de receptie;
- constatirile comisiei de receptie;
- propunerile comisiei de receptiei;
- concluzii 9i semnarea procesului-verbal de receplie,
Procesul-verbal de receptie trebuie si poarte toate semniturile comisiei de

recep[ie, datat gi predat citre S.E.F. spre inregistrarea in evidenla contabili,
Un exemplar din procesul-verbal de receplie se arhiveaza la S,E.F.

5.3.12. Mijloace fixe obtinute prin donatii.
Pentru imobilizarile necorporale gi corporale primite prin donalii, documentele in baza

cirora se face inregistrarea in contabilitate sunt:
1. contract cu prestatorul/antreprenorul, in care se stipuleazi felul 9i mirimea bunurilor

donate;
2. proces-verbal de receplie a mijlocului fix, care trebuie si cuprindd:

- numir, dati, denumire furnizor;
- denumire imobilizare necorporala sau corporali;
- descrierea caracteristicilor tehnice, conform facturii de achizilie;
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- nr. bucdtitrecute la mijloace fixe;
- valoarea unitara a mijloculuifix;
- unitatea gestionari/locul de folosinli;
-persoana care le primegte in gestiune;
- cod de clasificare conform catalog mijloace fixe;
- durata normald de functionare conform catalog mUloace fixe;
- numerul de inventar, care se trece pe figd de cdtre responsabilul din cadrul S.E,F,

dupa verificarea, in prealabil, a documentelor justificative,
Procesul-verbal de receplie a mijlocului fix trebuie si poarte toate semniturile comisiei

de receptie gi si fie predat citre S.E,F. spre inregistrarea mijlocului fix. Un exemplar din
procesul-verbal de recepfie se arhiveaza la S.E,F,

5.3.13. Activele corporale, (inclusiv mijloace fixe), gi necorporale intrate prin transfer
sau transmitere firi plati, documentele in baza cirora se face inregistrarea in
contabilitate sunt:

proces-verbal de predare-preluare incheiat intre unitatea care transmite
mijloacele fixe gi institu[ia la care intri in gestiune, aprobat de ordonatorul de
credite al institutiei publice care a solicitat si ii fie transmis bunul respectiv,
precum gi de ordonatorul de credite care il are in administrare;
proces-verbal de receplie a mijlocului fix care trebuie sd cuprindl minim
urmdtoarele informalii:
numir, dat5, denumire furnizor;
denumire imobilizare necorporali sau corporali;
descrierea caracteristicilor tehnice, conform facturii de achizilie;
nr. bucilitrecute la mijloace fixe;
valoarea unitari a mijloculuifix;
unitatea gestionari/locul de folosin[i;
persoana care le primegte in gestiune;
cod de clasificare conform catalog mijloace fixe;
durata normali de functionare conform catalog mijloace fixe;
numdrul de inventar, care se trece pe figd de citre responsabilul din cadrul
S.E.F., dupi verificarea in prealabil a documentelor justificative;

Procesul-verbal de receptie a mijlocului fix trebuie si poarte toate semniturile comisiei
de receptie gi si fie predat citre S.E.F. spre inregistrarea mijlocului fix. Un exemplar din
procesul-verbal de receplie se arhiveaza la S.E.F.

5.4. Reglementiri specifice privind scoaterea din funcliune gi casarea mijloacelor fixe.
5.4,1, Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, care nu mai sunt in starsde funclionare gi a

celor in stare de functionare care nu mai sunt necesare sau care nu mai poi ti
utilizate, conform unor reglementiri legale, poate fi iniliati:

de angajatul care a primit bunulin vederea utilizirii/folosin[ei personale sau
de o persoani desemnatd de citre geful structurii funclionale care are mijlocul fix
in administrare, prin intocmirea unui referat justificativ;
prin listele cu bunurile propuse pentru scoaterea din funcliune, intocmite de
comisia de inventariere;
prin acte de constatare ale organelor de control din structurile instituliei.

5.4.2. Referatul justificativ cuprinde datele de identificare a mijlocului fix, (marca, anul
fabricaliei, data dirii in folosin!5, durata de folosinli, valbarea de inventar, etc.),
aprecieri privind uzura fizicd 9i morald, cauzele deterioririi gi dacd este cazul,
propuneri privind:

transmiterea, fdrd plat5, a mijlocului fix aflat in stare de funclionare, citre o alti
institutie pubticd;
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valorificarea, ca atare, a mijlocului fix aflat in stare de funclionare, nedemolat sau
nedezmembrat;
conservarea gi gestionarea pand la o folosinti ulterioara;
casarea, prin valorificarea pieselor gi componentelor rezultate din dezmembrare
sau demolare, daci este cazul.

5.4.3. Referatul justificativ intocmit de comisia de inventariere sau de compartimentul de
specialitate, (Serviciul administrativ), dupd caz, avizal de citre S.E.F. gi oficiuljuridic
gi aprobat de conducitorul instituliei, se inainteazi spre aprobare ordona[orului

_ principal sau secundar de credite, dupi caz, in funcfie de subordonare.
5.4.4. PAni in momentul incheierii procesului scoaterii eiective din patrimoniu, mijloacele

fixe de natura construcliilor precum 9i cele utilizate pe domeniul public rim6n in
gestionarea compartimentelor care le-au avut in administrare, iai mijloacele fixe
independente se depun impreuni cu referatul justificativ la compartimentul
administrativ.

5.4.5. Serviciul/biroul/compartimentul administrativ organizeazi desf5gurarea procedurilor
legale pentru scoaterea din funcliune a mijloaceior fixe.

6. Responsabitititi
6.1. S.E.F. aplici procedura astfel cum a fost descris mai sus.
6,2. Prezenta proceduri intrS in vigoare incepdnd cu ziua urmitoare celei in care a fost

aprobat de cltre Consiliul de Administralie al UniversitSlii ,,Aurel Vlaicu" din Arad.
6.3. Orice mo.dificare a procedurii se aprobi'de citre Consiliul de Administrafie al

Universitdtii ,,Aurel Vlaicu" din Arad gi intri in vigoare incepind cu ziua urmitoare celei in care a
fost aprobatS.

i a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile editiel sau

reviziei editiei
Editia a I X X
Revizia 1

Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legisla!ie,

Qqp.3, Cap.5, Cap. 6
Actualizare
Modificare

2.03.2020

8. Lista de difuzare

9. Dispozilii finale
P-rezenta procedurS de sistem a fost aprobata prin HotSrarea consiliului de Administra{ie nr. 5
din 28.02.2020 gi intri in vigoare incepAnd cu Z.O1.ZOZO.

Scopul difuzarii Ex. nr. Structuri/
Compartiment Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semant gi gtampilat
qi Posta electronici

Evidentd Copia
scanata

R, CM Posta electronici
lnformare si Aplicare DGA, SEF Pogta electronici


