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CAPITOLUL | CADRUL GENERAL

1.1 Scopul manualului

Manualul operational al Oficiului National de Dezvoltare Regionala si Locald (ONDRL) reflecta forma de organizare
a activitatii operationale a ONDRL, precum si stabileste reguli de executare a proceselor activitatii operationale
stabilite Tn atributiile de serviciu al angajatilor ONDRL.

Manualul operational al ONDRL este compus din 3 capitole, inclusiv:
Capitolul | “Cadrul general” reflecta glosarul de termeni utilizati, cadrul legal care reprezinta context pentru

organizarea activitatii operationale ONDRL, harta proceselor activitatii operationale organizate si executate in
cadrul ONDRL si structura organizatorica ONDRL care reflecta resursele umane din cadrul ONDRL.

Capitolul Il "Activitatea de baza a ONDRL” reflecta forma de organizare si regulile proceselor de baza ale ONDRL.

Capitolul Ill ”Activitatea administrativa si de suport a ONDRL” reflecta forma de organizare si regulile proceselor
admirative si de suport ale ONDRL.

1.2 Glosar de termeni utilizati

Apel Competitiv - Proces de selectare a proiectelor conform domeniilor de interventie, avand ca baza un proces
competitiv, unde aplicantii eligibili pot solicita finantare pentru proiecte care au acumulat cel mai mare punctaj
in cadrul Apelului si corespund criteriilor generale de eligibilitate.

Aplicant - Persoana juridica ce corespunde criteriilor de eligibilitate si care solicita finantare din FNDR, prin
depunerea unei Cereri de finantare.

Beneficiar final - Entitate de drept publicin a carei proprietate vor fi transmise costurile investitionale in rezultatul
implementarii proiectelor de dezvoltare regionala.

Cerere de finantare - Formularul completat de catre Aplicant, pentru fiecare proiect individual, in vederea
obtinerii finantdrii din FNDR pentru proiectul respectiv. In cerere se descrie detaliat proiectul, se argumenteaz
necesitatea implementarii lui, sunt indicate activitatile, rezultatele, efectul si impactul proiectului, precum si alte
documente solicitate.

Costuri eligibile - Cheltuieli care pot fi finantate din Fondul National pentru Dezvoltare Regionald. Pentru a fi
eligibile pentru finantare, toate cheltuielile trebuie sa faca parte din categoriile de cheltuieli mentionate in
Regulament, sa corespunda domeniilor de interventie si sa fie direct legate de obiectivele si rezultatele proiectelor
propuse spre finantare.

Costuri neeligibile - Cheltuieli care nu pot fi finantate din FNDR.

Durata proiectului - Perioada de derulare in care este finantata activitatea propusa.

Fondul National pentru Dezvoltare Regionald (FNDR) - Linie de buget, principala sursa de finantare a programelor
si proiectelor orientate spre dezvoltarea regionala. Se constituie din alocatiile anuale de la bugetul de stat. Fondul
se afla in gestiunea autoritatii de implementare a politicii de dezvoltare regionald, care efectueaza alocarea
mijloacelor lui, cu aprobarea prealabild a Consiliului National (Legea nr. 438-XVI din 28.12.2006 privind
dezvoltarea regionala in Republica Moldova).

Indicator - Unitate de masurare a nivelului de atingere/realizare a unui obiectiv, rezultat sau produs.

Rezultat - Un beneficiu sau o schimbare directd/tangibild care este atinsd in urma livrarii unor produse si

realizarii/implementarii activitatilor prin utilizarea unor resurse financiare si umane. Acestea sunt in mare parte
in sfera de influenta/control a managementului proiectului.

Partener - Entitatile asociate prin Declaratii de Parteneriat, ce participa la elaborarea si implementarea
proiectului, iar costurile pe care le implica sunt eligibile in acelasi mod in care sunt eligibile costurile solicitantului.
In consecinta, partenerii aplicantilor trebuie sa indeplineasca aceleasi criterii de eligibilitate ca si solicitantii.



Parteneriat - Acord care asociaza parteneri sociali, economici etc; un grup/ o societate formala sau neformala,
prin care doua sau mai multe parti decid sa actioneze impreuna pentru atingerea unui scop comun.

Contributia aplicantului - cota parte n asigurarea cofinantarii proiectului, asumate de aplicantul beneficiar si /
sau partenerii acestuia.

Proiect tehnic / Documentatia tehnicd - set de documente intocmit in baza unei teme date si care cuprinde
calculele tehnico-economice, desenele, instructiunile etc., necesare pentru executarea unei constructii, a unui
sistem tehnic etc., facand obiectul unei investitii.

Devize locale — documente de deviz primare, care se intocmesc pe categorii de lucrari si cheltuieli pentru executia
unei cladiri, constructii sau lucrarilor de organizare a santierului, pe baza listelor cu cantitatile de lucrari, care se
stabilesc la elaborarea detaliilor de executie (a proiectului de executie).

Documentatie de licitatie — set de documente care cuprind informatia primara privind caracteristicile tehnice,
comerciale, organizationale etc. ale obiectivelor de investitii, precum si conditiile si procedura de tinere a
licitatiilor, pe a caror baza antreprenorii pregatesc contraoferta pentru valoarea obiectivelor de investitii si
intocmesc devizul aferent al antreprenorului (valoarea ofertei).

Deviz al antreprenorului (deviz-ofertd) — denumire genericd a setului de documente valorice intocmite de
antreprenor pe baza documentatiei de licitatie declarate (expediate) de catre investitor. In aceastda documentatie
se prezinta valoarea lucrarilor si a cheltuielilor ofertate de antreprenor pentru executie (valoarea ofertei).

Proces al activitdtii operationale (proces) — totalitatea activitatilor executate, care utilizeaza resurse pentru a
transforma elementele de intrare (bunuri, documente, informatii) in elemente de iesire (rezultate), conform
cerintelor stabilite.

Informatie documentatd (document / inregistrare) — informatie Tnregistrata pe un suport (hartie sau electronic)
care necesita a fi controlata si mentinuta impreuna cu mediul de suport pe care este inregistrata.

Audit — proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi obiective pentru audit si
evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de audit.

1.3 Cadrul legal

- Legea RM nr.438/2006 privind dezvoltarea regionala in Republica Moldova

- Legea RM nr.27/2022 privind Fondul National pentru Dezvoltare Regionala si Localad

- Legea RM nr.131/2013 privind achizitiile publice

- Legea RM nr.287 / 2017 contabilitatii si raportarii financiare

- Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Consiliului National de Coordonare a Dezvoltarii
Regionale si Locale. HG nr.172 din 16.03.2022

- Regulamentul Institutiei Publice Oficiul National de Dezvoltare Regionala si Locala. GH nr.271 / 2022

- Regulamentul privind gestionarea mijloacelor financiare alocate in FNDRL. HG nr.152 / 2022

- Regulamentul de receptie a constructiilor si instalatiilor aferente. HG nr.285 din 23.05.1996

- Regulamentul cu privire la modul de transmitere a bunurilor proprietate publica. HG nr.901 din 31.12.2015

- Regulamentul privind modul de transmitere a costurilor investitionale, formate in urma achizitionarii de
bunuri, servicii, constructii, reconstructii sau imbunatatirii acestora din contul mijloacelor Fondului national
pentru dezvoltare regionala si din alte surse HG nr.1235 din 16.11. 2016

- Manual operationa privind modul de utilizare a mijloacelor Fondului National pentru Dezvoltare Regionala.
Aprobat prin Decizia Consiliului National de Coordonare a Dezvoltarii Regionale nr. 17/20 din 04.08.2020.

- Standardele Nationale de Contabilitate aprobat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.118 din 06.08.2013.



1.4 Harta proceselor activitatii operationale a Oficiului
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1.5 Structura organizatorica a Oficiului
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CAPITOLUL Il ACTIVITATEA DE BAZA A ONDRL

2.1 Procesul ”"Organizarea concursurilor pentru identificarea, evaluare si aprobarea proiectelor in

v e

domeniul dezvoltarii locale, propuse spre finantare din Fondul National pentru Dezvoltare
Regionala si Locala”

2.1.1 Descrierea generala a formei de organizare a procesului

a) Scopul procesului

Scopul procesului este de a selecta si a include in Lista proiectelor de dezvoltare locald, anexa la Documentul unic
de program (in continuare - DUP), a proiectelor in domeniul dezvoltarii locale (in continuare - proiecte), pe baza
de concurs, unde aplicantii eligibili pot solicita finantarea proiectelor de dezvoltare care corespund criteriilor de
eligibilitate din Fondul National pentru Dezvoltare Regionala si Locala (in continuare - FNDRL).

b) Cadrul normativ - legislativ
Legea privind Fondul National pentru Dezvoltare Regionala si Locald, nr.27, din 10.02.2022.
Regulamentul privind gestionarea mijloacelor financiare alocate in FNDRL. HG nr.152 / 2022, cu referire la:

- Anexa nr.3 Regulament privind organizarea concursurilor pentru identificarea, evaluare si aprobarea
proiectelor in domeniul dezvoltarii locale, propuse spre finantare din FNDRL.

c) Reprezentarea grafica a procesului

Selectarea proiectelor de dezvoltare locald pentru finantarea din FNDRL
3Jran|
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Figura 3 - Reprezentarea grafica a procesului, Organizarea concursurilor pentru identificarea, evaluare si aprobarea proiectelor in domeniul
dezvoltdrii locale, propuse spre finantare din Fondul National pentru Dezvoltare Regionald si Locald”

d) Activitatile operationale si executorii responsabili

Procesul ”Organizarea concursurilor pentru identificarea, evaluare si aprobarea proiectelor Tn domeniul
dezvoltarii locale, propuse spre finantare din Fondul National pentru Dezvoltare Regionalad si Locala” include
urmatoarele activitati operationale:

Activitate operationala Executori

Publicarea anuntului de organizare a concursului de selectare a proiectelor | Serviciul comunicare




Perfectarea dosarului si depunerea cererii de finantare

- Suport consultativ a aplicantilor la perfectarea dosarelor si depunerea
cererii de finantare

Receptia cererilor de finantare si a dosarelor proiectelor Directia planificare operationala

Directia planificare operationala

Serviciul evaluare ex-post si raportare

Verificarea in teren a obiectului aferent proiectului Directia control implementare

Aprobarea PV de verificare administrativa si procesarea contestatiilor Comisia de evaluare

Informarea despre rezultatele evaluarii administrative si procesarea

contestatiilor

Evaluarea tehnica a cererilor de finantare si a dosarelor proiectelor Directia planificare operationala

Atribuirea punctajului la evaluarea tehnica Comisia de evaluare

Tabelul 1 - Activitdtile operationale si executorii responsabili al procesului ,,Organizarea concursurilor pentru identificarea, evaluare si
aprobarea proiectelor in domeniul dezvoltdrii locale, propuse spre finantare din Fondul National pentru Dezvoltare Regionald si Locald”

Aplicantul
Directia planificare operationald

Evaluarea administrativa a cererilor de finantare si a dosarelor proiectelor

Serviciul comunicare

e) Informatiile documentate a procesului si cerintele de arhivare

. Cod dosar / Sistem Subdiviziunea | Termen de
Document Tip . e q
Informational responsabila arhivare
Anuntul de organizare a concursului de selectare .
. . Electronic
a proiectelor de dezvoltare locala
Solicitarea clarificarilor Electronic | SIM ”Evidenta documente”
Raspuns la solicitarea de clarificare Electronic | SIM “Evidenta documente”
Documentele dosarului:
v F1 Cerere de finantare (HG 152/2022)
v F2 Bugetul proiectului (HG 152/2022)
v" F3 Declaratia aplicantului (HG 152/2022) Electronic | G008le Drive
v’ F4 Partenerii aplicantului in cadrul proiectului (HG Posta electronici
152/2022)
v F5 Tabel de verificare (HG 152/2022)
v" Documentele - suport si cele confirmative
Confirmarea receptiei cererii de finantare Electronic | Posta electronica

F9 Evaluarea administrativa a cererii de finantare

ic| Google Drive
(HG 152/2022) Electronic

F6 Raport de verificare in teren a proiectului Hartie / | Do /
(Anexa 1) Electronic | Google Drive
F7 PV de evaluare administrativa a cererilor Hartie /
(Anexa 2) Electronic
. Hartie / | SIM "Evidenta documente”
Contestatie .
Electronic
. - Hartie SIM "Evidenta documente”
PV de examinare a contestatiei /
Electronic

F10 Evaluarea tehnica si financiara a cererii de

Electronic | Google Drive
finantare (HG 152/2022) ectronic

Hartie /
Electronic
Tabelul 2 - Informatiile documentate a procesului si cerintele de arhivare ale procesului ,,Organizarea concursurilor pentru identificarea,
evaluare si aprobarea proiectelor in domeniul dezvoltdrii locale, propuse spre finantare din FNDRL”

F 11 Registrul cererilor de finantare evaluate (Anexa 3)

f) Lista procedurilor si ghidurilor aferente procesului
Ghid de aplicare la concursul de selectare a proiectelor de dezvoltare locald, aprobat prin decizia CNDRL, 06/22 din 18.03.22

Ghid de utilizare SIM (Sistem informational de management)



2.1.2 Procedura de executare a procesului

Concursul de selectare a proiectelor se efectueaza in baza deciziei Consiliului National de Coordonare a Dezvoltarii
Regionale si Locale (in continuare CNCDRL).

a) Publicarea anuntului de organizare a concursului de selectare a proiectelor

Anuntul de organizare a concursului de selectare a proiectelor de dezvoltare locala este elaborat de Specialistul
Directiei planificare operationala si publicat pe pagina web oficiala a ONDRL de Seful Serviciului comunicare.

Cerinte obligatorii fata de continutul anuntului de organizare a concursului de selectare a proiectelor:
- Indicarea categoriilor de aplicantii eligibili pentru participarea in concurs;
- Indicarea datelor lansarii si finalizarii etapei de depunere a cererilor de finantare. Perioada pentru depunerea
cererilor de finantare nu poate fi mai mica de 30 de zile;
- Indicarea canalelor pentru depunerea si receptia cererilor de finantare si dosarelor aferente;
- Indicarea ghidului care stabileste cerintele si regulile concursului.

Ghidul care stabileste cerintele si regulile concursului va fi obligatoriu plasate pe pagina web oficialda a ONDRL.

Informarea autoritatilor publice locale de nivelul | despre publicarea anuntului de organizare concursului se va
efectua prin intermediul postei electronice, cu anexarea obligatorie a linkului anuntului publicat.

b) Perfectarea dosarului si depunerea cererii de finantare

Perfectarea si depunerea cererii de finantare si a dosarului se efectueaza de catre aplicant, in conformitate cu
cerintele Ghidului de aplicare la concurs de selectare a proiectelor de dezvoltare locald.

Ghidul de aplicare la concurs de selectare a proiectelor de dezvoltare locald este elaborat de Autoritatea de
elaborare a politicii de dezvoltare regionald, in comun cu ONDRL si aprobat de CNCDRL inainte de demararea
concursului de selectare a proiectelor.

Ghidul de aplicare la concurs de selectare a proiectelor de dezvoltare locald va contine obligatoriu descrierea
urmatoarelor cerinte fata de procedura de perfectare si de depunere a cererilor de finantare:

Cerinta Descriere

Eligibilitatea aplicantilor

si partenerilor Sunt enumerate criteriile de eligibilitate si de neeligibilitate ale aplicantilor.
proiectului

Tipurile de proiecte in raport cu:
- masurile de finantare;
- costul maxim eligibil;
Eligibilitatea proiectelor - rezultatele scontate;
- indicatorii de produs;
- termenul maxim de executie.

Cerintele de eligibilitate a proiectelor se vor reprezenta in format de tabel.

Eligibilitatea costurilor Categoriile si cerintele fata de costurile eligibile. Categoriile de costuri neeligibile.

Este indicat continutul standard al dosarului (documente si formulare) per tip de proiect.
Daca sunt conditii cand trebuie verificate documente suplimentare, este necesar sa fie
Continutul dosarului per | jndicate toate aceste conditii si documentele suplimentare aferente.

tip de proiect Daca sunt cerinte fatd de vechimea documentelor — se indica in raport cu documentul.
Cerintele de continut al dosarului per tip de proiect se vor reprezenta in format de tabel.
Toate formularele de completat si regulile de completare vor fi anexate la ghid.

Descrierea narativa a procedurii de verificare a plenitudinii si conformitatii perfectarii
dosarului. Procedura de verificare trebuie sa includa verificari a plenitudinii si valabilitatii
documentelor prevazute pentru tipul de proiect aferent, dar si corectitudinea completarii
formularelor.

Conditiile de depunere a
dosarului si procedurile
de selectie




Descrierea narativa a procedurii de depunere a dosarului (fara a indica canalele de receptie,
termenii limita, dar cu trimitere la Anuntul de concurs).

Descrierea narativa a procedurilor de selectie si de informare a rezultatelor selectiei, cu
indicarea termenilor de executare a fiecarei etape de selectie.

Se va indica canalul de depunere a solicitarilor de clarificare referitoare la procedurile si
cerintele de perfectare si depunere a cererii de finantare a proiectului, timpul de prezentare
a raspunsurilor.

De asemenea se va indica sursa “Intrebdri si rdspunsuri” de pe pagina web oficiald a ONDRL,
unde vor fi stocate intrebarile frecvente si raspunsurile la ele.

Procedura de solicitare a
clarificarilor

Tabelul 3 - Cerinte fatd de procedura de perfectare si de depunere a cererilor de finantare a proiectelor locale

Depunerea cererii de finantare si dosarul aferent proiectului se efectueaza prin intermediul postei electronice
oficialda a ONDRL, cu anexarea variantelor electronice a tuturor documentelor prevazute ca cerinta pentru tipul
de proiect, semnate cu semnatura electronica a persoanei autorizate a aplicantului.

c) Suport consultativ a aplicantilor la perfectarea dosarelor si depunerea cererii de finantare

Pe tot parcursul etapei de depunere a cererilor de finantare (30 zile) aplicantii pot solicita clarificari referitoare la
procedurile si cerintele de perfectare si depunere a cererii de finantare si a dosarului proiectului. Solicitarea
clarificarilor se efectueaza in scris, prin posta electronica oficiala a ONDRL.

Managerul de oficiu va inregistra solicitarea in MIS ”Evidenta documentelor” (cu termen de solutionare de 3 zile)
si 0 va remite catre Seful Directiei planificare operationald, care va desemna un responsabil de raspuns si va tine
sub control executarea sarcinii.

Responsabilul de raspuns va perfecta si expedia raspunsul direct catre solicitant timp de 3 zile lucratoare de la
receptia solicitarii. In copia scrisorii electronice vor fi inclus Managerul de oficiu.

Managerul de oficiu va inregistra raspunsurile expediate in MIS “Evidenta documentelor”.

Intrebarile frecvente si raspunsurile aferente vor fi publicate in rubrica “intrebari si raspunsuri” de pe pagina web
oficialda a ONDRL.
intrebarile frecvente publicate in rubrica “Intrebdri si raspunsuri” vor constitui temei pentru perfectionarea
Ghidului de aplicare la concurs de selectare a proiectelor de dezvoltare locald in urmatoarele editii.
d) Receptia cererilor de finantare si a dosarelor proiectelor
Cererea de finantare si dosarul aferent proiectului va fi receptionat prin posta electronica oficiala a ONDRL de
catre Managerul de oficiu si repartizatd imediat catre Seful Directiei planificare operationala pentru inregistrare
in SIM. Data receptiei este considerata ziua in care a ajuns in posta electronica scrisoarea aplicantului, in limitele
orelor de lucru a ONDRL.
Pentru inregistrarea in SIM a cererii, Specialistul Directiei planificare operationald va deschide “Cererea de
finantare” si va efectua urmatoarele:
- Creeaza si seteazd in SIM o "Cerere de finantare” noud*, cu setarea urmatoarelor elemente:
v' Data depunerii
Domeniul si masura de interventie
Tipul proiectului
Denumirea proiectului
Denumirea Aplicantului
Localitatea. Adresa juridica a Aplicantului
Codul fiscal
Rechizitele
Datele de contact ale aplicantului
Numele, prenumele, datele de contact ale Primarului

AN N NN N YN N



v SIM va genera automat numarul de ordine Cererii de finantare

- Creeaza in Google drive o mapa noua pentru dosarul cererii de finantare, in raport cu “Masura de finantare”
aferenta, denumind-o cu numarul Cererii de finantare din SIM;

- Descarca in mapa nou creatd a dosarului cererii de finantare toate documentele anexate Tn scrisoarea
electronica a aplicantului. Fisierele documentelor electronice vor fi denumite cu denumiri generice care sa
indice la continutul fisierului (ex: Cerere de finantare; Schita de proiect tehnic; Devizul proiectului, etc.);

- Indica link-ul mapei dosarului aferent cererii de finantare in Cererea de finantare din SIM;

- Genereaza din SIM formularul “Confirmarea receptiei cererii de finantare” si-l expediaza aplicantului ca
raspuns la scrisoarea electronica prin care a fost depusa cererea de finantare si dosarul aferent proiectului;

- Dupa etapa de receptie, "Cererea de finantare” va fi vizibila in SIM cu statutul “Receptionat”.

* Documentarea informatiilor in SIM se efectueaza in conformitate cu cerintele Ghidului de utilizare SIM!!!

e) Evaluarea administrativa a cererilor de finantare si a dosarelor proiectelor

Evaluarea administrativa a cererilor de finantare si a dosarelor proiectelor este efectuata de catre specialistii
Directiei planificare operationala.

Scopul evaluarii administrativa a cererilor de finantare si a dosarelor proiectelor este de a obtine certitudine
referitor la urmatoarele:

v Daci au fost prezentate toate documentele conform cerintelor;
v Daci au fost completate toate formularele conform cerintelor;
v Daci sunt respectate criteriile de eligibilitate ale aplicantului si ale proiectului.

Organizarea operativa a evaluarii administrativa a cererilor de finantare si a dosarelor proiectelor este efectuata
de catre Seful Directiei planificare operationala si prevede urmatoarele:
| n

- Selectarea zilnica in SIM a ”Cererilor de finantare” cu statutu
executare a evaludrii administrativa catre executori.

