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Domeniu de aplicare: Prezenta procedura operationald se aplica de catre personalul Serviciului
Economico-Financiar.

Cuprins

Pagina de gardad ..o e e ]

Cuprins
1.

©ooNOOAWN

.......................................................................................................................................... 2
ot ] o TP PPTTPTPRPRPPPPPPPN 3
DOMENIUI A€ APIICAIE ... ..o e 3
Doeumente de referintal s ms wwwss vessvus ses s v s s somsms w050 8 4500 10005 605 95555 SORSSS 502 3
Termeni Si @breVIEI ... 4
Descrierea procedurii OPeratioNale .................uuuuuurmimi s 4
ReSPONSADIITAL .......ovveeieiicee e 10
Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul ditiilor .............ccccooiiiiiiiiii 10
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza edifia ..., 10
DISPOZItii FINAIE.......iiiiiiiiii s 10




Universitatea
LAurel Vlaicu® din Arad

ARAD PROCEDURA OPERATIONALA coD:

A PO16 — Editia: |
M S.E.F.

privind Tnregistrarea contabilé a activelor Revizia: 3
circulante, materiale gi obiecte de inventar Pagina : 3/ 10

Ex. nr.

1.

Scop

Stabileste modul de realizare a activitaiii si responsabilitatile privind activitatea de inregistrare
contabila a activelor circulante, materiale si obiecte de inventar;.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

Asigura 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 activitatea de inregistrare contabila a activelor circulante, materiale si obiecte de
inventar.

Responsabilitatea pentru prezenta procedura revine S.E.F.

Pentru modificarea acestei proceduri sunt responsabili personalul S.E.F.

Modificarile sunt supuse aprobarii Consiliului de Administratie al UAV.

3.

Documente de referinta

3.1. Legislatie primara.

Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor, modificata prin Legea nr. 54/1994,L9.187/2012.

Legea contabilitatii nr.82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale;

HG nr. 841/1995 - privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice (actualizata);

Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial al entitatilor publice
HG nr. 1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea in
contabilitate a bunurilor care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor
administxativ-teritoriale;actualizat.

OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si a
instructiunilor de aplicare a acestuia; cu modificarile si completérile ulterioare.

OMFP nr. 2634/2015 -privind documentele financiar-contabile actualizat.

Ordin nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu, actualizat.
modificat prin Ord.2332/2017,0rd.103/2019,actualizat.

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 desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

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 desfasoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;

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.

Ord.MFP nr.2861/2009 pt aprobarea normelor privind organiz. si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, actualizat.
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3.2. Legislatie secundara
e OSGG NE.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern /managerial pentru entitatile
publice.
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

Document Informatie impreuna cu mediul sau suport.

Activitate Totalitatea atributiilor de o anumitd natura care determina
procedurabila procese de munca cu un grad de complexitate si omogenitate

ridicat,pentru care se 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. Procedura Totalitatea pasilor ce trebuie urmati ,a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii
,atributiei sau sarcinii.

4. Procedura Prezentarea formalizatd,in scris,a tuturor pasilor ce trebuie
operationala urmati ,a metodelor de lucru stabilite si a regulior de aplicat in
vederea realizarii activitatii,cu privire la aspectul procesual.

4.2.  Abrevieri ale termenilr. -

UAV | Universitatea ,Aurel Vlaicu’ din Arad

1.

2. CA Consiliul de Administratie

3. CM Comisia de Monitorizare

4. DAIC Departamentul de Asigurare si Imbunatétire a Calitatii
5. S.E.F. Serviciul Economico- Financiar

6. OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale

7. C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu

8. P.O Procedura operationala

9. DGA Directia General Administrativa

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati
- Active circulante
Un activ se clasifica ca activ circulant atunci cand:
- este achizitionat sau produs pentru consum propriu sau in scopul comercializarii si se asteapta a
fi realizat in termen de 12 luni de la data bilantului;
- este reprezentat de creante aferente ciclului de exploatare;
- este reprezentat de numerar sau echivalente de numerar a caror utilizare nu este
restrictionata.
Activele circulante (curente) cuprind:
- stocuri, inclusiv valoarea serviciilor prestate pentru care nu a fost intocmita factura;
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- creante;
- investitii pe termen scurt;
- casa si conturi la banci.
- Ciclul de exploatare = reprezinta perioada de timp dintre achizitionarea materiilor prime care
intra intr-un proces de transformare si finalizarea acestora in numerar sau sub forma unui
echivalent de numerar.
- Stocurile: - detinute pentru a fi vandute pe parcursul desfasurarii normale a activitatii;

