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Domeniu de aplicare: Prezenta procedura operationala se aplica de catre personalul Serviciului
Economico-Financiar.
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1. Scop

Stabileste modul de realizare a activitatii si responsabilitatile privind activitatea de pastrare Si
arhivare a documentelor financiar contabile.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatje a personalului.

3. Documente de referinta
3.1.Legislatie primari.

* Lgeanr. 82/1991 - Legea contabilitatii, actualizats $i republicata cu completarile si modificarile
ulterioare.

*  Ordinul 2634/2015 privind documentele financiar — contabile actualizat.

*  OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia;actualizat.

* Ordin 2021/2013 -pentru modificarea sj completarea Normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de contyri pentru institutile publice si

instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministruluj finantelor publice nr.
1.917/2005, actualizat.

Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 legea Arhivelor Nationale, cu modificarile sj completarile
ulterioare.
*  Ordin al ministrulyi afacerilor interne 137 din 27 septembrie 2013 pentru aprobarea Normelor

metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
actualizat,

* Legeanr. 135 din 15 mai 2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicats.

3.2.Legislatie secundara.

* OSGG NE.600/2018 pentru aprobarea Coduylyi controlului intern /managerial pentry entitatile
publice.

* SRENISO 9001:2015;
* SRENISO 19011:2011;
* SRENISO 9001:2008;

* SR ISO IWA 2:2009 -Sisteme de Mmanagement al calitatii.Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001 in domeniul educatiei.
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4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Termenul Definitia si/lsau daci este cazul,actul care definegt;l
termenul
Document l Informatie impreuns cy mediul sau suport.

Activitate procedurabil3 Totalitatea atributilor de o anumitd naturg care determing
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 conditic de regularitate
.eficacitate,economicitate $i  eficientds a  obiectivelor
compartimentului/entitatii publice.

Procedura Totalitatea pasilor ce trebuie urmati ,a metodelor de Ilucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii
atributiei sau sarcinii.

Prezentarea formalizata,in scris,a tuturor pasilor ce trebuie
urmati ,a metodelor de lucry stabilite si a regulior de aplicat in
vederea realizarii activitatii,cu privire Ia aspectul procesual.

.Procedura
operationala

4.2. Abrevieri ale termenelor.

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad

2. CA Consiliul de Administratie

3. CM Comisia de Monitorizare

4. DAIC Departamentul de Asiguraresi Imbunatatire a Calitatii

5, S.E.F. Serviciul Economico- Financiar

6. OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale l
7. C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu I
8. P.O Procedura operationald |

9. DGA Directia General Administrativa. ]

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Registrele de contabilitate, celorlalte documente contabile, precum si documentele justificative
care stau la baza inregistrarilor in contabilitate a operatjunilor economico-financiare se pastreazs in
arhiva timp de 10 ani cy incepere de Ia data Incheierii exercitiului financiar in cursul careia au fost
intocmite, cu exceptia documentelor de Ia punctul 5.3.

Pastrarea documentelor justificative, a registrelor de contabilitate si a celorlalte documente
financiar-contabile se face, dups caz, la domiciliul fiscal, la sediul social sau la sediile secundare, pe
hé[tie Sau pe suport electronic.

In cazul in care evidenta contabili este tinutd cu ajutorul programelor informatice, documentele
financiar-contabile se Pot pastra pe suporturi tehnice, pe durata termenelor prevazute de legislatia in

vigoare, cu conditia s& poats fi listate in orice moment, in functie de necesitatile entitatii say la
Cererea organelor de control.

5.2.Termenul de pastrare a statelor de salarii este de 50 de ani, cu incepere de la data incheierii
exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite.

5.3. Conform prevederilor Ordinului nr.2634/2015, actualizat, urmatoarele documente se pastreazi
pe o perioada de 5 an;:
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- Nota de receptie si constatare de diferente

- Bon de consum

- Bon de predare, transfer, restituire

- Lista zilnica de alimente

- Dispozitie de livrare

- Fisa de magazine

- Lista de inventariere

- Chitanta

- Chitant pentry operatiuni in valuta

- Dispozitie de platd/incasare citre casierie

- Borderou de achizitie ( de Ia producatori individuali)

- Ordin de deplasare (delegatie)

- Ordin de deplasare (delegatie) in strainatate (transporturi internationale)
- Decont de cheltuieli (pentru deplasari externe)

- Nota de debitare-creditare

- Fisa de cont pentru operatiuni diverse

- Fisa de cont pentru operatiuni diverse (In valuta si in lei)
- Angajament de plata
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5.4. Documentele financiar-contabile care atesta provenienta unor bunuri cu durats de viatd mai
mare de 5 ani se pastreazs Pe perioada corespunzitoare duratei de viata util3 a acestora.

5.5. In caz de incetare a activitatii, documentele financiar-contabile se pastreaza in conformitate cu
prevederile legii contabilitatii, sau se predau la arhivele statului, in conformitate Cu prevederile legale
in materie, dupa caz.

5.6. Arhivarea documentelor financiar-contabile in format hartie se face in conformitate cy
prevederile legale $i cu respectarea urmatoarelor reguli generale:

- documentele se grupeaza in dosare;

- gruparea documentelor in dosare se face cronologic si sistematic, in cadryl fiecarui exercitiu
financiar la care se referd acestea. Dosarele astfe| arhivate se pastreazs in spatii amenajate in acest
Scop, asigurate impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii, dotate cy mijloace de prevenire a
incendiilor conform procedurii proprii a UAV privind arhivarea documentelor.

5.7. Evidenta documentelor in arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evidenta, potrivit Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicats, in care sunt consemnate dosarele si documentele

intrate in arhivd, precum $i miscarea acestorg in decursul timpului conform procedurii proprii a UAV
privind arhivarea documentelor.

5.8. Eliminarea din arhivd a documentelor financiar-contabile, al caror termen de pastrare prevazut

in prezentele norme a expirat, se face de catre o comisie constituita potrivit procedurilor proprii ale
UAV privind arhivarea documentelor.

6. Responsabilitéti

.2, Prezenta procedura intra in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost aprobat
de catre Consiliul de Administratie a| Universitati »Aurel Vlaicu” din Arad.
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7. Dispozitii final

Prezenta procedurs operationala a fost aprobats prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 5 din
28.02.2020 si intr in vigoare incepand cu 2.03.2020.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

, o A Data de la care se aplica
Eg:éi{lﬁvéiz;iaeim C%Z‘zgz;gta Modalitatea reviziej prevederile editiei sau
reviziei editiei
Editia | X

Elaborare 30.09.2019
Legislatie Actua_lizare 02.03.2020
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