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Instrumente Structurala
2014-2020

UNIUNEA EURQPEANA

FONDUL SOCIAL EUROPEAN
Programul Operational Capital Uman 2014-2020
Axa prioritard 6 Educatie si competente

Obiectiv specific  6.13, 6.14 Stagii de practicd elevi si studenti in sectorul
agroalimentar, industrie si servicii

Titlul proiectului: Studenti si elevi activi - angajati productivil

Contract POCU 52149/ 17.07.2018

ID SMIS 109525

PROCEDURA DE PASTRARE S| ARHIVARE A DOCUMENTELOR IN CADRUL
PROIECTULUI ,,Studenti si elevi activi - angajati productivi!”, COD SMIS
109525

1. Scopul procedurii
Prin aceasta procedura se documenteaza modul in care se face pastrarea si

arhivarea tuturor documentelor proiectului »Studenti si elevi activi — angajati
productivil”, ID 109525,

2. Domeniul de aplicare
Procedura se utilizeaza de catre LUGERA & MAKLER ROMANIA SRL in cadrul
proiectului ,Studenti si elevi activi — angajati productivil”, ID 109525.

3. Documente de referinta

- Contractul de Finantare

- Manualul Beneficiarului

- Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
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circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor):

- Directiva (UE) 2016/680 a Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de catre autorititile competente in scopul prevenirii, depistarii,
investigdrii sau urmdririi penale a infractiunilor sau al executarii pedepselor si

privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Deciziei-cadru 2008/977/JAl
a Consiliului;

4, Descrierea procedurii

LUGERA & MAKLER ROMANIA SRL in calitate de Beneficiar, va indosaria si
pastrara toate documentelor proiectului in original, inclusiv documentele
contabile, privind activitatile si cheltuielile eligibile, in conformitate cu legislatia
comunitara si nationala.

De asemenea fsi exprima acordul cu privire la prelucrarea, stocarea si
arhivarea datelor obtinute pe parcursul desfagurarii contractului de finantare, in
vederea utilizarii, pe toatd durata, precum si dupa incetarea acestuia, in scopul
verificarii modului de implementare si/sau a respectarii clauzelor contractuale si a
legislatiei nationale si comunitare.

Dosarele si locurile de pastrare/arhivare a documentelor proiectului vor fi
identificate prin etichete. Etichetele contini elemente de identificare a
proiectului/contractului de finantare (cod proiect, titlu proiect, etc.).

Indosarierea se va face respectand urmatoarele indicatii: prima pagind a
dosarului (care nu va fi numerotats) va fi opisul, documentele cuprinse in dosare
se ordoneaza cronologic, actele mai noi trebuie si se afle deasupra, iar cele mai
vechi dedesubt, etc.

LUGERA & MAKLER ROMANIA SRL se angajeazé sa acorde dreptul de acces la
locurile si spatiile unde se implementeazi proiectul, inclusiv acces la sistemele
informatice care au legiturd directd cu proiectul, si s& pund la dispozitie
documentele solicitate privind gestiunea tehnics si financiara a proiectului, atat pe
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suport hartie, cat si in format electronic. Documentele vor fi usor accesibile si
arhivate astfel incat sa permit§ verificarea lor,

v' Arhivarea se va face:
* pe format de hartie, in dosare speciale de arhivi. Fiecare dosar va avea un opis
pe care este inscris fiecare document inclus in dosar si numarul de pagini:

* in format electronic, Beneficiarul asigurandu-se cd sunt indeplinite toate
conditiile de securitate cerute si acceptate de standardele de securitate in vigoare.
Arhivarea pe suport electronic se face pe CD-uri sau pe memorii externe, care, de
asemenea, indeplinesc conditiile;

Organizarea electronic3 a corespondentei in format electronic se va realiza la nivel
de proiect sau pe categorii de documente, cu conditia ca documentele arhivate s
fie usor identificabile de citre partile interesate, inclusiv pentru organizarea
misiunilor de audit/verificare/control,

v" Durata de arhivarea.
Dupa finalizarea perioadei de implementare, Beneficiarul va:
. asigura sustenabilitatea conform specificatiilor asumate in cererea de
finantare;
. pastra toate documentele in legéturs cu utilizarea finantarii pe o perioadi de
3 (trei) ani de la data inchiderii POCU;
. pune documentele la dispozitia AM/OI Responsabil, Autoritatii de Certificare,
Autoritdtii de Audit, Comisiei Europene, Oficiului European de Luptd Antifrauds,
Curtii Europene de Conturi, precum si oricirui organism abilitat s§ efectueze
verificdri asupra modului de utilizare a finantariinerambursabile.

Dupa o perioda de la finalizarea proiectului, in care care toate documentele
in legétura cu utilizarea finantérii se vor pastra la sediul beneficiarului documentele
in legdturd cu utilizarea finantarii se vor trimite la arhivat catre o firma de arhivare
specializata, in baza unui contract de prestari servicii incheiat de beneficiar.
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v’ Spatiul destinat arhivirii va fi special amenajat pentru arhivare. Spatiul

trebuie sd fie dotat cu mijloace adecvate de pastrare si protejare a
documentelor, precum si cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire §i
stingere a incendiilor. Documentele vor fi pastrate astfel incit si fie
respectate conditiile minime de siguranta impotriva degradarii, sustragerii
sau pierderii si sa permitd accesul controlat la acestea.

Dosarele si locurile de pastrare/arhivare a documentelor proiectului s3
fie identificate prin etichete. Etichetele trebuie s3 continad elemente de
identificare a proiectului/contractului de finantare (cod proiect, titlu
proiect, POCU 2014 - 2020 etc.).

Reguli de bazi privind indosarierea :

Prima pagind a dosarului (care nu va fi numerotatd) va fi opisul.
Documentele cuprinse in dosare se ordoneazi cronologic, actele mai noi
trebuie sd se afle deasupra, iar cele mai vechi dedesubt.

Pe coperta dosarului se inscriu: numele proiectului, codul de identificare,
numarul de file si numarul volumului.

Se indepdrteazd acele, agrafele, clamele metalice si filele nescrise.
Dosarele nu trebuie s§ aibd mai mult de 250-300 de file. Tn cazul depésirii
acestui numar, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar.

Filele se numeroteaza in coltul din dreapta sus. Tn cazul dosarelor compuse
din mai multe volume, filele se numeroteazs incepdnd cu numdrul 1
pentru fiecare volum.

Pe o foaie nescrisd, ad4ugata la sfarsitul dosarului sau pe prima pagind a
registrelor, se face urmatoarea certificare: ,Prezentul dosar contine un
NUMAr de ....ccoeeeuvennrnenneee, file” in cifre si In parantez3 litere, dup4 care se
semneaza de cdtre cel care a efectuat arhivarea.

Inregistrarea si circuitul documentelor

In cadrul LUGERA & MAKLER ROMANIA SRL, proiect ,Studenti si elevi activi —

angajati productivil”, COD SMIS 109525, toate documentele oficiale care intra/ies
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primesc numar de inregistrare din registrul de intrari/iesiri al proiectului »Studenti
si elevi activi — angajati productivi!”, COD SMIS 109525,

In cadrul proiectului se intocmesc in mod cu

documente:

Decizii

Rapoarte tehnice
Cereri de rambursare
Adrese

Metodologii de lucru
Borderouri

Aprobat,
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