- in curs de productie in vederea vanzarii in procesul desfasurarii normale a activitaii;

- sub forma de materii prime, materiale si alte consumabile ce urmeaza sa fie folosite in
desfasurarea activitatii curente a institutiei, in procesul de productie sau pentru prestarea de servicii.
Stocurile cuprind: materiile prime, materialele consumabile, materialele de natura obiectelor de
inventar, produsele, marfurile, ambalajele, productia in curs de executie si bunurile aflate in
custodie, pentru prelucrare sau in consignatie la terti.
- Materiile prime = participa direct la fabricarea produselor si se regasesc in produsul finit
integral sau partial, fie in starea lor initiala, fie transformata (contul 301).
- Materialele consumabile = materiale auxiliare, combustibili, materiale pentru ambalat, piese de
schimb, medicamente si materiale sanitare si alte materiale consumabile, care participa sau ajuta
la procesul de fabricatie fara a se regasi, de regula, in produsul finit sau asigurd desfasurarea
activitatii curente a institutiei (contul 302).
- Materialele de natura obiectelor de inventar = reprezinta bunuri cu o valoare mai mica decat
limita prevazuta de lege pentru a fi considerate active fixe corporale, indiferent de durata lor de
folosinta, sau cu o durata mai mica de un an, indiferent de valoarea lor, precum si bunurile
asimilate acestora (echipamentul de protectie, echipamentul de lucru, imbracamintea speciala,
mecanismele, scule, dispozitive, verificatoare, aparatele de masura
si control) (contul 303).
- Cont = procedeu contabil de urmarire permanenta si sistematica, intr-o forma speciald, in
expresie valorica si uneori cantitativa, existentd si miscarea mijloacelor si a surselor acestora,
precum si procesele economice si rezultatele acestora;
- Balanta de verificare = procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate
ori este nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza informatiile in conturi, urmarindu-se respectarea
dublei inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate in Cartea mare, in care sunt
prezentate, in functie de forma, informatii privind soldurile, rulajele si sumele conturilor);
- Bilant - document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul propriu al unei
Organizatii la incheierea exercitiului financiar, precum si in celelalte situatii prevazute de lege;
- Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, nainte de
aprobarea acestora;
- Articol bugetar = subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinaté in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza natura
unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera;
- Nota contabila = document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si analitica, de
regula pentru operatiunile care au la baza documente justificative (stornari, virari, etc);
- Document justificativ = documentul care furnizeazd toate informatiile previzute de
reglementarile legale in vigoare.
- Receptia = identificarea si verificarea cantitativa si calitativa a bunurilor, valorilor, lucrarilor si
serviciilor.
- Fisa de magazie = Formular tipizat fara regim special care serveste ca document de evidenta a
intrarilor, iesirilor si stocurilor de valori materiale.

5.2. Descrierea activitatii.
Operatiunile economico-financiare sunt consemnate in momentul efectudrii lor in documente
justificative pe baza carora se fac inregistrari in jurnale, fise si alte documente contabile dupa caz.
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Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobandi calitatea de
document justificativ numai in conditiile in care furnizeaza toate informatiile prevazute de normele
legale in vigoare.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au
inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Documentele justificative trebuie sa cuprinda, urmatoarele elemente principale:

- denumirea documentului;

- denumirea si, dupa caz, sediul unitatii care intocmeste documentul;

- numarul documentului si data intocmirii acestuia;

- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand este
cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al
efectuarii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate;

- numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea
operatiunii economico-financiare, ale persoanelor cu atributii de control financiar preventiv si
ale persoanelor in drept sa aprobe operatiunile respective, dupa caz;

- alte elemente menite sa asigure consemnarea completa a operatiunilor efectuate.

Inregistrarile in contabilitate se efectueaza cronologic, prin respectarea succesiunii
documentelor dupa data de intocmire sau de intrare a acestora in unitate si sistematic, in conturi
sintetice si analitice.

Pentru inregistrarea in contabilitate a materialelor si obiectelor de inventar se folosesc
urmétoarele documente conform Ordinului nr.2634/2015 privind documentelor financiar contabile:
nota de receptie si constatare de diferente ;
factura,avizul de insotire a marfii, dupé caz;
bonul de consum
bonul de predare, transfer, restituire;
procesul verbal de scoatere din functiune/declasare a unor bunuri materiale.

