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PROCEDURA PRIVIND ARHIVAREA DOCUMENTELOR
FINANCIAR-CONTABILE iIN CADRUL UNIVERSITATII DIN PITESTI

1. SCOPUL:

1.1 Scopul acestei proceduri este de a stabili un set unitar de reguli pentru pastrarea si
arhivarea documentelor financiar-contabile;

1.2 Stabilirea responsabilititilor privind arhivarea, pastrarea si reconstituirea
documentelor financiar-contabile;

1.3 Stabilirea conditiilor si modalitatea de predare a documentelor financiar-contabile
citre arhiva Universitatii din Pitesti.

2. DOMENIUL DE APLICARE:

Procedura se refera la:

- documente de tip inregistrari contabile;

- documentele utilizate de serviciul financiar-contabil al Universitatii din Pitegti.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. O.MLF.P. nr. 1850/2004 privind registrele si formularele financiar—contabile;

2. Legea contabilititii nr. 82 /1991 modificata si republicaté;

3. Legea arhivelor nr. 16/1996;

4. OMFP 3512/2008 privind documentele financiar-contabile;

5. OMFP 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea s
6. Planul de conturi al institutiilor publice;

7. Regulamentul de organizare si functionare;

8. Figele posturilor pentru titularii personalului din statul de functii al Directiei Economice;
9. LEGE nr. 358 din 6 iunie 2002 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996;

10. ORDONANTA DE URGENTA nr. 39 din 31 mai 2006 pentru modificarea si
completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

11. INSTRUCTIUNI privind activitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din
23 mai 1996;

12. Legea nr. 111/1995 privind constituirea, organizarea §i functionarea Depozitului legal de
documente, indiferent de suport — republicare — M. Of. nr. 119/ 07. 02. 2005;

13. H.G. nr. 781/25.06. 2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu - M.Of. nr.
575/ 5.08.2002;

14. Legea nr. 677/21.11.2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date — M. Of. nr. 790/
12.12.2001, modificata si completata prin [..102/3.05.2005 — M.Of. 391/9.05.2005.



4. DEFINITIL:

(a) arhiva = ansamblu de documente constituite organic (elaborate sau primite)
referitoare la istoria activittii financiar contabile, destinate prin natura lor a fi conservate;

(b) arhiva curentd = arhiva constituitd din documente primite, expediate sau intocmite
pentru uz intern, rezultate din activitatea cotidiand a universitdtii, de exemplu: versiuni de
reglementari care nu mai sunt valabile, reglementari a caror duratd de aplicare a expirat,
rapoarte a cdror efect s-a consumat, documente care sunt pastrate la entitdfi un timp limitat,
timp in care sunt constituite in dosare sau colectii de documente pe suport electronic;

(c) arhivd electronicd = sistemul electronic de arhivare, impreund cu totalitatea
documentelor in forma electronica arhivate;

(d) mediu de stocare = orice mediu pe care se poate inregistra sau de pe care se poate
reda un document in formai electronica;

5. ORGANIZAREA ARHIVARII DOCUMENTELOR FINANCIAR -CONTABILE
IN CADRUL UNIVERSITATII PITESTI

Fiecare compartiment/departament/serviciu/structurd are obligatia de a arhiva
documentele. Arhivarea se face dupi o perioada de 2 ani de la emiterea documentelor.

Arhivarea documentelor justificative si contabile se face in conformitate cu
prevederile legale si cu urmatoarele reguli generale:

— documentele se grupeaza in dosare, numerotate, snuruite si parafate;

— gruparea documentelor in dosare se face cronologic si sistematic, in cadrul fiecirui
exercitiu financiar la care se refera acestea;

— dosarele contindnd documente justificative si contabile se péstreazi in spatii amenajate in
acest scop, asigurate impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii, dotate cu mijloace de
prevenire a incendiilor;

— evidenta documentelor la arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evident, potrivit legii, in
care sunt consemnate dosarele si documentele intrate in arhiva, precum si miscarea acestora in
decursul timpului.

Persoana desemnati pentru fiecare compartiment trebuie si aduca la arhivd dosarele
numerotate, cu opis.

La predarea dosarelor se intocmeste un proces verbal de predare-preluare in doua
exemplare, unul pentru arhiva si unul pentru persoana desemnati cu predarea dosarelor.

Dosarele preluate de citre arhivist (persoana care face arhivarea) sunt inregistrate in
registrul de intrari-iesiri al documentelor din arhiva institutiei.

Ridicarea dosarelor din arhivd se face pe bazd de cerere aprobatd de conducerea
universitatii. Arhivarea se face pe grupe de documente.

Procesul verbal de predare-preluare si registrul inventar al arhivei trebuie sa cuprinda
urmatoarele:

- numarul dosarului;

- indicativ nomenclator, pentru fiecare compartiment;
- continutul dosarului;

- anul;

- numarul de file;

- observatii.

