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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritard 4: Incluziunea sociald si combaterea sdrdciei

Obiectiv Specific (0.S.) 4.16: Consolidarea capacitdtii intreprinderilor de economie sociald de a functiona intr-o manierd auto-
sustenabild

Titlul proiectului“ARGUS - sprijinirea infiintarii si dezvoltarii de intreprinderi sociale in regiunile Nord-Vest, Vest si Centru”
Contract POCU/449/4/16/128025 nr. 12889/30.08.2019

PROCEDURA ARHIVARE

Beneficiarul are obligatia indosarierii si pastrarii tuturor documentelor proiectului in original precum si copii
ale documentelor, 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 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.

Beneficiarul se angajeaza sa acorde dreptul de acces la locurile si spatiile unde se implementeaza proiectul,
inclusiv acces la sistemele informatice care au legatura directd 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 activitate care trebuie realizata atat in
perioada implementarii proiectului cat si dupa finalizarea acestuia, perioada in care pot interveni verificari
suplimentare din partea autoritatilor.

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) b) in format electronic, beneficiarul asigurandu-se ca 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 standard de securitate
a informatjei.

Toate documentele trebuie s& fie pastrate astfel incat s& fie respectate conditile minime de siguranta
impotriva degradarii, sustragerii, pierderii si s 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 i sisteme de prevenire si stingere a incendiilor.

Dosarele si locurile de pastrare/arhivare a documentelor proiectului sa fie identificate prin etichete care
contin elemente de identificare a proiectului/contractului de finantare:
Termen de pastrare a documentelor:

Termen de 50 ani:
- Statele de plata

Termen de 10 ani:




* % %
* *
* *

Instrumente Structurale
2014-2020

* *
* 4k

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritard 4: Incluziunea sociald si combaterea sdrdciei

Obiectiv Specific (0.S.) 4.16: Consolidarea capacitdtii intreprinderilor de economie sociald de a functiona intr-o manierd auto-
sustenabild

Titlul proiectului“ARGUS - sprijinirea infiintarii si dezvoltarii de intreprinderi sociale in regiunile Nord-Vest, Vest si Centru”
Contract POCU/449/4/16/128025 nr. 12889/30.08.2019

- Registrul-Jurnal;

- Registrul-Inventar;

- Registrul-Cartea mare;

- Situatiile financiare anuale (art 35 alin (3) Legea contabilitatii).

- Documentele financiar-contabile care atesta provenienta unor bunuri cu durata de viata mai mare de
10 ani se pastreaza pe o perioada de timp mai mare, respectiv pe perioada de utilizare a bunurilor.

- Bon de consum;

- Bon de predare, transfer, restituire;

- Dispozitie de livrare;

- Fisa de magazie;

- Lista de inventariere;

- Chitanta;

- Chitanta pentru operatiuni in valuta;

- Dispozitie de plata/incasare catre casierie;

- Decont pentru operatiuni in participatie;

- Ordin de deplasare (delegatie);

- Decont de cheltuieli pentru deplasari externe;

- Extras de cont;

- Borderou de primire a obiectelor in consignatie;

- Borderou de iesire a obiectelor in consignatie;

- Fisa de cont pentru operatiuni diverse;

- Document cumulativ;

- Decizie de imputare;

- Angajament de plata.

Reguli minime privind indosarierea:

» prima pagina a dosarului 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 400 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 nescrisd, adaugatad la sfarsitul dosarului sau pe prima pagind 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.

Obligativitatea de a pune la dispozitie documentele:
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Dupa finalizarea perioadei de implementare, se mentine obligatia Beneficiarului ajutorului de minimis de a:

» asigura sustenabilitatea si durabilitatea proiectului, conform specificatiilor asumate in contractul de
subventie si in planul de afacere,

» pastra toate documentele in legatura cu utilizarea finantarii pe o perioada de 50 ani (state salarii) /10
ani (restul documentelor) de la data inchiderii perioadei de sustenabilitate,

» pune documentele la dispozitia Administratorului schemei de minimis/AM/OIR/Ol POCU responsabil,
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.
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TABEL CENTRALIZAT CU PERSONELE CARE AU PRIMIT SI LUAT LA CUNOSTINTA
PROCEDURA PRIVIND ARHIVAREA DOCUMENTELOR IN CADRUL PROIECTULUI

Phoenix — responsabilitate prin economie sociala in regiunile Nord-Est, Sud-Est, Sud-Muntenia si Sud-Vest Oltenia

Nume si Prenume Functia/Societatea Am luat la cunostinta Semnatura
procedura de arhivare

documente

Ex. Popescu ion Ex. Administrator- SC
Koyo SRL