OhrOON =

Nota de receptie si constatare de diferente este documentul care serveste pentru receptia
bunurilor aprovizionate; document justificativ pentru incarcare in gestiune; act de proba in litigiile
cu furnizorii, pentru diferentele constatate la receptie; document justificativ de inregistrare in
contabilitate.

Se intocmeste in doud exemplare, la locul de depozitare sau in unitatea cu amanuntul, dupa
caz, iar un exemplar pentru inregistrarea in contabilitate.

In cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste cate un formular pentru
fiecare transd, care se anexeaza apoi la factura sau la avizul de insotire a marfii. Datele de pe
verso formularului se completeaza numai atunci cand se constata diferente la receptie.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea unitaii;

- denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- numarul facturii/avizului de insotire al marfii etc, dupa caz;

- numarul curent; denumirea bunurilor receptionate; U/M; cantitatea conform documentelor
insotitoare; cantitatea receptionata, pretul unitar de achizitie si valoarea, dup caz;

- numele, prenumele si semnatura membrilor comisiei de receptie, in conditiile in care se face
receptia marfii primite direct de la furnizor sau data primirii in gestiune si semnatura gestionarului
in situatia in care apar diferente;

- pretul de vanzare si valoarea la pret de vanzare, dupa caz, pentru unitatile cu amanuntul.
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in conditiile in care nu se inscriu datele valorice in Nota de receptie si constatare de diferente, este
obligatoriu ca aceste date sd se regaseasca intr-un alt document justificativ care sta la baza
inregistrarii in contabilitate a valorii bunurilor.

Avizul de insotire a marfii este documentul de insotire a marfii pe timpul transportului;
document ce sta la baza intocmirii facturii, dupa caz; dispozitie de transfer al valorilor materiale de
la o gestiune la alta, dispersate teritorial, ale aceleiasi unitati;document de primire in gestiune,
dupa caz; document de descarcare din gestiune a bunurilor cedate cu titlu gratuit.

Se intocmeste, in doud sau mai multe exemplare, de catre unitatile care nu au posibilitatea
intocmirii facturii in momentul livrarii produselor, marfurilor sau altor valori materiale, precum si in
alte situatii stabilite prin procedurile proprii ale unitatii.

In cazul transferului de bunuri intre gestiunile aceleiasi unitati, dispersate teritorial, precum si
al transportului bunurilor cedate cu titlu gratuit (mostre, bunuri date pentru stimularea vanzarii sau
testari la locul de desfacere, premii, materiale promotionale etc.) avizul de insotire a marfii va
purta mentiunea "Fara facturad", dupa caz.

Pe avizul de insotire a marfii emis pentru valori materiale trimise pentru prelucrare la terti
se face mentiunea "Pentru prelucrare la terti".
in celelalte situatii decat cele prevazute mai sus se face mentiunea cauzei pentru care s-a
intocmit avizul de insotire a marfii si nu factura.

Este inregistrat in contabilitatea sintetica si analitica de cétre serviciul economic-financiar.

Se arhiveaza, dupa caz la serviciul economic-financiar.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al avizului de insotire a marfii este urmatorul:

- seria si numarul intern de identificare a formularului;

- data emiterii formularului;

- datele de identificare ale furnizorului (denumire, adresa, cod de identificare fiscala);

- datele de identificare ale cumparatorului (denumire, adresa, cod de identificare fiscala);

- denumirea si cantitatea bunurilor livrate;

- pretul si valoarea, dupa caz;

- date privind expeditia: numele delegatului, buletin/carte identitate (serie, numar), numarul
mijlocului de transport, ora livrarii, semnatura delegatului;

- semnatura expeditorului;

- data primirii in gestiune si semnatura gestionarului primitor.

Bonul de consum este documentul de eliberare din magazie pentru consumul materialelor:
document justificativ de scadere din gestiune; document justificativ de inregistrare in evidenta
magaziei si in contabilitate.

Se intocmeste in trei exemplare in momentul eliberarii materialelor din magazie pentru
consum, de compartimentul care efectueaza eliberarea din magazie. Astfel un exemplar semnat
se inainteazé catre S.E.F.pentru a se inregistra in evidenta contabild, un exemplar rdmane la
gestionar iar un exemplar la persoana care primeste materialele.

