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Domeniu de aplicare:

Prezenta procedura operationala se aplicd de cétre Serviciului Economico — Financiar.

Procedura se aplicd in cadrul Serviciului Economico-Financiar al Universitatii ,Aurel
Vlaicu” din Arad si descrie modul de derulare si de inregistrare in evidenta contabild a
operatiunilor specifice pentru inregistarrea in evidenta contabild a imobilizarilor necorporale si
corporale.

Procedura prezintd modul de gestionare a activelor corporale, (mijloacele fixe), si tinerea
evidentei tehnico-operative pe locuri de folosint.

Cuprins

Paginade garda ...t

CUPIINS .o, 2
1. S 0P e 3
2. Domeniul de apliCare.............cooviviiiiiiee e, 3
3. Documente de referintd...............cccooiiiiiiii e 3
4. Termeni $i @breVIeri.............c.ocooiiiiiiiiicci e, 4
S. Descrierea procedurii 0perationale ................ccc.ooiiiiiiierieeeeseeeees e 4
6. ReSPONSADIITAL ........ oot 9
7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul @difiilor..............ccoooveveee oo 9
8. Lista de difUZare ..............ccoooiiiiiiiiiicce e 9
9. DISPOZItii fiNAIE ..........ocoiiiiiiiiiii e 9




ARAD PROCEDURA OPERATIONALA

CcoD: Editia: |
lé' PO. 12 SEF

privind inregistarea in contabilitate a Revizia: 3

Universliaies imobilizarilor necorporale si corporale

e Ex. nr. Pagina: 3/9
LAurel Vlaicu" din Arad

1. Scop

Stabileste modul de realizare a activitatii si responsabilitatile privind activitatea de inregistrare
in contabilitate a imobilizarilor necorporale si corporale.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

Asigur continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre personalul din cadrul S.E.F. desemnat cu
responsabilitate in aceasta activitate.
Responsabilitatea pentru prezenta procedura revine S.E.F.
Pentru modificarea acestei proceduri sunt responsabili personalul S.E.F.
Modificérile sunt supuse aprobarii Consiliului de Administratie al U.A.V.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

e Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor cu modificarile ulterioare;

e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

* Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, actualizata;

e O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

* H.G. nr. 72/2014 privind stabilirea valorii de intrare a activelor fixe la institutiile publice;

e O.M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile;

e O.MF.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si a
instructiunilor de a plicare a acestuia, actualizat;

e H.G. nr. 841/1995 (*actualizatd*) privind procedurile de transmitere fird platd si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice;

* H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale
de functionare a mijloacelor fixe, si de a stabilii durata normala de functionare;

e Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu:

e Ordinul nr. 2332/2017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

e Ordinul nr. 103/2019 al ministrului finantelor publice privind modificarea si completarea
Ordinului  ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfiasoara activitatea de
control financiar preventiv propriu;

e Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile ulterioare;

e Ordinul nr. 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, cu modificarile ulterioare;
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e Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entittilor
publice.

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 1ISO 9001 in domeniul educatiei

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

(I:Ir';'_ Termenul Definitia gi/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document Informatie impreuna cu mediul sdu suport.
Totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determina procese de
Betivitate munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat,. perjtru care se
2. procedurabilé pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, In conditi de regularitate, eficacitate, economicitate Si
eficientd, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.
3 Procedurs | 'otalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
' regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
ProcadiirE Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pagﬁlor ce trebuie urmgti, a
4, ; « | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
operationala 5w Gy 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
4 BAIC Biroul de Asigurare si Imbunétatire a Calitatii
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 operationald

5. Descrierea procedurii operationale
5.1 Reglementari privind receptia mijloacelor fixe.

5.1.1 Comisia pentru receptia mijloacelor fixe se numeste prin act de decizie interna de citre
conducatorul institutiei. Membrii comisiei nu trebuie s& se gaseascd in situatiile de
incompatibilitate prevédzute in reglementarile legale.

5.1.2 Referatul de aprobare si decizia/dispozitia privind ,Constituirea comisiei de receptie
pentru ...." se intocmesc de catre serviciul/biroul/compartimentul de specialitate care
solicita achizitionarea mijloacelor fixe.

5.2 Comisia de receptie a mijloacelor fixe.

5.2.1 Comisia de receptie poartd raspunderea pentru conformitatea si legalitatea
constatarilor si recomandarilor inscrise in procesul-verbal de receptie, pentru
respectarea termenelor aprobate pentru desfésurarea inspectiei, pentru transmiterea
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proceselor-verbale partilor interesate precum si pentru respectarea reglementarilor
specifice privind efectuarea receptiilor.

5.2.2 Receptia se realizeaza 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 Reprezentantii executantului, proiectantului, furnizorilor de utilaje si ai agentilor
economici, care au participat direct la realizarea obiectivului de investitii, nu pot face
parte din comisia de receptie, acestia avind calitatea de invitati.