Receptionat” si stabilirea sarcinilor de

Executorii evaluarii administrativa vor accesa Cererea de finantare din SIM si respectiv va accesa mapa dosarului
cererii de finantare in Google drive si vor executa urmatoarele:
- Reflecta continutul cererii de finantare in rubricile corespunzatoare ale cererii de finantare din SIM, inclusiv:
v’ Obiectivele proiectului
Grupul/ Grupurile-tinta
Beneficiarii finali
Rezultatele scontate
Produsele proiectului
Activitatile principale
Durata proiectului
Bugetul proiectului
Suma solicitata de la FNDRL
Contributia Aplicantului
Unitate de Implementare
Relevanta si impactul proiectului
Impactul scontat asupra grupurilor-tinta / beneficiarilor
Rezultate si Produse (Indicatori de rezultat; Indicator de produs)

AN NN YV N N U NN

<

n cazul Cererii de finantare pentru mésura de interventie 1.3 se vor reflecta urméatoarele informatii:

v Obiectivele proiectului
v’ Grupul/ Grupurile-tinta
v’ Beneficiarii finali
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Rezultatele scontate
Produsele proiectului
Activitatile principale
Localizarea proiectului:
Durata proiectului

Bugetul proiectului, inclusiv:
Suma solicitata de la FNDRL
Contributia Aplicantului
Unitate de Implementare

AN N N N NN RN

AMENAJARE A TERITORIULUI, inclusiv:
Denumirea lucrari

Beneficiar

Necesitatea lucrarii

Pregatirea datelor initiale

Modul de elaborare a lucrarii -

Alte date si cerinte

Valorificarea lucrarii

Avizarea, expertizarea si aprobarea

» Termenele de realizare si costul lucrarii

VVYVYVYVVVYYVYYVY

CONTINUTUL-CADRU AL TEMEI-PROGRAM PENTRU ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE URBANISM Sl

Scopul lucrarii, continutul, etapele si termenele de realizare

Efectueaza evaluarea administrativa in baza criteriilor de mai jos:

CRITERII DE EVALUARE DA | NU Dovada de evaluare

Conformitate

1. Afostrespectat termenul limita de depunere a cererii de Se verificd data receptionarii cererii indicatd in
finantare? SIM.

2. A fost utilizat formularul Cererii de Finantare indicat in Se verifica vizual formularul Cererii de Finantare
anuntul concursului? din mapa dosarului cererii de finantare

3. Cerereade finantare este completata in limba indicata in Se verifica vizual formularul Cererii de Finantare
Regulament? din mapa dosarului cererii de finantare

. - ‘o Se verifica vizual formularul Bugetul si nota

4. Bugetul si nota explicativa este prezentatd in formatul TN g "

s . N explicativa din mapa dosarului cererii de
solicitat, este estimat in lei si e anexat? )
finantare

Eligibilitate

5. Perioada de implementare a proiectului respecta durata
indicata in criteriile specifice ?

6. Proiectul tehnic si materialele grafice, schitele, desenele Se verificd vizual prezenta proiectului tehnic si
tehnice sunt anexate? (pentru proiectele de materialele grafice, schitele, desenele tehnice in
infrastructura) mapa dosarului cererii de finantare

7. Devizul general: Formularul 9 conform CP L 01.01.2001 Se verifica vizual Formularul 9 conform CP L
este confirmat de proiectant (pentru proiectele de 01.01.2001 din mapa dosarului cererii de
infrastructura) finantare

8. Raportul de verificare a Documentatiei tehnice nu mai ey . -

. . o . Se verificda vizual vechimea documentatiei
vechi de 12 luni de la data prezentarii pentru finantare . . . . .
. . N tehnice din mapa dosarului cererii de finantare
(pentru proiectele de infrastructura)

9. Entitatea a asigurat durabilitatea proiectelor finantate Se verifica in Declaratia aplicantului din mapa

anterior din Fondul National pentru Dezvoltare dosarului cererii de finantare.
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CRITERII DE EVALUARE DA | NU Dovada de evaluare

Regionala si Locald, precum si in cadrul altor proiecte cu Se verifica istoria de colaborare din baza de date
finantare externa (pe perioada ultimilor 3 ani)? ale ONDRL si FISM pentru ultimii 3 ani.

10. Conducatorul entitatii este subiect al litigiului aflat spre
examinare in instante judecdtoresti ce tine de obiectul
investitiei?

Se verifica in Declaratia aplicantului din mapa
dosarului cererii de finantare

Se verifica in Declaratia aplicantului din mapa

11. Conducatorul entitatii are antecedente penale nestinse? . " .
dosarului cererii de finantare

Tabelul 4 - Criteriile de evaluare administrativd a cererilor de finantare si a dosarelor proiectelor

in rezultatul evaludrii administrativd se va perfecta Formularul nr.9 ”Evaluarea administrativd a cererii de
finantare” care va fi incarcat in mapa dosarului cererii de finantare.

Toate abaterile stabilite Tn cadrul evaluarii administrative se vor reflecta in fisa Cererii de finantare din SIM, in
rubrica "Abateri administrative”, dupa care va schimba statutul ”Cererii de finantare” in “Evaluat administrativ”
in SIM.

Pentru proiectele eligibile conform masuri de finantare 1.3 ,,Elaborarea Planurilor Urbanistice Generale”:

- ONDRL va prezenta dosarele aferente in adresa autoritatii de elaborare a politicii de dezvoltare regional3,
subdiviziunii responsabile pentru domeniul urbanismului.

- Subdiviziunea responsabila pentru domeniul urbanismului din cadrul autoritatii publice centrale va examina si
aviza cererile de finantare si o va transmite catre ONDRL.

- 1n baza avizelor emise de citre subdiviziunea responsabild pentru domeniul urbanismului, ONDRL va elabora
Procesul verbal al evaluarii administrative si transmiterea catre Comisia de evaluare tehnica.

f) Verificarea in teren a obiectului aferent proiectului

Procedura de verificare in teren se aplica pentru proiectele de reparatie si constructie (Toate masurile de
finantare, exclusiv Masura de finantare 1.3 ,,Elaborarea Planurilor Urbanistice Generale”).

Verificarea in teren a obiectului aferent proiectului este efectuata de catre Directia control implementare.

Scopul verificarii in teren a obiectului aferent proiectului este de a obtine certitudine referitor la urmatoarele:
v’ Dacé proiectul se incadreaza in Planul strategic de dezvoltare a localitatii;
v’ Dacé cladirile la care sunt prevazute lucrari de reparatie nu sunt in stare de avariere;
v Dac3 lucrarile prevazute in Proiectul tehnic sunt necesare / nu s-au efectuat deja / nu sunt demarate la
moment.

Organizarea operativa a deplasarilor in teren pentru verificarea obiectului aferent proiectului este efectuata de
catre Seful Directiei control implementare si prevede urmatoarele:

- Selectarea zilnica in SIM a “Cererilor de finantare” cu statutul "Evaluat administrativ” si formarea rutei de
deplasare in teren pentru verificare (Toate masurile de finantare, exclusiv Masura de finantare 1.3
,Elaborarea Planurilor Urbanistice Generale”).

Ruta de verificare Tn teren trebuie sa includa una sau mai multe “Cereri de finantare”, in locatiuni amplasate
geografic intr-o singura directie. Ruta de verificare trebuie planificatd in masura in care sa fie realizata intr-o
singura zi de lucru, iar executorii sa reuseasca sa revina in oficiu in ziua deplasarii.

- Apelarea aplicantilor din ruta de deplasare si agrearea zilei si orei pentru realizarea verificarii in teren a
obiectului aferent proiectului.

- Stabilirea sarcinii de deplasare in teren pentru verificare se efectueaza cu cel putin 1 zi Tnhaintea zilei
deplasarii, Tnsa se planifica suficient timp ca executori sa aiba posibilitatea sa studieze documentatia de
proiect.

Tnainte de a se porni in deplasare executorii se vor pregiti temeinic, studiind documentatia de proiect din in mapa
dosarului cererii de finantare.
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Tn rezultatul verificrii pe teren, executorii vor perfecta Formularul 6 “Raport de verificare in teren a proiectului”
in 2 exemplare, care va fi semnat de reprezentantul aplicantului si de specialistul executor. Un exemplar al
Formularul 6 "Raport de verificare in teren a proiectului” va ramane in posesia aplicantului.

Executorii vor fotografia obiectul investitiei tinand cont ca:

v Fotografiile s& contind toate elementele care fac obiectul investitiei;
v Fotografiile s& contind data in care a avut loc verificarea in teren;
v' S&fie clare, pentru a putea servi ca confirmare a Raportului de verificare in teren a proiectului;

Formularul 6 “Raport de verificare in teren a proiectului” va fi scanat si Tncarcat in mapa dosarului cererii de
finantare. Originalul Formularul 6 "Raport de verificare in teren a proiectului” va fi indosariat.

Toate abaterile stabilite in cadrul verificarii pe teren se vor reflecta in fisa Cererii de finantare din SIM, in rubrica
”Abateri administrative”, dupa care va schimba statutul ”Cererii de finantare” in ”Verificat in teren” in SIM.

g) Aprobarea PV de verificare administrativa

Aprobarea rezultatelor evaluarii administrative se efectueaza de Comisia de evaluare, desemnata prin Ordinul
Directorului ONDRL.
b4

Formularul nr.7 PV de evaluare administrativd” se genereaza automatizat din SIM.

Formularul nr.7 “PV de evaluare administrativd” va include toate cererile de finantare depuse in raport cu
abaterile stabilite la etapele de evaluare administrativa si verificare in teren.

Comisia de evaluare se va pronunta in raport cu fiecare cerere de finantare in parte, indicand unul din statutele
”"Admis” sau "Respins” si semnand PV de evaluare administrativad.

Specialistul Directiei planificare operationala va schimba in SIM statutele cererilor de finantare in “Admis” sau
”Respins” in baza PV de evaluare administrativd, aprobat de Comisia de evaluare.

h) Informarea aplicantilor despre rezultatele evaluarii administrative si procesarea contestatiilor

Rezultatele evaluarii administrative (PV de evaluare administrativd) se vor publica pe pagina web oficiald a
ONDRL.

Informarea aplicantilor despre publicarea rezultatelor concursului se va efectua prin intermediul postei
electronice, cu anexarea obligatorie a linkului publicatiei, dar si indicarea adresei postei electronice pentru
depunerea contestatiilor si a conditiilor de depunere.

Aplicantii pot sa depuna in termen de 3 zile contestarea rezultatelor concursului, in scris.

Examinarea contestatiilor se efectueaza de catre Comisia de evaluare, in baza informatiilor pregatite de
Specialistul Directiei planificare operationala.

Pentru contestatiile care au fost depuse cu depasirea termenului de 3 zile se va raspunde cu fraza "Termenul de
depunere a contestatiilor este depasit”.

Managerul de oficiu va inregistra contestatia Tn MIS ”Evidenta documentelor” si o va remite catre Seful Directiei
planificare operationald, care va desemna un responsabil de pregatire a informatiilor pentru examinare a
contestatiei si va tine sub control executarea sarcinii.

Responsabilul de pregatire a informatiilor pentru examinare a contestatiei va perfecta proiectul PV de examinare
a contestatiei si-l va prezenta catre Seful Directiei planificare operationala.

PV de examinare a contestatiei se perfecteaza separat pentru fiecare cerere de finantare contestata si va include
toate informatiile aferente, inclusiv: continutul dosarului (se indica documentele incarcate Tn mapa dosarului dar
si scrisoarea electronica a aplicantului) si abaterile stabilite. La PV de examinare a contestatiei se vor anexa Raport
de evaluare administrativa si Raport de verificare in teren a proiectului care au fost realizate la etapele de evaluare
administrativa si de verificare in teren.

Daca se va stabili ca s-a comis greseli la etapele de evaluare (cu putere sa schimbe decizia Comisiei de evaluare),
in partea hotaratoare a PV de examinare a contestatiei se va propune schimbarea statutului proiectului in
”Admis”. Daca abateri la evaluare nu s-au stabilit se va propune mentinerea statutului "Respins”.
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Comisia de evaluare se va pronunta in raport cu fiecare contestatie in parte, aproband sau respingand PV de
examinare a contestatiei.

PV de examinare a contestatiei se va anexa la PV de verificare administrativad.
Copia scanatd a PV de examinare a contestatiei va fi expediat in adresa aplicantului prin posta electronica.
i) Evaluarea tehnica a cererilor de finantare si a dosarelor proiectelor

Evaluarea tehnica a cererilor de finantare si a dosarelor proiectelor se efectueaza pentru proiectele care au
obtinut statutul “Admis” dupa evaluarea administrativa.

Scopul evaluarii tehnice este de a obtine punctajul pentru fiecare proiect propus spre finantare din FNDRL si
selectarea concurentiala a proiectelor in baza urmatoarelor criterii de evaluare:

v Relevanta si oportunitatea proiectului, inclusiv:
- Contributia proiectului la obiectivele Programului;
- Oportunitatea investitiei prin contributia la conformarea cu strategiile locale/sectoriale si strategiile
nationale;
- Impactul preconizat asupra grupurilor-tinta /beneficiarilor.
v Coerenta si calitatea pregatirii proiectului;
v’ Viabilitatea (durabilitatea) proiectului (financiara si administrativa).

Evaluarea tehnica a proiectului este efectuata de catre Comisia de evaluare in baza Formularului nr.10 "Evaluarea
tehnica si financiard” perfectat de catre Specialistul Directiei planificare operationala.

Organizarea operativa a activitatii de perfectare a Formularului nr.10 “Evaluarea tehnica si financiard” este
efectuata de catre Seful Directiei planificare operationala si prevede urmatoarele:

- Selectarea in SIM a ”Cererilor de finantare” cu statutul “Admis” si stabilirea sarcinilor de perfectare a

xn

Formularului nr.10 ”Evaluarea tehnica si financiara” catre executori.

Executorii vor accesa mapa dosarului cererii de finantare si vor perfecta Formularul nr.10 ”Evaluarea tehnica si
financiara”.

Formularul nr.10 "Evaluarea tehnica si financiara” se completeaza prin studierea documentelor din mapa
dosarului cererii de finantare si indicarea raspunsurilor la intrebarile aferente criteriilor de evaluare tehnica din
acest formular. Raspunsurile trebuie sa fie laconice, sa se refere strict la intrebare si sa reflecte exact situatia, fara
ambiguitati.

Formularul nr.10 "Evaluarea tehnica si financiara” perfectat va fi incarcat in mapa dosarului cererii de finantare
de pe Google Drive, iar in SIM va schimbat statutul Cererii de finantare in “Formular nr.10”.

Pentru efectuarea evaludrii tehnice a proiectelor Specialistul Directiei planificare operationalda va seta
chestionarul cu criteriile prevazute de Formularul nr.10 ”Evaluarea tehnica si financiara” in Google Forms,
totodata va crea registre cu numerele si denumirile mapelor dosarelor cererilor de finantare si numele fiecarui
membru a Comisiei de evaluare.

Pentru comoditatea cautarii, dar pentru a evita scaparile, Specialistul Directiei planificare operationala va perfecta

tabele de control cu numerele si denumirile mapelor dosarelor cererilor de finantare care vor fi inmanate

membrilor Comisiei de evaluare pentru ghidare si control in procesul evaluarii.

j) Atribuirea punctajului la evaluarea tehnica

Membrul Comisiei de evaluare:

- vor accesa chestionarul in Google Forms, vor alege din listd numele sau,

- vor cauta numarul si denumirea mapei dosarului cererii de finantare, vor accesa Formularul nr.10 “Evaluarea
tehnica si financiard” din mapa dosarului cererii de finantare de pe Google Drive si

- vor evalua tehnic proiectul, atribuind punctaj pentru fiecare criteriu de evaluare din formularul setat in Google
Forms.

Evaluarea tehnica a unui proiect se considera efectuata daca a fost evaluata de toti membrii Comisiei de evaluare.
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Rezultatele evaluarii tehnice se extrag de Specialistul Directiei planificare operationala din registrele de cumulare
Google Forms si se introduc in fisierul Excel "Registrul cererilor de finantare evaluate”

Registrul cererilor de finantare evaluate se transmite catre autoritatea de elaborarea a politicii de dezvoltare
regionala si locala.

Elaborarea si asigurarea aprobarii anexei DUP ”Lista proiectelor loca finantate din FNDRL” este prerogativa
Autoritatii de elaborarea a politicii de dezvoltare regionala si locala.

2.1.3 Anexe

Anexa 2.1.1 - Raport de verificare in teren a proiectului;
Anexa 2.1.2 - PV de evaluare administrativa a cererilor;
Anexa 2.1.3 - Registrul cererilor de finantare evaluate;

Anexa 2.1.4 - Ghid de aplicare la concursul de selectare a proiectelor de dezvoltare locala, aprobat prin decizia
CNDRL, 06/22 din 18.03.22;

Anexa 2.1.5 - Ghid de utilizare SIM (Sistem informational de management).

2.2 Procesul “Finantarea proiectelor de dezvoltare locala din FNDRL”
2.2.1 Descrierea generala a procesului

a) Scopul procesului

Scopul procesului este de a asigura implementarea proiectelor de dezvoltare locala finantate din Fondul National
pentru Dezvoltare Regionala si Locala.

b) Cadrul normativ - legislativ

Legea privind achizitiile publice, nr.131, din 03.07.2013;

Legea privind Fondul National pentru Dezvoltare Regionald si Locald, nr.27, din 10.02.2022;

Regulamentul privind gestionarea mijloacelor financiare alocate in FNDRL. HG nr.152 / 2022;

Regulamentul de receptie a constructiilor si instalatiilor aferente. HG nr.285 din 23.05.1996;

Regulamentul cu privire la modul de transmitere a bunurilor proprietate publica. HG nr.901 din 31.12.2015;

Regulamentului privind modul de transmitere a costurilor investitionale, formate in urma achizitionarii de bunuri,
servicii, constructii, reconstructii sau imbunatatirii acestora din contul mijloacelor Fondului national pentru
dezvoltare regionala si din alte surse HG nr.1235 din 16.11. 2016.

c) Activitatile operationale si executorii responsabili
I ”

Procesul “Finantarea proiectelor de dezvoltare locala din Fondul National pentru Dezvoltare Regionala si Locala”
include urmatoarele activitati operationale:

Activitate operationala Executori

Directia planificare operationala
Serviciul comunicare

Directia autorizare plati si monitorizare
proiecte

Perfectarea si semnarea contractelor de finantare a proiectelor Directia planificare operationala
Monitorizarea respectarii conditiilor de cofinantare a proiectului din contul
beneficiarului si a parteneriatelor acestuia

Transferul sumei cofinantarii la contul trezorerial ONDRL Beneficiar; Partener

Comunicarea rezultatelor concursului de selectare a proiectelor locale

Setarea in SIM a conditiilor de finantare a proiectelor finantate din FNDRL

Directia planificare operationala
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Directia autorizare plati si monitorizare
proiecte

Efectuarea procedurilor de achizitie publica a lucrarilor / bunurilor / serviciilor Beneficiar

Directia autorizare plati si monitorizare

Monitorizarea respectarii conditiilor pentru concursurile de achizitii publice

Setarea costurilor din contractele de achizitie in SIM

proiecte
N I ) . . . Directia autorizare plati si monitorizare
Monitorizarea respectarii graficului de prestare lucrari / livrare bunuri .
proiecte
Executarea lucrarilor / livrarea bunurilor / prestarea serviciilor Antreprenor / Furnizor / Prestator
Receptia lucrarilor executate / bunurilor livrate / serviciilor prestate Directia control implementare
. . - . " . Directia autorizare plati si monitorizare
Autorizarea si debursarea platilor din contul mijloacelor FNDRL pentru lucrarile roie;:te platts
executate / serviciile prestate / bunurile livrate in cadrul proiectului p. L . -~
Directia finante si achizitii
Transferul platilor catre antreprenori / furnizori / prestatori Beneficiar

Transmiterea costurilor investitionale obtinute inh urma implementarii
proiectelor cu finantare din FNDRL
Tabelul 5 - Activitdti operationale in cadrul Procesului “Finantarea proiectelor de dezvoltare locald din FNDRL”

Directia finante si achizitii

d) Reprezentarea grafica a procesului

Finantarea proiectelor de dezvoltare locald din FNDRL

Jran|

MIDR

Evidenta si
Transferul platilor catre | orgin transmiterea costurilor|
beneficiari (APL) de plats '(} investitiei finantate din
FNDRL

i
\

Actul de predare-primire
a costurilor investitionale

Autorizarea si
debursarea platilor
pentru proiectele
finantate din FNDRL

| setarea in SIM a conditilor
de finantare a proiectelor
finantate din FNDRL Perfectarea Actului de

predare-primire a

costurilor
investitionale

Setarea Graficelor si
costurilor din contractele

Perfe area
contractelor de finantare a
proiectelor de achizitie in SIM

Actul de predare-primire
a costurilor investitionale

ONDRL

Efectuarea procedurilor Receptia
ontract de de achizitie publics a tracte o lucrérilor executate /|

s Transferul plitilor

g 2 ontracte de ! ordin

T lucrarilor / bunurilor / bunurilor livrate / citre antreprenori / {— ° p‘m»() Evidenta
S servicilor servicilor prestate furnizori/ prestatori rezorerie proprietatii
© publice

Contract Transferul sumei
e finantare’ contributiei [a contul - (—ordin de piats—(()
trezorerial al ONDRL Bancd

Transferul sumei de achizitie
contributiei 2 contul - (—orain de piats+(_)
trezorerial al ONDRL Bancs

Partener

Executarea lucrérilor /
prestarea serviciilor /
fivrarea bunurilor

Perfectare
restate ™ factura ficals

Figura 4 - Reprezentarea graficd a procesului ,Finantarea proiectelor de dezvoltare locald din FNDRL”

e) Informatiile documentate a procesului si cerintele de arhivare

Cod dosar / Sistem | Subdiviziunea | Termen de

Document Tip . - .
Informational responsabila arhivare

Documentul unic de program, aprobat prin HG Hartie

Documentele dosarului:

v F1 Cerere de finantare (HG 152/2022)

F2 Bugetul proiectului (HG 152/2022)

F3 Declaratia aplicantului (HG 152/2022)

F4 Partenerii aplicantului Tn cadrul proiectului
152/2022)

F5 Tabel de verificare (HG 152/2022)

Documentele - suport si cele confirmative

ASANEN

(HG Hartie

AN
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Actul de primire — predare a dosarului proiectului Hartie
Garantia bancara de asigurare bunei executii Hartie
Dispozitia de declarare a nulitatii contractului de finantare Hartie
Contract de achizitie Hartie
Cerere de extindere a termenului de executie Hartie
Proces verbal de receptie al lucrarilor executate Hartie
Raportul de audit tehnic al lucrarilor executate Hartie
Proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor Hartie
Proces verbal de receptie finala Hartie
Proces verbal de receptie al bunurilor Hartie
Raportul de audit tehnic al bunurilor livrate Hartie
Proces verbal de receptie a serviciilor Hartie
Proces verbal de receptie la terminarea prestarii serviciilor Hartie
Certificat de inldturare a neconformitatilor Hartie
Cererea de efectuare a platilor Hartie
Solicitarea de debursare a mijloace pentru lucrarile efectuate A
aferente proiectelor finantate din FNDRL Hartie
Decizia privind transmiterea costului investitiei implementarii Hartie
proiectului finantat din FNDRL

Actul de predare-primire a costurilor investitionale Hartie

Tabelul 6 - Informatiile documentate a procesului “Finantarea proiectelor de dezvoltare locald din FNDRL” si cerintele de arhivare

f) Lista procedurilor si ghidurilor aferente procesului:
Ghid de implementare a proiectelor de dezvoltare locala finantat din FNDRL

Ghid de utilizare SIM (Sistem informational de management)

2.2.2 Procedura de executare a procesului

Finantarea proiectelor de dezvoltare locala din FNDRL se efectueaza in baza Hotararea Guvernului privind
aprobarea Documentului unic de program.

a) Comunicare rezultatelor concursului de selectare a proiectelor locale

Rezultatele concursului de selectare a proiectelor locale finantate din FNDRL sunt publicate pe pagina web oficiala
a ONDRL de catre Seful Serviciului comunicare, in termen de 3 zile de la publicarea in Monitorul Oficial a Hotararii
Guvernului privind aprobarea Documentului unic de program.

