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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ~i aprobarea editiei sau dupa 
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

Nr.crt. 
Elemente Nume §i Functia Data Semnatura 

privind prenume 
responsabilii/ 

. operatiunea 
1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat Diaconeasa Aurora ~ef serviciu l o2 J..i)/1- ~ financiar 

1.2 Verificat Manea Nicoleta 
director lf. OJ. .J.fJ 11- ~ economic 

S.l. univ. dr. Udroiu 
director ( 

~ 1.3 Avizat 
Julian 

general I!;. O!J .J...DJ'f 
administrativ 

2. Situatia editiilor ~i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 

Nr. 
Componenta revizuita Data de Ia care se 

crt. Editia/ revizia In Modalitatea reviziei aplica prevederile 
cadrul editiei editiei sau reviziei 

editiei 
1 2 3 4 

2.1 . Editia I X X 12.02 .2016 
2.2. Editia II X X 13.04.2017 
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4.Scop 
Procedura are ca scop descrierea fazelor procesului de lntocmire a dosarelor pentru 
arhiva, In cadrul Directiei economice ~i de predare a acestora catre arhiva, In vederea 
mentinerii integritatii documentelor, respectarii reglementarilor In vigoare, asigurarii unui 
acces rapid ~i sigur Ia acestea. Prezenta procedura identifica documentele ce vor fi 
arhivate ~i stabile~te cerintele privind colectarea lor, perioada de pastrare ~i modalitatea 
de predare a acestora. 

5. Domeniu de aplicare 
Procedura se utilizeaza de catre personalul Directiei economice, In vederea realizarii 
activitatilor specifice arhivarii documentelor. 

6. Documente de referinta 
• Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu completarile ~i modificarile ulterioare; 
• Legea nr. 16/1996, Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea 
~i conducerea contabilitatii institutiilor publice; 
• OMFP nr. 2021/2013 pentru modificarea ~i completarea Normelor metodologice 
privind organizarea ~i conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi 
pentru institutiile publice ~i instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin OMFP nr. 
1917/2005; 
• OMFP nr. 2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile . 
• Orice alte acte normative In vigoare, care prezinta interes pentru domeniul reglementat 

7. Definitii ~i abrevieri ale termenilor utilizati 

7.1. Definitii 
Documente = lnscrisuri oficiale sau particulare, diplomatice ~i consulare, memorii , 
manuscrise, proclamatii, chemari, afi~e , planuri, schite, harti, pelicule cinematografice ~i 
alte asemenea marturii, matrice sigilare, precum ~i lnregistrari foto, video, audio ~i 
electronice; 
Arhiva = totalitatea actelor sau documentelor directiei care se refera Ia activitatea ei 
trecuta; spatiul efectiv de arhivare; 
A colationa = a confrunta un text original cu copia sau cu reproducerea lui, pentru a 
stabili exactitatea acestora sau pentru a constata asemanarile ~i deosebirile existente; 
A conexa = a lega lmpreuna, a alatura, a grupa lucruri sau chestiuni de aceea~i natura; 
a reuni; 
Creator de arhiva = directia care produce documente ce urmeaza a fi arhivate, In al 
doilea an de Ia constituire; 
Detinator de arhiva = enitate desemnata de UVT sa gestioneze documentele arhivate 
Nomenclator arhivistic = lista cu documentele elaborate intern 9i a celor primite care , 
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potrivit legii se impun a fi arhivate; lista cuprinde ~i precizarea termenelor de pastrare 
pentru fiecare categorie de documente In parte. Este un clasificator de tip structural, un 
tabel sistematic al denumirilor sau titlurilor de dosare, care ajuta directiile Ia gruparea 
corecta a documentelor; 
inregistrare = orice forma de lnscris, completat ~i confirmat prin semnatura, ca dovada 
obiectiva a lndeplinirii activitatii specifice; 
Regim de acces Ia document = gradul In care se acorda drept de acces Ia document 
de catre titularul dreptului de dispozitie asupra documentului; 
Persoana responsabila special desemnata = persoana desemnata de directorul DE 
sa depuna dosarele care lntrunesc conditiile de arhiva, Ia arhiva din cadrul 
compartimentelor desemnate. 

