UNIUNEA EUROPEANA

{ Proiect co-finantat din Programul Operational Capital Uman 2014-2020

PROCEDURA OPERATIONALA DE ARHIVARE

Titlul proiectului: Promovare prin formare! ‘

Solicitant Expert Business Center SRL in parteneriat cu Artemis SRL si Asociatia Social Alert

Cod apel: POCU/726/6/12/Cresterea participarii la programele de formare profesionala continua, cu
accent pe acei adulti, cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone
rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in
contexte non-formale si informale

Cod proiect 136298

Componenta 1: Cresterea nivelului de calificare al angajatilor prin programe de formare continua
corelate cu nevoile pietei muncii - Regiuni mai putin dezvoltate

Axa Prioritara: Educatie si competente

Operatiunea: Cresterea participarii la programele de formare profesionala continua, cu accent pe acei
adulti, cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale

defavorizate, inclusiv prin recunoasterea si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-
formale si informale
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1. Scopul procedurii operationale de ahivare:

Aceasta procedura are ca scop crearea conditiilor pentru asigurarea arhivarii i pastrarii tuturor
documentelor proiectului “Promovare prin formare!”, in original, precum si copii ale documentelor
partenerilor (copii electronice care se vor incarca in sistemul MySMIS), inclusiv documente contabile,
privind activitatile si cheltuielile eligibile, legate de operatiunile de implementare a proiectului.

Principalele operatiuni se refera la:

" Stabilirea modului de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

. Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

u Numirea prin decizia conducatorului organizatiei a Responsabilului cu arhivarea
documentelor. '

il Controlul tuturor tipurilor de documente, atat in format fizic cét si electronic, de-a lungul

intregii existente a organizatiei, din momentul crearii lor pana la arhivarea finala -
Managementul documentelor.

= Asigurarea unui sistem unitar de evidenta, selectionare, inventariere a documentelor
create/ primite n timpul derularii proiectului.

= Pastrarea in conditii de confidentialitate si securitate a documentelor create/ primite si
detinute in cadrul proiectului.
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= Reglementarea aspectelor privind gruparea-indosarierea, predarea, inregistrarea si
depozitarea documentelor.

- Reglementarea accesului la documente si modalitatea de selectionare a dosarelor.

" Asigurarea i controlul conditiilor de pastrare/ depozitare a documentelor pentru prevenirea
deteriorarii, pierderii sau furtului.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Prevederile acestei proceduri se aplica de catre Echipa de Management si Implementare a
proiectului ID 136298, avandu-se in vedere urmatoarele:
= Intocmirea corespunzatoare a dosarelor cu documente pentru arhivare, documente de
predare-primire sau selectioare a acestora.

! ] arhivarea si pastrarea tuturor documentelor pe suport de hartie, inregistrari foto, video,
' audio precum si pentru arhivarea documentelor in format electronic.

. Arhivarea documentelor elaborate in cadrul proiectului se face pe durata prevazuta in
Manualul Beneficiarului care trebuie realizata atat in perioada implementarii proiectului cat
$i dupa finalizarea acestuia, pentru o perioada de cel putin 3 ani de la inchiderea oficials a
POCU 2014-2020.

2.1 Tipuri de documente de arhivat

Conform Manualului Beneficiarului POCU 2014-2020, axele prioritare 1-6, trebuie asigurata in
mod obligatoriu arhivarea urmatoarelor documente:
= documente referitoare la solicitarea finantarii proiectului in cadrul POCU si la aprobarea
acesteia - cererea de finantare, anexele acesteia, contractul de finantare, acordul de
parteneriat etc.;

=  cereri de prefinantare si de rambursare a cheltuielilor, rapoarte proiect;
= documente privind modificari ale contractului de finantare, notificari, addendum-uri;
=  documente referitoare la procedurile de achizitii publice derulate in cadrul proiectulu;

=  documente referitoare la implementarea proiectului, la verificarile efectuate, la fiecare din
rezultatele obtinute;

= facturi si documente justificative pentru acestea, liste de verificare, documente de plata
etc.,

" rapoarte de audit si control intocmite ca urmare a misiunilor efectuate de structuri interne
sau externe de audit sau control,

=  documente contabile conform prevederilor legale,
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= documente privind comunicarea intre membrii echipei de implementare si terti - AM/0OI
POCU (adrese, emailuri etc.), precum si documente in curs de elaborare (draft-uri);
arhivare electronica.