Cerinte obligatorii fata de continutul publicatiei:
- Indicarea Hotararii Guvernului privind aprobarea Documentului unic de program.
- Indicarea ghidului de implementare si finantare a proiectelor de dezvoltare locala finantate din FNDRL.

Ghidul de implementare si finantare a proiectelor de dezvoltare locald finantate din FNDRL va fi obligatoriu plasat
pe pagina web oficiala a ONDRL.

Informarea autoritatilor publice locale de nivelul | despre publicarea rezultatelor concursului se va efectua prin
intermediul postei electronice, cu anexarea obligatorie a linkului publicatiei.
b) Setarea in SIM a conditiilor de finantare a proiectelor finantate din FNDRL

Setarea in SIM a conditiilor de finantare a proiectelor finantate din FNDRL se efectueaza doar pentru proiectele
incluse in Documentului unic de program, aprobat prin Hotararea Guvernului.

Pentru semnarea contractului de finantare, ONDRL va solicita de la Beneficiari deschiderea unui cont trezorerial
special, destinat pentru tranzactiile efectuate din contul mijloacelor FNDRL in cadrul proiectului. Acest cont va fi
reflectat ulterior in rechizitele contractului de finantare.
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n SIM sunt setate conditiile de finantare care urmeaza si fie respectate de beneficiari si respectiv monitorizate
de ONDRL in cadrul implementarii unui proiect finantat din FNDRL, inclusiv:
Conditie setata Sursa

"Devizele locale” a documentatiei de proiect si respectiv a
necesitatilor concursurilor de achizitie (cate concursuri de achizitie | Devizele locale prezentate la concurs
trebuie sa fie)

Suma cheltuielilor eligibile pentru finantare din FNDRL Documentului unic de program aprobat prin HG
Cerintele referitoare la contributiile aplicantului si ale partenerilor | Acordurile de parteneriat prezentate la concurs
prevazute in acordurile de parteneriat (Statut in SIM ”Contributie”) Cererea de finantare prezentata la concurs

Tabelul 7 - Setarea in SIM a conditiilor de finantare a proiectelor finantate din FNDRL

Aplicantii, a caror proiecte au fost incluse in DUP, vor prezenta copii de pe documentele cererii de finantare, pe
suport de hartie, cusute si sigilate Intr-un dosar.

Dosarul se va prezenta sigilat, cusut si paginat, pentru a nu permite separarea/inlocuirea documentelor. Fiecare
pagina va contine semnatura si stampila ONDRL si ale aplicantului. Toate documentele pot fi prezentate in copii
care vor fi contrapuse cu originalul si aplicata stampila ,,Conform originalului”.

Receptia dosarului va fi documentata in Actul de primire — predare a dosarului proiectului, care va contine
denumirea tuturor documentelor dosarului si care se va perfecta si semna in 2 exemplare, pentru ambele parti.
Originalele documentelor, anexate la un exemplar al Actului de primire — predare se restituie aplicantului.

Copia dosarului cusuta si al doilea exemplar al Actului de primire — predare se va pastra la ONDRL pe parcursul
derularii proiectului, dupa care urmeaza sa fie arhivat.

c) Perfectarea si semnarea contractelor de finantare a proiectelor

Contractul de finantare a proiectelor de dezvoltare locald din FNDRL se semneaza doar cu aplicantii care au
intrunit urmatoarele conditii:

v Sunt inclusi in Documentului unic de program, aprobat prin Hotdrare de Guvern.
v Au prezentat pe suport de hartie documente veridice, prevazute de dosarul proiectului.

Semnarea contractelor de finantare se efectueaza in incinta ONDRL.

Pentru semnarea contractelor de finantare se va perfecta un grafic de prezenta Tn incinta ONDRL a
reprezentantilor legali ai aplicantilor. Graficul de prezenta va fi perfectat in baza agrearilor cu aplicantii. Aplicantii
vor fi notificati prin scrisori electronice despre ziua si ora prezentei in ONDRL pentru semnarea contractului de
finantare.

Contractul de finantare este generat automatizat din SIM, are o structura si un continut standard si contine
informatii variabile care vor fi incluse in textul contractului in baza informatiilor care au fost setate in etapele
anterioare in SIM.

Specialistul Directiei planificare operationala va genera si va verifica informatiile din contractului de finantare cu
informatiile din Cerere de finantare si din Documentul unic de program, aprobat prin HG (Atentia se va atrage la
informatiile variabile: datele personale ale aplicantului; suma finantarii; suma cofinantarii). Daca informatiile
coincid Specialistul Directiei planificare operationala va imprima contractul de finantare in 3 exemplare (pentru
aplicant, pentru contabilitatea ONDRL, pentru dosarul ONDRL).

Aplicantul va fi invitat Tn biroul Specialistul Directiei planificare operationala la ora prevazuta in graficul de
prezenta.

Specialistul Directiei planificare operationald Va inmana aplicantului contractul de finantare imprimat si va asista
aplicantul Tn procesul studierii, raspunzand la intrebarile care apar pe parcurs.

Daca aplicantul accepta conditiile contractului Specialistul Directiei planificare operationala solicita semnarea si
aplicarea stampilei pe toate paginile.
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Dupa semnarea contractului de finantare de catre aplicant, Specialistul Directiei planificare operationald va
informa punctat Beneficiarul referitor obligatiunile asumate prin contract si la consecintele neonorarii lor.
Obligatoriu va informa referitor la necesitate studierii si respectarii cerintelor Ghidului de implementare a
proiectelor de dezvoltare locald finantat din FNDRL.

Contractele de finantare semnate de aplicant vor fi inregistrate in Registrul de evidenta a contractelor de
finantare, cu atribuirea numarului de ordine si vor fi prezentate Directorului ONDRL pentru semnare.

Contractele de finantare semnate de Directorul ONDRL vor fi reflectate in SIM in raport cu cererile de finantare
aferente (se va stabili statutul "Contract semnat”), dupa care vor fi repartizate pe exemplare in contabilitatea
ONDRL, aplicantului si la dosarul proiectului.

d) Monitorizarea respectarii conditiilor de cofinantare a proiectului din contul beneficiarului si a parteneriatelor

Specialistul Directiei planificare operationalda va monitoriza respectarea termenelor de plata contributiei
beneficiaruluila proiectele cu conditii de cofinantare (Statut in SIM ”Contributie”), apeland preventiv beneficiarul.

Contabilul ONDRL, zilnic va analiza intrarile in contul trezorerial al ONDRL si va informa Specialistul Directiei
planificare operationala despre platile contributiilor efectuate de beneficiarii proiectelor finantate din FNDRL.

La receptionarea, prin intermediul Contabilitatii, a informatiei privind plata contributiei beneficiarului (suma,
platitorul), Specialistul Directiei planificare operationala va schimba statutul in SIM in ”Achitat contributie”.

Daca contributia nu va fi transferata de beneficiar in termenele prevazute in contractul de finantare, ONDRL va
declara nulitatea prevederilor contractuale si rezolutiunea acestuia. in acest sens, Specialistul Directiei planificare
operationala va perfecta Dispozitia de declarare a nulitatii contractului de finantare si o va prezenta Directorului
ONDRL pentru semnare.

Specialistul Directiei planificare operationala va informa aplicantul despre declararea nulitatii contractului de
finantare prin intermediul postei electronice, cu anexarea Dispozitiei de declarare a nulitatii contractului de
finantare, semnata de Directorul ONDRL.

Dispozitia de declarare a nulitatii contractului de finantare va fi inregistrata in SIM in raport cu cererea de
finantare aferenta, fiind atribuit statutul ”Reziliat — nerespectare cerinte contributie”.

e) Transferul sumei cofinantarii la contul trezorerial al ONDRL

n cazul cofinantarii proiectului din mijloacele beneficiarului sau ale partenerilor acestuia, in termenii previzuti
de contractului de finantare, beneficiarul, inclusiv partenerii sai, vor transfera suma contributiei la contul
trezorerial al ONDRL.

f) Monitorizarea respectarii conditiilor pentru concursurile de achizitii publice

Cererile de finantare cu statut “Contract semnat” (iar pentru cererile conditionate cu contributii — statut ”Achitat
contributie”) vor fi monitorizate de Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte pentru a asigura
initierea procedurilor de achizitie publica in volumul total prevazut de proiectul finantat din FNDRL.

Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va contacta telefonic beneficiarul pentru a preveni
intarzierea initierea procedurilor de achizitie publica.

La primirea informatiei de la beneficiar despre publicarea anuntului de achizitie publica, Specialistul Directiei
autorizare plati si monitorizare proiecte va accesa linkul publicatiei si va verifica corespunderea caietelor de
sarcini.

Daca caietele de sarcini publicate la anunturile de achizitii nu vor corespunde cu cele de la dosarul cererii de
finantare, Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va contacta si va informa beneficiarul
despre aceasta neconformitate. Ulterior va monitoriza inldaturarea neconformitatii.

in cazul achizitiei lucrarilor de constructie si reparatie, Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare
proiecte va urmari ca beneficiarul sa initieze o achizitie publica pentru serviciile de supraveghere tehnica.
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Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va apela si va informa beneficiarul in cazul lipsei
anuntului de achizitie a serviciilor de supraveghere tehnica.

Daca caietele de sarcini publicate la anunturile de achizitii vor corespunde cu cele de la dosarul cererii de
finantare, Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va schimba in SIM statutul cererii de
finantare in ”Achizitie initiata”.

Daca beneficiarul nu a initiat procedura de achizitie in termen de 6 luni de la semnarea contractului de finantare
ONDRL va declara nulitatea prevederilor contractuale si rezolutiunea acestuia. in acest sens, Specialistul Directiei
planificare operationald va perfecta Dispozitia de declarare a nulitatii contractului de finantare si o va prezenta
Directorului ONDRL pentru semnare.

Specialistul Directiei planificare operationala va informa aplicantul despre declararea nulitatii contractului de
finantare prin intermediul postei electronice, cu anexarea Dispozitiei de declarare a nulitatii contractului de
finantare, semnata de Directorul ONDRL.

Dispozitia de declarare a nulitatii contractului de finantare va fi inregistrata in SIM in raport cu cererea de
finantare aferenta, fiind atribuit statutul “Reziliat — nerespectare termen initiere proiect”.

g) Efectuarea procedurilor de achizitie publica a lucrarilor si bunurilor aferente proiectului

Procedurile de achizitie publica a lucrarilor si bunurilor aferente proiectului finantat din FNDRL este initiat si
executat de beneficiar in stricta conformitate cu cerintele Ghidului de implementare a proiectelor de dezvoltare
locald finantat din FNDRL, respectand prevederile Legii nr. 131/2015 privind achizitiile publice si alte acte
normative, fiind monitorizate de ONDRL.

Beneficiarul va initia procedurile de achizitii publice a lucrarilor si bunurilor aferente proiectului in termenii si
volumul prevazuti in contractul de finantare.

Beneficiarul va publica in cadrul procedurilor de achizitii publice doar Caietele de sarcini perfectate in baza
documentatiei tehnice de proiect care au fost prezentate la cererea de finantare.

Beneficiarul va informa prin posta electronica ONDRL despre publicarea anuntului de achizitie publica, anexand
in mesaj linkul publicatiei.

Beneficiarul va executa procedura de achizitie publica, va semna contractul de achizitie cu antreprenorul /
furnizorul / prestatorul selectat si va anunta ONDRL, prezentand procesul verbal al comisiei de achizitie si deviz —
oferta castigatorului.

Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va verifica conformitatea informatiilor din deviz —
oferta castigatorului, iar daca aceasta este conforma si se incadreaza in suma finantarii reflecta in SIM
contractantul si devizul — oferta in raport cu proiectul finantat.

Daca deviz — oferta castigatorului nu va corespunde si nu se incadreaza in suma finantarii alocata beneficiarului
din FNDRL, Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va informa Beneficiarul despre
necesitatea petrecerii repetate a procedurii de achizitie public. Informarea beneficiarului se va efectua prin
scrisoare oficiala fiind indicate toate abaterile.

h) Setarea costurilor din contractele de achizitie in SIM

Dupa receptia contractului de achizitie, Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va introduce
in SIM datele furnizorului / antreprenorului / prestatorului, volumele si costul agreat (Oferta la Contractul de
achizitie) / bunurilor / serviciilor / lucrarilor.

Va schimba in SIM statutul cererii de finantare in ”Achizitie finalizata”.

Costurile si graficele de executie lucrarilor / bunurilor / serviciilor setate in SIM in baza contractelor de achizitie
vor constitui criteriu pentru verificarea lucrarilor executate / serviciilor prestate / bunurilor livrate in cadrul
proiectelor si respectiv pentru autorizarea platilor aferente.
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i) Monitorizarea respectarii graficului de executare lucrari / prestare servicii/ livrare bunuri

Monitorizarea respectarii graficului de executare lucrari / prestare servicii / livrare bunuri se efectueaza de
Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte pentru a asigura respectarea termenelor prevazute
de contractele de achizitie.

Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va contacta telefonic beneficiarul pentru a preveni
intarzierile de prestare a serviciilor / executare a lucrarilor / livrare a bunurilor prevazut de contractele de
achizitie.

Daca au fost partial sau total prestate servicii / executate lucrari / livrate bunuri, Beneficiarul va solicita de la
ONDRL delegarea reprezentantilor in comisiile de receptie.

Reprezentantul delegat de ONDRL in comisiile de receptie va verifica volumul si calitatea pentru toate serviciile
prestate / lucrarile executate / bunurile livrate.

Una din conditiile contractului de finantare, dar si a contractelor de achizitie, este obligativitatea solicitarii si
participarii reprezentantului ONDRL la receptia lucrarilor executate / bunurilor livrate / serviciilor prestate. Nu
sunt debursate platile pentru lucrarile executate / bunurile livrate / serviciile prestate care au fost receptionate
fara reprezentantul ONDRL in comisia de receptie.

Daca se stabileste intarzierea prestarii serviciilor / executarii lucrarilor / livrarii bunurilor, Specialistul Directiei
autorizare plati si monitorizare proiecte va notifica verbal despre aceasta beneficiarul.

Extinderea termenilor pentru executia lucrdrilor / livrarea bunurilor / prestarea serviciilor se efectueaza prin
semnarea acordului aditional la contractul de achizitie, doar cu acordul ONDRL.

n cazul in care furnizorul / antreprenorul / prestatorul va solicita extinderea termenului pentru executia lucrarilor
/ livrarea bunurilor / prestarea serviciilor, Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va verifica
motivatia invocata. Daca motivatia este argumentata, se va propune inaintarea Cererii de extindere a termenului
de executie, in baza carei va fi perfectata si semnata de parti o anexa la contractul de achizitie cu termeni noi.
Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va seta in SIM termenii noi a contractului de achizitie.

Daca se stabileste imposibilitatea onorarii partiale sau totale a angajamentelor contractuale, asumate de furnizor
/ antreprenor / prestator, Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va propune beneficiarului
sa initieze procedura de reziliere a contractului de achizitie. Rezilierea contractului de achizitie se efectueaza prin
semnarea acordului de reziliere a contractului de achizitie.

Beneficiarul transmite catre ONDRL acordul de reziliere a contractului de achizitie. Specialistul Directiei autorizare
plati si monitorizare proiecte va seta in SIM acordul de reziliere a contractului de achizitie.

Dupa rezilierea contractului de achizitie, Beneficiarul va initia procedura de achizitie publica a volumelor ramase
de lucrari / servicii / bunuri.

j) Executarea lucrarilor / livrarea bunurilor / prestarea serviciilor

Executarea lucrarilor aferente proiectului se efectueaza de antreprenor in conformitate cu prevederile
contractului de achizitie, respectand termenele contractului de achizitie, cerintele Legii nr.721 din 02.02.1996
privind calitatea in constructii, Legii nr.163 din 09.07.2010 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructie
si toate normativele tehnice prevazute de cadrul legal si regulatoriu din domeniul constructiilor.

Antreprenorul va asigura efectuarea tuturor expertizelor si analizelor de calitate a materialelor si lucrarilor,
necesare la toate etapele de demarare a lucrarilor de constructie / reparatie si va perfecta Cartea tehnica.

Beneficiarul (prin intermediul Supraveghetorului tehnic angajat) va efectua supravegherea executarii lucrarilor pe
tot parcursul executarii lucrarilor de reparatie / constructie pentru a se asigura de respectarea cerintelor de
calitate si de cantitate agreate prin contractul de achizitie.

k) Receptia lucrarilor executate / bunurilor livrate / serviciilor prestate

Lucrarile executate n cadrul proiectelor finantate din FNDRL sunt receptionate n 3 etape:
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- La executarea partiala a lucrarilor prevazute de contractul de achizitie — receptia lucrarilor executate;
- La executarea tuturor lucrarilor prevazute de contractul de achizitie — receptia la terminarea lucrarilor;
- La expirarea termenului de garantie prevazut de contractul de achizitie — receptia finala a lucrarilor.

Bunurile livrate in cadrul proiectelor finantate din FNDRL sunt receptionate in 3 etape:
- Lalivrarea tuturor bunurilor prevazute de contractul de achizitie — receptia bunurilor livrate;

Serviciile prestate in cadrul proiectelor finantate din FNDRL sunt receptionate in 3 etape:
- La prestarea partiala a serviciilor prevazute de contractul de achizitie — receptia serviciilor prestate;
- La prestarea tuturor serviciilor prevazute de contractul de achizitie — receptia la terminarea prestarii serviciilor.

v' Receptia lucrérilor executate partial

Antreprenorul perfecteaza periodic (dar nu mai des decat o data in luna si nu pentru sume mai mici decat 10%
din suma contractului de finantare) Procese verbale de receptie a lucrdrilor executate (in conformitate cu cerintele
Codului Practic L.01.01-2012) si le Tnainteaza Supraveghetorului tehnic si persoanei autorizate a Beneficiarului
pentru verificare si vizare.

in Procese verbale de receptie a lucrdrilor executate se documenteazd doar volumele de lucriri efectiv realizate
in perioada de raportare, prevazute in contractul de achizitii, la costurile agreate.

Supraveghetorul tehnic si Beneficiarul verifica volum de lucrari si consum materiale si semneaza Procesul verbal
de receptie a lucrdrilor executate.

Beneficiarul va expedia Procesul verbal de receptie a lucrdrilor executate catre ONDRL prin posta electronica si va
solicita verificarea lucrarilor executate si finantarea lor.

o Verificarea de deviz si in teren a lucrdrilor executate

Verificarea de deviz si in teren a lucrarilor executate aferente proiectului se efectueaza Specialistul Directiei
control implementare pentru a se convinge de faptul ca lucrarile aferente proiectului finantat din FNDRL sunt
executate in conformitate cu prevederile contractelor de achizitie semnate de parti.

Specialistul Directiei control implementare va primi de la antreprenor prin posta electronica si va contrapune
informatia documentata in Procese verbale de receptie a lucrdrilor executate cu informatiile documentate in
(Devizul - oferta) pentru a se convinge de faptul ca acestea nuinclud lucrari neprevazute Devizelor - oferta agreate
prin contractul de achizitie.

Daca Procesul verbal de receptie a lucrdrilor executate va contine lucrari neprevazute in Devizele - oferta din
contractul de achizitie, Specialistul Directiei control implementare va contacta Beneficiarul si va solicita explicatii.
Dacd beneficiarul explica divergentele prin comiterea erorii la perfectare, Specialistul Directiei control
implementare va solicita corectia Procesului verbal de receptie a lucrdrilor executate.

Daca beneficiarul explicd divergentele in Procesul verbal prin necesitatea executarii unor lucrari ascunse /
suplimentare, dar necesar sa fie executate, Specialistul Directiei control implementare va instiinta si va acorda
suportul beneficiarului pentru initierea procedurii “Modificarea devizelor de cheltuieli si ajustarea contractelor
de achizitie”.

Daca Procese verbale de receptie a lucrdrilor executate corespund contractului de achizitie, Specialistul Directiei
control implementare va Thainta documentul pentru verificare n teren a lucrarilor executate.

Verificarea in teren a lucrarilor executate este efectuata de catre Specialistul Directiei control implementare.

Scopul verificarii in teren a lucrarilor executate este de a obtine certitudine referitor la urmatoarele:
v" Volumul efectiv a lucrarilor executate;
v’ Calitatea supravegherii lucrarilor executate.