7 .2. Abrevieri 

CFPP - Control financiar preventiv propriu ; 
DE - Directia economica; 
OMFP- ordinal ministrului finantelor publice 
OPIS - lista de acte, registru, inventar. 
SC- Serviciul contabilitate; 
SFB - Serviciul financiar ~i bugete; 
UVT- Universitatea "Valahia" din Targovi~te 

8. Descrierea procedurii operationale 

8.1. Generalitati 
(1) Pentru a asigura o arhivare corespunzatoare, In cadrul UVT a fost desemnata o 
persoana de Ia DE, care are calitatea de primitor (arhivar) al documentelor arhivate. in 
cadrul UVT, creatorii de arhiva sunt compartimentele In cadrul carora se produc 
documente care urmeaza apoi , conform nomenclatorului arhivistic, sa fie arhivate, iar 
detinatorul de arhiva este arhivarul. 
(2) Fiecare angajat din cadrul DE are obligatia ca, dupa ce solutioneaza o lucrare care i
a fost repartizata, sa o arhiveze In dosarul corespunzator. 
(3) Creatorii de documente sunt obligati sa lnregistreze toate documentele intrate, ie~ite 
ori lntocmite pentru uz intern, ~i. In al doilea an de Ia constituire, sa le predea spre 
arhivare, pe baza de inventar ~i proces-verbal de predare-primire, sub forma unor 
dosare de arhiva. 
(4) Obiectul arhivarii II constituie documentele listate In nomenclatorul arhivistic al DE. 
(5) in cazul documentelor existente deja de mai multi ani In arhiva DE, acestea sunt 
pregatite corespunzator ~i apoi predate arhivarului , prin intermediul persoanei 
responsabile, special numite de catre directorul DE. 
(6) Tn cadrul spatiului de arhivare existent, se disponibilizeaza o locatie utilizata pentru 
arhivarea temporara a acestor documente. Documentele ce fac obiectul acestei 
proceduri sunt pastrate Tn spatiile destinate arhivarii (fi~ete , dulapuri , corpuri mobile etc. ). 
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8.2. inregistrarea documentelor 
(1) Cand creatorul de documente prime~te , emite ~i intocme~te documente pentru uz 
intern/extern, care urmeaza apoi sa fie predate spre arhivare, inregistrarea acestora se 
face Ia nivelul DE. Tnregistrarea documentelor se face cronologic, i n ordinea primirii, 
emiterii sau intocmirii acestora, conform registrului de evidenta curenta a intrarilor
ie~irilor, intocmit conform formularului anexat. 
(2) Directorul DE repartizeaza lucrarile Ia nivelul personalului din cadrul DE. 
(3) Personalul de executie proceseaza lucrarile in termenul specificat de directorul DE, 
in conformitate cu procedurile de sistem/operational aflate in vigoare. 

