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1. Scop

.*,il?3'l'::Xfr3,Yr'"ffil;:,f.?::;ft:[1,'::tii si responsabiritirire privind activitatea de pistrare siD5 asiguraricu.privire d 
"-iti"ip oocumentaliei adecvate derulSrii activitStii;Asiguri continuiiate' 

".iiriiStil'incrusiv in c"riiiiiL fructualie a personarurui.

?. Domeniul de apticare
Prevederile prezentei'proceJuri.se aplicS de cdtre personalul din cadrul s.E.F desemnat cu

responsabilitate in activitatea oe pistrare ji"rr',irrr" l'io.rr"nteror finantiar conatbire.Responsabilt:l:: p"rtru pi"Ili,ta procedurd revine S. E. F.Pentru modificarea .."riJ pi-.eodri sunliesp"rr"oili personaturui s.E.F .Modificsrire sunt supuse 
"pl"[iriic"ililrj ,i;ni1r,nir,rr!ie ar UAV.

9. Documente de referinti
3.l.Legislafie primari.

' 
Ifl3i#;12t1991- 

Legea contabilitSfii, actualizatd 9i repubricard cu compretdrire gi modificdrireo ordinur26&,t2olsprivind documentere financiar-contabile actuarizat.o oMFP nr'1917t200s pentru 
'pti:t", Normelor meiooorogrce.privind organizarea gi conducerea

!3i[:?J*f,Jll.illll:3,ti[bJf",-Fi",r 
o1"i.,i,jiii",uu instituriire p,uri." ei instrucliunire de' ordin 2021t2013 -p"ntt' mooificarg3 si completarea Normeror metodorogice privind organizareasi conducerea. contabiritatii- insiiiutiiroi pruii.J, 

-p]inur 
oe .onilii'p"ntru institutiire pubrice siFi;;iHJ:i;.,fli#;; 

'"I't,i", 
;pil;i;'pin o,o-in,i'ii.,iili,Iiir'Ji rinanteror pubrice nro ordin nr'923t2014-p-entru aprobarea Normelor metodorogice generare referitoare ra exercitareacontrolului fina1.c19r nreventiv gi a coouruirp".iniif'norr" profesionare pentru persoanere care

desfdsoard activitatea J" 
".J.ti"r 

rNrrtiJi pi"r"iti, pr"riiir,ir'-rliiri.arir" 
9i compretirireulterioare.

o ordin 600/2018 pentru aprobarea codului controlului i:J".ln / manageriar ar entitd(iror pubrice.o Lesea nr' 16 din z 
'i'iri"-rgi6 regea o*;;;r;;'Nationare,' .i-rrjricarire si completarireulterioare.

' ordin al ministrului afacerilor interne 137 din 27 septembrie 2013 pentru aprobarea Normerormetodologice privind aplicarea unor dispozitii are Legii nrrrivetoi Nationare nr. 16/1996,actualizat.
o Legea nr' 135 din 15 mai 2007 privind arhivarea documenteror in forma erectronica, repubricatd.

3.2. Legislafie secundari.r osGG NE'6oo/2018 pentru aprobarea codului controrutui intern /manageriat pentru entitdtirepublice.
. SR EN tSO 9001:2015;. SR EN tSO 19011 :2011;

SR EN tSO 9OO1:2008;

SR ISO tWA 2:2009 _sisteme de mar
9001 in oomen-iu-t-eiucaliei. nagement al calitd{ii'Linii directoare pentru aplicarea lso
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4. Termenigi abrevieri

4.1. Defin ale termenilor

4,,2. Abrevieri ale termenelor

3;?,I?tlT,ii#,i*".,:i?,T:1,,x,'J3[i::i",,..1,ffiffffi":e 50 de ani, cu incepere de ra data incheierii

3"';!:llt#:51*i""r ordinului nr.2634t2015, actuarizat, urmdtoarere documente se pdstreazd

5. Descrierel eTo.cg.durii operafionale5'1' Registrete de contabilitai", t"[tlrrtL ooclm"nte contabire-, precum gi documentere justificativecare stau labaza inregistririlol in-coniaopft.^;6p"'r"'t"irniro, economicolrinanciare se pdstreazd in
ro{fl,'8?f:ffi::i:"m"*;;}:j1".;:ilffi;#';''$",ciriurui n.,,.i",'i, cursu, cireia au rst

PXcfra'o^ -t^^. l-^ -Pdstrarea documenteror ;usiiric",r",'j'"l""s,lillr1,i; o" 
_contabiritate 9i a cerorrarte documenteXlit''g;T^:'33ffi:,gTjfiF.* ,, oo,i.ti,i','il1"r, r, sediur sociai .i-, L sediire secundare, pe

ln cazul in care evioenla contabila este tinutd.cu ajutorul programelor informatice, documentelefinanciar-contabile se pot dattt' p" rrf*rij:lr* pio"rot, telmenetor'pievazute de regisratia in::t:?::',idr.,3'li;tlX::#,""Tt ri'ri't"t! in orice moment, ir'rri,Jii"-.i"'.J.J.,td[ire entitdrii sau ra

Oefi

Rctivitate proGOuEUita
P,:ltl,
f; l?".:,?:,"",1:l:i^.:l jip:i,ggecompr-xitrt"ei-ornl"genitate
ri d icat, pe ntru ca re se pot sti n ir i * g rii J i' [,. 

