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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura operationala se aplica personalului administrativ din
cadrul Serviciului Social - Administrativ al Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop
1.1. Prezenta procedura reglementeaza regulile si atributile de administrare si gestionare a
patrimoniului Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Prezenta procedura se aplica in cadrul Universitatii “Aurel Vlaicu”din Arad.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara
e Legea invatamantului superior nr. 199/2023 cu modificarile ulterioare;
e Legea nr.53/2003 — Codul Muncii si OUG 65/2005 — privind modificarea si completarea
Legii 53/2003 - Codul Muncii;
e Legea nr.82/ 1991 — Legea contabilitatii, republicata si actualizata;
3.2. Legislatie secundara
e R 22 Regulament de organizare si functionare al Serviciului Social Administrativ;
e OAP-2861/2005, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
e Legea nr.213/1998 - privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia cu completarile si
modificarile ulterioare;
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;
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.
3.3. Alte documente
e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;
e Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad;
e Regulamente, metodologii, proceduri aprobate de conducerea UAV in domeniile de activitate
ale universitatii.

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

::t Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
. Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. Procedura . o - o e R v
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

Procedura i \ , A D

2. . < metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
operationala s L ;
: activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
' proceduri difuzata.
- Activitatea de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului
4, Analiza n N \ . D TR -
in cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite
5. Conducgtorul . | Rector / decan / director departament / sef serviciu
compartimentului
6 PS (Procedura | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
) de sistem) nivelul tuturor compartimentelor din cadrul UAV
7. Strgcturq . Directie generala / directie / serviciu / compartiment / birou
organizatorica
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4.2, Abrevieri ale termenilor

::t Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de monitorizare
4. DAIC Departamentul Asigurarea si Imbunététirea Calitatii
5. DGA Directia General Administrativa
6. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
7. PO Procedura operationala
8. SCC Serviciul Camine si Cantina
9. SPL Serviciul Paza- Logistica
10. UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
11. SSA Serviciul Social - Administrativ
12. CFCC Compartimentul Financiar Contabil, Caserie
13. SDI Serviciul Dezvoltare Institutionala

Prin patrimoniu, se infelege totalitatea drepturilor si obligatiilor cu valoare economica,
precum si a bunurilor materiale la care se refera aceste drepturi, care apartin Universitatii “Aurel
Vlaicu”din Arad si care are drept de administrare si gestionare.

Patrimoniul, reprezinta si constituie suportul material al Universitatii, care 1i permite sa
functioneze in vederea realizarii misiunii si obiectivelor sale.

in conformitate cu prevederile Legii 199/2023, universitdtile de stat sau particulare au
patrimoniu propriu, pe care il gestioneaza conform legii.

Universitatile de stat pot avea in patrimoniu bunuri mobile si imobile din domeniul public sau
din domeniul privat al statului.

Prin hotararea Guvernului, bunurile din domeniul public al statului pot fi trecute in domeniul
privat al statului si transmise in proprietate universitatilor de stat, in conditiile legii.

Prin drept de proprietate se inielege acea relatie sociald de apropriere ce permite
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad sa foloseasca si sa dispuna de orice active imobilizat, activ
circulant sau mijloc banesc, in putere proprie si interes propriu, cu respectarea legislatiei existente.

Conform prevederilor legale in vigoare, universitatile de stat au drept de proprietate asupra
bunurilor existente in patrimoniul lor.

Dreptul de proprietate al universitatilor de stat asupra bunurilor se exercitd in conditiile
prevazute de Carta Universitara.

Obiectul dreptului de proprietate al Universitatii ,Aurel Vlaicu”din Arad, il constituie
totalitatea activelor imobilizate, activelor circulante si mijloacelor banesti.

Dreptul de proprietate se poate dobandi prin contracte de vanzare-cumparare, donatii,
sponsorizari, sau orice alte modalitati prevazute de lege.

Prin drept de administrare, se infelege ca titularul poate sa posede, sa foloseasca si sa
dispuna de acesta, in conditiile actului prin care i-a fost dat bunul in administrare.