8.3. Gruparea documentelor in dosare ~i predarea acestora Ia arhiva 
(1) Nomenclatorul dosarelor se intocme~te de catre fie care creator pentru documentele 
proprii, in conformitate cu nomenclatorul arhivistic aprobat Ia nivelul DE, potrivit 
formularului anexat. 
(2) Tn vederea predarii dosarelor arhivarului, utilizatorii final i ai documentelor- personalul 
de executie din cadrul DE- efectueaza urmatoarele operatiuni: 
a) ordoneaza cronologic documentele cuprinse in dosar sau , in cazuri speciale , dupa 
criterii (alfabetic, geografic etc.); cand in construirea dosarului se folose~te ordinea 
cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle dedesubt ~i cele mai noi deasupra; 
b) indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele; 
c) leaga documentele din fiecare dosar in coperte de carton, in a~a fel incat sa se 
asigure citirea completa a textului, datelor ~i rezolutiilor; 
d) dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file. Tn cazul depa~irii acestui numar, 
constituie mai multe volume ale aceluia~i dosar; 
e) numeroteaza filele dosarelor in coltul din dreapta sus, cu un creion negru; in cazul 
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza cu numarul 1 pentru 
fiecare velum; 
f) pe coperta dosarului inscrie: denumirea unitatii ~i a compartimentului creator, numarul 
de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput ~i de sfar~ it, 
numarul de file, volumul ~i termenul de pastrare; 
g) pe o foaie nescrisa, adaugata Ia sfar~itul dosarului , sau pe prima pagina nescrisa a 
registrelor ~i a condicilor, face urmatoarea certificare: ,Prezentul dosar (registru, 
condica) contine .. . file", in cifre ~i intre paranteze, in litere, dupa care semneaza ~i pune 
data certificarii. 
(3) Tn cazul documentelor financiar-contabile aferente proiectelor europene pentru care 
UVT este beneficiar final , acestea sunt pastrate in cadrul structurii care le gestioneaza 
pe intreaga perioada de derulare a acestora, urmand a fi predate Ia arhiva dupa 
incheierea programului unde sunt pastrate inca 5 ani dupa finalizarea proiectului. 
(4) Dosarele se depun Ia arhiva pe baza de inventare intocmite dupa modelul anexat. 
(5) lnventarul cuprinde toate dosarele cu acela~i termen de pastrare, create in cursul 
unui an, de catre DE. Astfel, se intocmesc pentru un an atatea inventare cate termene 
de pastrare sunt prevazute in nomenclator Ia DE. 
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(6) Tn cazul dosarelor formate din mai multe volume, Tn inventar fiecare volum primel?te 
un numar curent distinct. 
(7) Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se inventariaza Tn anul de Tnceput, 
mentionandu-se Tn inventar datele extreme. 
(8) Predarea dosarelor cu documente care Tntrunesc conditiile de arhiva (Tn al doilea an 
de Ia constituire) se face de catre persoana responsabila, special desemnata. 
(9) Predarea documentelor pentru arhivare se face pe baza procesului-verbal de 
predare-primire l?i a inventarului de documente (formulare anexate). Fiecare dintre 
acestea se emit Tn 3 exemplare: unul pentru creator l?i doua pentru detinator. 
(1 0) Dosarele neTncheiate Tn a nul respectiv, ca l?i cele care, din motive justificate, se 
opresc Ia compartimentele de munca (SC, SFB), se tree Tn inventarul anulu i respectiv, 
cu mentiunea nepredarii lor. Tn momentul predarii ulterioare, Tn inventar se mentioneaza 
acest lucru. 
(11) In ceea ce privel?te completarea rubricii ,Continutul dosarului", utilizatorii fin ali ai 
documentelor - personal de executie din cadrul DE - precizeaza genurile 
(corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii , ordine, etc.) de documente, emitentul , 
destinatarul, problema sau problemele continute l?i , dupa caz, perioada Ia care se refera. 
(12) Constituirea dosarelor, inventarierea ~i predarea lor intra Tn obligatia 
compartimentelor din cadrul DE. Predarea Ia arhiva generala se face conform unei 
programari prealabile, stabilita de comun acord Tntre compartimentele de munca ale DE, 
Tn calitate de predator ~i persoana responsabila cu arhivarea documentelor (arhivarul)- Tn 
calitate de primitor. 
(13) La preluare, primitorul verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de 
constituire a dosarelor ~i concordanta Tntre continutul acestora ~i datele Tnscrise Tn 
inventar. In cazul constatarii unor neconcordante. ele se aduc Ia cuno~tinta persoanei 
special desemnate din cadrul DE, care efectueaza corecturile ce se impun. 
(14) Directorul DE verifica periodic respectarea procedurii de arhivare l?i intreprinde 
demersurile necesare pentru alocarea unui spatiu potrivit de arhivare Ia nivelul directiei . 

