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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI/REVIZIEI iN CADRUL PROCEDURII:

Nr. Elemente privind Nume si Prenume Functia Data Semnatura
crt responsabilii/operatiunea

1 Elaborat

2 Verificat

3 Aprobat

1. SITUATIA EDITIILOR/REVIZIILOR iN CADRUL PROCEDURILOR OPERATIONALE

Editia/Revizia

Componenta revizuita

Modalitatea revizuita

Data la care intra
in aplicare

EDITIA |

ELABORARE

2. SCOPUL PROCEDURII

> 1l reprezinta definirea unui cadru reglementat in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor

» Descrie fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea controlatd a documentelor elaborate,

corespondenta in cadrul proiectului.

> Asigura un circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor in cadrul proiectului.

3. DOMENIUL DE APLICARE

» Procedura este aplicabild in cadrul tuturor departamentelor liderului si a partenerilor dupa caz.

4. DESCRIEREA PROCEDURII
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4.1. Documente de intrare

Fiecare document primit la nivelul proiectului va fi nregistrat in termen de maxim 1 zi de la data
primirii/confirmarii de primire, indiferent de canalul de comunicare: posta, fax, email, depus personal.

Tnregistrea documentelor se face in ordine cronologica in Registrul de intriri, mentionand
informatii legate de numarul si data documentului, de la cine provine, denumirea documentului,
expeditor.

Pe prima pagina a documentului primit se va trece Tn coltul din dreapta sus numarul din Registrul
de intrari si data Inregistrarii.

Documentele reprezentand corespondenta vor fi indosariate in format de hartie si/sau electronic,
dupa caz.

Ordonarea documentelor in dosar se face cronologic, astfel incat actele mai vechi sa fie
Tntotdeauna dedesubt, iar cele mai noi deasupra.

Documentele, solicitarile primite se vor transmite de managerul de proiect celorlalti membrii ai
echipei, dupa caz.

Solutionarea documentelor intrate se va realiza de catre persoana careia i-a fost repartizata aceasta
sarcina 1n termenul stabilit de manager.

Documentul elaborat va fi transmis in format electronic/fizic dupa caz catre persoana
responsabila.

4.2 Documentele de iesire

Inregistrarea documentelor se va face in Registrul de iesiri, in ordine cronologicd, cu mentionarea
numarului si datei de iesire, numele institutiei/entitatii careia i se adreseaza, continut, semnétura persoanei
care Inregistreaza documentul.

Responsabilitatea inregistrarii documentelor este atribuitd de manager unei persoane din echipa de
implementare .

Copii ale documentelor emise vor fi indosariate in format de hartie si/sau electronic, dupa caz, urmand
a fi incluse In dosare separate astfel incat sa reflecte succesiunea activitatilor derulate.

Ordonarea documentelor Tn dosar se face cronologic, astfel incat actele mai vechi sa fie intotdeauna
dedesubt, iar cele mai noi deasupra..

Expedierea documentelor se va realiza de catre responsabil in momentul Tnregistrarii.
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Documente tehnice
Tipul de document | Utilitate Responsabil | Termen Circuit Arhivare
Raport de activitate | Documente Responsabil | Lunar, pAnd | -  Fiecare membru | Rapoartele de
justificative activitate in5alunii | al echipei de activitate se
Anexa 18 — Raport | pentru cheltuieli urmatoare | management si de arhiveaza
de activitate salariale implementare
fntocmesc raportul de
activitate si livrabilele
aferente;
- Managerul
avizeaza rapoartele de
activitate;
Fisa de pontaj Documente Responsabil | Lunar, pand | - Fiecare membru al | Fisa de pontaj
individual justificative activitate in5alunii | echipei de individual se
pentru cheltuieli urmatoare | management i arhiveaza de
(Anexa 7 Fisa de salariale implementare catre asistentul
pontaj) intocmesc fisa de manager/coordon
pontaj individual; ator/responsabil
tehnic
- Managerul de proiect
avizeaza fisele de
pontaj individuale;
Livrabile Documente Responsabil | Revizuite la | - Managerul Documentele se
cadru pentru de | activitate nevoie avizeaza arhiveaza
(Metodologii, realizare a metodologiile/proced
Proceduri de activitatii urile;
implementare)
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Minute Instrument de Responsabil | La nevoie - Minutele sunt Documentele se
planificare si activitate semnate de fiecare arhiveaza
evaluare a dintre participanti
rezultatelor (fizic sau electronic);
activitatilor

