Proiect cofinantat din Fondul Social Europeant+,

e Program Incluziune si Demnitate Sociala
F Prioritate: P6 Servicii de suport pentru persoane varstnice
Cofinantat de Titlul proiectului: Seniori plus — incluziune ingrijire pentru o viata activa,
Uniunea Europeana Cod SMlS: 348420

Beneficiar: Comuna Hereclean
Partener : Asociatia Grup de Actiune Locala Tévishat

Circuitul documentelor in cadrul proiectului
Seniori plus — incluziune ingrijire pentru o viata active

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

procedurii
Nr. | Elemente privind | Nume si prenume Functie Semnatura Data
crt. | responsabilitatile/
operatiunea
1. | Elaborat Erdei Stefan Coordonator P
2. | Avizat Vlaicu Anca-Cristina | Manager
proiect

2. Structura procesului de transmitere si primire a
documentelor

Beneficiarul — Comuna Hereclean, in calitate de lider de parteneriat, Impreuna cu Partenerul —
Asociatia Grup de Actiune Locala Tovishat, actioneazd in scopul implementarii Contractului de
finantare aferent proiectului ,,Seniori plus — incluziune ingrijire pentru o viata activa”, Cod SMIS 348420
avand responsabilitatea organizarii, coordondrii si monitorizarii tuturor activitatilor prevazute in Cererea
de finantare si in Contractul de finantare.

Circuitul documentelor are rolul de a asigura un flux unitar, complet si verificabil al documentelor
generate pe parcursul implementarii proiectului, respectarea principiului trasabilitatii, a pistei de audit,
precum si indeplinirea obligatiilor de raportare, monitorizare si arhivare prevazute de legislatia aplicabila,
Contractul de finantare si Manualul Beneficiarului.

Documentele elaborate sau primite in cadrul proiectului vor circula intre membrii echipei de
management si implementare, intre Beneficiar si Partener, precum si intre acestia si Autoritatea de
Management pentru Programul Incluziune si Demnitate Sociala (AM PIDS), Organismul Intermediar,
institutiile publice competente, furnizorii, prestatorii, beneficiarii serviciilor si alte entitdti implicate in
implementarea proiectului, dupa caz.

Beneficiarul, prin managerul de proiect, asigura coordonarea circuitului documentelor si informarea
periodica a membrilor echipei de implementare cu privire la:

- planificarea si stadiul implementarii activitatilor proiectului;

- indeplinirea indicatorilor si rezultatelor asumate prin Cererea de finantare;
- monitorizarea grupului tintd si a serviciilor furnizate beneficiarilor;

- stadiul implementarii achizitiilor si al contractelor incheiate;

- executia bugetara si utilizarea resurselor financiare;
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- pregatirea si transmiterea rapoartelor de progres, cererilor de prefinantare, cererilor de
rambursare si, dupd caz, a cererilor de plat;

- solicitarile de clarificari, notificarile, actele aditionale si orice alte comunicdri transmise sau
primite prin sistemul MySMIS2021 sau prin alte canale oficiale;

- riscurile identificate in implementarea proiectului si masurile stabilite pentru prevenirea sau
diminuarea acestora;

- orice alte aspecte necesare pentru buna desfasurare a proiectului.

La randul lor, membrii echipei de implementare au obligatia de a informa managerul de proiect, in
timp util, cu privire la stadiul activitdtilor aflate In responsabilitatea lor, documentele intocmite,
eventualele neconformitati identificate, intarzierile aparute, riscurile privind implementarea proiectului
si orice situatie care poate influenta realizarea activitatilor, indicatorilor sau respectarea obligatiilor
contractuale.

Transmiterea documentelor si a informatiilor In cadrul proiectului se realizeaza, dupa caz, prin:
- sistemul informatic MySMIS2021;

- posta electronica institutionald;

- registratura Beneficiarului si a Partenerului;

- servicii postale sau de curierat;

- predare directa pe baza de semnatura;

- alte mijloace de comunicare oficiale aprobate de Beneficiar.

In situatia in care sunt identificate necesitatea modificarii activitatilor, a graficului de implementare,
a bugetului, a resurselor sau a altor elemente ale proiectului, managerul de proiect impreuna cu echipa
de implementare analizeazd impactul asupra Contractului de finantare, identificd masurile necesare si
intocmesc documentatia justificativa in conformitate cu prevederile Contractului de finantare, Ghidului
Solicitantului si Manualului Beneficiarului.

