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Denumire PP: Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui

Denumire P1: Inspectoratul Scolar Judetean Galati

Cod proiect: PN2018

Numar si data contract de finantare: 1/30.10.2020/N

Perioada de implementare a proiectului: 30.10.2020-30.04.2023

PP P1
Nr............ | I [\ | | I

Procedura de arhivare

1.PROMOTOR-INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VASLUI

Nr. | Operatiune Nume si prenume Pozitie in cadrul Semnatura
crt. echipei de proiect/PP
1. | Elaborare Flueras Gheorghe Asistent manager
proiect
2. | Verificare Nicoara Mihaela Responsabil  financiar
proiect
3. | Aprobare Mihnevici Landiana Manager proiect

2.PARTENER-INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GALATI

Nr. | Operatiune Nume si prenume Pozitie in cadrul Semnatura
crt. echipei de proiect/P1
1. | Verificare Ghetau Florin Asistent coordonator
judetean de proiect
3. | Avizare Chirac Maria Alis Responsabil judetean
de proiect

LISTA DE ABREVIERI FOLOSITE:
D Dosar

DAP Dosar de Achizitii Publice

DMF Dosar de Management Financiar

DMP Dosar de Management al Proiectului

DA  Dosare activitati
PAD Procedura de arhivare documente

SD  Subdosar
CADRUL LEGAL
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-Prin contractul de finantare nr. 01/30.10.2020, Sectiunea I|-Obligatiile
Promotorului de Proiect, alin. (34) si (35) PP si P1 au urmatoarele obligatii privind
pastrarea documentelor:

(34) Promotorul de Proiect si Partenerii au obligatia de a indosaria si pastra, in bune
conditii, pe intreaga perioada de valabilitate a contractului, precum si pe o durata de 3
ani de la data aprobarii raportului final al programului, toate documentele aferente
proiectului, in original, inclusiv documentele contabile privind activitatile si cheltuielile
efectuate, in conformitate cu regulamentele europene si legislatia nationala, sub
sanctiunea restituirii tuturor sumelor primite in cadrul proiectului, aferente documentelor
lipsa.

(35) Promotorul de Proiect are obligatia de a asigura arhivarea electronica a
documentatiei aferente Proiectului, pe suport magnetic, in varianta finala, acceptata de
OP.

Pastrarea tuturor acestor documente se va face respectdnd termenele minime de
pastrare prevazute de lege, in conformitate cu legislatia in vigoare privind Arhivele
nationale si in formate autorizate, incluzand: a) documente originale; b) documente
certificate ca fiind conforme cu originalul; c) versiuni electronice ale documentelor
originale, pe suport de date.

-Legea nr.135/15 mai 2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;
-Legea nr. 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare inclusiv Legea nr.
474/2006, privind desfasurarea activitatilor arhivistice,

-Legea nr.135 din 15 mai 2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica.
Legea este aplicabila si partenerului P1, care va pastra la sediul sau documentele in
original si va furniza PP documentele in copii conforme cu originalul(format letric) si in
format electronic.

1.SCOP :

Prezenta procedura descrie modul de pastrare/arhivare a documentelor la nivelul
Promotorului de proiect(PP), din cadrul implementarii proiectului,,O scoala pentru toti
si pentru fiecare!”.

Scopul procedurii vizeaza asigurarea evidentei, inventarierii, selectionarii, pastrarii si
utilizarii documentelor pe care le detine beneficiarul, precum si mentinerea integritatii
documentelor si asigurarea unui acces sigur, limitat si controlat la documentele din
arhiva proprie a acestuia.

2.DOMENIUL DE APLICABILITATE:
Procedura va fi utilizata de toate persoanele din echipa de proiect a PP si P1 care au
atributii de pastrare/arhivare documente proiect.

3.PREVEDERI GENERALE
a)Obiectivul arhivarii documentelor este asigurarea securitatii si confidentialitatii
informatiei continute in:
e Documentele primite de catre PP
e Documentele emise de catre PP
e Documentele primite de P1
e Documentele emise de P1
b)Forma de arhivare:
Documentele sunt tinute fie in forma originala, fie in versiuni certificate conforme cu
originalele, de obicei datele acceptate incluzand:
-fotocopii ale documentelor originale;
-documente certificate ca fiind conforme cu originalul,
-microfise ale documentelor originale;
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-versiuni electronice ale documentelor originale pe suport optic(cum sunt DVD, CD,
USB, hard disk sau discuri magnetice);

-documente numai in format electronic.

Securitatea fizica a documentelor din cadrul spatiilor de pastrare din arhiva
beneficiarului:

-accesul in zona in care sunt pastrate documentele este permis numai persoanelor
autorizate;

-documentele referitoare la proiect sunt pastrate in perioada procesarii intr-un spatiu
sigur, pana cand sunt arhivate, in vederea depozitarii in arhiva beneficiarului;

-accesul la documente este permis numai persoanelor care lucreaza efectiv cu ele,
potrivit etapei de procesare in care se afla documentele respective.

