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Fondul Social European Plus (FSE+)

Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027

Cod apel: PEO/378/PEO_P9/0P4/ES0O4.7/PEO_A35

Prioritate: P09 ,,Consolidarea participarii populatiei in procesul de invatare pe tot parcursul vietii pentru facilitarea tranzitiilor si a mobilitatii “
Obiectiv specific: ESO4.7_Promovarea invatarii pe tot parcursul vietii, in special a oportunitatilor flexibile de actualizare a competentelor si de
recalificare pentru toti, tindnd seama decompetentele antreprenoriale si digitale, printr-o mai buna anticipare a schimbarii si a cerintelor de noi
competente bazate pe nevoile pietei muncii, precum si prin facilitarea tranzitiilor profesionale si promovarea mobilitatii profesionale

Titlul proiectului: Masuri de sprijin pentru dobandirea competentelor de baza si dezvoltare profesionald a persoanelor fara sau cu nivel scazut de
formare - Sansa Ta!

Cod SMIS: 327882

PROCEDURA
privind arhivarea documentelor

in cadrul proiectului
»Masuri de sprijin pentru dobandirea competentelor de baza si dezvoltare

profesionala a persoanelor fara sau cu nivel scazut de formare - Sansa Ta!”

ID: 327882
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1. Cadrul legal

Conform Regulamentului Comunitatii Europene nr. 1.083/2006, beneficiarul are
obligatia indosarierii si pastrarii tuturor documentelor proiectului in original precum si
copii ale documentelor partenerilor, daca este cazul, inclusiv documentele contabile,
privind activitatile si cheltuielile eligibile, in conformitate cu legislatia comunitara si

nationala.

Beneficiarul isi exprima acordul cu privire la prelucrarea, stocarea si arhivarea
datelor obtinute pe parcursul desfasurarii contractului de finantare, in vederea
utilizarii, pe toata durata, precum si dupa incetarea acestuia, in scopul verificarii
modului de implementare si/sau a respectarii clauzelor contractuale si a legislatiei

nationale si comunitare.

Beneficiarul si membrii parteneriatului se angajeaza sa acorde dreptul de acces la
locurile si spatiile unde se implementeaza proiectul, inclusiv acces la sistemele
informatice care au legatura directa cu proiectul, si sa puna la dispozitie documentele
solicitate privind gestiunea tehnica si financiara a proiectului, atat pe suport hartie,
cat si in format electronic. Documentele trebuie sa fie usor accesibile si arhivate astfel
incat, sa permita verificarea lor. Arhivarea documentelor elaborate in cadrul proiectului
este o activiate care trebuie realizata atat in perioada implementarii proiectului cat si
dupa finalizarea acestuia, perioada in care pot interveni verificari suplimentare din

partea autoritatilor.

Persoanele prevazute la art. 1 din Legea nr. 82/1991, republicata, au obligatia
pastrarii in arhiva lor a registrelor de contabilitate, a celorlalte documente contabile,

precum si a documentelor justificative care stau la baza inregistrarii in contabilitate.

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

fiecarui exercitiu financiar la care se refera acestea. In cazul fuziunii sau al
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lichidarii societatii, documentele aferente acestei perioade se arhiveaza
separat;

» dosarele, continand documente justificative si contabile se pastreaza in spatii
amenajate in acest scop, asigurate impotriva degradarii, distrugerii sau

sustragerii, dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor;

2. Sanctiuni

In cazul nerespectarii obligatiei de indosariere si pastrare in bune conditii a tuturor
documentelor aferente proiectului, Beneficiarul este obligat sa restituie intreaga suma
primita, aferenta proiectului, reprezentand asistenta financiara nerambursabila din
instrumente structurale, cofinantarea si finantarea contravalorii taxei pe valoarea
adaugata platite din fonduri de la bugetul de stat, dupa caz, inclusiv

dobanzile/penalizarile aferente.

Nerespectarea reglementarilor emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la
pastrarea si arhivarea documentelor justificative si contabile, precum si la
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse se sanctioneaza in
conformitate cu prevederile art. 41 alin. (1), pct. 2, lit. b) din Legea contabilitatii nr.
82/1991, republicata, cu amenda de la 300 la 4000 lei.