Orice propunere de modificare care necesitd notificarea sau aprobarea Autoritatii de Management va
fi analizata si avizata la nivelul Beneficiarului inainte de transmiterea prin sistemul MySMIS2021,
impreuna cu documentele justificative prevazute de legislatia aplicabila si de Contractul de finantare.

Toate documentele elaborate in cadrul proiectului vor fi inregistrate, verificate, aprobate, transmise
si arhivate in format fizic si/sau electronic, dupa caz, astfel incat sa fie asiguratd integritatea
documentelor, trasabilitatea informatiilor si existenta unei piste de audit complete pe intreaga perioada
de implementare si de arhivare a proiectului, conform prevederilor Contractului de finantare si
Manualului Beneficiarului.

3. Inregistrarea corespondentei in cadrul proiectului

3.1 Documente de intrare

In cadrul proiectului, toate documentele primite de Beneficiar sau de Partener se inregistreaza si se
gestioneaza astfel incat sa fie asigurata trasabilitatea documentelor, respectarea termenelor de raspuns
si existenta unei piste complete de audit, conform prevederilor Contractului de finantare si Manualului
Beneficiarului.

Documentele de intrare includ, fara a se limita la:
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- adrese si notificari transmise de AM PIDS/OI;

- solicitari de clarificari;

- decizii si instructiuni emise de Autoritatea de Management;
- documente primite prin sistemul MySMIS2021;

- documente transmise de Partener;

- documente primite de la institutii publice;

- documente transmise de furnizori, prestatori sau contractori;
- documente aferente grupului tinta;

- documente financiar-contabile si de achizitii;

- orice alte documente necesare implementarii proiectului.

Pentru toate documentele de intrare se respectd urmatoarele reguli:
- documentele se inregistreaza in Registrul de intrari, in ordine cronologicd, cu mentionarea

numarului si datei documentului, expeditorului, obiectului documentului, datei primirii si
persoanei responsabile cu solutionarea acestuia;

- fiecare document primit primeste numar de inregistrare si datd de intrare imediat dupa primire;

- documentele primite prin sistemul MySMIS2021, posta electronica, servicii postale, curier,
registratura sau depuse personal se inregistreaza in maximum o zi lucritoare de la primire;

- pe prima pagind a documentului se inscrie numarul si data inregistrarii;

- documentele sunt repartizate de managerul de proiect sau de persoana desemnata catre
responsabilul competent pentru analiza si solutionare;

- responsabilul desemnat analizeazd documentul si intocmeste raspunsul sau documentele
necesare in termenul stabilit de managerul de proiect sau in termenul prevazut de legislatia
aplicabila ori de solicitarea primita;

- documentele elaborate sunt verificate de persoana responsabild si aprobate conform circuitului
intern al documentelor;

- toate documentele si anexele aferente se arhiveaza atat in format fizic, cat si electronic, dupa
caz, respectand structura dosarelor proiectului si cerintele privind pista de audit;

- documentele se pastreaza in ordine cronologica, astfel incat sa poata fi identificate si urmarite
cu usurinta pe Intreaga perioadd de implementare si arhivare a proiectului.

3.2 Documente de iesire

Documentele elaborate in cadrul proiectului sunt intocmite, verificate, aprobate, inregistrate si
transmise in conformitate cu prevederile Contractului de finantare, Manualului Beneficiarului si
procedurilor interne ale Beneficiarului.
Documentele de iesire includ, fara a se limita la:

- rapoarte de progres;

- cereri de prefinantare;

- cereri de rambursare;
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- cereri de plata, dupa caz;

- raspunsuri la solicitarile de clarificari;

- notificari;

- solicitari de modificare a Contractului de finantare;

- acte administrative si decizii interne;

- adrese citre AM PIDS, Organismul Intermediar, Partener si alte institutii,
- corespondenta privind implementarea activitatilor proiectului;

- documente privind grupul tintd, monitorizarea si raportarea indicatorilor;
- alte documente necesare implementarii proiectului.