5.2.4 Comisiile de receptie a mijloacelor fixe au obligatia de a clasifica mijlocul fix conform
prevederilor H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea Si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, si de a stabili durata normala de
functionare.

5.2.5 Secretarul comisiei de receptie are ca atributii:

a. verificarea indeplinirii conditiilor pentru receptie, specifice fiecarui tip de receptie, de
catre executant si de investitor:

b. convocarea membrilor comisiei de receptie si informarea executantului,
proiectantului, furnizorilor de utilaje si ai agentilor economici, care au participat direct
la realizarea obiectivului de investitii, cu locul si data receptiei:

c. asigurarea documentatiei tehnico-economice necesare efectudrii lucrdrilor de
receptie;

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

e. predarea actelor de receptie a mijloacelor fixe si de predare-preluare in folosinta/
administrare, catre S.E.F.

5.3 Reglementari privind evidenta si gestionarea mijloacelor fixe.

5.3.1 In cazul mijloacelor fixe achizitionate, cu durata normald de functionare 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 functionare. Valoarea justd pentru activele fixe
corporale si necorporale, dobandite cu titlu gratuit, se estimeaza la inscrierea lor in
activ pe baza raportului intocmit de specialisti si cu aprobarea ordonatorului de
credite.

5.3.2 Contabilitatea sintetica a activelor fixe corporale se tine pe categorii si analitic pe
fiecare obiect de evidenta.

5.3.3 Locul de folosinta al mijloacelor fixe se defineste prin:

a. structura organizatorica-functionald, (directie, serviciu, birou, unitati subordonate,
etc.), care primeste mijlocul fix pentru folosintd/utilizare personald sau colectivd de
catre angajatii proprii structurii sau pentru administrare, in situatia cand mijlocul fix
este amplasat pe domeniul public sau privat pentru folosinta/utilizare publica;

b. locul de amplasare spatiala in interiorul unei cladiri, (nr. camera), sau denumirea
exacta a locului unde este amplasat mijlocul fix pe domeniul public;

C. persoana responsabila din cadrul structurii organizatorice pentru folosintd sau
administrare.

5.3.4 Compartimentul administrativ are atributia organizérii evidentei tehnico-operative a
mijloacelor fixe pe locuri de folosinta, pentru mijloacele fixe aflate in proprietatea sau
in custodia institutiei.

5.3.5 Compartimentul administrativ va asigura emiterea dispozitiei/deciziei privind numirea
responsabilului cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosintd si stabilirea
responsabilitatilor si competentelor sale. Dispozitia/decizia va fi comunicati S.E.F.
Responsabilul cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosintd nu are calitatea de
gestionar.
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5.3.6 Prin dispozitia/decizia de numire a responsabilului cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri
de folosinta se deleaga competenta de certificare pe actul de lichidare, al salariatului
care pleaca din institutie, a faptului ca are sau nu in administrare sau folosinta bunuri
de natura mijloacelor fixe.

5.3.7 Evidenta responsabilului cu evidenta mijloacele fixe pe locuri de folosint3, trebuie s3
furnizeze urmatoarele informatii:

- denumirea mijlocului fix;

— componenta complexului de obiecte care constituie obiectul de evidentd, daca e
cazul;

— date de identificare privind seria de fabricatie, marca, model si alte caracteristici;

— valoarea de inventar;

— codul de clasificare;

- contul contabil;

— locul de amplasare;

— numele angajatului care il foloseste sau administreaza, dupa caz;

— nr. si data documentului care atesta primirea sau predarea mijlocului fix.

5.3.8 Angajatul care semneaza in nume personal pentru primirea spre folosint3 individuala
sau care semneaza in numele compartimentului de specialitate pentru primirea spre
administrare a unor mijloace fixe nu are calitatea de gestionar dar are raspunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor potrivit Legii nr. 22/1969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea
bunurilor, modificata prin Legea nr. 54/1994, Legea nr. 187/2012 pentru punerea in
aplicare a Legii nr. 286/2009 privind Codul penal si Legea nr. 53/2003 privind codul
muncii, republicata.

5.3.9 Responsabilul de cont de imobilizari corporale din cadrul serviciului economico-
financiar are urmatoarele obligatii specifice inregistrarii mijloacelor fixe:

— primirea si verificarea conformitatii documentelor privind receptia, miscarea si
darea in gestionare a mijloacelor fixe;

— acordarea numadrului de inventar, inscrierea acestuia pe actul de receptie si
inregistrarea mijlocului fix in Registrul numerelor de inventor, (locul de folosinta), si
Fisa mijlocului fix.