""[l=oB' 
il:if ;?"#:?::

:;[:5",:'""::::1:3^-inoeftiniriiin 
"onoilii 

de regutaritate,eficacitate,economicit3l.g, ;i 
"'!ii"i",iii-'t",." 

l=ot#ffi:?sqlnpartimentului/entit5tii nr rhtinaProcedurd t.pIstabilite 9i a rdgutiro.l de apriclt in'rZo"r"" executdrii activititii,atfibUtiei SaU SafCinii. 
vs v^evvtqrrr aul .i.-

.ProceduE
opera!ionald

Prezentare
urmafi ,a metoderor de rucru stauirite]i 

" rd;ii;;'oe-lpiicat in
I procesual.

Nr.crt. Abrevierea
1. UAV li'=;iii''lft"ltlot"-Yf,1t,, ' , ,, ,,
2. CA
3. CM

f\utlllr

4. UAIC
5. S.E.F.
6, OMEN
7. c.F.P.P.
8. P.O ProCedfra

evenltv

oirecliaGEn-EEi
9. UGA
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1. Document
2.

3.

4.



Universitatea

I Vlaicu" din Arad

P'RoCEDURA OPERATToNALA

, 
privind pAstrarea gi arhivarea

documentelor financia, .orirOit"

coD:
PO.24
S.E.F.

Revizia: 3

Ex. nr. Pagina : 5/ 6

: Hl'.1";XT.i,*. eiconstatare de direrenle
_ Bon de- F^redare, transfer, restituire- Lista zilnicd Oe atimenie '

- Dispozitie de livrare
- Figd de magazine
- Listi de inventariere
- Chitantd
- Chitan[i pentru opera[iuniin vatuti- Dispozilie de ptati/in;;;;" c6tre casierie- Borderou de achizifie GJ g. piJJrcliiri toiviouari;- Ordin de deplasarotOJfegatiel

r3::'l#,i*Hl,j,r:j:,,i"#ffi tiJ::ff ,:;,,:le(transporruriinternafiona,e)
- Notd de
- Fis6 de cont pentru op"r.Jirni diverse

: flij"f,,i#ffjlil.t.d;i,ii,ni oi,"i," (in varuti ei in rei)

5'4' Documentele financiar-contabite 
.care atesti provenienla unor bunuri..cu durat, de viati mai

mare de 5 ani se pistreazi p" p#oro. ;;r;;;;I#; duratei de viald utird a acestora.
5'5' in caz de h::l?t?.a. activitdlii, documentete financillgnta^oire se pistre azd inconformitate cuiJil:rl"#:.ru::::bilitdtii; "i'3u-p'.dau ra .irrir"i".t"turui, in coirlolrjilt" cu prevederire resare

;f ,""i:?i:: 
!]J,, iliil :J$'$J:: T,ffi ffi8:1"," J1,, f:T;:, 1,, 

n, " s e ra ce in co n ro rm itate c u- documentete se grupeazd in Jo.lr";

''"''n"rlfil".x':"jJff:E'::J:,#'Bri*1ll,*H[:i;ji*:![,u,,r.J:fli:,,r,?:.i:;x"j::tl
i,'.?i;.iiJPx:x''i',T??[:xfl?,'Jl.i1.;,litlXi5;;,;#,ffi3ilH:lf,ll',ut,.";;;;;,#," ,
5'7' Eviden[a documentelor in arhivd. 

.se line cu ajutorur Registrurui de evidenld, potrivit Legii
Arhivelor Nationat

l}lf,l:kl:,dit#,f i:t:ry3..;,.::,J1",:,X',:,f 
.:?t#mi#,"glt#;:*:i#;m[],:f

^5'8' 
Eliminarea din arhivS.a documentelor financiar-contabire, ql cdror termen de pistrare prevdzutll^R ";,f#,3".fl?J$:r'm;fm i.-." o" .ri; ;;#irie constituitipiiii,iiproceduriror proprii are

!._ legnonsabititili6'1' S'E'F apricS pro6eoura astfet cum a fost descris mai sus.
o" 

'lu'fr;'d3;:illi 5:i:*Til*[1,t:,,,,x,1i:ff',,ffi1,11x,,jili?:l: ce,ei in care a rost aprobat
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6'3' Orice modificare a procedurii se aprobd de cStre consiliul de Administratie al Universitatii
$ffi:r!':'cu" 

din nrao ei i;ft; ,igori.ln.-"ia-no"lu zira urmdtoare cerei in care a foit

7. Dispozitii final

iffi.,s,:;;ffi1.T?,'ffi:X;T,?,j"1ffi:f!:Ba3fj[ Hotdr,rea consiriurui de Administrafie nr 5 din

8. Situatia editiilor si a reviziirar in .l,i.l

Edifial revizia in
cadruleditiei

Componenta
Revizuitd

_
Legislatie

Modalitatea reviziei
Data de lt;are se aplice
prevederile ediliei sau

reviziei ediliei
30.09.2019--

--02.03.2420-

-EdILa 
I

Elaha'^.^r1evtzta 3
Hctualizare

rizind
Scopul difuzarii Ex. nr. StructuH-*

Gomoarfiman+ Modalitatea de difuzarervare
1 UAIU Exernptar ortginal, semnat si

grampitat gi poSta electronic5Evtqenla

-

lnformare gi Aplicare

Copia
scanatd

K, UM uyra eteclrontcd

Copia
scanatd

uecretariatut 
$colii

Qoctgr?le lnterdisciplinare
usra etectrontca

Lista
Irr 91,