Organizarea operativa a deplasarilor in teren pentru verificarea obiectului aferent proiectului este efectuata de
catre Seful Directiei control implementare si prevede urmatoarele:

- Contactarea Antreprenorilor si agrearea zilei si orei pentru realizarea verificarii lucrarilor executate;
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- Formarea rutei de deplasare in teren pentru verificare.

Ruta de verificare in teren trebuie sa includa una sau mai multe misiuni de verificare in teren, in locatiuni
amplasate geografic intr-o singura directie. Ruta de verificare trebuie planificata in masura in care sa fie
realizata intr-o singura zi de lucru, iar executorii sa reuseasca sa revina in oficiu n ziua deplasarii.

n rezultatul verificirii pe teren, executorul va semna pe Procesul verbal de receptie a lucrdrilor executate, daca
efectivul lucrarilor executate va corespunde cu cel din procesul verbal.

Daca volumele lucrarilor executate efectiv sunt mai putine decat cele din Procesul verbal de receptie, Specialistul
Directiei control implementare va solicita corectarea Procesului verbal de receptie a lucrdrilor executate, cu
indicarea volumelor reale de lucrari.

La revenirea in oficiu, Specialistul Directiei control implementare va perfecta Raportul de audit tehnic al lucrdrilor
executate.

Procesul verbal de receptie a lucrdrilor executate si Raportul de audit tehnic al lucrdrilor executate vor fi scanate
si incarcate Tn mapa dosarului cererii de finantare.

Originalele Procesului verbal de receptie a lucrdrilor executate si “Raportului de audit tehnic al lucrdrilor
executate” se transmit catre Directia autorizare plati si monitorizare proiecte pentru “Autorizarea si debursarea
platilor pentru proiectele finantate din FNDRL".

e Modificarea devizelor de cheltuieli si ajustarea contractelor de achizitie

Modificarea devizelor de cheltuieli si ajustarea contractelor de achizitie se aplica doar in situatiile cand pe
parcursul efectudrii lucrarilor au fost stabilite lucrdri ascunse / suplimentare, dar necesar sa fie executate.

Antreprenorul va informa Beneficiarul, iar Beneficiarul va informa ONDRL ori de cate ori vor fi stabilite lucrari
ascunse / suplimentare, dar necesar sa fie executate.

Beneficiarul va dispune formarea Comisiei de constatare a lucrdrilor ascunse / suplimentare pentru
documentarea oficiald al necesitatii acestor lucrdri. In cadrul Comisiei vor fi inclusi responsabilii partilor
interesate, inclusiv ale: Antreprenorului, Beneficiarului, ONDRL, Arhitectului si Responsabilul tehnic.

n baza Procesului verbal de constatare a necesitatii lucrarilor suplimentare semnat de Comisia de constatare a
lucrarilor ascunse / suplimentare, Antreprenorul va elabora un Deviz de cheltuieli nou, care va fi prezentat catre
Beneficiarului.

Beneficiarul va verifica Deviz de cheltuieli nou, fiind atrasa atentia la urmatoarele aspecte:

- Corespunderea schimbarilor din devizul nou cu constatarile documentate in Procesului verbal de constatare a
necesitatii lucrarilor suplimentare;

- Indicarea acelorasi costuri pentru lucrarile similare din devizul vechi.

Daca Devizul de cheltuieli nou nu va corespunde cerintelor, Beneficiarul il restituie Antreprenorului cu toate

obiectiile pentru corectie.

in baza Devizul de cheltuieli nou, daci acesta nu dep3seste limita sumei finantate previzuti de contractul de

finantare, Beneficiarul va elabora un acord aditional la contractul de achizitii care va fi semnat de aceleasi parti si

transmis catre ONDRL.

Daca suma Devizul de cheltuieli nou va depasi limita sumei finantate prevazuta de contractul de finantare,
Beneficiarul va solicita de la ONDRL modificarea contractului de finantare.

Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va elabora un acord la contractul de finantare, care
va prevedea conditia ca Beneficiarul sa-si asume suma depasita prin contributia beneficiarului, stabilind si un
termen limita de transfer al acestei contributii la contul trezorerial al ONDRL. Acordul la contractul de finantare
va fi semnat de aceleasi parti si va fi anexat la Contractul de finantare.

Acordul la contractul de finantare si / sau acord la contractul de achizitii vor fi setate in SIM.
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v Receptia la terminarea lucrarilor

La terminarea lucrdrilor, Beneficiarul va constitui Comisia de receptie a lucrdrilor. Tn comisie vor fi inclusi
reprezentantii beneficiarului, antreprenorului, ONDRL, responsabilul tehnic, arhitectul.

Beneficiarul va contacta si va agrea data petrecerii receptiei la terminarea lucrarilor cu fiecare membru al Comisiei
de receptie a lucrarilor in parte, indicdnd data in Dispozitia de receptie la terminarea lucrarilor. Dispozitia de
receptie la terminarea lucrarilor va fi expediata prin posta electronica membrilor Comisia de receptie a lucrarilor.

Seful Directiei control implementare va planifica deplasarea iar executorul se va deplasa si va participa la receptia
la terminarea lucrarilor.

Comisia de receptie va studia Cartea tehnica si va efectua verificarea vizuala a obiectului, perfectand si semnand
Procesul verbal de receptie la terminarea lucrdrilor.

Daca, in cadrul verificarii, s-au stabilit neconformitati, acestea sunt reflectate in anexa Procesului verbal de
receptie la terminarea lucrdrilor, cu indicarea termenului de inlaturare.

Procesul verbal de receptie la terminarea lucrdrilor va fi scanat si plasat in mapa dosarului cererii de finantare.

Daca in anexa la Procesul verbal de receptie la terminarea lucrdrilor nu sunt stabilite neconformitati care trebuie
sa fie Tnlaturate, Specialistul Directiei control implementare le va transmite in Directia autorizare plati si
monitorizare proiecte pentru ”"Autorizarea si debursarea platilor pentru proiectele finantate din FNDRL".

Daca in anexa la Procesul verbal de receptie la terminarea lucrdrilor sunt stabilite neconformitati care trebuie sa
fie inlaturate, Specialistul Directiei control implementare va reflecta in SIM data inlaturarii neconformitatilor si va
monitoriza respectarea acestea.

Antreprenorul va inlatura toate neconformitatile stabilite in anexa Procesului verbal de receptie la terminarea
lucrdrilor, iar Beneficiarul va perfecta Certificatul de inldturare a neconformitdtilor care va fi transmis catre
ONDRL.

Specialistul Directiei control implementare contrapune Certificatul de inldturare a neconformitdtilor cu
neconformitatile din anexa Procesului verbal de receptie la terminarea lucrdrilor, iar daca informatia corespunde
- le va transmite in Directia autorizare plati si monitorizare proiecte pentru ”Autorizarea si debursarea platilor
pentru proiectele finantate din FNDRL”.

v Receptia finala a lucrarilor
Procedura de receptie finala a lucrarilor se efectueaza dupa expirarea perioadei de garantie.

Dupé expirarea perioadei de garantie, in cel mult 15 zile, beneficiarul va constitui Comisia de receptie final3. Tn
comisie vor fi inclusi reprezentantii beneficiarului, antreprenorului, ONDRL, responsabilul tehnic, arhitectul.
Beneficiarul va contacta si va agrea data petrecerii receptiei finale cu fiecare membru al Comisiei de receptie
finala in parte, indicand data Tn Dispozitia de receptie finald. Dispozitia de receptie finala va fi expediata prin posta
electronica membrilor Comisia de receptie finala.

Seful Directiei control implementare va planifica deplasarea iar executorul se va deplasa si va participa la receptia
finala.

Comisia de receptie va studia Cartea tehnica, Procesul verbal de receptie la terminarea lucrarilor, Certificatul de
inlaturare a neconformitdtilor si va efectua verificarea vizuala a obiectului, perfectand si semnand Procesul verbal
de receptie finald.

Dacd, in cadrul verificarii, s-au stabilit neconformitati, acestea sunt reflectate in anexa Procesului verbal de
receptie finald, cu indicarea termenului de inlaturare.

Procesul verbal de receptie finald va fi scanat si plasat in mapa dosarului cererii de finantare.

Daca in anexa la Procesul verbal de receptie finald nu sunt stabilite neconformitati care trebuie sa fie inlaturate,
Specialistul Directiei control implementare le va transmite in Directia autorizare plati si monitorizare proiecte
pentru ”Autorizarea si debursarea platilor pentru proiectele finantate din FNDRL”.
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Daca in anexa la Procesul verbal de receptie finald sunt stabilite neconformitati care trebuie sa fie inlaturate,
Specialistul Directiei control implementare va reflecta in SIM data inlaturarii neconformitatilor si va monitoriza
respectarea acestea.

Antreprenorul va inlatura toate neconformitatile stabilite in Procesul verbal de receptie finald, iar Beneficiarul va
perfecta Certificatul de inldturare a neconformitdtilor care va fi transmis catre ONDRL.

Specialistul Directiei control implementare verifica Certificatul de finlaturare a neconformitatilor cu
neconformitatile din Procesul verbal de receptie finala, iar daca informatia corespunde - le va transmite in Directia
autorizare plati si monitorizare proiecte pentru ”Autorizarea si debursarea platilor pentru proiectele finantate din
FNDRL".

v" Receptia bunurilor livrate
Beneficiarul receptioneaza bunurile livrate de furnizor, aplicand procedurile de control la intrare pentru a se
convinge de calitatea si volumul agreat prin contractul de achizitie.
Pentru receptionarea bunurilor livrate de furnizor, Beneficiarul va constitui Comisia de receptie.
Beneficiarul va expedia Procesul verbal de receptie a bunurilor catre ONDRL prin posta electronica si va solicita
verificarea si finantarea lor.

e Verificarea de deviz si in teren a bunurilor livrate

Verificarea de deviz si in teren a bunurilor livrate aferente proiectului se efectueaza de catre ONDRL pentru a se
asigura de faptul ca bunurile aferente proiectului finantat din FNDRL sunt livrate Tn conformitate cu prevederile
contractelor de achizitie semnate de parti.

Specialistul Directiei control implementare va primi de la Beneficiar, prin posta electronica, Procesul verbal de
receptie a bunurilor livrate si va contrapune informatia documentata in el cu informatiile documentate in SIM
(Ofertd) pentru a se convinge de faptul ca acesta include doar pozitii prevazute in contractul de achizitie.

Daca Procesul verbal de receptie a bunurilor contine bunuri neprevazute in contractul de achizitie, Specialistul
Directiei control implementare va contacta Beneficiarul pentru explicatii.

Daca divergentele se explica prin comiterea erorii la perfectare, Specialistul Directiei control implementare va
solicita corectia Procesul verbal de receptie a bunurilor.

Daca Procesul verbal de receptie a bunurilor corespund ofertei agreate prin contractul de achizitie, Specialistul
Directiei control implementare va Thainta documentul pentru verificare in teren a bunurilor livrate.

Verificarea in teren a bunurilor livrate este efectuata de catre Specialistul Directiei control implementare.
Scopul verificarii in teren a bunurilor livrate este de a obtine certitudine referitor la urmatoarele:

- Volumul efectiv a bunurilor livrate;

- Calitatea procedurilor de receptie a bunurilor.
Organizarea operativa a deplasarilor in teren pentru verificarea bunurilor livrate aferent proiectului este efectuata
de catre Seful Directiei control implementare si prevede urmatoarele:

- Contactarea Beneficiarului si agrearea zilei si orei pentru realizarea verificarii bunurilor livrate;

- Formarea rutei de deplasare n teren pentru verificare.

Ruta de verificare in teren trebuie sa includa una sau mai multe misiuni de verificare in teren, in locatiuni
amplasate geografic intr-o singura directie. Ruta de verificare trebuie planificata in masura in care sa fie
realizatd intr-o singura zi de lucru, iar executorii sa reuseasca sa revina in oficiu 1n ziua deplasarii.

n rezultatul verificirii pe teren, executorul va semna Procesul verbal de receptie a bunurilor, daci efectivul
bunurilor livrate va corespunde cu cel din procesul verbal.

Daca volumele bunurilor livrate efectiv sunt mai putine decéat cele din Procesul verbal de receptie, Specialistul
Directiei control implementare va solicita corectarea Procesului verbal de receptie a bunurilor, cu indicarea
volumelor reale de bunuri livrate.
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La revenirea in oficiu, Specialistul Directiei control implementare va perfecta Raportul de audit tehnic al bunurilor
livrate.

Procesul verbal de receptie a bunurilor si Raportul de audit tehnic al bunurilor livrate vor fi scanate si incarcate in
mapa dosarului cererii de finantare.

Originalele Procesului verbal de receptie a bunurilor si “Raportului de audit tehnic al bunurilor livrate” se transmit
in Directia autorizare plati si monitorizare proiecte pentru ”Autorizarea si debursarea platilor pentru proiectele
finantate din FNDRL".

v' Receptia serviciilor prestate

Prestatorul perfecteaza periodic (dar nu mai des decéat o data in lund) Procese verbale de receptie a serviciilor si
le Thainteaza persoanei autorizate a Beneficiarului pentru verificare si vizare.

n Procesul verbal de receptie a serviciilor se documenteaza doar volumele de servicii efectiv prestate in perioada
de raportare, prevazute in oferta Prestatorului si la costurile agreate in contractul de achizitie.

La Procesul verbal de receptie a serviciilor se vor anexa livrabilele enumerate n procesul verbal.

Beneficiarul va expedia Procesul verbal de receptie a serviciilor catre ONDRL prin posta electronica si va solicita
verificarea serviciilor prestate si finantarea lor.

o Verificarea de deviz si efectiva a serviciilor prestate

Verificarea de deviz si efectiva a serviciilor prestate aferente proiectului se efectueaza de catre ONDRL pentru a
se asigura de faptul ca serviciile aferente proiectului finantat din FNDRL sunt prestate in conformitate cu
prevederile contractelor de achizitie semnate de parti.

Specialistul Directiei control implementare va primi, prin posta electronica, de la beneficiar Procesul verbal de
receptie a serviciilor si va contrapune informatia documentata in el cu informatiile documentate in SIM (oferta)
pentru a se convinge de faptul ca acestea includ doar servicii prevazute de contractul de achizitie.

Daca Procesul verbal de receptie a serviciilor contine servicii neprevazute in contractul de achizitie, Specialistul
Directiei control implementare va contacta prestatorul si va solicita explicatii.

Daca prestatorul explica divergentele prin comiterea erorii la perfectare, Specialistul Directiei control
implementare va solicita corectia Procesului verbal de receptie a serviciilor.

Procesul verbal de receptie a serviciilor vor fi scanate si plasate in mapa dosarului cererii de finantare.

Originalul Procesului verbal de receptie a serviciilor se transmite in Directia autorizare plati si monitorizare
proiecte pentru ”"Autorizarea si debursarea platilor pentru proiectele finantate din FNDRL".

v Receptia la terminarea prestarii serviciilor
Procedura de receptie la terminarea prestarii serviciilor se efectueaza cu scopul transmiterii in posesie a activului.

La terminarea prestarii serviciilor, Beneficiarul va constitui Comisia de receptie. In comisie vor fi inclusi
reprezentantii beneficiarului, prestatorului, ONDRL.

Beneficiarul va contacta si va agrea data petrecerii receptiei la terminarea prestarii serviciilor cu fiecare membru
al Comisiei de receptie a lucrarilor in parte, indicand data in Dispozitia de receptie. Dispozitia de receptie va fi
expediata prin posta electronica membrilor Comisia de receptie.

Specialistul Directiei control implementare va planifica deplasarea iar executorul se va deplasa si va participa la
procedura de receptie la terminarea prestarii serviciilor.

Comisia de receptie va studia documentele livrabilului, perfectand si semnand Procesul verbal de receptie la
terminare a prestdrii serviciilor.

Dacd, in cadrul verificarii, s-au stabilit neconformitati, acestea sunt reflectate in anexa Procesului verbal de
receptie la terminare a prestdrii serviciilor, cu indicarea termenului de inldturare.
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Procesului verbal de receptie la terminare a prestdrii serviciilor va fi scanat si incarcat in mapa dosarului cererii
de finantare.

Daca in anexa la Procesului verbal de receptie la terminare a prestdrii serviciilor nu sunt stabilite neconformitati
care trebuie sa fie inlaturate, Specialistul Directiei control implementare va transmite in Directia autorizare plati
si monitorizare proiecte pentru ”Autorizarea si debursarea platilor pentru proiectele finantate din FNDRL”.

Daca in anexa la Procesului verbal de receptie la terminare a prestdrii serviciilor sunt stabilite neconformitati care
trebuie sa fie inlaturate, Specialistul Directiei control implementare va reflecta in SIM data Tnlaturarii
neconformitatilor si va monitoriza respectarea acestea.

Prestatorul va Tnlatura toate neconformitatile stabilite in Procesul verbal de receptie finald a bunurilor, iar
Beneficiarul va perfecta Certificatul de inldturare a neconformitdtilor care va fi transmis catre ONDRL.

Specialistul Directiei control implementare verifica Certificatul de inldturare a neconformitdtilor cu
neconformitatile din Procesului verbal de receptie la terminare a prestdrii serviciilor, iar daca informatia
corespunde - le va transmite in Directia autorizare plati si monitorizare proiecte pentru ”Autorizarea si debursarea
platilor pentru proiectele finantate din FNDRL”.

1) Autorizarea si debursarea platilor pentru proiectele finantate din FNDRL

Finantarea din FNDRL, in cadrul proiectelor de dezvoltare locala finantate din FNDRL, va fi supusa verificarii, iar
platile aferente vor fi autorizate in conformitate cu cerintele prezentei proceduri.

Verificarea finantarii are scopul de a asigura utilizarea mijloacelor FNDRL conform destinatiei si bugetului aprobat,
inclusiv pentru urmatoarele:

- respectarea volumului total de lucrari / bunuri / servicii agreate in contractele de achizitie;

- respectarea costurilor agreate pentru lucrarile / bunurile / serviciile agreate in contractele de achizitie;

- respectarea termenilor de executie a lucrarilor / bunurilor / serviciilor agreate in contractele de achizitie;

Autorizarea platilor are scopul de a asigura respectarea cerintelor de finantare prevazute in contractul de
finantare, inclusiv pentru urmatoarele:

- respectarea sumei finantarii din FNDRL si contributiile beneficiarului si partenerilor sai;
- respectarea conditiilor de plata prevazute in contractul de achizitie;
- respectarea calculului penalitatilor prevazute in contractul de achizitie.
Procedura de verificare a finantarii si de autorizare a platilor include urmatoarele activitati:
- Receptia procesului verbal de receptie si a Raportului de audit tehnic;
- Reflectarea in SIM a proceselor verbale de receptie;
- Verificarea corespunderii cerintelor de finantare;
- Perfectarea Cererii de efectuare a platii.

v Receptia procesului verbal de receptie si a Raportului de audit tehnic

Procesul verbal de receptie si Raportul de audit tehnic este receptionat de Specialistul Directiei autorizare plati si
monitorizare proiecte de la Specialistul Directiei control implementare.

in situatiile cand procesele verbale de receptie contin neconformititi care trebuie sa fie inldturate de furnizor /
antreprenor / prestator, se va prezenta obligatoriu si Certificatul de inldturare a neconformititilor.

La receptia procesului verbal se verifica corectitudinea si plenitudinea perfectarii, precum si prezenta tuturor
semnaturilor si stampilelor. Procesul verbal neconform nu se receptioneaza si se restituie pentru corectie
Specialistului Directiei control implementare.

v Reflectarea in SIM a proceselor verbale de receptie

Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va reflecta in SIM volumele lucrarilor executate /
bunurilor livrate / serviciilor prestate din Procesul verbale de receptie.
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Procesele verbale vor fi reflectate in SIM reiesind din diminudrile stabilite Tn Raportul de audit tehnic.

in dependentd de tipul procesului verbal de receptie reflectat in SIM, Specialistul Directiei autorizare plati si
monitorizare proiecte va seta in SIM urmatoarele statute al proiectului aferent:

Proces verbal Statut
Proces verbal de receptie al lucrarilor executate "Executare partiala”
Proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor "Lucrari terminate”
Proces verbal de receptie finala "Receptie finala”
Proces verbal de receptie al bunurilor (volum partial al contractului) "Executare partiald”
Proces verbal de receptie al bunurilor (volum total al contractului) "Receptie finald”
Proces verbal de receptie a serviciilor "Executare partiala”
Proces verbal de receptie la terminarea prestarii serviciilor "Receptie finald”

Tabelul 8 - Setarea in SIM a statutului proiectului aferent

v Verificarea cerintelor de finantare din FNDRL

Verificarea cerintelor de finantare se efectueaza odata cu inregistrarea in SIM a volumelor lucrarilor executate /
bunurilor livrate / serviciilor prestate din Procesele verbale de receptie.

n cadrul verificarii Specialistul Directiei autorizare plati va efectua urmétoarele:

- va contrapune volumele lucrérilor executate / bunurilor livrate / serviciilor prestate (cumulativ, pentru toate
lucrarile / bunurile / serviciile raportate de la inceputul proiectului cu cele prevazute in Contractul de achizitie);

- va contrapune costurile lucrarilor / bunurilor / serviciilor (cele reflectate in PV cu cele din Contractul de
achizitie);

- vaverifica respectarea graficului de executie a lucrarilor / livrare a bunurilor / prestare a serviciilor (cel reflectat
in PV cu cel din Contractul de achizitie).

Finantarea din FNDRL a unui proiect va fi efectuata in limita sumei de finantare prevazuta de contractul de
finantare a proiectului si a contributiei beneficiarului si a partenerilor sai, dar nu vor depasi suma contractelor de
achizitie si acordurilor aditionale la contractele de achizitie semnate in cadrul proiectului.

Daca se stabilesc abateri se va contacta beneficiarul pentru precizarea detaliilor, informarea despre penalitati
aplicate conform cerintelor contractelor de achizitii si pentru efectuarea corectarilor daca sunt necesare.

v Perfectarea Cererii de efectuare a platii

n baza verificdrilor efectuate, Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va perfecta Cererea
de efectuare a pldtii, in conformitate cu cerintele prevazute de formularul standard.