5.3.10 Transferul unui mijloc fix, aflat in stare de functionare, intre dou3 locuri de folosinta
poate avea loc in cadrul aceluiasi compartiment sau intre compartimente diferite,
operatiunea consemnandu-se in Bonul de migcare a mijlocului fix.

Bonul de migcare se intocmeste in 4 (patru) exemplare de citre o persoani
desemnatd din structura functionalda care detine mijlocul fix, cu aprobarea
departamentului administrativ.

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

1. Factura, intocmitd conform Ordinului nr. 2634/2015 privind documentele

financiar contabile care trebuie sa cuprinda:

— certificarea in privinta Realitatii, Regularitatii si Legalitatii din partea Serviciului
Administrativ, cu trecerea pozitiei din planul de Investitii, cu specificatia ,Bun
de Plata™;

- certificarea in privinta Realitatii, Regularitati si Legalitati si din partea
Sefului/Directorului de Proiect (daca este cazul);

— Controlul Financiar Preventiv exercitat in baza Deciziei C.F.P., cu verificarea
prealabila a datelor inscrise in factura.

— exemplarul original al facturii se va arhiva la S.E.F.

2. Proces-verbal de receptie a mijlocului fix care trebuie s cuprindid minim

urmatoarele informatii:
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- numar, data, denumire furnizor;
- denumire imobilizare necorporald sau corporal3;
- descrierea caracterisiticilor tehnice, conform facturii de achizitie;
- nr. bucati trecute la mijloace fixe;
- valoarea unitara a mijlocului fix;
- locul de folosinta;
- persoana care le primeste in gestiune sau in folosinta;
- cod de clasificare conform catalog mijloace fixe;
- durata normala de functionare conform catalogului de mijloace fixe;
- numarul de inventar, care se trece pe figd de cétre responsabilul din cadrul S.E.F.
dupa verificarea in prealabil a documentelor justificative.
Procesul-verbal de receptie a mijlocului fix trebuie s& poarte toate semnaturile comisiei
de receptie si sa fie predat catre S.E.F. spre inregistrarea mijlocului fix odatd cu factura
achizitiei. Un exemplar din procesul-verbal de receptie se arhiveaza la S.E.F.

5.3.11. Imobilizari necorporale si corporale rezultate in urma lucririlor de investitii
realizate pentru a inregistra mijloacele fixe rezultate in urma lucririlor
executate de antreprenori sunt necesare urmaitoarele documente justificative:

1. Factura, ea trebuie s& fie intocmitd conform Ordinului nr. 2634/2015 privind

documentele financiar contabile si s& cuprinda:

- certificarea in privinta Realitdtii, Regularitatii si Legalitatii din partea Directiei
administrative — Biroul Investitii, cu trecerea pozitiei din planul de Investitii, cu
specificatia ,Bun de Plata” conform contract nr. ..., inscrierea termenului de
plata si a termenului de scadentd conform contractului incheiat:

- certificarea in privinta Realitatii, Regularitati si Legalitati si din partea
Sefului/Directorului de Proiect, (daca este cazul);

- Controlul Financiar Preventiv exercitat in baza Deciziei C.F.P.P., cu verificarea
prealabila a datelor inscrise in factura;

— un exemplar din factura va sta la S.E.F.

2. Lucrarile de investitii in curs, se vor inregistra in contul de »Active fixe in curs”,
cont 231 ,Active fixe corporale in curs de executie’, respectiv 233 ,Active fixe necorporale in
curs de executie”;

3. Proces-verbal de receptie la terminarea lucrarilor, care va cuprinde cel putin

urmatoarele :

- descrierea lucrarilor care urmeaz4 a fi receptionate;

- comisia de receptie;

- constatarile comisiei de receptie;

- propunerile comisiei de receptiei;

- concluzii gi semnarea procesului-verbal de receptie.

Procesul-verbal de receptie trebuie s& poarte toate semnéturile comisiei de
receptie, datat si predat catre S.E.F. spre inregistrarea in evidenta contabila.

Un exemplar din procesul-verbal de receptie se arhiveaza la S.E.F.

5.3.12. Mijloace fixe obtinute prin donatii.
Pentru imobilizarile necorporale si corporale primite prin donatii, documentele in baza
carora se face inregistrarea in contabilitate sunt:
1. contract cu prestatorul/antreprenorul, in care se stipuleaza felul si marimea bunurilor
donate;
2. proces-verbal de receptie a mijlocului fix, care trebuie sa cuprinda:
- numar, data, denumire furnizor;
- denumire imobilizare necorporala sau corporalé;
- descrierea caracteristicilor tehnice, conform facturii de achizitie;
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- nr. bucati trecute la mijloace fixe;
- valoarea unitara a mijlocului fix;
- Unitatea gestionara/locul de folosint;
-persoana care le primeste in gestiune;
- cod de clasificare conform catalog mijloace fixe;
- durata normala de functionare conform catalog mijloace fixe:
- numarul de inventar, care se trece pe fig4 de catre responsabilul din cadrul S.E.F.
dupa verificarea, in prealabil, a documentelor justificative.
Procesul-verbal de receptie a mijlocului fix trebuie s& poarte toate semnaturile comisiei
de receptie si sa fie predat catre S.E.F. spre inregistrarea mijlocului fix. Un exemplar din
procesul-verbal de receptie se arhiveaza la S.E.F.