Pentru documentele de iesire se respecta urmatoarele reguli:
- toate documentele se inregistreaza in Registrul de iesiri, in ordine cronologica;

- registrul va cuprinde cel putin numarul si data documentului, destinatarul, obiectul
documentului, modalitatea de transmitere si persoana responsabild;

- pe prima pagind a documentului se inscriu numarul si data Tnregistrarii;

- documentele sunt verificate si aprobate conform competentelor stabilite in cadrul proiectului
inainte de transmiterea acestora;

- documentele se transmit, dupa caz, prin sistemul MySMIS2021, posta electronica, servicii
postale, curier sau predare directa pe baza de semnatura;

- copiile documentelor transmise si dovada transmiterii acestora se arhiveaza in dosarul
proiectului, atat in format fizic, cat si electronic, dupa caz;

- documentele sunt organizate cronologic si pe categorii de activitati, astfel incat sa permita
identificarea rapida si verificarea acestora de cétre organismele de control;

- registrul de iesiri si Intreaga corespondenta aferenta proiectului se pastreaza pe intreaga
perioada prevazutd de Contractul de finantare si Manualul Beneficiarului, respectand cerintele
privind arhivarea si pista de audit.

4. Cerinte privind informatiile furnizate in cadrul proiectului

In vederea implementirii corespunzitoare a proiectului ,,Seniori plus — incluziune ingrijire pentru
o viatd activa”, Cod SMIS 348420, Beneficiarul si Partenerul vor solicita membrilor echipei de
management si implementare, precum si persoanelor responsabile de desfasurarea activitatilor,
transmiterea In termen a tuturor informatiilor si documentelor necesare monitorizdrii, raportarii si
justificarii cheltuielilor, in conformitate cu prevederile Contractului de finantare, Cererii de finantare,
Ghidului Solicitantului si Manualului Beneficiarului.
Documentele furnizate in cadrul proiectului vor include, fara a se limita la:
* Fisa lunara de pontaj
Fisa lunara de pontaj se completeaza de fiecare membru al echipei de proiect pentru perioada efectiv
lucratd in cadrul proiectului si reflecta timpul alocat activitatilor desfasurate.
* Fisa de pontaj:
- se intocmeste lunar;
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- se completeaza integral si corect;
- este semnatd de persoana care a intocmit-o si de superiorul ierarhic/managerul de proiect,
conform responsabilitatilor stabilite;
- constituie document justificativ pentru raportarea activitatii si pentru justificarea cheltuielilor
salariale;
- se arhiveaza la dosarul proiectului in format fizic si/sau electronic, dupa caz.
* Raport lunar de activitate
Raportul lunar de activitate descrie activitatile desfasurate in perioada de raportare, rezultatele
obtinute, livrabilele realizate si contributia la atingerea indicatorilor proiectului.
* Raportul:
- se intocmeste lunar de fiecare membru al echipei de proiect;
- se transmite managerului de proiect pentru verificare si aprobare;
- constituie document justificativ pentru activitatea desfasurata in cadrul proiectului;
- se arhiveaza la dosarul proiectului.
* Documente privind grupul tinta
Persoanele responsabile vor transmite toate documentele aferente grupului tinta, inclusiv:
- dosarele beneficiarilor;
- fisele de evaluare;
- planurile individualizate de interventie;
- figele de servicii,
- documentele privind serviciile sociale, medicale si de ingrijire la domiciliu;
- documentele privind monitorizarea beneficiarilor;
- orice alte documente justificative prevazute in cadrul proiectului.
* Rapoarte de progres
Rapoartele de progres prezinta stadiul implementarii proiectului, gradul de realizare a activitdtilor,
indicatorilor si rezultatelor asumate, precum si situatia financiard a proiectului.

Toate compartimentele implicate In implementare au obligatia de a transmite managerului de proiect
si responsabilului financiar documentele si informatiile necesare elaborarii raportului de progres in
termenele stabilite.

* Cereri de prefinantare

In situatia utilizarii mecanismului de prefinantare, compartimentele responsabile vor transmite toate
documentele justificative necesare intocmirii cererilor de prefinantare, in conformitate cu prevederile
Contractului de finantare si Manualului Beneficiarului.
* Cereri de rambursare si cereri de plata

Responsabilul financiar va colecta documentele justificative privind cheltuielile efectuate, verifica
eligibilitatea acestora si Intocmeste cererile de rambursare si, dupa caz, cererile de plata, in conformitate
cu prevederile Contractului de finantare si Manualului Beneficiarului.
* Documente privind achizitiile

Responsabilii desemnati vor transmite toate documentele aferente procedurilor de achizitie,
contractelor, receptiilor, proceselor-verbale si documentelor justificative necesare verificarii si raportarii
cheltuielilor.

