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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, sau dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

NUME

DATA
SEMNATURA

ELABORAT

Compartimentul
financiar
contabilitate
Ec. Elena-
Evelina PAVEL

01.03.2015

Afoor

VERIFICAT

Contabil Sef
Ec. Gabriela

RADU

APROBAT

RECTOR
Prof. Univ.dr. Vasile VINTU

e B3

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr, Editia sau dupi caz revizia Componenta Modalitatea Data de la care
Crt. in cadrul editiei revizuiti reviziei se aplica
0 1 2 3 4
Editia I X X 1
Revizia 1 |
Revizia 2
Revizia 3

Editia a II-a

Revizia 1

Revizia 2

Revizia 3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurale operationale

Nr.
Nr. Scopul Ex. Nume si Data Semnitura
- Crt. difuzirii Compartiment Funetia prenume primirii |
0 1 2 3 4 5 6 7
| aplicare 1 Financiar Contabil sef Radu Gabriela 01.03.2015 (\E ]
contabilitate ( r(%’
2 aplicare 1 Financiar Sef serviciu Pavel Evelina 01.03.2015 Y R‘ B
I contabilitate I
3 aplicare I Financiar Administrator | Burlacu Daniela 01.03.2015 -
contabilitate | financiar dw;
4 aplicare 1 Financiar Administrator Acatrinei Nela | 01.03.2015 \\y(
contabilitate | financiar Vantia i =
5 aplicare I Financiar Administrator | Bitic Liliana 01.03.2015 /}f&_( T
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contabilitate | financiar = —
6 aplicare 1 Financiar Administrator | Craciun Tatiana 01.03.2015 ¥/
contabilitate | financiar i |
7 aplicare 1 Financiar Administrator | Pruteanu Adriana 01.03.2015
contabilitate | financiar
J aplicare ] Financiar Administrator Postolache Teodora | 01.03.2015
- contabilitate | financiar
g aplicare I Financiar Administrator Coneac Eugenia 01.03.2015
| contabilitate | financiar
10 | aplicare I Financiar Administrator | Zapali Maria 01.03.2015
| contabilitate | financiar
| T | informare I Conducere Rector Vasile Vintu 01.03.2015
12 informare 1 Conducere Director Neagu Adrian 01.03.20135
General
= Administrativ
13 informare ) Serv. Sef serviciu Galea Elena 01.03.2015
Resurse
B Umane
. informare I Serv Sef serviciu Galea Constantin 01.03.2015
_ Achizitii
15| evidenta 1 Financiar Contabil sef Radu Gabriela 01.03.2015
contabilitate
16| evidentd I Financiar Sef serviciu Pavel Evelina 01.03.2015
contabilitate Yok
I7 | evident 1 Financiar Administrator Burlacu Daniela 01.03.2015 o
- contabilitate | financiar RS
18 | evidenta 1 Financiar Administrator Acatrinei Nela | 01.03.2015 =
8 contabilitate | financiar Vantia _0,_
19 | evidenta 1 Financiar Administrator Bitic Liliana 01.03.2015 j =]
contabilitate | financiar _/{ @
20 evidenta I Financiar Administrator Craciun Tatiana 01.03.2015 :
contabilitate | financiar ] C
21| evidents ] Financiar Administrator | Pruteanu Adriana 01.03.2015 ngg’
contabilitate | financiar 7 &
22 | evidenta 1 Financiar Administrator Postolache Teodora | 01.03.2015
| contabilitate | financiar J
23 eviden];é 1 Financiar Administrator Coneac Eugenia 01.03.2015 .
contabilitate | financiar
24| evidenta 1 Financiar Administrator Zapali Maria 01.03.2015
contabilitate | financiar
25 | arhivare 1 Financiar Administrator | Burlacu Daniela 01.03.2015
contabilitate | financiar

4. Scopul procedurii operationale

De a stabili -un set de reguli, operafiuni unitare si responsab
documentelor contabile de citre Universitatea de Stiinfe Agricole

TR

ilitati in procesul de arhivare st pastrare a
si Medicina Veterinara
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplicd tuturor persoanelor care sunt responsabile, prin atributiile stabilite in fisa de post, in procesul
de arhivare i pistrare a documentelor contabile derulat in cadrul Universitagii de Stiinte Agricole si
Medicind Veterinara

6. Reglementiri aplicabile activititii privind arhivarea si pastrarea documentelor contabile

* Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

* Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitafii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institufiile publice i instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