5. Descriere
5.1. Gestionarea si administrarea patrimoniului
5.1.1. Constituirea gestiunilor
(1) Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad, de catre Serviciul Social -
Administrativ si se aplica pentru asigurarea unei bune gestionari a patrimoniului.
(2) Obiectul gestiunii il constituie totalitatea bunurilor materiale mijloace banesti sau a altor valori
pe care gestionarul le primeste, le pastreaza si le elibereaza in conditiile legii.
(3) Criteriile infiintarii unei gestiuni, sunt: - volumul operatiunilor de intrari si iesiri de bunuri, locul
ales pentru depozitare, destinatia bunurilor si volumul, complexitatea si specificul operatiilor de
incasari si plati.
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(4) Decizia de constituire (organizare) a unei gestiuni trebuie sa prevada obligatoriu:

- denumirea gestiunii;

- data infiintarii,

- obiectul gestiunii;

- nominalizarea persoanei care va avea atributii de gestionar.
(5) Gestionarul, este persoana incadrata, care are ca atributii principale de serviciu, primirea,
pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea institutiei.
(6) Conform cu art. 1 din Legea 22/1969 modificata si completata prin Legea 54/1994, este
considerata gestionar persoana incadrata la o institutie publica, care are ca atributji principale de
serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea,
chiar temporara, indiferent de modul de dobéandire si de locul unde se afla bunurile.
(7) in conformitate cu art. 3 din Legea 22 / 1969, persoanele care urmeaza a fi incadrate in functii
cu gestiune trebuie sa indeplineasca conditii legate de varsta, studii, stagiu si moralitate.
(8) Conducerea Universitatii are obligatia sa asigure gestionarilor conditile necesare pentru
executarea atributiilor specifice.
(9) in cazul gestiunilor banesti, mijloacele materiale se refera in aceste conditii in principal la:
e repartizarea unei incaperi separate pentru casier si pentru personalul ajutor in conditiile de

securitate;
e dotarea incaperii cu case de fier sau dulapuri metalice, care sa asigure securitatea numerarului
si a altor valori;

e dotarea casieriei cu mijloace tehnice de paza si de alarma;
e asigurarea pazei pe timpul transportului de numerar la si de la banci;
(10)n situatia gestiunilor de bunuri, conducatorii unitatilor au obligatia s& asigure:
e aparatura necesara pentru masurarea, cantarirea si controlul calitatii bunurilor;
e dotarea spatiilor de depozitare cu rafturi;
e luarea tuturor masurilor de prevenire si stingere a incendiilor.

5.2. Inventarierea patrimoniului
(1) Inventarierea patrimoniului se realizeaza in conformitate cu prevederile legale reglementarile
contabile si normele privind organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului.
(2) Inventarierea patrimoniului reprezinta ansamblul operatiunilor prin care se constata existenta
tuturor elementelor respective, cantitativ - valoric sau numai valoric, la data la care aceasta se
efectueaza.
(3)Inventarierea are drept scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de activ si de
pasiv, in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale.
(4)Unitatile patrimoniale au obligatia sa efectueze inventarierea generala a elementelor de activ si
de pasiv detinute la inceputul activitatii, cel putin o data pe an pe parcursul functionarii lor, precum
si in urmatoarele situatii:

e la cererea organelor de control, cu prilejul efectuarii controlului, sau a altor organe

prevazute de lege;

e ori de cate ori sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite cert
decat prin inventariere;
ori de cate ori intervine o predare — primire de gestiune;
cu prilejul reorganizarii gestiunilor;
ca urmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de for{a majora;
in alte cazuri prevazute de lege.
(5) Inventarierea anuala a elementelor patrimoniale se face de reguld cu ocazia incheierii
exercitiului financiar. Disponibilitatile banesti, cecurile, cambiile, biletele la ordin precum si alte
valori aflate Tn casieria unitafilor patrimoniale se inventariaza in conformitate cu Regulamentul
operatiunilor de casa, emis de Banca Nationala a Romaniei.
(6) Inventarierea de predare-primire a unei gestiuni poate inlocui inventarierea anuala cand
predarea-primirea gestiunii precede data inventarierii anuale.
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(7) Inventarierea elementelor de activ si pasiv se realizeaza esalonat pe parcursul anului
financiar.