* Alte documente
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La solicitarea managerului de proiect, membrii echipei vor transmite orice alte informatii si
documente necesare implementarii proiectului, verificarilor efectuate de Autoritatea de Management,
Organismul Intermediar sau alte organisme abilitate.

Toate documentele intocmite in cadrul proiectului:
- vor respecta regulile de identitate vizuald si publicitate aplicabile Programului Incluziune si
Demnitate Sociala 20212027,

- vor fi completate integral, corect si lizibil;

- vor fi semnate de persoanele responsabile, conform competentelor stabilite;

- vor primi numar de inregistrare si vor fi pastrate in dosarele proiectului,

- vor fi arhivate In format fizic si/sau electronic, astfel incat sd fie asigurata trasabilitatea si

existenta unei piste complete de audit.

Orice propunere privind modificarea Contractului de finantare, a activitatilor, bugetului, graficului
de implementare sau a altor elemente ale proiectului va fi analizatd la nivelul Beneficiarului si al
Partenerului inainte de transmiterea catre Autoritatea de Management, in conformitate cu prevederile
Contractului de finantare si ale Manualului Beneficiarului.

Persoanele responsabile din cadrul proiectului au obligatia de a informa imediat managerul de proiect
cu privire la orice situatie care poate afecta implementarea proiectului, atingerea indicatorilor,
respectarea termenelor sau executarea Contractului de finantare, astfel incat sa poata fi dispuse masurile
necesare pentru prevenirea sau diminuarea riscurilor.

Toate informatiile si documentele solicitate in cadrul implementérii proiectului vor fi puse la
dispozitia Autoritatii de Management, Organismului Intermediar si a altor organisme cu atributii de
verificare si control, in termenele stabilite prin legislatia aplicabild si prin Contractul de finantare.

5. Circuitul documentelor in cadrul proiectului

Tipul de | Utilitate Responsabil | Termen Circuit Arhivare
document
Raport de | Documente | Responsabil | Lunar, pana | -Fiecare membru al echipei | Rapoartele de
activitate justificative | activitate in 5 a lunii Qe management si  de | activitate  se
pentru urmatoare | Implementare intocmesc | arhiveaza  de
cheltuicli raportul de activitate si citre
) livrabilele aferente;
salariale Coordonator

Verificat de coordonator —
avizat de managerul de
proiect — arhivat

Fisa de pontaj | Documente | Responsabil | Lunar, pana | -Fiecare membru al echipei | Fisa de pontaj

individual justificative | activitate in 5 a lunii | de management $t | individual  se
J
(Anexa 8 Fisa | pentru urmatoare | Implmentare  intocmesc | arhiveaza  de
de pontaj) cheltuieli fisa 'de pontaj individual, catre
larial Verificat de coordonator — Coordonat
salariale avizat de managerul de | —O0reonator
proiect — arhivat
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Fisa colectivd | Documente | Responsabil | Lunar -Fiecare responsabil de | Coordonatorul
de prezentda | justificative | activitate activitate se asigurd de | arhiveazi
(Liste/ Tabele | pentru realizareail livrabilelor si le | qocumentele
de prezentd, | cheltuieli semneaza,

) i ) - Verificat de coordonator

Fisa de lucru, | realizate —» avizat de managerul de

plan de proiect — arhivat

interventie Documente

persoanlizat, | justificative

fise de | pentru

evaluare realizarea

initiala si | activitatii

finala,

anchete

sociale, etc.)

Livrabile Documente | Responsabil | Revizuite la | Coordonatorul elaboreaza/ | Coordonatorul

(Metodologii, | cadru pentru | activitate nevoie actualizeflzé metodologii/ arhiveaza

Proceduri de | de realizare pro‘ce‘dvup de realizare a| qocumentele

implementare | a activitatii acthlta‘gllorh; .

