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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este de:
- stabilirea unui set unitar de reguli pentru pastrarea si arhivarea documentelor
financiar contabile;
- stabilirea responsabilitatile privind arhivarea, pastrarea si reconstituirea, daca
este cazul,a documentelor financiar contabile;
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- stabilirea conditiilor si modalitatea de predare a documentelor financiar
contabile catre arhiva UTCB;
- aasigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura privind pastrarea si arhivarea datelor si documentelor financiar contabile se
aplica de catre Directia Economica din cadrul UTCB, dar participa toate directiile /
departamentele din UTCB la acest proces.

Procedura operationala privindpastrarea si arhivarea datelor si documentelor financiar
contabile, se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in
fisa de post, in activitatea privind derularea, intocmirea si aplicarea procedurii in cadrul
UTCB.

In derularea activitatii, care are ca finalitate pastrarea si arhivarea documentelor
financiar contabile, sunt implicate urmatoarele persoane:

- angajati din cardul directiilor/departamentelor universitatii, care elaboreaza
documentele care stau la baza inregistrarii in contabilitate a operatiunilor
inscrise in respectivele documente;

- angajati din cadrul DE, care efectueaza inregistrarile contabile in baza
documentelor primite de la directii/departamente din cadrul UTCB, inregistrari
efectuate cronologic si sistematic.

3. DOCUMENTELE DE REFERINTA

1. Legea nr. 82/ 1991 - Legea contabilitatii, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Legea nr. 1/ 2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile

ulterioare;

Ordin nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile;

Legea nr. 16/1996 - Legea arhivelor nationale, republicata,

5. O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile
si completarile ulterioare;

6. Regulamentul de ordine interioara si Carta universitara

»~ w
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4. DEFINITII S| ABREVIERI

4.1. Definitji

Entitate publica - Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate comerciala la care statul sau o unitate administrativ-
teritorialda este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /
administreaza fonduri publice si / sau patrimoniu public

Fisa postului - Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii, si
care precizeazd sarcinile si responsabilitatile care i revin titularului unui post. In
general, fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile,
competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice privind
pregdtirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare realizarii obiectivelor
individuale stabilite pentru postul respectiv.

Procedura operationald - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste
responsabilitati de tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

Responsabilitate - Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editji - Actiunile de modificare, addaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a proceduri
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Arhivd — ansamblu de documente constituire organic (elaborate sau primite)
referitoare la istoria activittii financiar contabile, destinate prin natura lor de a fi
conservate.

42. Abrevieri

UTCB- Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti
MEN — Ministerul Educatiei Natioanale

DE - Directia Economica din cardul UTCB

SF - sursa de finantare
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5. DESCRIEREA ACTIVITATII

Arhivarea documentelor financiar 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 chronologic si sistematic, in fiecare
exercitiu financiar
- dosarele cuprind documente justificative contabile si se pastreaza in spatii
amenajate pentru arhivare, asigurate impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii
- evidenta documentelor in arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evidenta, in
care sunt consemnate dosarele si documentele intrate in arhivd, dar si
miscarea acestor dosare in decursul timpului

Predarea documentelor la arhiva UTCB se face pe baza unui proces verbal de predare-
preluare in doua exemplare, un exemplar pentru arhiva si un exemplar pentru DE din
cardul UTCB.

Pregatirea documentelor in vederea arhivarii, respectiv gruparea documentelor in
dosare, de maxim 150-200 file, se face in functie de continutul documentelor
justificate si termenul de pastrare:

- documente care se pastreaza timp de 50 ani, cu incepere de la data inchiderii
exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite, cum ar fi: situatii
financiare, state de plata salarii, etc;

- documente care se pastreaza timp de 10 ani cu incepere de la data inchiderii
exercitiului financiar in cursul cdruia au fost intocmite, cum ar fi: contracte de
prestari servicii, rapoarte lunare, inventariarea anualg, registrele de contabilitate,
bugete aprobate, corespondenta cu colaboratorii UTCB, etc;

- documente care se pastreaza timp de 5 ani cu incepere de la data inchiderii
exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite, cum ar fi. chitante,
extrase de cont, decont pentru operatiuni diverse, liste de inventariere, fisa de
magazine, bon de consum , nota de receptie si constatare de diferenta, bon de
predare, transfer, restituire, etc.

Documentele financiar contabile care trebuiesc arhivate se vor aranja in dosare in
ordinea cronologica producerii sau inregistrarii lor in contabilitate, iar prin arhivarea lor
efectiva a documentelor se intelege legearea lor in dosare, ce se depun la arhiva UTCB.
Dosarul pentru arhivare se numeroteaza filele si se aplica semnaturile pentru
confirmarea exactitatii numarului de file. Pe coperta dosarului se inscriu urmatoarele:

- denumireain clar a structurii (UTCB - Directia Economicd)

- denumirea si continutul dosarului (stat de plata salarii, nota contabila, registrul

de casa, extrase, etc.)
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- numarul de dosar (vol.1, vol.2 din regiustrul de casg, etc.)

- datele de inceput si de sfarsit ale dosarului (perioada 22-25 august 20XX, luna
august 20XX; lunile ian-dec 20XX, etc)

- numarul de file

- termenul de pastrare

Informatiile in format electronic se vor stoca pe unitati CD, DVD, stick de memorie,
hard extern, etc, si se pastreaza in directia economica. Aceste informatii stocate
electronic sunt in general provenite si generate de sistemul de contabilitate in care
UTCB inregistreaza si tine evidenta patrimoniului propriu.

De asemenea pe suport electronic trebuiesc salvate si documente generate pentru
situatiile financiare depuse la MEN, MFP (situatii financiare trimestriale si anuale,
bugete anuale, balante de verificare lunare, formulare solicitate de aplicatia
FOREXEBUG, etc), documente ce se arviheaza si pastreaza tot atat timp cat sunt
stocate si documentele similar pe suport de hartie.

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

6. RESPONSABILITATI

Responsabilitatile persoanelor din cadrul DE care au atributii aferente prezentei
proceduri:

- sa verifice termenele de pastrare a documentelor si sa le arhiveze in consecinta

- sa arhiveze documentele financiar contabile pe care le inregistreaza fiecare persoana
in contabilitate, la fiecare sfarsit de an fiscal, conform dispozitiilor legale in vigoare.

7. DISTRIBUIRE

Procedura va fi distribuita persoanelor care executa sau participa la activitatea expusa
in prezenta, respectiv persoanele din cadrul DE care sunt implicate prin atributiile
prevazute in fisa postului in desfasurarea activitatii directiei.
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