3. Responsabilitati

Raspunderea privind arhivarea documentelor financiar-contabile revine
administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia
gestionarii unitatii beneficiare. Unitatea care a incredintat documentele spre arhivare,
respectiv unitatea beneficiara, trebuie sa instiinteze organul fiscal teritorial de care

apartine despre aceasta situatie.

in intelesul legii nr. 135/2007, administrator al arhivei electronice este persoana
fizica sau juridica acreditata de autoritatea de reglementare si supraveghere
specializata in domeniu sa administreze sistemul electronic de arhivare al

documentelor arhivate in cadrul arhivei electronice.
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Cu ocazia controalelor efectuate de organele abilitate, persoanele juridice sunt

obligate, la cerere, sa prezinte la domiciliul fiscal documentele solicitate.

Activitatile de arhivare ale prezentei proceduri vor fi executate de catre angajatii

desemnati prin deciziile ordonatorului de credite/managerului de proiect.

Verificarea modului in care se executa prezenta procedura revine managerului de

proiect.

4. Perioada de arhivare
Dupa finalizarea perioadei de implementare, se mentine obligatia Beneficiarului si

a membrilor parteneriatului de a:
« asigura sustenabilitatea conform specificatiilor asumate in cererea de finantare;

« pastra toate documentele in legatura cu utilizarea finantarii pana la inchiderea
oficiala a programului sau pana la expirarea perioadei pentru care trebuie asigurat
caracterul durabil, respectiv a perioadei de sustenabilitate/durabilitate a proiectului,

dupa caz, oricare intervine ultima.

« pune documentele la dispozitia AM/OI, Autoritatii de Certificare, Autoritatii de
Audit, Comisiei Europene, Oficiului European de Lupta Antifrauda, Curtii Europene de
Conturi, precum si oricarui organism abilitat sa efectueze verificari asupra modului de

utilizare a finantarii nerambursabile

5. Modalitati de arhivare:
a) pe format de hartie, in dosare speciale de arhiva. Fiecare dosar are un opis pe

care este inscris fiecare document continut de dosar si numarul de pagini.

b) Organizarea electronica a corespondentei in format electronic se poate realiza la
nivel de proiect sau pe categorii de documente, in functie de specificul proiectelor, cu
conditia ca documentele arhivate sa fie usor identificabile de catre partile interesate,

inclusiv pentru organizarea misiunilor de audit/verificare/control.
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Toate documentele trebuie sa fie pastrate astfel incat sa fie respectate conditiile
minime de siguranta impotriva degradarii, sustragerii, pierderii si sa permita accesul
controlat la acestea. Spatiul destinat arhivarii trebuie sa fie special amenajat, astfel
incat sa se asigure pastrarea in bune conditii a documentelor. Astfel, spatiul special
amenajat pentru arhivare, trebuie dotat cu mijloace adecvate de pastrare si protejare
a acestora, precum si cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire si stingere a

incendiilor.

Dosarele si locurile de pastrare/arhivare a documentelor proiectului sa fie
identificate prin etichete. Etichetele trebuie sa contina elemente de identificare a
proiectului/contractului de finantare (cod proiect, titlu proiect, PEO, denumire

Beneficiar/Lider parteneriat/Partener etc.).

6. Reguli minime privind indosarierea:
prima pagina a dosarului (care nu va fi numerotata) va fi opisul;

> documentele cuprinse in dosare se ordoneaza cronologic, actele mai noi trebuie
sa se afle deasupra, iar cele mai vechi dedesupt;

> se indeparteaza acele, agrafele, clamele metalice si filele nescrise;

> dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file, in cazul depasirii acestui
nr. se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

> filele se numeroteaza in coltul din dreapta sus, in cazul dosarelor compuse din
mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu nr. 1 pentru fiecare volum;

> pe coperta dosarului se inscriu: Numele proiectului, codul de indentificare,
numarul de file si numarul volumului;

> pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului sau pe prima pagina a
registrelor se face urmatoarea certificare: ,,Prezentul dosar contine un nr. de
......... file” in cifre si in paranteza litere, dupa care se semneaza de catre cel

care a efectuat arhivarea
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7. Unde se arhiveaza

Toate documentele referitoare la implementarea proiectului aprobat spre finantare
in cadrul PEO trebuie sa fie arhivate de catre Beneficiar, in spatii special amenajate si
destinate acestui scop, asigurand pastrarea unei piste de audit corespunzatoare a

operatiunilor efectuate pentru implementarea proiectului.