8.4. Accesulla arhiva al angajatilor DE 
(1) Accesul Ia documentele din arhiva este perm is direct, Tn cazul Tn care solicitantul 
este Tmputernicit de catre directorul DE sa acceada Ia documentele create de DE, 
prezentand documentul completat detinatorulu i de arhiva sau, Tn cazul Tn care 
solicitantul cere documente create de alta directie, pe baza unei cereri scrise l?i aprobate 
de catre directorul directiei creatoare a documentulu i. 
(2) Documentele scoase din arhiva Tn scopul consultarii sunt Tnregistrate Tntr-un registru 
de depozit. 0 fil?a de control Tnlocuie~te documentele predate, care va fi anulata Tn 
momentul Tnapoierii acestora Tn arhiva. 
(3) Dupa arhivarea documentelor, acestea pot fi scoase din arhiva, pentru consultare, pe 
perioade limitate de timp, ~i anume, maximum 10 zile lucratoare, dupa aprobarea cererii 
de consultare . In anumite cazuri, perioada de consultare poate fi prelungita. 
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9. Responsabilitati §i raspunderi in derularea activitatii 

9.1. Directorul economic: 
- repartizeaza lucrarile Ia nivelul personalului din cadrul DE; 
- verifica periodic respectarea procedurii de arhivare; 
- desemneaza un responsabil cu implementarea procedurii de arhivare; 
- Tntreprinde demersurile necesare pentru alocarea unui spatiu potrivit de arh ivare Ia 
nivelul directiei. 

9.2. Personalul de executie: 
- proceseaza lucrarile Tn termenul specificat de directorul DE, Tn conformitate cu 
procedurile aflate Tn vigoare; 
- arhiveaza toate documentele intrate, documentele Tntocmite, precum ~i copiile 
(exemplarul nr. 2) celor ie~ite, respectand regulile stabilite Ia punctul 8.3. ; 
- completeaza documentele conform cu procedura Tn cauza ~i codificarea specifica; 
- Tndosariaza toate documentatia In dosare sau bibliorafturi; 
- numeroteaza filele fiecarui dosar/biblioraft; 
- Tntocme~te opisul dosarului ~i/sau biblioraftului. 

9.3. Persoana responsabila special desemnata 
(1) preda Ia arhiva dosarele care Tndeplinesc conditiile de arhivare; 
(2) pastreaza evidenta dosarelor/bibliorafturilor ridicate temporar ~i asigura returnarea 
acestora structuriilpersoanelor de Ia care au fost preluate. 

10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Nr. Denumirea 
Elaborator Aproba 

Nr. de 
Difuzare 

Arhivare 
Alte 

anexa anexei exemplare loc perioada 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 
Lista cu DE cf 
persoanele ~ef SFB director DGA arh iva legislatiei 

1 
care au luat Ia economic Comparti Tn 
cuno~;>tinta de mente vigoare 
prezenta UVT 
procedura 
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11. Cuprins 

Numarul 
componentei 

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 
procedurii 

operationale 
Coperta 1 

1. List a responsabililor cu elaborarea, verificarea ~i aprobarea 2 
editiei sau, dupa,caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii 
operationale 

2. Situatia editiilor ~i a reviziilor In cadrul editiilor procedurii 2 
operation ale 

3. Lista cuprinzfmd persoanele Ia care se difuzeaza editia sau , 3 
dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale 

4. Scopul 4 
5. Domeniul de aplicare 4 
6. Documentele de referinta 4 
7. Definitii ~i abrevieri ale termenilor utilizati 4 
8. Descrierea procedurii operationale 5 
9. Responsabilitati ~i raspunderi In derularea activitatii 8 
10. Anexe, lnregistrari , arhivari 8 
11. Cuprins 9 
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