Bonul de consum (colectiv), in principiu, se intocmeste pe formulare separate pentru materialele
din cadrul aceluiasi cont de materiale, loc de depozitare si loc de consum.

Tn bonul de consum, coloanele "Unitatea de m&sura" si "Cantitatea necesara" de pe randul 2 se
completeaza in cazul cand se solicita si se elibereaza din magazie materiale cu doua unitati de
masura.

Daca operatiunile de predare-primire a materialelor nu pot fi suspendate in timpul inventarierii
magaziei de materiale, comisia de inventariere trebuie sa inscrie pe documentul respectiv
mentiunea "predat in timpul inventarierii".

Serviciul economico-financiar efectueaza inregistrarile in contabilitatea sintetica si analitica.

Se arhiveaza la serviciul economico- financiar si la magazia centrald de unde se elibereazi

materialele.
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Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
- denumirea unitaii;
- denumirea formularului;
- produs/lucrare (comanda); norma; bucati lansate;
- numarul documentului; data eliberarii (ziua, luna, anul); numarul comenzii;
- denumirea materialului (inclusiv sortimentul, marca, profilul, dimensiunea); cantitatea
necesara; U/M; cantitatea eliberata; pretul unitar; valoarea;
- data si semnatura gestionarului si a primitorului si a sefului de compartiment.

Bon de predare, transfer, restituire reprezintd document de predare la magazie a
produselor finite; document justificativ pentru incarcare in gestiune; document justificativ de
inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.

in cazul utilizarii ca bon de predare a materialelor refolosibile la magazie serveste ca:

- document de predare la magazie a materialelor refolosibile;
- document justificativ pentru incarcare in gestiune;
- document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.
Se intocmeste in trei exemplare, pe masura predarii la magazie a materialelor refolosibile,
un exemplar se transmite la S.E.F. pentru inregistrarea in evidenta contabild, un exemplar la
gestionar gi un exemplar ramane la persoana care preda materialele.
Serviciul economico -financiar efectueaza inregistrarile in contabilitatea sintetica si analitica.

Se arhiveaza la S.E.F. si la magazia centrala.

In cazul utiliz&rii ca bon de transfer intre doua gestiuni aflate in incinta unitatii serveste ca:
- dispozitie de transfer a valorilor materiale de la o gestiune la alta in incinta unitatii:

- document justificativ pentru scadere din gestiunea predatorului si de incarcare in gestiunea
primitorului.

Se intocmeste in doua exemplare, pe masura ce se efectueaza transferul, de catre
persoana care dispune transferul, care semneaza la rubrica corespunzatoare. Transferul se
efectueaza numai intre gestiuni din incinta aceleiasi unitati.in cazul gestiunilor dispersate teritorial
se intocmeste Aviz de insotire a marfii.

In cazul utilizarii ca bon de restituire serveste ca:

- dispozitie de restituire la magazie a valorilor materiale nefolosite (materiale i
semifabricate);

- document justificativ de incarcare in gestiunea primitorului;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se intocmeste in trei exemplare, pe masura restituirii la magazie a valorilor materiale, de
persoana care efectueaza restituirea, un exemplar se preda la S.E.F., un exemplar la gestionar si
un exemplar la persoana care predd materialele . Serviciul economico — financiar efectueazi
fnregistrarile in contabilitatea sintetica si analitica.

In toate situatile mentionate, continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului
este urmatorul:

- denumirea unitatii;
- denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului:
- predatorul;
- primitorul;
- numarul comenzii/codul produsului;
- numarul curent; denumirea valorilor materiale (inclusiv sortimentul, marca, profilul,
dimensiunea); U/M; cantitatea efectiva; pretul unitar, valoarea;
- data si semnatura predatorului si primitorului.
Se arhiveaza la serviciul economic-financiar si la magazia centrala.

Proces-verbal de scoatere din functiune/de declasare a unor bunuri materiale este
document de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta si de
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declasare a altor bunuri materiale decat mijloacele fixe, potrivit dispozitiilor legale; document de
consemnare a scoaterii din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta sau de
declasare a bunurilor materiale; document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor,
pieselor componente si materialelor rezultate din scoaterea din uz a bunurilor materiale propuse
pentru declasare; document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor si in contabilitate.