Cererea de efectuare a pldtii va fi generata in mod automatizat din SIM, fiind completate automat majoritatea
rubricilor cu informatii aferente beneficiarului, dar si a furnizorului / antreprenorului / prestatorului contractat,
precum si informatiile reflectate din procesele verbale de receptie introduse in SIM.

Suplimentar, Specialistul Directiei autorizare plati va calcula penalitatile de intarziere neargumentata a prestarii
serviciilor / executarii lucrarilor / livrarii bunurilor si le va diminua din suma achitarii.

De asemenea, Specialistul Directiei autorizare plati va calcula penalitatile pentru volumul neexecutat de lucrari /
servicii / bunuri si le va suma cu minus la suma achitarii, sau le va reflecta in forma de pretentii pe care beneficiarul
trebuie sa le inainteze furnizorului / antreprenorului / prestatorului.

Specialistul Directiei autorizare plati va contacta Beneficiarul si va comunica suma calculata pentru procesele
verbale transmise, explicand referitor la diminudrile care au fost necesar de aplicat reiesind din nerespectarea
conditiilor contractelor de achizitie.

Informarea contractorilor referitor la suma calculatd, precum si solutionarea eventualelor dispute sau litigii
produse n rezultatul executarii obligatiunilor Tn carul contractelor de achizitie se efectueaza de Beneficiar.
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Cererea de efectuare a pldtii va fi imprimata si semnata de Specialistul Directiei autorizare plati, verificata si
semnata de Seful Directiei autorizare plati.

Cererea de efectuare a pldtii semnata va fi scanata si plasata in mapa dosarului cererii de finantare. Copia scanata
a Cererii de efectuare a pldtii va expediata Beneficiarului prin posta electronica.

La Cererea de efectuare a pldtii va fi anexat procesul verbal de receptie a bunurilor / lucrarilor / serviciilor, verificat
si semnat in conformitate cu cerintele prezentei proceduri si Raportului de audit tehnic.

n SIM se va reflecta progresul finantarii proiectului. La finalul proiectului se va stabili Statut ”Finantat total”.

Cererea de efectuare a pldtii cu anexele aferente se transmite in Directia finante si achizitii pentru evidenta si
efectuare a platii.

m) Efectuarea platilor pentru proiectele finantate din FNDRL

Directia finante si achizitii va receptiona de la Directia autorizare plati si monitorizare proiecte Cererile de
efectuare a platii cu anexele aferente si va reflecta in evidenta contabild datoria fata de beneficiari si costurile
investitiei aferente.

n baza Cererilor de efectuare a platii, Contabilul va perfecta Solicitarea de debursare a mijloace pentru lucrdrile
efectuate aferente proiectelor finantate din FNDRL.

Solicitarea de debursare a mijloace pentru lucrdrile efectuate aferente proiectelor finantate din FNDRL va contine
lista tuturor cererilor de efectuare a platii procesate in perioada raportata, inclusiv: denumirea beneficiarului,
denumirea contractorului, suma solicitata, suma platitd anterior si soldul sumei ramas pentru finantare.
Solicitarea de debursare a mijloace pentru lucrdrile efectuate aferente proiectelor finantate din FNDRL va fi
expediata in adresa Gestionarului FNDRL.

La intrarea in contul trezorerial al ONDRL a sumei solicitate de la Gestionarului FNDRL, Contabilul va perfecta
documentele de plata in favoarea beneficiarilor.

in baza Extrasului din contul trezorerial, Contabilul va reflecta in evidenta contabild suma mijloacelor FNDRL
intratd in contul trezorerial ONDRL, platile efectuate din contul trezorerial ONDRL in raport cu fiecare datorie fata
de Beneficiari.

in termen de maxim 3 zile de la intrarea in contul trezorerial special al Beneficiarului a sumei aferente Cererii de
efectuare a pldtii, Beneficiarul se obligd sa o transfere integral catre contractant.

Tn ziua efectudrii plitii, Beneficiarul va solicita de la contractant factura fiscald, in limita sumei calculate.

Beneficiarul se obliga sa reflecte in evidenta contabila a activelor formate Tn baza facturilor fiscale prezentate de
contractor, dar si sa sporeasca datoriile fata de contractor.

Beneficiarul va prezenta catre ONDRL extrasele din contul trezorerial special de fiecare data cand vor fi efectuate
plati catre contractanti.

Beneficiarul se obligd sa reflecte in evidenta contabila a platilor efectuate catre contractor dar si diminuarea
datoriilor sporite anterior.

Specialistul Directiei autorizare plati si monitorizare proiecte va reflecta in SIM achitarile beneficiarului catre
contractori.

Evidenta contabila a mijloacelor FNDRL, alocate ONDRL, in scopul finantarii proiectelor selectate in conformitate
cu DUP, precum si circulatia acestora in procesul implementarii proiectului, se efectueaza in conformitate cu
exigentele stabilite de actele normative care reglementeaza domeniul contabilitatii.

n) Transmiterea costurilor investitiei formate in evidenta contabila in cadrul proiectelor finantate din FNDRL

ONDRL (MIDR) va asigura desfasurarea procedurilor de transmitere al costurilor investitionale create din
mijloacele alocate din FNDRL sau din sursele partenerilor de dezvoltare catre beneficiarii proiectului, conform
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prevederilor Hotararii Guvernului nr.1235/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind modul de transmitere
a costurilor investitionale, formate in urma achizitionarii de bunuri, servicii, constructii, reconstructii, sau
imbunatatirii acestora din contul mijloacelor Fondului National pentru Dezvoltare Regionala si Locala din si alte
surse;

Costurile investitionale obtinute Tn urma implementarii proiectelor cu finantare din FNDRL sunt transmise
beneficiaruluiin temeiul Deciziei ONDRL privind transmiterea costului investitiei implementdrii proiectului finantat
din FNDRL, emis Tn baza:

- Hotararilor Guvernului cu privire la Documentul Unic de Program;

- Deciziei Consiliului privind aprobarea finantarii proiectului de dezvoltare regionala si locals;

- Contractului de finantare a proiectului;

- Deciziei Consiliului unitatii administrativ-teritoriale cu privire la acceptarea preluarii costului investitiei format
in cadrul implementarii proiectului finantat din FNDRL.

Transmiterea cdtre beneficiar a costurilor investitionale se efectueaza dupa efectuarea platii finale.

Pentru proiectele cu statut "Receptie finald”, la care angajamentele de plata au fost indeplinite integral, Directia
autorizare plati si monitorizare proiecte din cadrul ONDRL va perfecta si semna Decizia privind transmiterea
costului investitiei finantat din FNDRL. Decizia urmeaza va fi transmisa beneficiarului.

n baza Decizia privind transmiterea costului investitiei finantat din FNDRL, Directia finante si achizitii publice va
verifica toate procesele verbale de receptie a lucrarilor si toate cererile de plata aferente proiectului si va perfecta
Actul de predare-primire a costurilor investitionale.

Actul de predare-primire a costurilor investitionale va include informatii referitor la toate sursele de finantare a
proiectului (FNDRL, contributia beneficiarului, contributia partenerilor) si sumele aferente.

Actul de predare-primire a costurilor investitionale va fi semnat de reprezentantul legal al beneficiarului si
Directorul ONDRL. La act se vor anexa obligatoriu copii de pe toate procesele verbale de receptie a lucrarilor si
toate cererile de plata aferente proiectului.

in baza Actul de predare-primire a costurilor investitionale Directia finante si achizitii publice va reflecta in
evidenta contabild a ONDRL transmiterea costurilor investitionale.

Actul de predare-primire a costurilor investitionale serveste document primar pentru reflectarea in evidenta
contabild a beneficiarului a primirii costurilor investitionale.

Beneficiarul va efectua inregistrarea in registrul bunurilor imobile la oficiul cadastral teritorial in conformitate cu
legislatia in vigoare si documentele ce confirma drepturile asupra bunurilor respective.

in functie de particularititile proiectului, actul de primire-predare va stipula angajamentul autorititilor

administratiei publice locale, in calitatea lor de beneficiari finali ai proiectului de dezvoltare locald, inclusiv

urmatoarele:

a) asigurarea integritatii bunurilor primite;

b) abtinerea de la folosirea si/sau exploatarea contrar destinatiei si specificatiilor tehnice ale bunurilor primite
pana la transmiterea integrald, receptia finala si darea in exploatare a bunurilor;

c) transmiterea catre autoritatea administratiei publice locale respectiva a drepturilor si a obligatiilor prevazute
de legislatia civila si legislatia de procedura civila n vigoare, inclusiv a drepturilor de a fnainta reclamatii si
actiuni judiciare privind defectele bunurilor achizitionate;

Din momentul semnarii actelor de transmitere Beneficiarul este obligat sa asigure evidenta si integritatea acestor
bunuri, precum si exploatarea lor eficienta, exclusiv conform destinatiei si scopurilor prevazute de Proiect.

n scopul asigurarii durabilititii proiectului pentru perioada post-implementara, urmeaza elaborarea, de citre
beneficiar, a planului de durabilitate pentru o perioada de cel putin 1 an de la finisarea proiectului.
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Planul de durabilitate trebuie sa includa activitatile ce vor fi intreprinse atat din partea Beneficiarului, cat si a
intreprinderii specializate, care va gestiona serviciul dupa finalizarea proiectului. Este necesar ca Planul de
durabilitate sa fie aprobat la sedinta consiliului local a Beneficiarului.

Beneficiarul va gestiona responsabil, eficient si durabil produsele obtinute din implementarea Proiectului, in
interesul consumatorilor si a comunitatii pe care le reprezinta.

o) Formule contabile inregistrate la ONDRL in perioada implementarii proiectelor

Continutul operatiunilor Debit Credit
Intrarea in cont a mijloacelor financiare de la FNDRL | 242 ,,Cont bancar” 234 ,Creante curente”
Tnregistrarea finantari si incasdri cu destinatie | 234 ,Creante curente” 425 ,Finantari cu
speciala si calcularea creantei destinatie speciald”
Transferul mijloacelor baneste catre beneficiari 171 “Cheltuieli anticipate” 242 ,,Cont bancar”
Transmiterea costurilor investitionale 425 ,Finantadri cu destinatie speciald” | 171 “Cheltuieli anticipate”

Tabelul 9 - Formule contabile inregistrate la ONDRL in perioada implementdrii proiectelor

p) Luarea la evidenta

Procedura de transmitere se incheie cu contabilizarea costului investitional al bunurilor si/sau serviciilor
achizitionate, construite, reconstruite sau imbunatatite din contul FNDRL si din alte surse de catre autoritatea
administratiei publice locale.

Beneficiarii bunurilor finantate din FNDRL si alte surse tin contabilitatea bunurilor reconstruite sau imbunatatite,
avand in vedere plusvaloarea adus3, indicata in actul de predare-primire, in conformitate prevederile legislatiei
in vigoare.

nregistrarea initiald in contabilitate a elementelor de activ se face la valoarea de intrare. La fiecare sfarsit de an,
rezultatul executarii bugetare se stabileste anual prin inchiderea conturilor de venituri si de cheltuieli.

Raspunderea pentru tinerea contabilitatii si raportarea financiara revine conducatorului entitatii publice.

2.2.3 Anexe

Anexa 2.2.1 - Solicitarea de debursare a mijloace pentru lucrarile efectuate aferente proiectelor finantate din
FNDRL;

Anexa 2.2.2 - Decizia privind transmiterea costului investitiei implementarii proiectului finantat din FNDRL;
Anexa 2.2.3 - Actul de predare-primire a costurilor investitionale;
Anexa 2.2.4 - Ghid de implementare a proiectelor de dezvoltare locala finantat din FNDRL;

2.3 Procesul "Monitorizarea ex-post a proiectelor de dezvoltare locala finantata din FNDRL”
2.3.1 Descrierea generala a formei de organizare a procesului

a) Scopul procesului
Scopul monitorizarii ex-post a proiectelor este de a asigura durabilitatea proiectelor finantate din FNDRL.

b) Cadrul normativ - legislativ
Legea privind Fondul National pentru Dezvoltare Regionala si Locala, nr.27, din 10.02.2022.
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Regulamentul privind gestionarea mijloacelor financiare alocate in FNDRL. HG nr.152 / 2022, cu referire la:

- Anexa nr.3 Regulament privind organizarea concursurilor pentru identificarea, evaluare si aprobarea

proiectelor in domeniul dezvoltarii locale, propuse spre finantare din FNDRL.

c) Reprezentarea grafica a procesului

Monitorizarea ex-post a proiectelor de dezvoltare locala finantata din FNDRL

Jtan
Identificarea indicatorilor Elaborarea metodei de masurare Masurarea indicatorilor de
Cerere finantare—®  de impact, de rezultat si i—»{  aindicatorilor de impact, de m impact, de rezultat si —‘
= Dosar produs a proiectului rezultat si produs a proiectului produs a proiectului . Perfectarea Raportului de Raport
% ‘ ‘ ‘ — monitorizare ex-post a —evaluare—
o — - — — r proiectului finantat din FNDRL | &-Post  Cof
c finant Identificarea aspectelor de Elaborarea metodei de verificare Verificarea aspectelor de J
C;’t‘i;i( 'f"‘::n::e» sustenabilitate a proiectului |—a a aspectelor de sustenabilitate a m—» sustenabilitate a proiectului
Dosar ' dupd finalizare proiectului dupd finalizare dupa finalizare

t
Probe

Prezentarea
documentelor
probatorii

Beneficiar

Figura 5 - Reprezentarea graficd a procesului ,Monitorizarea ex-post a proiectelor de dezvoltare locald finantatd din FNDRL”

d) Activitatile operationale si executorii responsabili

Procesul "Monitorizarea ex-post a proiectelor de dezvoltare locala finantata din FNDRL” include urmatoarele
activitati operationale:
Activitate operationala Executori
Identificarea indicatorilor de impact, de rezultat si produs a proiectului
Elaborarea metodei de masurare a indicatorilor de impact, de rezultat si produs a proiectului
Masurarea indicatorilor de impact, de rezultat si produs a proiectului Specialist Serviciul

Identificarea aspectelor de sustenabilitate a proiectului dupa finalizare

Elaborarea metodei de verificare a aspectelor de sustenabilitate a proiectului dupa finalizare

raportare

Verificarea aspectelor de sustenabilitate a proiectului dupa finalizare

Perfectarea Raportului de monitorizare ex-post a proiectului finantat din FNDRL

evaluare ex-post si

Tabelul 10 - Activitdtile operationale si executorii responsabili ai procesului ,,Monitorizarea ex-post a proiectelor de dezvoltare locald

finantatd din FNDRL”

e) Informatiile documentate a procesului si cerintele de arhivare

Cod dosar / Sistem

Document Ti .
P Informational

responsabila

Subdiviziunea [Termen de

arhivare

Raportul de monitorizare ex-post a proiectului finantat

. Hartie
din FNDRL

Raportul cumulativ de monitorizare ex-post a

Hartie
proiectelor de dezvoltare locala finantate din FNDRL

2.3.2 Procedura de executare a procesului

Monitorizarea ex-post a proiectelor finantate din FNDRL este efectuata prin:

- Madsurarea indicatorilor efectivi de impact, de rezultat si produs la finalul implementarii proiectului si
compararea cu asteptarile planificate la etapa acceptarii cererii de finantare a proiectelor din FNDRL.
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- Verificarea respectdrii cerintelor de sustenabilitate de catre beneficiar a proiectului finalizat si compararea cu
promisiunile din cererea de finantare a proiectului de dezvoltare locala finantate din FNDRL, inclusiv:
v' au fost / sunt intreprinse actiuni necesare (promise sau mai bune) pentru asigurarea continuitatii
proiectului;
v' au fost / sunt alocate resursele financiare si umane necesare pentru asigurarea continuitatii proiectului;
v’ au fost / sunt obtinute rezultatele prin proiect care au produs / produc efecte si dupa finalizarea acestuia.

Masurarea indicatorilor efectivi de impact, de rezultat si produs

Indicatorii de impact, precum si cei de rezultat si produs sunt stabiliti si indicati in Cererea de finantare a
proiectului de dezvoltare locald finantate din FNDRL.

Specialistul Serviciului evaluare ex-post si raportare va studia cererea de finantare a proiectului de dezvoltare
locala finantate din FNDRL si va identifica Indicatorii de impact, de rezultat si produs a proiectului.

Pentru fiecare indicator de impact scontat a proiectului identificat se va elabora o metoda de masurare. Metoda
de masurare trebuie sa asigure certitudinea masurarilor efectuate. Daca nu este posibila aplicarea carei va
metode de masurare certe a indicatorului — se indica cuvantul “"Nemasurabil”.

Metoda de masurare a indicatorului va contine in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

- informatii / date folosite pentru masurare;
- surse de informatii / date folosite pentru masurare;
- procedura de masurare / calcul a indicatorului masurat;

Indicatorii de impact identificati si metoda de masurare se aproba de Seful Serviciului evaluare ex-post si
raportare.

Specialistul Serviciului evaluare ex-post si raportare va efectua masurarea indicatorilor proiectului si va perfecta
Raportul de monitorizare ex-post a proiectului finantat din FNDRL. Anexa nr.1

Evaluarea indicatorilor proiectului va include urmatoarelor informatii:

- Indicatorul (denumire);

- Valoarea planificata a indicatorului;

- Data planificata pentru atingerea valorii planificate a indicatorului;
- Valoarea efectiva a indicatorului;

- Data masurarii indicatorului.

Specialistul Serviciului evaluare ex-post va determina cauzele abaterilor valorilor efective de la cele planificate ale
indicatorilor masurati si le va indica Tn compartimentul ”Concluzii” din Raportul de monitorizare ex-post a
proiectului finantat din FNDRL.

Verificarea respectarii cerintelor de sustenabilitate

Una din cauzele abaterilor a valorilor efective de la cele planificate ale indicatorilor de impact, de rezultat si produs
poate fi faptul ca beneficiarul nu a respectat cerintele de sustenabilitate a proiectului dupa finalizarea acestuia.

Pentru verificarea respectarii cerintelor de sustenabilitate a proiectului, Specialistul Serviciului evaluare ex-post
si raportare va studia Cererea de finantare a proiectului de dezvoltare locald finantate din FNDRL (poate si in
contractul de finantare sunt prevdzute conditii de sustenabilitate?) si va identifica aspectele ce tin de
sustenabilitatea proiectului dupa finalizare, inclusiv:

- Actiunile intreprinse pentru asigurarea continuitatii proiectului;
- Resursele financiare si umane alocate pentru asigurarea continuitatii proiectului;
- Rezultatele obtinute prin proiect care au produs / produc efecte si dupa finalizare.

Specialistul Serviciului evaluare ex-post si raportare va elabora metoda de verificare pentru fiecare aspect de
sustenabilitatea proiectului dupa finalizare. Metoda de verificare trebuie sa includa obligatoriu informatiile
documentate vor fi verificate si sursa acestor informatii.
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Tn afara verificarii documentelor, Specialistul Serviciului evaluare ex-post se va deplasa la fata locului pentru a se
convinge cu certitudine referitor la respectarea cerintelor de sustenabilitate a proiectelor.

Rezultatele identificarii si verificarii aspectelor ce tin de sustenabilitatea proiectului dupa finalizare vor fi
documentate in Raportul de monitorizare ex-post a proiectului finantat din FNDRL.

Seful Serviciului evaluare ex-post va planifica misiunile de monitorizare ex-post a proiectelor de dezvoltare locala
finantate din FNDRL si va organiza operativ realizarea acestui plan.

Rapoartele de monitorizare ex-post a proiectelor de dezvoltare locald finantate din FNDRL vor fi cumulate in
Raportul cumulativ de monitorizare ex-post a proiectelor de dezvoltare locald finantate din FNDRL, care va fi
prezentat gestionarului FNDRL trimestrial.

2.3.3 Anexe

Anexa 2.3.1 - Raport de monitorizare ex-post a proiectului finantat din FNDRL;

2.4 Procesul "Gestiunea informatiilor publice si a canalelor de comunicare”
2.4.1 Descrierea generala a formei de organizare a procesului

Procesul de gestiune a informatiilor publice si a canalelor de comunicare in cadrul Oficiului National de Dezvoltare
Regionala si Locala (ONDRL) porneste de la viziunea unei entitati transparente, previzibila si deschisa, care
informeaza, educa si atrage auditoriile in subiectele abordate pentru schimbarea spre bine prin efort comun.

n cadrul ONDRL, Serviciul Comunicare (1 unitate de personal) are misiunea de a asigura comunicarea eficients a
Oficiului cu mijloacele de informare Tn masa, publicul larg, reprezentantii societatii civile, in vederea informarii
operative, veridice si complete a societatii despre activitatea institutiei.

Analiza SWOT (Strengths/Weaknesses/Opportunities/Threats) este realizatd pentru a identifica avantajele,
dezavantajele, oportunitatile si amenintarile care vizeaza functionalitatea ONDRL din punctul de vedere al
procesului de gestiune a informatiilor publice si a canalelor de comunicare.

Aceasta sintetizare are menirea de a minimaliza impactul dezavantajelor si amenintarilor, optand pe utilizarea la
maximum a oportunitatilor identificate.

