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FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 Educatie si competente

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

Titlul proiectului: Studenti si elevi activi - angajati productivi!

Contract POCU 52149/ 17.07.2018

ID SMIS 109525

Procedura de management financiar

1.1 Rolul

Procedura de management financiar ofera o descriere a procedurilor aferente
centralizarii contabile a operatiunilor financiare, solicitarii de fonduri, efectuarii de
plati in cadrul proiectului natudenti si elevi activi - angajati productivil”, |D 109525.
Aceasta procedura poate fi revizuita atunci cand aplicarea prevederilor inscrise
necesita modificari influentate atat intern, de modalitatea de derulare a contractelor
de finantare, cat si extern (de ex. modificari legislative, recomandari ale misiunilor de
audit etc.'). In cele ce urmeaza, vor fi descrise aspectele care privesc operatiunile
financiare ce vor fi derulate in contextul desfasurarii activitatilor.

1.2 Documente suport/ legislatie aferents
Avand in vedere urméroarele prevederi:

* Legislatia comunitara si nationala;

e Programul Operational Capital Uman 2014-2020, Axa prioritard 6 “Educatie si
competente”,Prioritatea de Investitii (Pl) 10i ,Reducerea si prevenirea
abandonului scolar timpuriu si promovarea accesului egal la nvatamantul
prescolar, primar si secundar de calitate, inclusiv la parcursuri de invatare
formale, non formale §i informale pentru reintegrarea in educatie si formare”.
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Orientari privind accesarea finantérilor in cadrul Programului Operational Capital
Uman 2014-2020 cu modificirile si completrile ulterioare;

* Orientari privind oportunititile de finantare in cadrul Programului Operational

» Capital Uman 2014-2020, inclusiv corrigendumurile publicate;

* Contractul de finantare;

e Instructiunile Autoritatii de Management;

* Procedurile interne ale LUGERA & MAKLER ROMANIA SRL;

* Regulamentul de organizare si functionare a LUGERA & MAKLER ROMANIA SRL.

se impune realizarea si utilizarea urmatorului set de proceduri privind derularea
activitatii financiare.

1.3 Atributiile persoanelor implicate in managementului financiar
Manager proiect:

= angajeaza personalul necesar;

" cunoaste §i respecta prevederilor legislatiei comunitare, nationale si ale
contractului de finantare precum si ale Manualului Beneficiarului;

* coordoneaza activitétile proiectului din perspectiva propriei institutii in toate
componentele sale, urmarind: realizarea planului de activitati si implementarea
acestora, selectia grupului tintd, monitorizarea indicatorilor, evaluarea
proiectului si a riscurilor in implementare, realizarea corelatiilor dintre
activitatea tehnica si cea financiara, coordonarea colaboririi dintre parteneri,
monitorizarea corectitudinii intocmirii documentelor si a arhivarii acestora;

" monitorizeaza stadiul de implementare a proiectului si este responsabil de
implementarea activitdtilor din cadrul proiectului;

* initiaza §i coordoneazi realizarea de acte aditionale sau notificari:

= menfine comunicarea cu finantatorul privind strategia de implementare;
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» verifici 5i avizeazi documentele de alocare a resurselor umane si materiale din
proiect; supervizeazi cheltuielile realizate prin proiect, precum si a achizitiilor,
asigurandu-se ca procedurile respecti legislatia in vigoare:;

" participa la elaborarea metodologiilor de implementare a proiectului;

= coordoneaza realizarea rapoartelor tehnice si financiare cu privire la activitatile
derulate prin proiect.

Responsabil financiar:

" monitorizeaza efectuarea tuturor operatiunilor financiare derulate la nivelul
proiectului;

" asigura si raspunde de buna functionare si organizare a activitatii financiare a
proiectului, in conformitate cu dispozitiile legale:

* asigura acuratetea elabordrii documentelor financiare aferente cererilor de
prefinantare/plata/rambursare:

= asigurarea in implementarea proiectului a unui management financiar riguros cu
respectarea eligibilitatii cheltuielilor efectuate si incadrarea acestora in bugetul
aprobat al proiectului;

= asigura pastrarea si arhivarea documentelor contabile in conformitate cu
prevederile legale;

" intocmeste si asigura executia bugetului de venituri si cheltuieli;

* furnizeaza cdtre Managerul de proiect date §i informatii cu privire la Proiect:

2. Reguli generale
Managementul financiar si controlul intern in cadrul organizarii proiectului se

constituie ca un ansamblu de masuri, metode si proceduri in scopul realizarii atributiilor
la un nivel colectiv corespunzator si al indeplinirii cu regularitate, in mod economic,
eficace si eficient al activitatilor proiectului, al respectarii legalitatii, al protejarii
activelor si resurselor, al efectuarii si mentinerii de inregistrari contabile corecte si
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complete in vederea furnizarii la timp de informatii corecte si complete.