Eliminarea din arhiva a documentelor al ciror termen legal de pastrare a expirat se
face de citre o comisie, sub conducerea ordonatorului de credite sau dupa caz sub conducerea
directorului economic. In aceasta situatie se intocmeste un proces-verbal si se consemneaza
scaderea documentelor eliminate din Registrul de evidenta al arhivel.



6.1. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1.1. Pregitirea documentelor 1in vederea arhivarii respectiv, gruparea documentelor in
dosare, de maxim 300 file, in functie de: continutul economic al documentelor justificative si
de termenul de péstrare:
- documente care se pastreaza timp de 50 ani cu incepere de la data Incheierii exercitiului
financiar in cursul cdruia au fost intocmite, sunt:

e situatii financiare;

e state de platd;
- documente care se pastreaza timp de 10 ani cu incepere de la data incheierii exercitiului
financiar in cursul ciruia au fost intocmite, sunt:

e contracte de achizitii si contracte de prestari servicii;
rapoarte lunare;
inventarierea anuali;
registrele contabile;
corespondenta fiselor conturilor;
note contabile si documente justificative;
proiect de buget si bugete aprobate;
procese verbale de cercetare administrativa, etc.
- documente care se pistreaza timp de 5 ani cu incepere de la data incheierii exercitiului
financiar in cursul cdruia au fost intocmite, sunt:

e Nota de receptie si constatare de diferente;
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¢ Bon de primire in consignatie;

e Bon de predare, transfer, restituire;

e Bon de consum;

e Bon de consum (colectiv);

e Fisa-limitd de consum;

e Dispozitie de livrare;

e Fisa de magazie;

e Fisa de magazie (cu doua unitati de masurad);

e Lista de inventariere;

e Lista de inventariere (pentru gestiuni global-valorice);

e Chitanta;

e Chitanta pentru operatiuni in valuta;

e Dispozitie de plata/incasare catre casierie;

e Decont pentru operatiuni in participatie;

e Ordin de deplasare (delegatie):

e Ordin de deplasare (delegatie) in striinatate (transporturi internationale);
e Decont de cheltuieli (pentru deplasari externe);

o Decont de cheltuieli valutare (transporturi internationale);
e Nota de debitare-creditare;

e Extras de cont;

e Jurnal privind operatiuni diverse (pentru conturi sintetice);
e Fisa de cont pentru operatiuni diverse;

o Fisa de cont pentru operatiuni diverse (in valuti si in lei);
e Document cumulativ;

e Decizie de imputare;

e Angajament de plata.



Documentele se vor aranja in dosare, in ordine cronologica producerii sau Inregistrérii
lor in contabilitate;

6.1.2. Arhivarea efectivi a documentelor ( legarea documentelor in dosar).

6.1.3. Numerotarea filelor din dosar si aplicarea semnéturilor pentru confirmarea exactitatii
numarului de file;

6.1.4. inscrierea pe coperta dosarului a urmitoarelor informatii:

- denumirea in clar a structurii,

- denumirea compartimentului care a creat dosarul,
- numarul de dosar din inventar,

- indicativul din nomenclator,

- continutul pe scurt al dosarului,

- datele de inceput si de sfarsit,

- numdrul de file,

- termenul de pastrare;

6.1.5. Intocmirea inventarelor;

6.1.6. Predarea dosarelor pe baza inventarului la arhiva unitatii;

6.1.7. Informatiile in format electronic vor fi stocate pe dischete si CD-uri 1 vor avea
aceleasi termen de pastrare ca si cele pe suport de hértie.

6.1.8. Reconstituirea documentelor financiar-contabile in caz de pierdere, sustragere sau
distrugere se face in termen de maximum 30 de zile de la data constatarii.

7. RESPONSABILITATI:

- Activitatile prevazute la punctul nr. 6.1.1 ale aceste proceduri sunt executate de titularii
posturilor din statul de functiuni al Directiei Economice;

- Activitatile prevazute la punctele 6.1.2, 6.1.3, 6.1.4 ale acestei proceduri vor fi executate de
persoanele care au produs/inregistrat in contabilitate respectivele documente justificative;

- Activitatile prevazute la punctele 6.1.5 si 6.1.6 ale prezentei proceduri vor fi executate de
citre angajatii desemnati prin deciziile ordonatorului de credite;

- Verificarea modului in care se executi prezenta procedura revine directorului economic.

- Aprobarea scoateri definitive din depozitul de arhiva a unor documente/documentatii/dosare
la solicitarea unor functii/unitati revine directorului economic;

- Aprobarea cererilor pentru scoaterea temporard din arhiva a unor documente/documentatii
sau dosare, revine directorului economic;

- Aprobarea cererilor pentru eliberarea de copii dupa documente financiar-contabile din arhiva
universititii revine directorului economic.

8. DISPOZITII FINALE:

a) Procedura va fi adusi la cunostinta personalului care executd activitatea./activitatile
respectivéd/respective.

b) Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general §i intern pe baza cirora se desfisoard activitatea /activitdtile care face/fac
obiectul acestei proceduri.
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