Tabelul 11 - Analiza SWOT a procesului de comunicare din cadrul ONDRL

PUNCTE FORTE PUNCTE SLABE

e Unicitate — ONDRL este o institutie distincta si unica Tn |eInsuficienta de personal in cadrul ONDRL si a unui

Republica Moldova; proces organizat “Gestiunea informatiilor si a canalelor
eTransparenta - publicarea curentd si continud a informatiilor | de comunicare”;

aferente eNu sunt valorificate toate retelele de socializare
e activitatii ONDRL; folosite de cdtre grupul tints;
e Promptitudine - reactii prompte in cazul dezbaterilor generate |e Lipsa manualului de identitate vizuald (Brand book);

de opinia publica si grupul tinta de beneficiari; e Interpretarea eronatd si distorsionata a mesajelor si
e Constientizarea conducerea ONDRL a importantei comunicarii | declaratiilor reprezentantilor ONDRL;

cu consumatorii si alte parti interesate; e Restrangeri bugetare;

e Canale de comunicare dezvoltate (pagina web modernizata,
profil pe retelele de socializare) si continua dezvoltare a
acestora;

e Deschiderea catre public — conducerea ONDRL sprijind
consolidarea

e capacitatilor de comunicare externd si interna prin toate
canalele disponibile;

34




OPORTUNITATI RISCURI/AMENINTARI
eInteresul mass-media pentru mediatizarea activitatilor si |e Atacuri media;

informatiilor oferite de ONDRL; e Factorul politic;
e Parteneriate cu institutii publice centrale, regionale si locale; e Perceperea unor institutii ale statului ca fiind
e Posibilitatea atragerii asistentei externe (consultantd) pentru subordonare politic;
eindeplinirea  eficienta a  atributilor de comunicare |eAtacuriinformatice;

(aportul/suportul e Normele etice sunt greu compatibile cu unele dintre
e parteneriatelor de dezvoltare); cerintele comunicarilor media moderne.

eImplementarea solutiilor informatice integrate ce poate |ePerceptiile eronate ale publicului privind activitatea
contribui la crearea unei baze unice pentru solicitarile de | ONDRL;
informatie si sistematizarea mesajelor oficiului;
Procesul de gestiune a informatiilor publice si a canalelor de comunicare sustine ONDRL in dezvoltarea sa
strategica de a-si consolida pozitia de institutie independenta si transparenta in prin obtinerea unei transparente
depline, apropierea de cetateni si consolidarea increderii grupului tinta in activitatile realizate.

n acest context, procesul de gestiune a informatiilor publice si a canalelor de comunicare a ONDRL urméreste
urmatoarele obiective generale:
- Crearea unui grad de incredere sporit in ONDRL prin asigurarea transparentei;

- Consolidarea capacitatii de comunicare digitala si imbunatatirea vizibilitatii ONDRL;
- Crearea unui spatiu informational permanent pentru grupurile tinta;

a) Cadrul Legal de functionare a procesului de gestiune a informatiilor publice si a canalelor de comunicare;

Reglementari internationale:

- Regulamentul UE nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25 octombrie 2012 privind
standardizarea europeana.

Reglementari nationale:
- Dreptul la informatie este garantat de Constitutia Republicii Moldova prin articolul 34;

- Legea nr.982 din 11.05.2000 privind accesul la informatie, dar si intr-o serie de acte normative secundare;

- Legea Parlamentului RM Nr. 487-XV din 21.11.2003 cu privire la informatizare si la resursele informationale de
stat;
- Legea nr. 239 din 13.11.2008 privind transparenta in procesul decizional;

- HG Nr. 1211 din 27.12.2010 ,,Cu privire la unitatea de informare si comunicare cu mass-media a autoritatii
administratiei publice";

- HG Nr. 188 din 03.04.2012 ,,Privind paginile oficiale ale autoritatilor administratiei publice”;

- Legeanr.100/2017 cu privire la actele normative;

- Legeanr. 136/2017 cu privire la Guvern;

- Legea integritatii nr. 82/2017;

- Hotararea Guvernului nr. 610/2018 pentru aprobarea Regulamentului Guvernului;

- Hotararea Guvernului nr. 23/2019 cu privire la aprobarea Metodologiei de analizd a impactului in procesul de
fundamentare a proiectelor de acte normative.

b) Reglementari interne:
- Organigrama aprobatd a ONDRL;

- Regulamentul de organizare si functionare a ONDRL;
- Regulamentul intern;

- Planul de management;

- Rapoartele de activitate;

- Procesele verbale ale sedintelor.
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2.4.2 Procedura de executare a procesului

a) Comunicarea interna

Directorul ONDRL organizeaza in asa mod activitatile, incat membrii echipei sa fie implicati pe deplin in activitatea
oficiului, sa fie informati cu privire la aspectele cheie ale activitatilor institutiei si sa se informeze reciproc cat si
sa-i informeze pe superiorii lor (in cazurile aplicabile). Comunicarea interna este un instrument cheie in asigurarea
eficientei activitatii ONDRL.

La discretia directorului ONDRL, oficiul va asigura comunicarea interna prin orice forma de comunicare, care ar fi
considerata ca fiind potrivita, eficace si acceptabila. Printre acestea pot fi e-mail, posta, foaie informativa interna,
intranet, internet, intruniri, ateliere de lucru, etc.

Pentru o comunicare interna eficienta pot fi folosite diferite instrumente:

Sedinte

n cadrul sedintelor intreaga gama de competente este necesard din partea directorului sau conducatorului, si
multe dintre acestea sunt necesare de la participantii activi.

Sedinte saptamanale

Ca regula, personalul va organiza o sedinta saptamanala care va servi drept scop pentru comunicare:

- intre intregul personal al ONDRL; si,

- Intre director si personal.

Aceasta trebuie sa aiba loc la un timp anumit, sd implice toatd echipa, sa fie prezidata de directorul ONDRL (sau
o persoana desemnata de el/ea in lipsa lui/ei) si sa analizeze situatia actuald a muncii. Acesta nu trebuie sa dureze
mai mult de o or3 si trebuie s fie luate notite cu privire la punctele de actiuni principale. in timpul acestor sedinte
echipa trebuie sa depisteze orice deviere din planurile de lucru, aparitia unor probleme noi si sa ia masurile
adecvate.

Sedinte de planificare si analiza

Drept modalitate eficienta de comunicare interna, aplicata in activitatea ONDRL va fi sedinta de planificare si
analiza. Aceste sedinte vor fi convocate de directorul ONDRL, de regul3, in prima zi a saptamanii. Scopul acestor
intruniri este de a examina activitatile din sdptamana precedenta si de a planifica activitatile pentru saptamana
in curs. De asemenea, personalul va avea oportunitatea de a face schimb de informatie, a discuta si examina
realizarile, a analiza problemele intampinate, a identifica posibile limitari si a propune actiuni de depasirea
problemelor sau metode alternative de lucru.

Sedinte trimestriale

Ar putea fi necesare sedinte similare de durata mai mare trimestrial sau la fiecare doua luni si trebuie sa
revizuiasca progresul general al implementarii planului anual de lucru in raport cu obiectivele propuse. Aceste
sedinte nu trebuie sa dureze mai mult de 3 ore si trebuie sa fie luate notite cu privire la punctele de actiuni
principale. n timpul acestor sedinte echipa trebuie s3 abordeze in intregime toate abaterile in ceea ce priveste
planurile de lucru.

Sedinte de echipa

Sedintele, de asemenea, vor avea loc, dupa necesitate intre echipe implicate in diferite procese principale si
sarcini majore. Cu toate cd componenta acestora este Tn mare masura aceeasi, este util sa se organizeze aceste
sedinte pe baza activitatii echipei si acestea ar trebui sa fie clasificate in caz de necesitate. Aceste sedinte nu
trebuie sa dureze mai mult de 2 ore si trebuie sa fie luate notite cu privire la punctele de actiuni principale si
planul initial de lucru sau programul de lucru. Tn timpul acestor sedinte echipa trebuie si abordeze in intregime
toate abaterile in ceea ce priveste programul.

Sedinte la general — format si recomandari
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Urmatoarele sfaturi generale se aplica la toate sedintele interne (si la majoritatea celor externe) si sunt deosebit

de importante pentru prezidarea sedintei insa ele, de asemenea, se aplica si pentru participanti:

- planificarea — revizuirea documentelor relevante, notarea problemelor principale pentru discutie, studierea
ordinii de zi (daca exista una intocmita din timp) si studierea proceselor verbale de la sedintele anterioare
similare;

- anuntarea ordinii de zi din timp (daca exista);

- la inceputul sedintei presedintele trebuie sa indice scopul sedintei, formatul, problemele principale propuse
spre discutie, sa solicite sugestii si idei suplimentare apoi sa convina asupra ordinii de zi finale;

- 1n cazul in care exista un accent creativ pentru sedinta, se ia in considerare utilizarea unui flipchart pentru
notite, explicatii si ilustratie. ITn mod similar, se ia in considerare un format de amplasament, care permite
tuturor sa vada clar toti participantii intr-un mod de neconfruntare. Pentru mai multe sedinte "de afaceri" se
aplica un format clasic si se evita folosirea unui flipchart;

- ca presedinte, conducerea sedintelor - pastrarea controlului, identificarea si acceptarea rezultatelor, luarea
notitelor in ceea ce priveste actiunile si responsabilitatile in mod clar. Repetarea tuturor rezultatelor, actiunilor
si responsabilitatilor la sfarsitul sedintei;

- luarea si circularea notitelor - in special puncte de actiuni, indicand data limita si persoanele implicate; si,

- urmarirea cu privire la indeplinirea actiunilor si responsabilitatilor convenite.

Toate ordinile de zi trebui sa fie raspandite cu mult timp Thainte de inceputul sedintei si trebuie sa specifice:

- locul, inceputul si sfarsitul sedintei;

- titlurile subiectelor de discutie si detaliile daca este necesar; si,

- numele participantilor la sedinta care se preconizeaza sa ia cuvant pentru fiecare subiect.

Procesul-verbal al sedintei poate fi scris de directorul ONDRL sau de orice persoana desemnata de el/ea. Procesul-
verbal trebuie sa cuprinda denumirea ONDRL, tipul sedintei, data, ora si locul sedintei, numele presedintelui
sedintei, participantii, motivele lipsei, subiectele ordinii de zi si actiunile ulterioare. Toate procesele-verbale ale
sedintei trebuie sa fie Tnregistrate cu un numar intern si sa fie pastrate intr-o arhiva.

Note suplimentare cu privire la prezidarea sedintelor

Presedintele sedintei trebuie sa asigure ca sedinta sa-si atinga obiectivele. O sedinta trebuie sa fie organizata

pentru un scop specific si toate discutiile din cadrul sedintei trebuie sa fie directionate spre acest scop.

Presedintele, prin urmare, trebuie sa:

- asigure ca toti participantii au posibilitatea sa-si exprime punctul de vedere;

- controleze orarul, sa asigure ca ordinea de zi sa fie respectata, sa clarifice rezultatele sedintei si sa asigure o
buna desfasurare a sedintei; si,

- aiba o viziune clara a ceea ce se intampla si ce actiune trebuie acum sa fie intreprinsa.

nainte de sedint3, presedintele ar trebui s3 se consulte cu secretarul cu privire la ordinea de zi, pentru a se asigura

ca toti participantii au fost anuntati, sa evalueze nivelul de interes si sa repartizeze timp pentru fiecare tema in

parte, pe baza deciziilor care trebuie sa fie luate in urma sedintei si numarul de persoane participante.

n cadrul sedintei, presedintele trebuie si se concentreze asupra deciziilor care trebuie si fie luate in rezultatul
sedintei, asigurandu-se ca tuturor participantilor le este acordat timp suficient, si sa decida momentul cand
trebuie sa pund capat dezbaterii vizavi de fiecare subiect, sa foloseasca intrebari adecvate pentru a elucida
informatia sau sa redirectioneze discutia, sa asculte cu atentie toate contributiile, si sa rezume, in mod clar,
procedurile cu accent pe deciziile luate si planurile de viitor.
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b) Comunicarea externa;

Ca organizatie publica, ONDRL asigura transparenta activitatii sale prin comunicare externa activa, eficace si
profesionala cu toate partile relevante si persoanele interesate. Tinand cont de caracterul proceselor cheie de
dezvoltare regional3 si locald, activititile de comunicare si informare sunt semnificative in activitatea ONDRL. in
acest sens, reprezentantii ONDRL vor tine cont de indatoririle sale statutare si, in plan mai general, in fata
partenerilor regionali / locali si cetatenilor.

Conform regulamentului sau, care stipuleaza ca functia ONDRL este de a asigura eficienta necesara in procesul de
implementare a programelor si proiectelor de dezvoltare regionala si locala, ONDRL trebuie sa se implice Tn
activititi ample de informare si comunicare. ins3, ONDRL trebuie s3 respecte cadrul legal si de reglementare cu
privire la dezvaluirea si utilizarea informatiei oficiale de catre angajati si accesul publicului la informatie (Legea cu
privire la accesul la informatie Nr. 982 din 11 mai 2000).

Eforturile de informare si comunicare ale ONDRL sunt adresate primordial membrilor Consiliului de Dezvoltare
Regionala, membrilor Consiliului National pentru Coordonarea Dezvoltarii Regionale, autoritatilor publice locale,
potentialilor investitori/vizitatori in regiune prin intermediul mijloacelor de informare in masa. De asemenea, in
cadrul de informare si comunicare al ONDRL vor fi inclusi societatea civild, reprezentanti ai mediului de afaceri,
autoritatile publice centrale, partenerii de dezvoltare si publicul larg.

Activitatile de informare si comunicare trebuie sistematizate Tntr-un plan anual de actiuni, tindnd cont de mediul
de comunicare, factorii interesati si instrumentele optime de comunicare stabilite Tn Strategia de comunicare a
ONDRL. Planul activitatilor de informare si comunicare va fi elaborat de ONDRL. Planul trebuie sa asigure tintirea
eficace spre partenerii cheie, includere si eficacitate din punct de vedere al costurilor si informarea corecta a
grupului tinta vizat.

Procesul de gestiune a informatiilor publice si a canalelor de comunicare stabileste instrumentele si canalele de
comunicare externa tinand cont de structura grupurilor-tinta identificate. Procesul are in vedere faptul ca acelasi
mesaj transmis prin mai multe canale de comunicare devine mai eficient.

Dublarea functiilor respective indica relevanta acestora, dar nu diminueaza importanta altor canale, oportune in
conditii concrete, pentru scopuri si grupuri tinta concrete.

Pagina web a ONDRL
n procesul de comunicare, pagina web oficiald joac3 un rol atat de instrument, cat si de canal de comunicare.
Calitatea de instrument este determinata de reflectarea operativa, usor accesibild si transparentda a mesajului
ONDRL. Calitatea de canal de comunicare este implicita, exprimand o cale de informare orientata preponderent
spre grupuri-tinta specifice, dar si spre publicul larg. Scopul paginii web oficiald este sporirea nivelului de
transparenta si asiguradrii accesului la informatiile de interes public.
Comunicarea in social media
in contextul Republicii Moldova, retelele de socializare joacd un rol important in procesul de comunicare. Din
aceste considerente, si, reiesind din faptul ca aceste canale sunt cele mai accesibile, ele urmeaza sa fie exploatate
la maximum atat de catre ONDRL cat si de catre beneficiarii la nivel local si regional. Acest lucru nu inseamna fnsa
ca comunicarea pe celelalte canale va fi neglijata. Comunicarea pe social media, cat si comunicarea online va fi
abordata cu prioritate, pentru ca este cea mai utilizata de grupurile specializate si de multiplicatorii de informatie.
De asemenea, aceste canale permit mutarea accentului catre comunicare bi-directionala online (nu doar emitere
de informatii, ci si preluare de feedback si oferire de raspunsuri).

Ca si abordare general3, fiecare actiune majora din viata proiectului va fi nsotita de comunicare in social media,
Tnsd vom duce lucrurile mai departe prin istorii (foto/video), dand o fatda umana comunicarilor prin a spune povesti
despre ceea ce se intampla nemijlocit in proiect, dar mai ales, rezultatele acestuia. Mai mult, Tn sustinerea
eforturilor de crestere a nivelului de constientizare si de educare a opiniei publice, social media vor fi folosite
pentru a angaja publicul tinta si a genera sustinerea campaniei de comunicare si implicit a proiectului.

Principiile de baza ale comunicarii pe retelele de socializare:
1. In primul rand trebuie sa se inteleaga cui se adreseaza:
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Cine este publicul nostru? Ce vrem de la el? (like-uri, comentarii, share-uri, etc.)

Care este scopul nostru? De ce vrem sa ne promovam pe social media?

2. Campanii si istorii umane.

Nota: Frecventa postarilor si a utilizarii retelelor de socializare depinde de popularitatea acestora in regiuni. Prin
urmare, comunicarea pe retelele de socializare trebuie sa aiba la baza o cercetare/documentare a specialistului in

comunicare pentru a afla care sunt cele mai populare si utilizate retele in regiune/localitate.

Fiecare postare trebuie sa raspunda la 6 intrebari:

Ce? Numele/titlul/descrierea evenimentului

Cine? Cine participa

De ce? De ce acest eveniment

Cum? Prin hashtags, de exemplu

Unde? (pe ce platforma) Ce platforme de socializare veti folosi
Cand? Data/ora dupa caz

ASANENENENEN

Instrumente pentru o comunicare interactiva pe social media:
v" Apel la actiune;
v" Crearea grupurilor;
v' Crearea evenimentelor;
v" Completarea formularelor;
v" Consultarea opiniei prin sondaje;

Comunicarea si interactiunea trebuie sa fie una cat mai reala, neformala si cat mai umana (comunicam succese,
nereusite si astfel sporim credibilitatea).

Publicatiile ONDRL

Publicatiile sunt considerate instrumente de informare care ofera un volum consistent de studii, analize, cercetari,
opinii, comentarii, rezultate si sinteze acoperind toate domeniile de activitate a ONDRL si reprezinta una dintre
sursele credibile de documentare pentru grupurile tinta dar si cetatenii interesati.

Aparitiile publice si in mass-media ale reprezentantilor ONDRL
Aparitiile publice si in mass-media ale reprezentantilor ONDRL conferd comunicarii un grad mai inalt de
credibilitate si percepere prin transmiterea si receptarea mesajului, la nivel de persoana. Aparitiile Tn mass-media
la acest capitol vizeaza declaratiile, interviurile, articolele, comentariile, briefing-urile si conferintele de presa.
Totodata, pentru a eficientiza comunicarea externa, ONDRL va organiza si participa la evenimente prin aplicatii
web care ofera gratuit unelte pentru videoconferinte, webinare (seminare virtuale) la care au acces toti
participantii prin intermediul platformelor de comunicare online.

Evenimentele oficiale
(Ziua usilor deschise, Stand-uri informative, evenimente tematice precum expozitiile tematice). Evenimentele
sunt destinate, de reguld, Administratiilor Publice Locale si publicului larg, cu participarea reprezentantilor mass-
media. Optiunea pentru aspecte inedite de organizare confera evenimentelor in cauza atractivitate si, ca rezultat,
o receptivitate sporita fata de mesajul ONDRL.

Comunicarea directa a mesajelor
Comunicarea directa a mesajelor catre grupul tinta si receptionarea intrebarilor, petitiilor, recomandarilor si altor
informatii va putea fi realizata prin intermediul mesajelor private transmise si receptionate la posta electronica
sau prin intermediul telefoanelor de serviciu.

c) Elemente de identitate vizuala recomandate in cadrul ONDRL

Folosindu-se elementele de identitate vizuala impuse, se va crea un set de elemente grafice si simboluri cu un
continut de abstractizare care sa fie usor descriptibil si care sa realizeze un design al comunicarii modern si
atractiv.

Pentru realizarea activitatii legate de identitatea vizuala a proiectului se va proceda in felul urmator:
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Etape:

v' Un grafic designer va dezvolta un concept creativ, pe baza cdruia care se vor crea machetele produselor
informationale si promotionale;

v Conceptul creativ se discutd cu partenerii si Ministerul Infrastructurii si Dezvoltarii Regionale;

v Conceptul se revizuieste, dup3 caz.

v Conceptul se distribuie de cdtre ONDRL catre beneficiarii regionali si locali ca acestia sa-| utilizeze;

Conceptul vizual (brand book-ul) va intruni urmatoarele calitati:

va fi usor de parcurs

va fi memorabil

puternic

capabil de diferentiere

capabil de utilizare, atat alb negru, cat si in cromatica specifica, in functie de mediul de lucru (tipar, on-line).

ASANENENEN

d) Asigurarea comunicarii, transparentei si vizibilitatii in procesul de implementare a proiectelor de catre
beneficiari

ONDRL si Beneficiarul se obliga prin cooperare si colaborare sa informeze publicul larg despre implementarea
proiectului utilizand diverse mijloace de popularizare si promovare a acestuia (panouri, anunturi, publicatii Tn
presa periodica locala si nationala, interviuri la radio si TV, retele de socializare etc.).

La elaborarea panourilor informative si altor tipuri de materiale vor fi utilizate doar informatii oficiale (disclaimer,
cifre, logouri, fotografii). Tnainte de publicare, versiunea finald a materialelor elaborate de citre Aplicant /
Beneficiar si Parteneri urmeaza sa fie aprobatda de catre ONDRL. Responsabil de coordonarea materialelor
informative este specialistul in comunicare al ONDRL, la necesitate materialele vor fi coordonate cu directorul
institutiei. Coordonarea materialelor se va face prin posta electronica oficiala a Oficiului.

Disclaimer propus: Proiectul , XXXXXXXX” este implementat de APL ,,XXXXXX” din sursele Fondului National pentru
Dezvoltare Regionald si Locald al Republicii Moldova cu suportul Oficiului National de Dezvoltare Regionald si
Localad.

ONDRL este 1in drept sa solicite plasarea informatiilor despre implementarea proiectului
Aplicantului/Beneficiarului si Partenerilor, in anumite locuri si de un anumit continut ce ar specifica despre
implementarea proiectului sub autoritatea Guvernul RM si a MIDR, din sursele FNDRL.

Partile vor actiona transparent, cu diligenta si precautia cuvenita pentru a evita conflictele de interese si se obliga
sa se informeze reciproc, fara intarziere, despre orice situatie care ar putea duce la un astfel de conflict.