(8) In vederea organizarii operatiunii de inventariere se formeaza o comisie centrala de
inventariere, numita de ordonatorul de credite, care coordoneaza comisiile de inventariere,
organizeaza, supravegheaza si controleaza modul de efectuare a operatiunilor de inventariere.

(9) Comisiile de inventariere sunt formate din cel putin trei persoane, numite printr-o decizie a
Consiliului de Administratie.

(10)In decizie se mentioneaza in mod obligatoriu componenta comisiei, modul de efectuare a
inventarierii, gestiunea supusa inventarierii, data de incepere si terminare a operatiunii.

(11)Pentru buna desfasurare a operatiunii de inventariere, in comisie vor fi numite persoane cu
pregatire corespunzatoare economica si tehnica, care sa asigure efectuarea corecta si la timp a
inventarierii elementelor de activ si pasiv, inclusiv evaluarea lor conform reglementarilor contabile
aplicabile.

(12) Din comisia de inventariere nu poate face parte gestionarul gestiunii supuse inventarierii si nici
contabilii care tin evidenta gestiunii respective. Membrii comisiei de inventariere nu pot fi inlocuiti
decat in cazuri bine justificate si numai prin decizie scrisa emisa de catre cei care i-au numit.

5.3. Diminuarea patrimoniului prin scoaterea din functiune sau transfer a bunurilor
(1) Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, casarea si declasarea unor bunuri materiale, altele
decat mijloacele fixe, se face prin sistarea utilizarii datorita indeplinirii duratelor normale de
functionare stabilite potrivit legii si prezentarii unui grad avansat de uzura fizica sau morala, a
degradarii si faptului ca nu mai pot primi o alta destinatie sau utilizare si nici nu mai pot fi
recuperate, reconditionate, adaptate sau modificate.
(2) Casarea cuprinde totalitatea operatiunilor efectuate in vederea scoaterii din functiune, urmata
de valorificarea partilor component rezultate din dezmembrare, prin vanzare, distrugerea si
dezmembrarea mijloacelor fixe, bunurilor material, astfel incat acestea sa isi piarda forma si sa nu
mai poata fi utilizate destinatia initiala.
(3) Potrivit prevederilor legale, pot fi transmise, fara plata, la o alta institutie publica, orice fel de
bunuri in stare de functionare, altele decat cladiri, indiferent de durata de folosint{a, daca acestea nu
mai sunt necesare.
(4) Activitatile de scoatere din functiune, declasare sau transfer al bunurilor de natura mijloacelor
fixe, obiectelor de inventar si mijloacelor circulante se vor derula conform legislatiei in vigoare si
procedurilor specifice aprobate de Consiliul de Administratie.

