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ELABORARE

>
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SCOPUL PROCEDURII

Il reprezintd definirea unui cadru reglementat al circuitului documentelor care angajeaza liderul/
parteneriatul din punct de vedere financiar.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este aplicabila in cadrul tuturor departamentelor parteneriatului care angajeaza costuri.

. DESCRIEREA PROCEDURII
GENERALITATI
> 1Tn cadrul Proiectului se primesc, se emit, se adopta sau se transmit diverse acte si documente.

> Documentele financiar-contabile si de personal emise in cadrul Proiectului si destinate utilizarii vor
trece prin Departamentul Financiar-Contabil al Lider-ului/firma de contabilitate .
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Proceduri specifice/controale interne privind autorizare corespunzatoare a

incheierii contractelor cu furnizorii

DESCRIEREA PROCEDURII
CONTRACTE

>
>

>

Lider-ul proiectului identifica nevoia incheierii unui contract nou;
Tn acesta se va detalia necesitatea Tncheierii noului contract, beneficiile care vor fi aduse prin semnarea
lui, centrul de cost pe care se vor descarca cheltuielile;

Strange oferte comerciale.

NEGOCIERE CONTRACT CU FURNIZORUL

Se vor urmari cu precadere urmatoarele clauze:

>

Posibilitatea rezilierii contractului cu furnizorul printr-o notificare scrisa transmisa de beneficiar,

transmisa catre furnizor cu maxim 30 zile inainte;

>
>
>

Penalitatile sau accesoriile de orice naturd NU vor putea depasi cuantumul soldului datorat;
Procentul de penalitati de intarziere la plata sa fie de MAXIM 0.01%/zi de intéarziere;
Dupa semnare, derulantul de contract este responsabil de supervizarea contractului din punct de

vedere:

>

1. Termene de plata- Va propune la plata facturile scadente;

2. Valabilitate contract- va initia semnarea unui act aditional din timp pentru a preveni expirarea
contractului;

3. Renegociere conditii- va renegocia de cate ori va fi necesar, pentru obtinerea unor tarife mai
scazute, conform obiectivelor operationale;

4. Acte aditionale- va gestiona semnarea de acte aditionale in relatia cu furnizorul;

Derulantul de contract scaneaza si arhiveaza contractul original.

Proceduri specifice/controale interne privind semnarea si autorizarea

corespunzatoare a facturilor primite de la furnizori

FACTURI SI ALTE DOCUMENTE CARE ANGAJEAZA FINANCIAR PROIECTUL

>
>

Facturile si celelalte documente care angajeaza financiar compania se vor nregistra

Documentele reprezentand obligatii de plata in relatia cu tertii pot ajunge la parteneri prin mai multe
mijloace: e-mail, posta, aduse personal de reprezentantul furnizorului;

Inregistrarea acestora se face cronologic in ordinea intririi lor in posesia oricarui partener;
Contabilitatea trebuie sa fie organizata separata, pe baza de conturi analitice, in contabilitatea
generala a liderului/partenerilor dupa caz;

Fiecare document va fi Tnregistrat in ordine cronologica.
Facturile trebuiesc inregistrate in forma fizica si originala;

Toate facturile vor fi inregistrate Tn ziua In care au fost primite.

Este interzisa circulatia facturilor neinregistrate.

Departamentul financiar contabil certifica corectitudinea informatiilor de pe facturd (datele
furnizorului si ale clientului sa fie corecte, valoarea TVA sa fie calculata corect, data facturii sa nu fie
n afara perioadei de raportare);

In cazul facturilor de servicii se va avea in vedere ca factura sa fie insotita de contract §i anexe detaliate
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privind servicul prestat;

WORKFLOW

ANEXA — FLUX FACTURI

Anesa la procedura CIRCUITUL DOCUMENTELOR

FLUX FACTURI
Primite Inrepistrars
] 2 g
factura |::> factura
Registrul de evidenta
Miloace gdncumemelnt
de primire: mtesme
—email - Nr. inregistrare;
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—
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U
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3. Analiza factura
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departament
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+existenta
contract valid;
—anexa luerati;

|::> 3, Recunoastere

obligatie de plata

U

NU

U
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abaten

> Da
v
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factura i evidenta
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|::> 3. Arhivare factura

U

Seurmeaza
procedura de
arhivare
documente st
mregistran

Proceduri specifice/controale interne privind autorizarea platilor catre furnizor

Se vor urmari cu precidere urmatoarele clauze:

Procentul de penalitati de intarziere la plata sa fie de MAXIM 0.01%/zi de intarziere;
> Dupa semnare, derulantul de contract este responsabil de supervizarea contractului din punct de vedere:

-. Termene de plata- Va propune la plata facturile scadente;

> Documentele reprezentand obligatii de plata in relatia cu tertii pot ajunge la parteneri prin mai multe

mijloace: e-mail, posta, aduse personal de reprezentantul furnizorului;

Persoana responsabild de angajarea obligatiilor de plata, isi va da consimtaméantul prin semnarea de
aprobare a platii.

Orice contract semnat in conditiile legislatiei nationale In vigoare incepe sa producd efecte din
momentul semnarii acestuia de catre ambele parti. Anterior semnarii contractului nu pot fi furnizate
produse/prestate servicii/executate lucrari i nu pot fi efectuate plati. Acelasi principiu este aplicabil
si actelor aditionale la aceste contracte.

Orice modificare ce prelungeste durata de executie a contractului trebuie efectuata astfel incat
implementarea sd fie realizata inaintea expirarii contractului de finantare/acordului in cauza, iar platile
sa fie realizate conform regulilor de eligibilitate stabilite prin contractul de finantare/acord. In cazul in
care durata de executie a constituit un avantaj decisiv in alegerea ofertei castigitoare, este permisa
prelungirea duratei de executie daca nu este afectat avantajul ofertantului castigator fatd de urmatorul
clasat. Daca este afectat acest avantaj, beneficiarul 1si asuma aplicarea principiului proportionalitatii.

6. RESURSE

Resurse materiale
- rechizite;
-imprimanta;
-scanner

-toner;

-papetarie;



<

INIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

-internet;
-PC.

Resurse umane

-Lider;

-Experti activitati subcontractate /implementare daca este cazul ;
-Angajatii cu responsabilitati din cadrul prezentei proceduri.

7. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Lider/Manger proiect:
- Aproba documentele din cadrul prezentei proceduri;
- Management proiect, monitorizare si raportare
- Creeaza conditii optime pentru buna desfasurare a activitatilor din cadrul proiectului.

Partenerii/unde este este cazul :
- Repartizeaza liderului documentele din cadrul proiectului, necesare raportarii;

- Raspund de respectarea procedurii.
- Creeaza conditii optime pentru buna desfasurare a activitatilor din cadrul proiectului;