Tn procesul monitorizarii proiectelor in curs de desfisurare sau incheiate, ONDRL are dreptul:
- sa solicite de la beneficiar informatii si documente referitoare la obiectul investitiei si implementarea
proiectului investitional pentru care a fost acordata finantare;
- sa informeze beneficiarul despre efectuarea verificarilor pe teren a obiectului investitiei chiar si in lipsa
acestuia;
- sa adreseze demersuri si solicitari beneficiarului prin postd, posta electronica, fax si orice alt mijloc de
comunicare indicat de beneficiar; sa solicite informatii relevante referitoare la implementarea proiectului.
n procesul monitorizarii proiectelor in curs de desfisurare sau incheiate, ONDRL se obliga:
- sainformeze beneficiarul in forma scrisa (prin intermediul postei, postei electronice, faxului sau al oricarui alt

mijloc de comunicare indicat de beneficiar) referitor la data si ora efectuarii verificarilor pe teren a obiectului
investitiei, cu cel putin 3 zile calendaristice Tnainte de efectuarea verificarilor respective;

- sa aduca la cunostinta beneficiarului (prin intermediul postei, postei electronice, faxului sau al oricarui alt
mijloc de comunicare indicat de beneficiar) constatarile si concluziile formulate in rezultatul verificarilor pe
teren a obiectului investitiei;
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- sa pastreze confidentialitatea documentelor/informatiilor care au devenit cunoscute cu ocazia examinarii
cererii de finantarea depus de beneficiar sau in procesul de monitorizare a implementarii proiectului
investitional.

v e

Tn procesul implementirii proiectelor, beneficiarul are dreptul:
- sa fie informat de catre Oficiu referitor la data si ora efectuarii verificarilor pe teren a obiectului investitiei cu

cel putin 3 zile calendaristice Tnainte de efectuarea verificarilor respective;

- sa comunice daca va participa sau nu la verificarile pe teren a obiectului investitiei;

- sa i se aduca la cunostinta concluziile formulate de Oficiu Tn rezultatul verificarilor pe teren a obiectului
investitiei;

- sa formuleze obiectii la concluziile si constatarile Oficiului consemnate in rezultatul verificarilor pe teren a
obiectului investitiei;

- sa adreseze Oficiului cereri si demersuri referitoare la implementarea proiectului investitional.

n procesul implementirii proiectelor, beneficiarul se obliga:
sa prezinte trimestrial Oficiului un raport de progres referitor la implementarea proiectului investitional;

sa informeze in scris Oficiul despre modificarile operate in proiect/plan de afaceri, dar nu mai tarziu de 5 zile

lucratoare de la data operarii modificarilor;

- sa anunte n scris Oficiul atunci cand termenul de implementare a proiectului va fi depasit, cu indicarea
cauzelor care au determinat nerespectarea termenului;

- sa prezinte Oficiului, in termen de cel mult 5 zile lucratoare, informatia si documentele solicitate in cadrul
verificarilor pe teren a obiectului investitiei pentru care a fost acordata finantarea;

- sa raspunda, in cel mult 5 zile lucratoare, demersurilor si solicitarilor Oficiului expediate prin posta, posta
electronica, fax si orice alte mijloace de comunicare;

- sa verifice posta electronica indicata Tn cererea de acordare a Oficiului cel putin o data la 5 zile calendaristice
pentru a lua act de eventualele mesaje sau notificari parvenite de la ONDRL;

- sa prezinte Oficiului la finalizarea implementarii proiectului copia procesului-verbal de executare a lucrarilor,

cu anexarea devizului de cheltuieli descifrat pentru materialele utilizate, serviciile de montare si instalare;

copia procesului-verbal de receptie la finalizarea lucrarilor, precum si a procesului-verbal de receptie finala,

insotite de decizia/acordul/avizul eliberat de autoritatea competenta in domeniul mediului si resurselor

naturale; actele primare contabile (copiile facturilor fiscale/declaratiilor vamale, invoice-urilor) sau alte

instrumente de plata admise pe teritoriul Republicii Moldova care nu contravin cadrului legal.

d) Principiile strategice ale procesului de gestiune a informatiilor publice si a canalelor de comunicare in cadrul
ONDRL
Principiile pe care ONDRL fisi bazeaza procesul de comunicare vor contribui la realizarea misiunii si viziunii
institutiei si sunt orientate spre a continua eforturile de modernizare a activitatii si de Tmbunatatire a imaginii
institutiei pe plan intern si extern.

Dialogul cu societatea civila si grupul tinta va constitui vectorul de baza al comunicarii ONDRL, orientat spre o
informare clara a publicului larg despre activitatea sa, care se va efectua Tn limitele legii, intr-o forma corecta.

n cadrul comunicérii vor fi respectate urmatoarele principii:

Accesibilitate
n procesul comunicarii ONDRL va utiliza limbaj si termeni accesibili si usor de inteles, iar informatiile necesare
publicului tinta vor fi usor de obtinut;
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Transparenta
Toate procesele realizate de catre ONDRL trebuie sa fie bine definite si vizibile. Astfel, se va respecta dreptul la
informare al cetatenilor si al propriilor angajati, respectandu-se desigur limitele prevazute de legislatie;

Actualitate

Informatiile oferite de ONDRL trebuie sa fie oportune, comunicate la momentul potrivit si conforme cu
necesitatile grupului tinta. Comunicarea va fi integrata in activitatile institutiei, astfel incat modificarile si
reformele sa fie intelese si acceptate de publicul tinta intern si extern;

Continuitatea si coerenta informatiei
Canalele informationale trebuie sa asigure fluxul neintrerupt de comunicare, mesajele vor fi corecte, exacte,
intemeiate, comprehensive si se vor integra atat in fluxul informational general emis de ONDRL, cat si vor fi in
stricta corespundere cu regulile lingvistice;

Asistenta grupului tinta
Oferirea asistentei necesare, inclusiv prin comunicare si dialog constructiv pentru a forma si mentine increderea
reprezentantilor grupului tinta in ONDRL in ansamblu si in fiecare functionar al institutiei in parte;

Eficienta
Presupune organizarea comunicarii de o maniera care sa asigure utilizarea eficienta a resurselor comunicationale
pentru a obtine gradul maxim de satisfactie a beneficiarilor si grupului tinta. Canalele de comunicare vor fi
selectate pe principiul optimizarii corelatiei dintre cost si eficienta;

Veridicitatea
Operarea cu fapte/informatii ce corespund realitatii si nu pot fi puse la indoialg;

2.4.3 Anexe

Anexa 2.3.1 - Ghid de elaborare a planului de comunicare;

Anexa 2.3.2 - Ghid de proiectare a activitatilor de comunicare;

Anexa 2.3.3 - Exemplu de structura a comunicatului de presa - modelul piramidei inversate;

Anexa 2.3.4 - Ghid (instructiuni) de gestionare FACEBOOK;

Anexa 2.3.5 - Ghid de utilizare a materialelor de vizibilitate la diferite evenimente;

Anexa 2.3.6 - Exemple de mesaje si hashtag-uri;

Anexa 2.3.7 - Ghid de elaborare a panoului informational temporal si placii permanente informative a proiectului.
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v e

Capitolul Il Activitatea administrativa si de suport a ONDRL

v

3.1 Procesul “Managementul resurselor umane”
3.1.1 Descrierea generala a formei de organizare a procesului

a) Scopul procesului

Scopul procesului este de a asigura nivelul suficient si calificat al resurselor umane angajate, pentru realizarea
executarea conforma a atributiilor stabilite prin fisele de post ale functiilor din structura organizatorica a ONDRL,
in vederea realizarii obiectivelor trasate in Regulamentul de organizare a ONDRL.,

in sensul realizdrii scopului procesului, managementul personalului ONDRL include activititi orientate spre
dezvoltarea profesionald continua a personalului, realizate prin efectuarea instruirii si evaluarii personalului,
asigurand corespunderea functiilor din structura organizatorica a ONDRL proceselor de activitate aferente.
Managementul personalului este realizat in cadrul ONDRL prin urmatoarele procese:

a) proiectarea structurii organizatorice si a functiilor/posturilor;

b) recrutarea si angajarea personalului;

c) incadrarea, instruirea si evaluarea personalului;

b) Cadrul normativ - legislativ
- Legea nr.154/2003 Codul Muncii al Republicii Moldova.

- Legea nr.158/2008 cu privire la functia publici si statutul functionarului public.

c) Reprezentarea grafica a procesului

Organizare activitate Planifiare anuald Organoare activitate
Model de Statele de Manual
organizare personal operational

Proiectarea structurii
organizatorice si organizarea

SO ONDRL Recrutarea si angajarea Personal Incadrarea, instruirea si Personal O
functiilor/posturilor

Fise de post personalului angajat evaluarea personalului conform

Procesele activitatii

Figura 6 - Reprezentarea graficd a procesului ,Managementul resurselor umane”

d) Activitatile operationale si executorii responsabili

III

Procesul “Managementul resurselor umane” include urmatoarele activitati operationale

Activitate operationala Executori
Proiectarea structurii organizatorice si organizarea functiilor/posturilor
Recrutarea si angajarea personalului
Tncadrarea, instruirea si evaluarea personalului
Tabelul 12 — Activitdtile si executorii procesului ”“Managementul resurselor umane”

Conducatori subdiviziuni
Specialistul in resurse umane

e) Informatiile documentate a procesului si cerintele de arhivare

Cod dosar / Sistem Subdiviziunea |Termen de

Document Ti . - .
P Informational responsabila | arhivare

Structura organizatorica ONDRL

Fise de post

State de personal ONDRL
Lista Posturilor ONDRL
Cerere de angajare

Proces verbal de evaluare la angajare
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Contract colectivde munca

Contract individual de munca

Informatia privind stabilirea drepturilor sociale si
medicale aferente raporturilor de munca IRM.19

Plan individual de adaptare a angajatului nou

Raport de evaluare a angajatului nou

Planul de instruire periodica

Raport de evaluare periodica a angajatilor

Tabelul 13 - Informatiile documentate a procesului si cerintele de arhivare

f) Lista procedurilor si ghidurilor aferente procesului

Ghid de perfectare a fisei postului

Tabelul 14 - Lista procedurilor si ghidurilor aferente procesului
3.1.2 Procedura de executare a procesului
Proiectarea structurii organizatorice si a functiilor

Structura organizatoricd ONDRL include subdiviziuni si este determinata de forma de organizare a proceselor
activitatii ONDRL, este elaborata de Specialistul in resurse umane in baza Structurilor organizatorice ale
subdiviziunilor ONDRL, coordonata cu Conducerea ONDRL si inaintata pentru aprobare fondatorului ONDRL.

Structura organizatoricd a subdiviziunii include functii necesare pentru realizarea activitatilor operationale
aferente proceselor subdiviziunii respective.

Structura organizatorica a subdiviziunii se elaboreaza de conducatorul subdiviziunii respective.

Fisele de post (Anexa nr.1) pentru toate functiile prevazute in Structura organizatoricd a subdiviziunii sunt
elaborate de conducatorul subdiviziunii respective si aprobate de Directorul ONDRL.

Specialistul in resurse umane va urmari ca pentru toate functiile prevazute in Structura organizatorica a ONDRL
sa fie elaborate fise de post.

Pe masura primirii de la conducatorii subdiviziunilor a fiselor de post, Specialistul in resurse umane va elabora
Lista Posturilor cu codurile unicale aferente pe masura.

Specialistul in resurse umane va asigura formarea bazei de date a contractelor individuale de munca cu fisa
postului integrata in calitate de anexa in baza codului unical al postului.

Fisele de post a functiilor se revizuiesc in cazul:

a) reorganizarii si modificarii Structurii organizatorice;

b) reorganizarii proceselor activitatii operationale.

Recrutarea si angajarea personalului

Recrutarea angajatilor ONDRL se efectueaza in baza necesitatilor de ocupare a functiilor vacante, conform
cerintelor din Statele de personal aprobate pentru perioada urmatoare de activitate.

n scopul recrutdrii personalului, Specialistul in resurse umane va publica pe pagina web oficiald a ONDRL si pe
platforma civic.md anunturi de angajare prin concurs. Anunturile de angajare vor contine obligatoriu cerintele
fata de candidat:

- Denumirea functiei;

- Atributiile de serviciu;

- Cerinte fata de pregatirea, experienta si abilitatile candidatului.
Publicatia anuntului concursului de angajare va fi mentinuta cel putin 20 zile din data publicarii.
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Cerintele pentru candidatii la functiile anuntate pentru angajare vor fi elaborate de conducatorul subdiviziunii in
care urmeaza sa fie efectuata angajarea, in baza necesitatilor reale si inaintate Specialistului Tn resurse umane.

n baza cerintelor pentru candidatii la functiile anuntate pentru angajare, Specialistul in resurse umane va elabora
o grila de evaluare, pe care o va coordona cu conducatorul subdiviziuniiin care urmeaza sa fie efectuata angajarea.
Specialistul In resurse umane va receptiona CV-urile candidatilor la functia anuntata si le va transmite catre
conducatorul subdiviziunii in care urmeaza sa fie efectuata angajarea.

Conducatorul subdiviziunii in care urmeaza sa fie efectuatd angajarea va selecta candidatii potentiali din
totalitatea CV-urilor depuse si va solicita de la Specialistul in resurse umane sa organizeze intrevederi pentru
intervievarea lor.

Specialistul Tn resurse umane va contacta candidatii selectati de conducatorul subdiviziunii si va programa
intrevederile pentru intervievare pentru membrii comisiei de recrutare.

Intervievarea candidatilor se efectueaza de catre comisia de recrutare, in urmatoarea componenta:

Tipul angajatului Componenta comisiei

Director ONDRL

Specialistul in resurse umane
Director ONDRL

Sef subdiviziune ONDRL Director adjunct ONDRL
Specialistul in resurse umane
Director adjunct ONDRL
Subaltern Sef subdiviziune ONDRL
Specialistul in resurse umane

Director adjunct ONDRL

Tabelul 15 - Componenta comisiei de recrutare a personalului

Specialistul in resurse umane, in baza grilelor de evaluare, va perfecta procesul-verbal al interviului de recrutare,
care va fi semnat de toti membrii comisiei de recrutare.

Procesul-verbal al interviului de recrutare va include nota de evaluare a fiecarui membru a comisiei de recrutare.
Interviurile de recrutare vor fi efectuate cu toti candidatii selectati, care au dispus sa participe.

n baza celei mai mari note din procesele — verbale de recrutare, conducitorul subdiviziunii in care urmeaz s fie
efectuatd angajarea va solicita de la Specialistul Tn resurse umane organizarea intrevederii cu castigatorul
concursului pentru inaintarea ofertei financiare si angajarea eventuala.

Specialistul in resurse umane va contacta candidatul castigator si va programa intrevederea pentru inaintarea
ofertei financiare si angajarea eventuala.

Daca candidatul castigator nu accepta oferta, conducatorul subdiviziunii poate solicita intrevederea cu urmatorul
candidat pe listd, sau va solicita plasarea repetata a anuntului de organizare a concursului de angajare.

La angajarea salariatului, Specialistul in resurse umane va solicita de la candidat sa prezinte:

buletinul de identitate;

copii ale diplomei de studii, a certificatelor de calificare, care ar dovedi studiile specializate necesare;

livretul militar;
- alte documente, in cazurile aplicabile, conform legislatiei.

Specialistul Tn resurse umane va perfecta, va imprima in 2 exemplare (un exemplar candidatului si altul va fi
indosariat in Dosarul angajatului) si va inainta candidatului pentru studiere si semnare:
- Cererea de angajare;
Contractul colectivde munca;
Contractul individual de muncag;
- Fisa postului.

De asemenea vor fi semnate aceste documente si la schimbarea functiei angajatilor.
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Toate documentele semnate de candidat vor fi transmise Directorului ONDRL pentru semnare, dupa care vor fi
indosariate in Dosarul angajatului.

Eliberarea din functie a angajatului se realizeaza in conformitate cu prevederile cu cerintele Codului Muncii al
Republicii Moldova, care sunt prevazute in mod obligatoriu Tn contractul individual de munca.

Toate evenimentele de stabilire, schimbare sau intrerupere a raporturilor de munca vor fi raportati in
conformitate cu cerinte legislatiei, perfectand Informatia privind stabilirea drepturilor sociale si medicale aferente
raporturilor de muncda IRM.19.

Incadrarea, instruirea si evaluarea personalului

Instruirea personalului nou angajat sau transferat in alta functie este efectuata la etapa de incadrare (adaptare),
imediat dupa angajare sau transferare.

Incadrarea personalului in cAmpul muncii presupune adaptarea personalului nou angajat in contextul intern al
ONDRL si initierea in activitatea care urmeaza sa fie executata de angajatul nou, in conformitate cu atributiile de
serviciu din fisa postului.

Adaptarea angajatului nou va dura pe parcursul perioadei de incercare a angajatului.

Responsabil de incadrarea angajatilor noi este conducatorul subdiviziunii.

Specialistul in resurse umane va monitoriza etapa de incadrare a angajatilor noi.

Conducatorul subdiviziunii, in cadrul adaptarii angajatilor noi, asigura si efectueaza urmatoarele activitati:

- Pune la dispozitia angajatului nou cadrul normativ intern si extern aferent proceselor activitatii operationale
care urmeaza sa fie executate de angajatul nou;

- Elaboreaza planul individual de adaptare a angajatului nou, care va include sarcini concrete, care vor fi
executate de angajatul nou in perioada de incercare;

- Explica cum se realizeaza sarcinile trasate in planul individual de adaptare a angajatului nou, rezultatele
scontate;

- Tine sub control permanent si consultd angajatul nou in procesul de realizarea a sarcinilor trasate in planul
individual de adaptare a angajatului nou, inclusiv:

e indicd unde poate sa se documenteze referitor la regulile de executie;
e corecteaza mersul executarii sarcinilor;
e organizeaza interactiunile cu partile interesate.

- Evalueaza angajatul nou dupa expirarea termenului de incercare, perfecteaza un raport si-I transmite catre
Specialistul Tn resurse umane. Raportul de evaluare va include informatii referitoare la oportunitatea
continuarii sau intreruperii raportului de munca si a evaluarii personale pentru urmatoarele aspecte:

e stdapanirea metodelor de lucru (insistenta, profesionalism, conformitate, respectare termin);
e perfectarea documentatiei aferenta sarcinilor (atentia, acurateta);

e capacitatea rezolvarii situatiilor ne standarde aparute in cadrul executarii sarcinilor;

e capacitatea de stabilire si mentinere a relatiilor colegiale.

Specialistul in resurse umane, in baza Raportului de evaluare, va invita angajatul nou si va propune semnarea unui
contract individual permanent sau va anunta angajatul referitor la intreruperea raportului de munca.

Instruirea periodicd a personalului existent se efectueaza obligatoriu:

- Cand se aproba modificari la procedurile de lucru aferente functiei;
- Cand apare un fond nou de finantare a proiectelor;
- Cand trece perioada de un an de la ultima instruire.

Instruirea periodicd a personalului existent se planifica de Conducatorul subdiviziunii, in raport cu fiecare functie
din structura organizatorica a subdiviziunii in parte, reiesind din estimarea producerii evenimentelor de mai sus.
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Conducatorul subdiviziunii, anual, perfecteaza Planul de instruire periodica si-l transmite Specialistului in resurse
umane, care va comasa toate planurile de instruire si va elabora Planul anual de instruire ODNRL, care va fi inaintat
pentru aprobare Directorului ONDRL.

Instruirea periodica a functiilor include sesiuni de tinere a seminarelor pe marginea procedurilor din Manualului
operational ONDRL, fiind discutate aspecte si situatii din experienta angajatilor.

Planul anual de instruire ODNRL va fi realizat de fiecare conducator de subdiviziune pentru angajatii subdiviziunii
gestionate. Monitorizarea executarii Planului anual de instruire ODNRL este efectuata de catre Specialistul in
resurse umane, cu raportarea lunara si anuala catre Directorul ONDRL.

Evaluarea performantelor personalului nou angajat sau transferat in alta functie este efectuata la etapa de
incadrare (adaptare), imediat dupa angajare sau transferare, asa cum este stipulat mai sus.

Evaluarea periodicd a performantelor personalului se efectueaza de Conducatorul subdiviziunii pe parcursul
activitatii, care perfecteaza, anual, un raport si-l transmite catre Specialistul in resurse umane.

Raportul de evaluare va include informatii referitoare la performanta personala a fiecarui subaltern, pentru
urmatoarele aspecte:

e stdapanirea metodelor de lucru (insistentd, profesionalism, conformitate, respectare termin);
e perfectarea documentatiei aferenta sarcinilor (atentia, acurateta);

e capacitatea rezolvarii situatiilor ne standarde aparute in cadrul executarii sarcinilor;

e capacitatea de stabilire si mentinere a relatiilor colegiale.

Specialistul in resurse umane, in baza Raportului de evaluare, va propune Conducatorului subdiviziunii
planificarea activitatilor de instruire pentru angajatii care atesta un nivel insuficient de performanta.

3.1.3 Anexe

Anexa 3.1.1 - Fisa postului;

Anexa 3.1.2 - Ghid de perfectare a fisei postului;

3.2 Procesul ”Secretariat si arhiva”
3.2.1 Descrierea generala a formei de organizare a procesului

a) Scopul procesului

Scopul procesului este de a organiza lucrul cu corespondenta in cadrul ONDRL si de a reglementa modul de
receptie, evidenta, repartizare si control raspuns la corespondenta externa si internd, precum si pentru a asigura
furnizarea fiabila a dovezilor obiective referitoare la activitatea operationala este necesara si obligatorie
documentarea si mentinerea informatiilor relevante activitatii operationale.

b) Cadrul normativ - legislativ

Legea nr.190-XIll din 19 iulie 1994 ,,Cu privire la petitionare”.

|II

Legea nr.133 din 08.07.2011”Privind protectia datelor cu caracter persona

Hotararii Guvernului nr.208 din 31.03.1995 ,Pentru aprobarea Instructiunilor privind tinerea lucrarilor de
secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor,
institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova”.

Hotararea Guvernului nr.618 din 05.10.1993 ,Pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor
organizatorice si de dispozitie si a Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele
administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova”.

Legea nr 880/1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova.
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c) Reprezentarea grafica a procesului

Secretariat si arhiva
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Figura 7 - Reprezentarea graficd a procesului ,,Secretariat si arhiva”
d) Informatiile documentate a procesului si cerintele de arhivare
d.1 Circuitul documentelor:
. Indice dosar / Sistem . ... | Termen de
Document Tip N Subdiviziunea responsabila .
Informational arhivare
Petitie Hartie Directia administrativa
Scrisoare Hartie Directia administrativa
Ordin Hartie Directia administrativa
Dispozitie Hartie Directia administrativa
Proces - verbal Hartie Directia administrativa
Tabelul 16 - Circuitul documentelor
d.2 Gestiune informatie documentata si arhiva:
. Indice dosar / Sistem . ... | Termen de
Document Tip . Subdiviziunea responsabila .
Informational arhivare
Dosar de arhiva Hartie
Act de primire — predare in arhiva Hartie
Solicitare de ridicare a dosarului de arhiva Hartie
Registrul de evidentd a ridicarii/eliberarii dosarelor din .
L L Hartie
arhiva angajatilor ONDRL
Registrul de evidentd a eliberdrii documentelor/ Hartie

dosarelor din arhiva ONDRL organelor de competentd
Tabelul 17 - Gestiune informatie documentatd si arhiva

3.2.2 Procedura de executare a procesului
a) Circuitul documentelor

Procedura este obligatorie pentru toate subdiviziunile ONDRL in cadrul lucrului cu corespondenta interna si
externa, sub controlul Managerului de oficiu.
Conducatorii subdiviziunilor ONDRL sant responsabili de lucrarile de secretariat din subdiviziunile gestionate.
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Ordinea circulatiei documentelor de intrare

Receptia si procesarea initiala a corespondentei intrate in ONDRL se efectueaza in Cancelaria ONDRL, inclusiv:

- Pe suport de hartie, la adresa juridica a ONDRL.