5.4. Majorarea, evaluarea si reevaluarea patrimoniului
(1) Majorarea patrimoniului, - orice imobil corporal de orice natura, destinat sa serveasca
activitatea curenta, intrat cu titlu gratuit, prin aport, investitie proprie, sponsorizare, donatie,
finantare, majoreaza patrimoniul.
(2) Evaluarea - se realizeaza conform prevederilor legale in vigoare si cu respectarea principiului
permanentei metodelor. La stabilirea valorii de inventar a bunurilor se aplica principiul prudentei,
potrivit caruia se {ine cont de toate ajustarile de valoare datorate deprecierilor sau pierderilor de
valoare.
(3) In conformitate cu prevederile legale in vigoare, pentru evaluarea elementelor patrimoniale se
stabilesc urmatoarele reguli:
a) La data intrarii in patrimoniu, bunurile se evalueaza si se inregistreaza la valoarea
de intrare, (valoare contabila):
- bunurile obtinute cu titlu oneros — la valoare de achizitie;
- bunurile primite ca donatii si sponsorizari - la valoarea scrisa in contract, sau
la valoarea justa stabilita de o comisie de evaluare;
- bunurile obtinute in regie proprie - la costul de productie.
b) Evaluarea elementelor patrimoniale cu ocazia inventarierii se face la valoarea
actuala sau de utilitate a fiecarui element, denumita valoare de inventar.
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c) La incheierea exercitiului financiar, elementele patrimoniale se evalueaza si se
reflecta in bilantul contabil la valoarea de intrare Tn patrimoniu.
d) La data iesirii din patrimoniu sau la darea in consum, bunurile se evalueaza si se
scad din gestiune la valoarea de iesire.
(4) Reevaluarea — prin actiunea de reevaluare a activelor fixe corporale existente in patrimoniul
institutiilor publice se realizeaza actualizarea valorii elementelor patrimoniale respective in situatiile
financiare anuale ale anului in care s-a efectuat reevaluarea.
(5) Reevaluarea activelor fixe corporale se efectueaza cu scopul determinarii valorii juste a
acestora la data bilantului, {indndu-se seama de inflatie, utilitatea bunului, starea acestuia si de
pretul pietei, atunci cand valoarea contabila difera semnificativ de valoarea justa.
(6) Valoarea justa se determina pe baza unor evaluari efectuate, de regula, de evaluatori autorizati
conform reglementarilor legale in vigoare.
(7) in situatia in care valoarea justd nu se determina in baza evaluarilor efectuate de evaluatori
autorizati, valoarea justa la data bilantului se determina de o comisie numita de conducatorul
institutiei publice.
(8) Reevaluarea activelor fixe corporale trebuie facutd cu suficientd regularitate, astfel Tncat
valoarea contabila sa nu difere semnificativ de cea care ar fi determinata folosind valoarea justa la
data bilantului.
(9) Reevaluarea se efectueaza obligatoriu dupa efectuarea inventarierii.
a) Se reevalueaza:

» activele fixe corporale aflate in patrimoniu: terenuri si amenajari la terenuri, construciii,
instalatii tehnice, mijloace de transport, mobilier, aparaturd birotica, echipamente de
protectie a valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale;

» activele fixe corporale date in concesiune, cu chirie, in folosinta gratuita persoanelor juridice
fara scop patrimonial, precum si cele date in administrarea regiilor autonome;

» capacitatile puse in functiune partial, de natura activelor fixe corporale pentru care inca nu
s-au intocmit formele de inregistrare ca active fixe corporale;

» activele fixe corporale la care s-au efectuat lucrari de investiti (modernizari, reparatii
capitale, reabilitari, consolidari etc.) care au majorat valoarea de inregistrare in contabilitate
a acestora, indiferent de sursa de finantare a investitiilor;

> reevaluarea se efectueaza separat pentru valoarea de inregistrare de la data intrarii in
patrimoniu sau data ultimei reevaluari si separat pentru valoarea investitiei, prin aplicarea
indicilor de pret corespunzatori perioadelor cand acestea au intrat in patrimoniu sau au fost
reevaluate si cand au fost efectuate investitiile;

» valoarea actualizata a activelor fixe corporale modernizate se determina prin insumarea
valorilor actualizate ale valorii de inregistrare in contabilitate cu valoarea actualizata a
investitiilor;

» activele fixe corporale achizifionate de institutiile publice in cadrul contractelor de leasing
financiar;

» activele fixe corporale aflate la reprezentantele diplomatice, comerciale, militare din
strainatate, in zonele de conflict. Acestea se inventariaza si se reevalueaza de institutiile
publice in patrimoniul carora sunt inregistrate.

b) Nu se reevalueaza:
activele fixe corporale care au intrat in patrimoniul institutiilor publice Tn cursul anului in care
se efectueaza reevaluarea si au fost inregistrate in contabilitate la costul de achizitie, de
productie sau la valoarea justa, dupa caz;

= activele fixe corporale care la data reevaluarii au durata normala de functionare expirata;

= activele fixe corporale aflate in conservare, precum si rezervele de mobilizare care sunt
evidentiate in contabilitate ca active fixe corporale;