® Ordinul MFP nr.2021/17.12.2013 pentru modificarea gi completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitafii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
publicenr.1917/2005;

e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 3.512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

* Legea Arhivelor Nagionale nr. 16/1996, modificati si completata prin Legea nr. 138/2013;

¢ Legea Educatiei nationale nr.1/2011 :

* Regulamentul de organizare si functionare a USAMYV Iasi;

¢ Carta USAMYV Iasi;

* Regulamentul de ordine interioari;

Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Financiar Contabilitate

7. Descrierea procedurii operationale

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare, responsabilitati in procesul de
arhivare i pastrare a documentelor contabile derulate de catre Universitatea de Stiinfe Agricole si Medicina
Veterinara

In conformitate cu prevederile Legii contabilitatii nr. 82/ 1991, republicatdi cu modificirile si
completdrile ulterioare, institutiile publice sunt obligate sa pastreze in arhiva proprie:
* registrele contabile;
* documentele contabile;
* documentele justificative care stau la baza inregistrarilor contabile.

Perioada de timp in care este obligatorie pastrarea registrelor de contabilitate si a documentelor
justificative contabile este de 10 ani, cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul ciruia
au fost intocmite.

Exceptie fac documentele financiar-contabile prevazute in anexa 4 la O.M.E.F. nr. 3.512/2008, a ciror
durata de pastrare este de 5 ani.

Statele de salarii se pastreaza timp de 50 ani.

Documentele financiar-contabile care atesti provenienta unor bunuri cu durati de viajd mai mare de 10
ani se péstreazi pe toatd perioada de utilizare a bunurilor respective.,
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Arhivarea documentelor justificative si contabile se face in conformitate cu prevederile legale si cu
urmatoarele reguli generale:

* documentele se grupeazi in dosare, numerotate, snuruite §i parafate;

® gruparea documentelor In dosare se face cronologic si sistematic, in cadrul fiecirui exercifiu financiar
la care se referd acestea;

* dosarele confinand documentele justificative si contabile se pastreaza in spatii amenajate in acest scop.
asigurate impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii, dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor;

e cvidenta documentelor la arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evidentd, potrivit legii, in care sunt
consemnate dosarele si documentele intrate in arhivd, precum si miscarea acestora in decursul
timpului.

Eliminarea din arhivd a documentelor al ciror termen legal de pastrare a expirat se face de citre o
Comisie numitd de conducitorul institutiei publice (ordonatorul de credite).

In vederea elimindrii din arhivd a documentelor financiar-contabile se intocmeste un proces-verbal si
s¢ consemneaza scaderea documentelor eliminate din Registrul de evidenta al arhivei.

8. FORMULARE care se intocmesc
* Anexa | — Registrul de evidenta a intrarilor - iesirilor unitatilor arhivistice
* Anexa 2 — Proces-verbal de predare - primire a documentelor
* Anexa 3 — Proces-verbal de eliminare a documentelor create

¢ Proces-verbal de inventariere a fondului arhivistic
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REGISTRU DE EVIDENTA
a intririlor - iesirilor unitatilor arhivistice

(Nr. Data | Denumirea Numiirul de dosare: Numir dosar / Iesire

crt. | preluirii | compartimentului Nume dosar din arhiva |

dupa T primite

. inventar: efectiv: R o
o 3 f 5 6 7

|
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— B

Universitatea de Stiinte Agricole si Medicin Veterinara

PROCES-VERBAL
de predare - primire a documentelor create

................................................. , din cadrul compartimentului

> am procedat la predarea - primirea documentelor create in perioada
......................... , In numar total de ............. dosare,

Predarea - primirea s-a ficut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand numairul dosarelor si numaru] de
pagini continut de dosare, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,

10
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Universitatea de Stiinte Agricole si Medicina Veterinari
Se aproba,
RECTOR
PROCES-VERBAL NR. .......
Comisia de eliminare, numiti prin Ordinul/Decizia nr. .............. din data de

analizand in sedintele din data de ........... . documentele din anii .................... , elimina dosarele

din inventarele anexate prezentului  proces-verbal, deoarece termenele de pastrare prevazute in

nomenclatorul unitafii au expirat.

Presedinte, Membrii, Secretar,

(numele si prenumele) (numele si prenumele) (numele si prenumele)

Semnétura Semnitura Semnatura

11