Accesul la documentele depozitate in arhiva PP:

-dupa arhivare, documentele pot fi luate (imprumutate) din arhiva pentru o perioada
limitata de timp, in scopul consultarii, pe baza unei aprobari semnate de catre
coordonatorul de proiect;

-in cazul derularii unei misiuni de control din partea autoritatilor nationale sau europene,
perioada de imprumutare a documentelor se va prelungi pe toata durata misiunii de
control;

-fiecare cerere de imprumutare a documentelor este finregistrata intr-un registru,
conform PAD;

-documentele sunt predate persoanei responsabile cu arhiva pe baza unui proces
verbal si a unui inventar.

4. REGULI DE ARHIVARE

a)Toate documentele proiectului vor fi pastrate/arhivate la sediul PP si P1, pe 3 mari
categorii/domenii, numite prin prezenta Procedura Dosare. Denumirea Dosarelor este
prezentata in Tabelul 1.

Tabel 1.
Nr. | Denumire Dosar Acronim
crt. Dosar
1. | Dosar de Achizitii Publice DAP

2. |Dosar de Management | DMF
Financiar

3. |Dosar de Management al|{DMP

Proiectului
4. |Dosare activitati DA
5. Subdosare SD

b)Pe perioada implementarii proiectului, o parte din documentele specifice proiectului
vor fi pastrate de responsabilii specifici (exp.: documentele justificative financiare pot fi
pastrate temporar de responsabilul financiar al proiectului), urmand ca la finalul
implementarii, toate documentele sa fie predate si arhivate sub coordonarea asistentului
coordonator al proiectului.

c)Fiecare Dosar va contine mai multe Subdosare care vor avea denumiri relevante, in
functie de tipul documentelor continute. Fiecare subdosar/biblioraft va fi etichetat
corespunzator, cu respectarea regulilor de vizibilitate ale proiectului.

d)in Dosarul de Management al Proiectului/DMP se vor arhiva toate documentele de
organizare si planificare a proiectului, toate documentele/livrabilele raportate in RI/RF
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ca rezultate, respectiv documentele suport care sustin aceste rezultate. Fiecare
activitate va avea propriul/ile Subdosar/e. in interiorul SD, documentele vor fi delimitate,
prin alonje, pe perioade de raportare aferente RI/RF.

e)La fiecare RI, fiecare responsabil de activitate va aduce in original sau in copie
certificata cf. cu originalul, toate documentele tehnice relevante care sustin activitatile
desfasurate in perioada de raportare.

f)Toate documentele predate spre arhivare trebuie sa fie semnate si datate de catre cei
care le-au intocmit si aprobate de catre Managerul de proiect, prin semnatura.
g)Documentele se predau spre arhivare pe baza de proces-verbal.

5.DISPOZITII FINALE

e Prezenta Procedura nu cuprinde o enumerare exhaustiva a documentelor
specifice proiectului ce trebuie arhivate. PAD poate fi modificatéd/imbunatatita ca
urmare a unor eventuale actualizari/ completari/recomandari si in functie de
necesitatile aparute din implementarea proiectului.

o« PP si P1 au obligatia arhivarii documentelor proprii, conform PAD si potrivit
prevederilor Contractului de Finantare.

o Persoanele desemnate ca avand atributii de arhivare sunt:
a)Documente financiare-responsabil financiarl proiect(PP) si contabil proiect(P1)
b)Documente achizitii-responsabil achizitii publice(PP) si contabil proiect(P1)
c)Documente activitati proiect-asistent manager proiect, coordonatori locali(PP) ;
asistent coordonator judetean de proiect si coordonatori locali(P1)

o Toti membrii echipei de proiect cu atributii in zona arhivarii documentelor sunt
responsabili pentru implementarea, mentinerea si imbunatatirea prezentei
Proceduri.

10. Furnizorii si beneficiarii datelor
in procesul activitati de management si control desfasurate de PP pe parcursul
implementarii proiectului, entitatile se regasesc ca furnizori si beneficiari de date, astfel:

e furnizor si beneficiar: (PP si P1) — Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui(PP) si
Inspectoratul Scolar Judetean Galati(P1)

e beneficiar: Operatorul de Program (OP), alte organe de control (UCAAPI etc.).

11. Resurse necesare

e resurse materiale si spatii: echipamente de comunicatie si IT (telefoane, fax,
calculatoare, copiatoare, scannere, imprimante, internet etc.); soft; mobilier;
birotica si consumabile; spatiu birouri, spatiu arhiva;

e resurse umane:

-Management si control
1.Mihnevici Landiana-manager proiect
2.Nicoara Mihaela-responsabil financiar
3.Botan Dumitru-responsabil achizitii publice

-Control financiar preventiv(pentru institutiile publice)
1.lgnat Smarandita Elena

e resurse financiare: bugetul PP si P1 (grant aprobat).
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