= activele fixe corporale pentru care au fost intocmite documentele, dar nu s-au obtinut
aprobarile legale de scoatere din functiune, si care nu au fost demontate, demolate sau
dezmembrate;

= activele fixe corporale in curs de executie.
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5.5. Intretinerea, reparatiile curente, reparatiile capitale si reabilitarile
(1) Intretinerea, reparatiile curente, reparatiile capitale si reabilitérile sunt operatiuni care au ca
scop asigurarea calitatii constructiilor, iar pentru aceasta se aplica principiul asigurarii unui sistem
eficient de management administrativ.
(2) Lucrarile de intretinere si reparatii curente de mica amploare sunt efectuate in regie proprie,
conform normativelor tehnice, iar lucrarile de reparatii capitale si reabilitéari se executd conform
Programului Anual de Achizitii, prin proceduri legale.

5.6. Revizuirea procedurii
(1) Prezenta procedura se va revizui ori de cate ori este necesar.
(2) Orice revizuire sau completare necesita aprobarea Consiliului de Administratie al UAV.

6. Responsabilitati
6.1. Directia General Administrativa
e implementeaza politicile si strategiile adoptate de conducerea universitatii in baza
legislatiei in vigoare, privind intreaga activitate administrativa;
e decide perioada de efectuare a inventarierii.
6.2. Compartimentul Financiar Contabil Casierie - pune la dispozitia comisiei de
inventariere listele cu toate bunurile patrimoniale din inregistrarile contabile.
6.3. Serviciul Social — Administrativ
e asigura efectuarea inventarierilor periodice si anuale a patrimoniului institutiei;
e are responsabilitatea organizarii inventarierii patrimoniului;
e pe baza programarii inventarierii dispune organizarea comisiilor, desfasurarea si
valorificarea rezultatelor inventarierii.
6.4. Administratorul de cladire si gestionarul
e completeaza declaratia de inventariere si participa alaturi de comisia de
inventariere, numita prin decizie, la inventarierea bunurilor patrimoniale.
Presedintele comisiei centrale de inventariere efectueaza instruirea comisiei de inventariere.
Membri comisiei de inventariere intocmesc listele de inventariere, procesele -verbale de evaluare
a rezultatelor inventarierii, lista de casare si declasare.

7. Anexe
Formular F.PO.05.-SSA.01 - Solicitare punere la dispozitie sala.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea Ef«::eii.:ﬁeca;z;;iapgzﬁ
cadrul editiei revizuita reviziei reviziei editiei

Editia | X X 12.12.2016

Editia a ll-a X X 20.03.2023

Editia a lll-a X X 10.02.2025

9. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. gtructura_ll Modalitatea de difuzare
ompartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
SSA, SCC, DGA, | Posta electronica, public afisare pe
Informare si | Copia CFCC, SPL, SDI, | site
Aplicare scanata Administratori
cladiri
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10.Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr. 70 din data.
28.01.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 10.02.2025.
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Anexa 1
Universitatea ,Aurel Vlaicu” Arad
(Departament /Facultate)
Catre,
Conducerea Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad
- in atentia domnului rector,
Spre Stiinta: Directia Generala Administrativa
Serviciul de Comunicare si Marketing Universitar si Informatizare
Subsemnatul/a, , in calitate de
in cadrul , prin
prezenta, solicit punerea la dispozitie in data/perioada , orele
a (sala
curs/amfiteatru/hol/etc.) din cadrul (corp cladire UAV) in

vederea organizarii )
Pentru buna desfasurare a evenimentului, solicitam sprijin pentru asigurarea

urmatoarelor servicii / produse:

__ex: Servicii sonorizare /foto / video

__ex: mese / scaune / amenajare spati/mobilier, etc.

__ex:Transport

. __ex: Protocol participanti (apé / saleuri/etc.)

__ex: materiale promotionale

S N

Persoana de contact:
Nr. telefon:

Nota: Obligatoriu, cererea se va depune cu cel putin 5 zile inainte de desféasurarea
evenimentului.

Cu multumiri pentru sprijin,

Data, Solicitant,
Nume prenume, semnatura
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