5.3.13. Activele corporale, (inclusiv mijloace fixe), si necorporale intrate prin transfer
sau transmitere fara plata, documentele in baza carora se face inregistrarea in
contabilitate sunt:

proces-verbal de predare-preluare fincheiat intre unitatea care transmite
mijloacele fixe si institutia la care intrd in gestiune, aprobat de ordonatorul de
credite al institutiei publice care a solicitat s3 fi fie transmis bunul respectiv,
precum si de ordonatorul de credite care il are in administrare;

proces-verbal de receptie a mijlocului fix care trebuie sa cuprindd minim
urmatoarele informatii:

numar, data, denumire furnizor;

denumire imobilizare necorporald sau corporala:

descrierea caracteristicilor tehnice, conform facturii de achizitie;

nr. bucati trecute la mijloace fixe;

valoarea unitara a mijlocului fix;

unitatea gestionara/locul de folosinta;

persoana care le primeste in gestiune;

cod de clasificare conform catalog mijloace fixe;

durata normala de functionare conform catalog mijloace fixe;

numarul de inventar, care se trece pe figd de catre responsabilul din cadrul
S.E.F., dupa verificarea in prealabil a documentelor justificative;

Procesul-verbal de receptie a mijlocului fix trebuie s& poarte toate semnéturile comisiei
de receptie si sa fie predat catre S.E.F. spre inregistrarea mijlocului fix. Un exemplar din
procesul-verbal de receptie se arhiveaza la S.E.F.

5.4. Reglementari specifice privind scoaterea din functiune si casarea mijloacelor fixe.
5.4.1. Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, care nu mai sunt in stare de functionare sia
celor in stare de functionare care nu mai sunt necesare sau care nu mai pot fi
utilizate, conform unor reglementéri legale, poate fi initiata:

de angajatul care a primit bunul in vederea utiliz&rii/folosintei personale sau

de o persoand desemnata de catre seful structurii functionale care are mijlocul fix
in administrare, prin intocmirea unui referat justificativ;

prin listele cu bunurile propuse pentru scoaterea din functiune, intocmite de
comisia de inventariere;

prin acte de constatare ale organelor de control din structurile institutiei.

5.4.2. Referatul justificativ cuprinde datele de identificare a mijlocului fix, (marca, anul
fabricatiei, data darii in folosints, durata de folosint3, valoarea de inventar, etc.),
aprecieri privind uzura fizicd si morald, cauzele deteriorarii si dacd este cazul,
propuneri privind:

transmiterea, fara plata, a mijlocului fix aflat in stare de functionare, catre o alta
institutie publica;
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- valorificarea, ca atare, a mijlocului fix aflat in stare de functionare, nedemolat sau
nedezmembrat;

— conservarea si gestionarea pana la o folosinta ulterioar3;
— casarea, prin valorificarea pieselor si componentelor rezultate din dezmembrare

sau demolare, dacé este cazul.

5.4.3. Referatul justificativ intocmit de comisia de inventariere sau de compartimentul de
specialitate, (Serviciul administrativ), dupa caz, avizat de catre S.E.F. si oficiul juridic
si aprobat de conducatorul institutiei, se inainteaza spre aprobare ordonatorului
principal sau secundar de credite, dupa caz, in functie de subordonare.

5.4.4. Pana in momentul incheierii procesului scoaterii efective din patrimoniu, mijloacele
fixe de natura constructiilor precum si cele utilizate pe domeniul public raman in
gestionarea compartimentelor care le-au avut in administrare, iar mijloacele fixe
independente se depun Tmpreund cu referatul justificativ la compartimentul
administrativ.

5.4.5. Serviciul/biroul/compartimentul administrativ organizeaza desfasurarea procedurilor
legale pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe.

6. Responsabilititi
6.1. S.E.F. aplica procedura astfel cum a fost descris mai sus.
6.2. Prezenta procedura intrd in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost
aprobat de catre Consiliul de Administratie al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

proba de catre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si intrd in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a

6.3. Orice modificare a procedurii se a

fost aprobata.

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data de Ia_care se ?pllca

cadrul editiei revizuita reviziei prevedarile editiel sau

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. c Structl'Jral Modalitatea de difuzare
ompartiment
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 aprobata prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 si intra in vigoare incepand cu 2.03.2020.