LUGERA & MAKLER ROMANIA SRL va efectua cheltuielile conform bugetului
aprobat prin contractul de finantare si va depune la AM POCU cereri de rambursare
dupa fiecare prefinantare primita cu documentele justificative anexate cererii de
rambursare conform Manualului Beneficiarului.

Cererile de rambursare vor fi intocmite in conformitate cu cerintele din manualul
beneficiarului, insotite de anexele aferente stipulate in acest manual.

Cererea de rambursare final& va fi transmisi AM POCU/O POCU delegat dupa
finalizarea perioadei de implementare a proiectului.

LUGERA & MAKLER ROMANIA SRL depune la AM cereri de prefinantare/cereri de

rambursare/plata elaborate in conformitate cu anexele contractului de finantare, in
termenele stabilite prin Graficul estimativ de depunere a cererilor de
prefinantare/platd/rambursare a cheltuielilor.
Managerul de proiect si responsabilul financiar au obligatia de a completa si transmite
AM POCU Graficului estimativ privind depunerea cererilor de finantare. In cazul
modificarii Graficului estimativ privind depunerea cererilor de finantare transmis
initial, s& notifice in AMPOCU/0QI POCU noile previziuni.

Managerul de proiect si responsabilul financiar vor urmri ca toate cheltuielile
angajate pe perioada de implementare a proiectului si se faci cu respectarea:

* OUG nr.40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada
de programare 2014-2020:

* Hot. nr.93/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
OUG nr.40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada
de programare 2014- 2020

* Hot. nr.399/2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuale in cadrul
operatiunilor finantare prin FEDR, FSE si FC. 2014-2020;

* Ghidului Solicitantului - conditii specifice:
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* Contractului de finantare.
* altor dispozitii legale aplicabile.

Plata subventiilor in bani se va face pe baza borderoului de acordare subventii
aprobat de persoanele desamnate in cadrul activitatii respective cu verificarea
conditiilor de acordare a subventiilor.

Plata salariilor se efectueaza in baza statelor de plata intocmite dupa verificarea
pontajelor completare de experti si realizarea detalierii cheltuielilor salariale pe
experti si subactivitati.

Achizitiile in cadrul proiectelor se efectueazi in conformitate cu normele/procedurile
aplicabile acestora. Documentele de achizitie se arhiveazi n dosare ce sunt organizate
si etichetate in mod corespunzitor.

Tnregistrérile n contabilitate se efectueaza cronologic, cu respectarea
succesiunii documentelor dupd data de intocmire sau de intrare a acestora in unitate si
sistematic, in conturi sintetice si analitice si va furniza urmatoarele:

= inregistrare complet3, precisi si care poate fi verificati pentru toate tranzactiile
contabile;
= pastrarea contabilitétii in LEI;
= contabilitatea aferentd angajamentelor cu tertii, asumate pentru desfasurarea
activitatilor.
Inregistrarile contabile trebuie:
= sa fie intocmite pe baza documentelor sursi (facturi, extrase bancare, etc);
* 53 fie numerotate;
* sa detalieze continutul tranzactiilor contabile;

= sa specifice valoarea sumelor in LEI;
P
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* sa fie datate;

Arhivare

LUGERA & MAKLER ROMANIA SRL va arhiva toate documentele aferente activitatilor
proiectului conform cerintelor POCU.

Arhivarea se face:

* pe format de hartie, in dosare speciale de arhiva. Fiecare dosar are un opis pe
care este inscris fiecare document inclus in dosar $i numarul de pagini.

* in format electronic, asigurindu-se ci sunt indeplinite toate conditiile de
securitate cerute si acceptate de standardele de securitate in vigoare. Arhivarea
pe suport electronic se face pe memorii externe, care, de asemenea, indeplinesc
conditiile.

Arhivarea se realizeaza de catre o firma specializata in baza unui contract de prestari
servicii cu respectarea 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 trebuie sa cont;ini
elemente de identificare a proiectului/Contractului de finantare (cod proiect, titlu
proiect, POCU 2014 - 2020 etc.).

Responsabilul financiar, respectiv managerul de proiect vor urmari modul de
utilizare a echipamentelor achizitionate in baza contractului de finantare.
Pentru toate achizitiile de tip FEDR se va intocmi: fisa mijlocului fix, PV predare-
primire, numar de inventar. Se vor aplica etichete autocolante cu siglele proiectului
care respecta identitatea vizuala a proiectului si numar de inventor fiecarui mijloc fix
achizitionat conform bugetului.
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Alte reguli:

* contractarile/platile se fac in limita bugetelor aprobate de Managerul de Proiect:
" pentru efectuarea de plati anticipate pe contracte este necesars anuntarea din
timp a manager de proiect a se analiza aceast posibilitate;
Platile bancare se efectueaza de catre persoana special desemnata in cadrul firmei.

Dispozitii finale

Aprobarea modificarii prezentei proceduri si verificarea modului in care se aplici
prezenta procedura se realizeazi de citre Managerul de Proiect.

Prezenta procedura intré in vigoare din momentul aprobarii.

Aprobat
Reprezentant legal
Savuica Cristina Adriana
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