Documente financiare

Tipul de Utilitate Responsabil Termen | Circuit Arhivare

document

Stat de plata [ Serveste ca: Responsabil Lunar Circula de la: La compartimentul

financiar / financiar contabil -

(1 exemplar)

- Document pentru
calculul drepturilor
banesti cuvenite
salariatilor si al
contributiilor

- Document
justificativ Tnregistrat
n contabilitate

Contabil/firma
de contabilitate

- Responsabil

RU/Contabil care
intocmeste statele
de plata

- La
Reprezentantul legal
care le aproba

firma contabilitate-
1 exemplar
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Ordin de Serveste la: Responsabil De céate | Circuli la: La compartimentul
deplasare financiar / ori este financiar contabil -
- Dispozitie pentru | Contabil nevoie |-  Managercare |1 exemplar
(1 exemplar) [ peroana delegata sa dispune deplasarea;
efectueze deplasarea
- Lacontabilul
- Document pentru verificarea
justificativ de documentului-
Tnregistrat in contract servicii
contabilitate contabilitate ;
- La
reprezentantul legal
pentru aprobarea
cheltuielilor;
- La contabilul
organizatiei-
contract servicii
contabilitate ;
Factura Serveste la: Responsabil De cate | Circula de la: La compartimentul
fiscald/Bon ~ financiar / ori este financiar contabil -
fiscal (1 - Inregistrarea Contabil/firma | nevoie |- 1 exemplar
exemplar) cheltuielilor Tn contabilitate Furnizor/prestator
contabilitate de servicii;
- Lareprezentant
legal care aproba
Proces Verbal | Serveste la: Responsabil De céate | Circula: La compartimentul
de receptie financiar / ori este financiar contabil -
- Receptia bunurilor si | Contabil/firma | nevoie |- Comisia de 1 exemplar
(2 exemplare) | serviciilor pentru contabilitate receptie;
Tnregistrarea in
gestiunea si in - La contabilul
evidenta contabil; organizatiei —

gestiunea primitoare
(1 exemplar);

- La
compartimentul
financiar-contabil;
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Bon de Serveste la: Responsabil Lunar Circuli la: La compartimentul
consum financiar/Cont financiar contabil -

- Eliberarea din abil//firma - Contabilul 1 exemp|ar
(2 exemplare) | magazie pentru contabilitate organizatiei-

consum a mai multor contract servicii

materiale, document contabilitate

justificativ petnru

scaderea din gestiune,

document justificativ

de Tnregistrare Tn

evidenta magaziei in

contabilitate
Registru Serveste ca document | Contabil//firma | Lunar Circula: La compartimentul
jurnal de casa | justificativ care contabilitate financiar contabil -
(1 exemplar) | reflecta situatia - Lacontabilul 1 exemplar

contabild a contului organizatiei-

analitic contract servicii

contabilitate

Jurnal banca | Serveste ca document | Contabil//firma | Lunar Circula: La compartimentul

justificativ care contabilitate financiar contabil -
(1 exemplar) | reflects situatia - Lacontabilul 1 exemplar

contabila a contului organizatiei-

analitic contract servicii

contabilitate

Balanta Serveste ca document | Contabil/firma | Lunar Circula: La compartimentul
analitica justificativ care contabilitate financiar contabil -

reflecta situatia - Lacontabilul 1 exemplar
(1 exemplar) | contabili a contului organizatiei-

analitic

contract servicii
contabilitate