Spatiul destinat arhivarii trebuie sa fie special amenajat pentru arhivare. Spatiul
trebuie sa fie dotat cu mijloace adecvate de pastrare si protejare a documentelor,
precum si cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire si stingere a incendiilor.
Documentele trebuie sa fie pastrate astfel incat sa fie respectate conditiile minime de
siguranta impotriva degradarii, sustragerii sau pierderii si sa permita accesul controlat

la acestea.

Pastrarea registrelor si a documentelor justificative si contabile se face la domiciliul

fiscal sau la sediile secundare, dupa caz.

8. Ce se arhiveaza ?
in calitate de beneficiar, trebuie sa fie arhivate, in mod obligatoriu urmatoarele

documente:

e documente referitoare la solicitarea finantarii proiectului in cadrul PEO si la
aprobarea acesteia de catre AM (cererea de finantare, anexele acesteia,
contractul de finantare, acte aditionale, notificari, etc.);

e documente referitoare la procedurile de achizitii publice derulate in cadrul
proiectului aprobat si care constituie baza legala pentru efectuarea unor
cheltuieli care vor fi solicitate spre rambursare in cadrul PEO;

e documente referitoare la implementarea proiectului, la verificarile efectuate,
la fiecare dintre rezultatele obtinute;

e documente legate de resursa umana folosita in proiect (CV-uri, contracte de
munca; contracte de antrepriza; fise de post; etc)

e facturi si documente cu valoare probatorie similara, documentele justificative
pentru acestea, liste de verificare documente de plata; acestea se vor arhiva in

astfel :
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4+ cheltuieli cu personalul implicat in derularea proiectului;

e

cheltuieli cu cazarea, transportul si diurna personalului, transport de

materiale;

cheltuieli cu cazarea si transportul participantilor;

cheltuieli pentru derularea proiectului;

cheltuieli aferente activitatilor subcontractate (externalizate);
taxe;

cheltuieli pentru inchirieri si leasing necesare derularii proiectului;
cheltuieli pentru informare si publicitate;

cheltuieli generale de administratie;

comisioane bancare ( anexa 5 + copie toate extrasele de cont);

- F F F & £ + + ¥

dobanzi bancare ( centralizator + copie extrase de cont in care apare
dobanda).

4+ balante de verificare contabila lunara.

e cereri de prefinantare si de rambursare a cheltuielilor si toate rapoartele
elaborate pentru proiect (raport tehnic trimestrial, raport trimestrial de
nereguli, raport tehnico-financiar);

e rapoarte de audit si de control intocmite ca urmare a misiunilor efectuate de
structuri interne sau externe de audit sau de control;

e copii ale documentatiei tehnice care sa ateste desfasurarea activitatilor derulate
conform gantt-ului (conferinte de presa, mese rotunde, cursuri, campanii de
informare-publicitate etc.).

Se considera corespondenta: e-mailuri, notificari prin intermediul
sistemului MySmis 2021, solicitari de clarificari/raspunsuri la clarificari, precum

si orice alte documente electronice care sunt necesare in derularea proiectelor.
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Beneficiarul isi exprima acordul cu privire la prelucrarea, stocarea si arhivarea datelor
obtinute pe parcursul desfasurarii contractului de finantare, in vederea utilizarii, pe
toata durata, precum si dupa incetarea acestuia, in scopul verificarii modului de
implementare si/sau a respectarii clauzelor contractuale si a legislatiei nationale si

comunitare.

Beneficiarul si membrii parteneriatului se angajeaza sa acorde dreptul de acces la
locurile si spatiile unde se implementeaza proiectul, inclusiv acces la sistemele
informatice care au legatura directa cu proiectul, si sa puna la dispozitie documentele
solicitate privind gestiunea tehnica si financiara a proiectului, atat pe suport hartie,
cat si in format electronic. Documentele trebuie sa fie usor accesibile si arhivate astfel

incat sa permita verificarea lor.
9. Dispozitii finale

a) Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa
activitatea/activitatile respectiva /respective;

b) Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificarile
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara

activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

*NB: Aceasta procedura poate fi modificata/adaptata in functie de realitatea din
implementarea proiectului, cu scopul unei optime implementari, precum si in conformitate cu
legislatia nationala.
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