’ Responsabilul  financiar

) elaboreazd  metodologii/

procedura pentru
activitatea financiara;
Managerul avizeaza
metodologii/proceduri;

Minute Instrument | Asistent La nevoie Coordonatorul intocmeste | Coordonatorul
de manager minutele cu ocazia fiecarei | de proiect
planificare intalniri de lucru; arhiveaza

. Minutele sunt semnate de
si evaluare a . . . | documentele
’ fiecare dintre participanti
rez.uljtate.lor (fizic sau electronic);
activitatilor - avizat de managerul de
proiect

Tipul de | Utilitate Responsabil | Termen | Circuit Arhivare
document
Stat de plata Serveste ca: Responsabil | Lunar Circula de la: La
(1 exemplar) Document financiar / Responsabil compartimentul
pentru claculul | Contabil RU/Contabil care | financiar
drepturilor
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banesti intocmeste statele de | contabil - 1
cuvenite platé exemplar
salariatilor si al La  Reprezentantul
contributiilor legal care le aproba
Document
justificativ
inregistrat  in
contabilitate
Ordin de | Serveste la: Responsabil | De cate | Circula la: La
deplasare Dispozitie financiar /| ori este | Manager care dispune | compartimentul
(1 exemplar) pentruperoana | Contabil nevoie deplasarea; financiar contabi
delegata sd La contabilul pentru | _ exemplar
efectueze verificarea
deplasarea documentului;
Documetn La reprezentantul
justificativ  de legal pentru
inregistrat  in aprobarea
contabilitate cheltuielilor;
La contabilul
organizatiei;
Factura Serveste la: Responsabil | De cate | Circula de la: La
fiscala/Bon Inregistrarea financiar /| ori este | Furnizor/prestator de | compartimentul
fiscal (1 | cheltuielilor in | Contabil nevoie servicii; financiar
exemplar) contabilitate La reprezentnat legal | .ontabil - 1
care aproba exemplar
Proces Verbal | Serveste la: Responsabil | De cate | Circula: La
de receptie Receptia financiar /| ori este | Comisia de receptie; | compartimentul
(2 exemplare) | bunurilor  si | Contabil nevoie |La contabilul | financiar
serviciilor organizatiel — | contabil - 1
pentru gestiunea primitoare exemplar
inregistrarea in (1 exemplar);
gestiunea si In La compartimentul
evidenta financiar-contabil;
contabila;
Bon de consum | Serveste la: Contabil Lunar Circula la: La
(2 exemplare) | Eliberarea din Contabilul compartimentul
magazie pentru organizatieie financiar
consum a mai contabil - 1
multor
. exemplar
materiale,
documwent
justificativ
petnru scaderea
din  gestiune,
de A 531-“pL 13
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Uniunea Europeana Cod SMIS: 348420

Beneficiar: Comuna Hereclean
Partener : Asociatia Grup de Actiune Locala Toévishat

document
justificativ  de
inregistrare in
evidenta
magaziei in
contabilitate
Registru jurnal | Serveste ca | Contabil Lunar Circula: La
de casa (1 | document La contabilul | compartimentul
exemplar) justificativ care organizatiei financiar
reflectd situatia contabil - 1
contabila a exemplar
contului
analitic
Jurnal banca Serveste ca | Contabil Lunar Circula: La
(1 exemplar) document La contabilul | compartimentul
justificativ care organizatiei financiar
reflectd situatia contabil - 1
contabila a exemplar
contului
analitic
Balanta Serveste ca | Contabil Lunar Circula: La
analiticd document La contabilul | compartimentul
(1 exemplar) justificativ care organizatiei financiar
reflectd situatia contabil - 1
contabila a exemplar
contului
analitic

6. Dispozitii finale

Prezenta procedurd intra in vigoare la data aprobarii prin decizia reprezentantului legal al
Beneficiarului si este obligatorie pentru toti membrii echipei de management si implementare ai
proiectului ,,Seniori plus — incluziune Ingrijire pentru o viata activa”, Cod SMIS 348420.

Orice modificare a procedurii se realizeazd cu aprobarea Beneficiarului, in conformitate cu
prevederile Contractului de finantare, Cererii de finantare, Ghidului Solicitantului si Manualului
Beneficiarului.

Procedura se revizuieste ori de cate ori intervin modificari legislative, modificari ale Contractului de
finantare sau ale documentelor de implementare emise de Autoritatea de Management pentru Programul
Incluziune si Demnitate Sociala.
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