Se intocmeste in doua exemplare, separat pentru materiale de natura obiectelor de inventar
in folosinta si bunuri materiale aflate in gestiunea unui singur gestionar, pe baza documentatiei
prevazute in normele legale(nota justificativd privind descrierea degradarii bunurilor materiale,
specificatia bunurilor materiale propuse pentru declasare etc.).

Formularul se completeaza astfel:

- capitolele | si ll, de catre comisia constituitd in acest scop cu constatarile si concluziile rezultate
din analiza documentatiei primite si din verificarea starii materialelor de natura obiectelor de
inventar in folosinta sau a bunurilor materiale propuse pentru declasare, se semneazd de
membrii comisiei;

- capitolul Ill, dupa aprobarea propunerilor si efectuarea scoaterii din functiune, din uz sau
declasarii, de catre comisia de analiza si avizare a propunerii de declasare a bunurilor materiale
sau de delegatii numiti de conducerea unitétii care semneaza pentru realitatea operatiunilor;
serveste si ca document de predare la magazie (depozit) a ansamblelor, subansamblelor, pieselor
componente si materialelor rezultate din scoaterea din uz a materialelor de natura obiectelor de
inventar sau din declasarea bunurilor materiale.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmétorul:

- denumirea unitatii;

- denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- aprobat; data;

- predatorul;

- constatarile si concluziile comisiei;

- bunurile materiale declasate;

- numarul curent; denumirea; codul; U/M; cantitatea; pretul unitar; valoarea;

- ansamble, subansamble, piese, componente si materiale rezultate,

- numarul i data (ziua, luna, anul) documentului;

- numele, prenumele si semnatura membrilor comisiei si a gestionarului pentru primire.

5.3. Modul de lucru.
Evidenta contabild a materialelor si obiectelor de inventar presupune inregistrarea intrarilor si
iegirilor de materiale si obiecte de inventar.

Intrarile de materiale si obiecte de inventar au ca sursa:
a.) achizitiile de la agenti economici;
b) transferuri;
c) donatii si sponsorizari;
d.) transforméri de bunuri materiale in atelierele proprii sau la terti;
e) plusuri de inventar.
f) stocuri rezultate din dezmembrarea imobilizarilor;

« Se verifica existenta documentelor justificative de finregistrare: documentele care sa ateste
livrarea: factura, Nota de receptie, alte anexe, dupa caz, verificate si vizate de compartimentele de
specialitate ale institutie; Factura trebuie sa fie aprobata prin acordarea vizei “BUN DE PLATA” data
de catre persoana cu atributii in acest sens;

* Se inregistreaza in evidenta contabild de catre persoanele cu atributii din cadrl S.E.F..

lesirile de materiale si obiecte de inventar sunt generate de :
a)consumul de stocuri;
- eliberarea din gestiune, evidentiata in bonul de consum:
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- inregistrarea in evidenta contabila.
b) transferuri catre subunitatj;
- eliberarea din gestiune, evidentiata in avizul de insotire a marfii;
- inregistrarea in evidenta contabila
¢) minusuri de inventar;
- Se verifica documentele justificative de inregistrare: lista de inventariere, procesul verbal de
inventariere, raport al controlului financiar preventiv de gestiune;
- inregistrarea iesirii din programul de evidenta contabila .
d) darea in prelucrare in institutie;
- eliberarea din gestiune, evidentiata in avizul de Tnsotire a marfii;
- inregistrarea in evidenta contabila.
€) casari;
- intocmirea proceselor verbale de scoatere din functiune/declasare a unor bunuri materiale.
- Primirea aprobarilor primite de la MEN si a proceselor verbale de scoatere din functiune sau
declasare a unor bunuri materiale.
inregistrarea iesirii din evidenta contabila
f) donatii.
- eliberarea din gestiune, evidentiata in avizul de insotire a marfii;
- inregistrarea in evidenta contabila

6. Responsabilitati
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 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 editiilor

Editia | X X

Revizia 3 Legislatie Actualizare 2.03.2020

8. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia

Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si
stampilat si Posta electronica

Evidenta Copia scanata R, CM Posta electronica.

Informare si Aplicare Copia scanata SEF, DGA Posta electronica

9. Dispozitii finale
Prezenta Procedura aprobata prin Hotérarea Consiliului de Administratie nr. 5 din 28.02.2020 si
intra in vigoare incepand cu 2.03.2020.