Documentele vor fi grupate in functie de problematica continuta specifica si de termenul de pastrare.
3. Documente de referinta:

3.1. Reglementari comunitare
- Regulamentul Consiliului European nr.1083/2006 de stabilire a prevederilor generale privind

FEDR, FSE si Fondul de Coeziune si de abrogare a Regulamentului Consiliului European
1260/1999.

- Rezolutia Consiliului UE din 6 mai 2003 asupra arhivelor in statele membre (2003/C113/02).
3 - ISAD (G): Standardul general international pentru descrierea arhivistica.

3.2 Reglementari nationale
- Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale.

- Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin ordinul de zi nr. 217/23.05.1996.

- Manualul Beneficiarului POCU 2014-2020, axele prioritare 1-6
- Contractul de finantare pentru proiectul ce trebuie arhivat.
3.3 Descrierea procedurii operationale de arhivare:

Prezenta procedura se aplica strict segmentului de activitdti privind arhivarea documentelor in
cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila.

Procedura de arhivare stabileste modul de asigurare a evidentei, inventarierii, selectionarii,
integritatii, pastrarii si utilizarii documentelor in cadrul proiectului precum si persoanele responsabile.

' Arhivarea documentelor trebuie realizata atat de solicitant cat si de toti partenerii, astfel incat
documentele arhivate sa respecte conditiile minime de sigurantd impotriva degradarii, sustragerii,
pierderii §i sa permita accesul controlat pentru a fi verificate usor.

Spatiul destinat arhivarii trebuie sa fie special amenajat, dotat cu mijloace adecvate de pastrare si
protejare precum instalatii si sisteme de prevenire si stingere a incendiilor, astfel incat sa se asigure
pastrarea in bune conditii a documentelor.

Documentele elaborate in timpul implementarii proiectului se arhiveaza temporar, la locul de
munca, in fisete care se incuie, iar accesul la dosare este permis persoanei/persoanelor care au ca sarcini
de serviciu solutionarea acestora. Anual, la finalizarea unei/unor activitati a proiectului, documentele
se grupeaza in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare stabilite.

Dosarele si locurile de pastrare/arhivare a documentelor proiectului trebuie sa fie identificate prin
etichete care contin elemente de identificare a proiectului/contractului de finantare (cod proiect, titlu
proiect, POCU 2014-2020 etc.).
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Arhivarea se face:
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) in format electronic, beneficiarul asigurandu-se ca sunt indeplinite toate conditiile de securitate
cerute si acceptate de standardele de securitate in vigoare. Documentele in format electronic pot fi
stocate in reteaua de date a organizatiei sau pot fi arhivate pe CD-uri sau pe memorii externe, care,
de asemenea, indeplinesc conditiile standard de securitate a informatiei.

3.4 Responsabilitatile principale privind arhivarea pe format de hartie:

Fiecare partener pastreaza originalele documentelor, iar Beneficiarul pastreaza documentele
partenerilor in copie conform cu originalul.

Inregistrarea documentelor se face intr-un registru de evidenta.
v Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor.
Inregistrarea documentelor incepe de la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecarui an.

3.5 Reguli principale privind indosarierea:
= Pe prima pagina a dosarului se va constitui opisul (aceasta pagina nu va fi numerotata).

=  Documentele cuprinse in dosare se ordoneaza cronologic, actele mai noi trebuie si se afle
deasupra, iar cele mai vechi dedesubt.

*  Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor arhiva, incepand cu anul de inceput (actele
mai noi trebuie sa fie deasupra), mentionandu-se in opis datele extreme.

= Seindeparteaza acele, agrafele, clamele metalice, filele nescrise si filele dublate.

* Dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file, in cazul dep&sirii acestui numar, se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar. In acest caz, fiecare dosar va primi un numar
curent distinct.

* Filele se numeroteaza in colful din dreapta sus cu pix negru; in cazul dosarelor compuse din
mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu nr. 1 pentru fiecare volum.

= Pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul/inceputul dosarului se face urmatoarea certificare:
»Prezentul dosar contine un nr. de ......... file” in cifre §i in paranteza litere, dupa care se
semneaza si dateaza de catre cel care a efectuat arhivarea.

*  Fiecarui dosar arhivat i se va aplica o eticheta care va contine urmatoarele informatii:

- Numele proiectului, Denumirea programului operational, Numarul apelului de cereri de
finantare/ masura/ Codul de identificare

- Dosar numarul ......./din data.......... > ‘

= Date privind ,,Continutul dosarului"........, (se vor preciza pe scurt genurile de documente:
corespondenta, contracte, rapoarte, etc., emitentul, destinatarul, problema sau
problemele continute)
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~ Perioada la care se refera (data de inceput a dosarului.......... si data de sfarsit a dosarului

= Termen de pastrare ...

=  Documentele aferente proiectelor sunt agezate pe rafturi numerotate. Dosarul unic al unui
proiect, trebuie sd continad toati documentatia aferentd acestuia, astfel incat toate
documentele referitoare la un proiect si se regaseasca in acelasi loc. Cutiie de arhivare/ dosare
speciale de arhiva ce cuprind documente interne ale proiectelor sunt aranjate, in ordine
cronologica.

*  Fiecare cutie de arhivare este numerotat cu cifre romane §i va avea aplicata o eticheta care
va contine urmatoarele informatii scrise cu majuscule:

= Numele proiectului, Numarul contractului de finantare, Denumirea programului
operational, Numarul apelului de cereri de finantare/ masura/ Codul de identificare
Yolum numarul ......../din data ..........:;
Date privind ,,Continutul dosaruluf'........, (se vor preciza pe scurt genurile de documente
astfel incat sa se poata face o identificare rapida a documentelor pe care le contine)
Data de inceput ................
Data de sfarsit .........ooon.. "
Termen de pastrare
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Toate celelalte documente cu care se lucreaza, legate de proiecte si nu numai, vor fi pastrate
pe timpul cat se lucreaza cu ele intr-un dulap alocat special, p&na cand acestea vor fi arhivate.

Dosarele arhivate in cutii de arhivare sunt pastrate in fisete care se incuie, iar accesul la dosare
este permis doar persoanei/persoanelor care au sarcini de serviciu in solutionarea acestora.

4. Arhivarea electronica:
4.1 Scopul arhivirii electronice:

Principala functionalitate oferita de un sistem de arhivare electronici si arhivare a documentelor
este realizarea conversiei, preluarii, stocarii, organizarii i regasirii informatiei, intr-un mod structurat
31 organizat. Arhivarea electronici este o metoda prin care se face o copie de rezerva.

4.2 Responsabilitétile principale privind arhivarea in format electronic:

Operatiunile de prelucrare arhivistici a documentelor in forma electronici se fac cu respectarea
dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
a reglementarilor in vigoare privind conservarea, accesul i protectia informatiei cu caracter public sau
privat.

Evidenta tuturor documentelor in forma electronic, intrate in arhiva electronica se tine in cadrul
unui registru in forma electronica, unde sunt inregistrate. Documentele in format electronic sunt stocate
in reteaua de date a organizatiei. Documentele create in format electronic, care sunt in lucru sau sunt
finalizate se pot stoca in memoria calculatorului sau se pot transcrie pe CD/DVD.

CD-urile si DVD-urile inscriptionate se pastreaza in arhiva, cu respectarea regulilor previzute
pentru arhivarea documentelor scrise.
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5. Perioada de inregistrare/arhivare:

Dupa finalizarea perioadei de implementare, se mentine obligatia beneficiarului si a membrilor
parteneriatului de a asigura sustenabilitatea si durabilitatea proiectului, conform specificatiilor asumate
in cererea de finantare, si de a pastra toate documentele in legatura cu utilizarea finantarii pe o perioada
de 3 (trei) ani de la data inchiderii POCU si de a pune la dispozitia AMPOCU/OIPOCU delegat, 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. :

Manager proiect
Georgiana Constantin
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