- Electronic, la adresa electronica oficiala a ONDRL.
Corespondenta primita direct de alti angajati ONDRL, adresate directorului sau vice directorului ONDRL, se va
transmite obligatoriu, Tn aceeasi zi in Cancelarie.

III

Toate plicurile, cu exceptia celor cu mentiunea “personal”, se deschid de catre Managerul de oficiu.

Prelucrarea initiala a corespondentei de intrare se reduce la verificarea existentei documentelor din plic, inclusiv
a anexelor, coincidenta codului de identificare a documentului cu cel indicat pe plic.

in cazul in care s-au constatat deteriordri sau lipsa documentului indicat pe plic, sau a anexei, se comunica
expeditorului. Documentele deteriorate, nelizibile, nelegalizate se restituie expeditorului.

Plicul se pastreaza daca adresa expeditorului se poate identifica numai dupa plic.

Documentele primite se inregistreaza in MIS ”Evidenta documentelor” si se sistematizeaza conform clasorului
corespondentei.

Dupa inregistrare documentele se transmit, in ziua primirii lor, spre examinare conducerii ONDRL, conform
repartizarii obligatiunilor intre director, vice director general, conducatori de subdiviziuni.

Rezultatele examindrii documentelor se reflecta in rezolutii, unde se stabileste executantul, modul si caracterul
rezolvarii, termenul executarii.

Corespondenta de intrare, se repartizeaza prin intermediul Sistemului automatizat de management al
documentelor pentru examinare directorului, vice directorului, conducatorilor de subdiviziuni, care Tnscriu textul
rezolutiei in fisele electronice primite, in asa mod, repartizandu-le subalternilor.

Responsabilul indica in rezolutie este prima persoana nominalizata in rezolutie, care are dreptul de a convoca
restul executantilor. Toti executantii indicati in rezolutia documentului, in egald masura, poarta raspundere
pentru pregatirea la timp si calitativa a proiectelor de documente si la cererea executantului responsabil, trebuie
sa prezinte toate materialele necesare.

Proiectul documentului, in prealabil redactat, este prezentat conducerii ONDRL pentru semnare, cel tarziu cu o zi
inainte de expirarea termenului de executare a documentului.

Ordina circulatiei corespondentei de iesire

Circulatia documentelor de iesire include: intocmirea proiectului documentului, vizarea, confirmarea (in cazurile
necesare), semnarea (aprobarea), inregistrarea (documentelor supuse nregistrarii ) si expedierea.

Tn scopul incunostintarii si vizarii prealabile, proiectul documentului poate fi multiplicat si transmis concomitent
tuturor persoanelor si unitatilor participante la intocmirea lui.

Pana la transmiterea documentului intocmit spre semnare, executantul trebuie sa verifice continutul lui,
corectitudinea intocmirii, prezenta parafelor de confirmare si de vizare, precum si a anexelor. Documentul
prezentat spre semnare este insotit de documentele in baza carora a fost elaborat.

Documentele de iesire sunt semnate de catre Directorul ONDRL, iar in lipsa acestuia de catre vice director.
Documentele semnate se transmit SIAD, pentru inregistrare si expediere.

Prelucrarea corespondentei expediate include: sortarea, adresarea, Tmpachetarea, stabilirea costului de
expediere si predarea ei la oficiul postal. Pentru corespondenta se intocmeste un borderou de expediere.

Managerul de oficiu verifica corectitudinea intocmirii documentelor si prezenta anexelor indicate in documentul
de baza. Documentele intocmite gresit se restituie executantilor.

Documentele expediate concomitent pe aceeasi adresa se pun intr-un singur plic.

Documentele transmise pentru expediere trebuie prelucrate si expediate Tnh aceeasi zi.
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Ordinea circulatiei documentelor interne
Documentele interne se intocmesc si se executa in cadrul ONDRL.

Circulatia documentelor interne, la etapele intocmirii lor, se organizeaza in corespundere cu regulile generale de
circulatie a documentelor de iesire, iar la etapa de executare — cu cele privind documentele de intrare.

Proiectele documentelor decizionale, dupa intocmirea si vizarea lor de catre persoanele interesate, se transmit
spre examinare si semnare conducerii ONDRL. Fiind semnate, documentele mentionate se inregistreaza, se
multiplica (dupa caz) si se transmit sau se expediaza spre executare.

Specificul circulatiei proceselor-verbale ale sedintelor consta in lipsa etapelor de pregatire a proiectului
documentului, de vizare si confirmare a lui. Procesele-verbale ce contin dispozitii pentru conducatorii
subdiviziunilor se transmit destinatarilor in forma unor exemplare multiplicate sau a unor extrase din procesele-
verbale.

Notele informative remise conducerii ONDRL, comunicatele si alte documente interne cu caracter operativ se
examineaza de catre persoanele cu responsabilii carora le-au fost adresate, dupa care se transmit in modul stabilit
pentru executare in subdiviziunile corespunzatoare sau se indosariaza.

Distribuirea documentelor in cadrul ONDRL o efectueaza Managerul de oficiu.

Procedura de examinare a petitiilor

Prin petitie se intelege orice cerere, reclamatie, propunere, sesizare adresata ONDRL de catre petitionari.

Petitiile primite de ONDRL se inregistreaza in aceeasi zi de catre Managerul de oficiu in SIM.

a) Petitiile inregistrate se transmit spre examinare conducerii ONDRL in ziua in care au fost primite.

b) Rezolutia conducerii, numele de familie al autorului rezolutiei si termenul de solutionare se trec ih mod
obligatoriu in fisele de evidenta apetitiei din SIM.

c) Tn cazul in care n rezolutie sunt indicati cativa executori, responsabilitatea pentru solutionarea corectd si in
termen o poarta in masura egala toti coexecutorii indicati.

d) Primul executor dintre cei indicati in rezolutie este responsabil pentru convocarea celorlalti coexecutori si
organizarea solutionarii tuturor problemelor abordate in petitie.

e) Transmiterea petitiilor spre solutionare se efectueaza exclusiv prin intermediul Managerul de oficiu, cu
indicarea numelor de familie ale executorilor in fisele de evidenta si control, iar petitiile parvenite in forma
electronica se copiaza in fisierul de arhiva, cu indicarea datei si orei de receptie, si se transmit spre executare
in aceeasi zi executorului desemnat de conducerea ONDRL, in forma accesibild de informare a acestuia.

Lipsa executorului nemijlocit (incapacitatea temporara de munca, aflare in delegatie, concediu etc.) nu scuteste
ONDRL de examinarea in termen si adecvata a petitiilor.

Controlul asupra executarii documentelor se efectueaza de catre Managerul de oficiu, verificand zilnic fisierul de
control. Managerul de oficiu avertizeaza executorii, cu o saptamana Tnaintea expirarii termenului, despre
prezentarea rezultatelor.

Daca la petitie se da un raspuns intermediar, aceasta continua sa fie sub control. Controlul se considera incheiat

numai dupa adoptarea deciziei si luarea de masuri eficiente in vederea solutionarii tuturor chestiunilor abordate
n petitie si expedierea raspunsului conform legislatiei in vigoare.

Executorul raspunsului intermediar va intocmi o nota informativa in care va mentiona faptul ca petitia continua
sa fie sub control si urmeaza a fi prezenta catre Managerul de oficiu Tn vederea inregistrarii acesteia in Registrul
de evidenta a corespondentei.

Subdiviziunea structurala care a oferit raspunsul intermediar este responsabild de mersul realizarii acestuia si de
informarea Managerului de oficiu in scopul evidentei suplimentare.

Petitiile se examineaza in termen de 30 de zile lucratoare, iar cele care nu necesitd o studiere si examinare
suplimentara — fara intarziere sau in termen de 15 zile lucratoare din data inregistrarii, cu urmatoarele exceptii:
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- Petitiile prin care se solicita o informatie oficiala se examineaza in termenele stabilite in legislatia privind
accesul la informatie.

- Petitiile care contin elemente de extraneitate se examineaza in termen de pana la 90 de zile lucratoare, cu
conditia ca, Tn termen de 30 de zile lucratoare, petitionarului sa i se expedieze un raspuns prin care sa fie
informat despre masurile intreprinse in vederea solutionarii petitiei sale. n cazul in care petitionarul nu este
de acord cu raspunsul primit, el are dreptul sa sesizeze instanta de contencios administrativ, in modul stabilit.

n cazuri deosebite, termenul de examinare poate fi prelungit de citre conducerea ONDRL cu cel mult o lun, fapt
despre care este informat petitionarul.

Daca petitia tine de competenta altei entitati, originalul petitiei se expediaza acestuia in termen de 5 zile
lucratoare din data inregistrarii petitiei, fapt despre care este informat petitionarul.

Se interzice remiterea petitiilor organelor sau persoanelor oficiale, actiunile ori deciziile carora sunt atacate.

Petitiile trebuie sa fie semnate de autor, indicandu-se numele, prenumele si domiciliul. Petitiile in forma
electronica contin informatii privind numele, prenumele, domiciliul si adresa electronica a petitionarului. Daca
petitiile nu intrunesc conditiile sus-enuntate, se considera anonime si nu se examineaza.

Daca petitiile nu intrunesc conditiile specificate, ele se examineaza doar in cazul in care acestea contin informatii
ce vizeaza securitatea nationald, ordinea publica si semnalmente referitoare la fraude sau infractiuni ce tin de
domeniul de activitate al ONDRL.

Rezultatul examinarii petitiei, adresarii se aduce la cunostinta petitionarului in scris, iar cu consimtamantul lui —
in mod verbal. Raspunsul trebuie sa fie bazat pe materialele examinarii si sa contina trimiteri la legislatie.

Petitiile adresate a doua oara, care nu contin argumente ori informatii noi, nu se reexamineaza, fapt despre care
petitionarul este informat in scris.

Controlul asupra executarii documentelor

Controlul asupra executarii documentelor, a dispozitiilor ce se contin in ele este realizat de catre conducerea
ONDRL si de conducatorii de subdiviziuni in procesul de semnare sau de aprobare a acestora. Controlul asupra
termenelor de executare a documentelor se pune in seama Managerul de oficiu sau a persoanei desemnate in
acest scop.

Termenele de executare se stabilesc in rezolutiile conducerii ONDRL sau se indica direct in document.

La stabilirea termenului de executare se tine cont de complexitatea continutului documentului si de posibilitatile
practice a executorului.

n cazul in care in documentul de intrare este indicat termenul la care se asteapta rdspuns, acest termen trebuie
respectat.

Termenul de executare a documentului de intrare se calculeaza incepand cu momentul inregistrarii.

Termenul de executare a documentului poate fi prelungit numai de catre persoana care I-a stabilit. Prelungirea
termenului de executare trebuie efectuata cu cel putin 2 zile Thainte de expirarea termenului de executare, in
cazurile Tn care se constatd imposibilitatea respectdrii termenului indicat. Tn caz contrar, se considerd c
documentul nu a fost executat in termenul stabilit.

n cazul tergiversarii executdrii documentului, conducerea ONDRL si conducatorii subdiviziunilor sunt obligati sa
ia masuri pentru a elucida si a inlatura cauzele tergiversarii si pentru a asigura executarea in termen a
documentului.

Controlul asupra termenelor de executare a documentelor si insarcinarilor conducatorului se face in baza fiselor
(registrelor de evidenta, suportului electronic) in care au fost inregistrate documentele.

Documentul se considera executat numai in cazul in care sunt solutionate toate problemele abordate in el si s-a
expediat raspunsul. Daca executarea nu a fost documentata, atunci pe documentul-solicitare si pe fisa de control
(in registrul de evidentd, pe suport electronic) se face mentiunea cu privire la executare.
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Dupa executare, controlul asupra documentelor se scoate. Scoaterea de la control poate fi dispusa numai de
conducatorul care a luat documentul la control. Datele privind executarea documentului si scoaterea de la control
se includ in fisa (in registrul de evidenta, pe suport electronic).

Datele privind executarea documentelor monitorizate se generalizeaza conform situatiei la data de intai a fiecarei
luni si se raporteaza conducerii ONDRL si conducatorilor subdiviziunilor.

b) Informatii documentate si arhiva

Pentru a asigura furnizarea fiabila a dovezilor obiective referitoare la activitatea operationalad este necesara si

obligatorie documentarea si mentinerea informatiilor relevante activitatii operationale.

Documentarea informatiilor se efectueaza prin:

a) Tnregistrarea informatiilor pe formulare de documente (perfectarea documentelor pe suport hartie), aprobate
in Manualul operational al ONDRL, si/sau prevazute de cerintele cadrului normativ — legislativ al Republicii
Moldova in vigoare si/sau

b) inregistrarea informatiilor in baze de date ale Sistemelor Informationale utilizate in cadrul activitatii
operationale (perfectarea documentelor electronice), sau prevazute de cerintele cadrului normativ — legislativ
al Republicii Moldova in vigoare.

Mentinerea informatiilor se efectueaza prin respectarea regulilor de perfectare, pastrare, arhivare si acces la

documente (suport héartie si / sau electronice) in care sunt documentate informatiile, aprobate in Manualul

operational al ONDRL si/sau prevazute de cerintele cadrului normativ — legislativ al Republicii Moldova in vigoare.

Aceste cerinte se aplicd de catre conducatorii subdiviziunilor functionale ONDRL, in cadrul procesului de
organizare a activitatii subdiviziunii gestionate si prevede identificarea informatiilor documentate in cadrul
proceselor activitatii, necesare pentru a oferi dovezi privind respectarea legislatiei Republicii Moldova;

Pentru a oferi dovezi privind respectarea cerintelor legislatiei Republicii Moldova, este necesar sa fie gestionate
(inclusiv: identificatd, organizata si mentinuta) informatiile documentate prevazute de cadrul legislativ al
Republicii Moldova, care face obiectul Contextului normativ - legislativ al proceselor activitatii.

Definitii, acronime si abrevieri
Informatii — date semnificative. Informatiile pot fi de tip: text, imagine, video, audio.

Date — fapte despre un obiect.

Informatie documentata — informatie care necesita a fi controlata si mentinuta impreuna cu mediul de suport pe
care este Inregistrata aceasta informatie.

Document - informatia si mediul de suport pe care este inregistrata informatia (Hartie, electronic sau combinatia
acestora).

Dosar de arhiva — mapa copertata, in care sunt indosariate, numerotate, inventariate si cusute documentele pe
suport de hartie, cu scopul arhivarii acestora.

Baza de date - instrument pentru colectarea si organizarea informatiilor in Sl.

Proces de activitate operationale — totalitatea activitatilor operationale necesar de efectuat si a resurselor
utilizate pentru a transforma elementele de intrare (bunuri, documente, informatii) in elemente de iesire
(rezultate), conform cerintelor stabilite, orientate pentru atingerea obiectivelor.

Sl — Sistem Informational.

Gestiunea informatiilor documentate
Pentru gestiunea adecvata a informatiilor documentate, conducatorii subdiviziunilor functionale ONDRL, in cadrul
activitatii de organizare a activitatii operationale, vor efectua urmatoarele activitati:
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1. Identificarea informatiilor documentate aferente proceselor activitatii operationale realizate de subdiviziunea
gestionata;

2. Organizarea documentarii si pastrarii informatiilor documentate aferente proceselor operationale realizate de
subdiviziunea gestionata;

3. Mentinerea informatiilor documentate aferente proceselor activitatii operationale realizate de subdiviziunea
gestionata.

Identificarea informatiilor documentate aferente procesului activitatii
Identificarea informatiilor documentate se efectueaza la etapa de reglementare a activitatii operationale, in
cadrul activitatii de organizare operationala.

Identificarea informatiilor documentate presupune:

a) Identificarea documentelor pe suport de hartie si / sau electronice in care vor fi documentate informatiile;
b) Stabilirea cerintelor de pastrare, arhivare si acces la documentele procesului;

Identificarea documentelor pe suport de hartie si / sau electronice in care vor fi documentate informatiile

La aceasta etapa urmeaza se stabilesc documentele in care urmeaza sa fie documentate informatiile in cadrul
realizarii proceselor.

Documentele identificate se reflectate in tabela 1.5 “Informatiile documentate a procesului si cerintele de
arhivare” a procesului aferent, din Manualul operational ONDRL.

Denumirea documentului va corespunde cu denumirea propriu zisa a documentului.
Tipul: Hartie; Electronic.

Stabilirea cerintelor de pastrare, arhivare si acces la documentele procesului
Pastrarea si arhivarea documentelor aferente procesului este realizata in:

- Dosare de arhiva, pentru documentele pe suport de hartie;

- Baze de date ale S, pentru documentele electronice.

Dosarele de arhiva pentru documentele pe suport de hartie sunt organizate si perfectate in oficiile responsabililor
de executare a procesului, care genereaza documentele si/sau a responsabililor de pastrare a documentelor pe
suport de hartie.

Bazele de date S| pentru documentele electronice sunt organizate in cadrul domeniului activitatii “Suport IT” de
catre Administratorii bazelor de date, in conformitate cu necesitatile si cerintele Thaintate de conducatorii
subdiviziunilor functionale ONDRL.

Pentru fiecare document identificat se va determina cerintele de pastrare si arhivare, care vor fi reflectate in
tabela 1.5 ”Informatiile documentate a procesului si cerintele de arhivare” a procesului aferent, din Manualul
operational ONDRL, in compartimentele:

”Dosarul / SI”;
- ”Subdiviziunea responsabild”;

"Termenul de arhivare”;
Daca pentru indosarierea unui document este necesar sa fie creat un Dosar de arhivd nou, atunci conducatorul
subdiviziunii functionale ONDRL, in consultantd cu Specialistul pentru activitati de copiere si arhivare, vor
determina indicele si termenul de arhivare pentru dosarul nou si vor adauga dosarul in Nomenclatorul dosarelor
de arhiva.

Indicele Dosarului de arhivd este compus din codul de identificare al subdiviziunii Tn care se pastreaza dosarul si
numarul de ordine cronologic al dosarului in Nomenclatorul dosarelor de arhivd ONDRL.
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Locul pastrarii (pana la arhivare) a Dosarului de arhivd va corespunde cu denumirea subdiviziunii in care activeaza
responsabilul de pastrare si arhivare a documentelor care urmeaza sa fie indosariate.

Termenul de arhivare (pastrare in arhiva) se stabileste in corespundere cu cerintele cadrului normativ - legislativ.

Nomenclatorul dosarelor de arhivd ONDRL, care se perfecteaza de catre Specialistul pentru activitati de copiere
si arhivare, se coordoneaza cu Arhiva de Stat a Republicii Moldova si se aproba prin ordinul Conducatorului
ONDRL.

Daca in cadrul ONDRL se creeaza subdiviziuni noi, Specialistul pentru activitati de copiere si arhivare va constitui
dosar pentru aceste subdiviziuni, care se vor include in Nomenclatorul dosarelor de arhivd si se va aproba prin
ordinul Conducatorului ONDRL.

Denumirea SI, termenul de pastrare, termenul de arhivare si cerintele de acces la documentele electronice vor fi
determinate in comun cu conducatorul Serviciului sisteme informationale si tehnologia informatiei a ONDRL.

h) Organizarea documentarii, pastrarii si arhivarii informatiilor documentate

Organizarea documentarii si pastrarii informatiilor documentate presupune realizarea lucrarilor necesare pentru
implementarea operatiilor de documentare si mentinere a informatiilor documentate.

Implementarea operatiilor de documentare si mentinere a informatiilor include urmatoarele lucrari:

a) Standardizarea documentelor aferente procesului;

b) Organizarea pastrarii documentelor aferente procesului;

c) Reglementarea operatiilor de perfectare si/sau prelucrare aferente procesului;
d) Organizarea accesului si distributiei informatiilor documentate.

i) Standardizarea documentelor aferente procesului

Standardizarea documentelor pe suport de hartie presupune elaborarea formularelor tip a documentelor pe
suport de hartie.

Elaborarea formularelor tip a documentelor pe suport de hartie este obligatorie pentru documentele interne ale
companiei (ex: Acte de primire — predare, rapoarte de analiza, rapoarte de activitate, procese-verbale, etc.).

Pentru unele categorii de documente interne nu este obligatorie standardizarea exhaustiva a formularelor (Ex:
cerere de demisie, explicatie, etc.). Aceste documente, de obicei, nu au un standard predefinit si sunt elaborate
de fiecare data diferit.

Formularele documentelor impuse de autoritatile Statului nu se standardizeazd (formulare tipizate cu regim
special, rapoarte fiscale, alte documente prevazute de cadrul legal). Pentru aceste documente, formularele sunt
standardizate de autoritatile Statului.

Formularele documentelor pe suport de hartie vor fi standardizate pentru urmatoarele elemente obligatorii:

- Titlul documentului;

- Numarul de referinta al documentului;

- Data documentului;

- Rubricile aferente continutului de informatii (in care urmeaza sa fie inregistrate informatii: suma, volum, etc.);
- Responsabili de elaborare, coordonare, aprobare a documentului.

Rubricile aferente continutului de informatii ale documentului se standardizeaza dupa necesitate, cu conditia ca
informatiile care vor fi introduse n aceste rubrici sa fie suficiente pentru a demonstra indeplinirea cerintelor
stabilite de contextul normativ — legislativ.

Fiecare Formular standard al documentelor pe suport de hartie aferent procesului va fi anexat la procedura de
executare a procesului activitatii la care se refera, va fi coordonat si aprobat ca parte indispensabila a Manualului
operational al ONDRL.

in dependentd de specificul operatiilor de perfectare a documentelor pe suport de hartie, conducatorul
subdiviziunii functionale ONDRL va pune la dispozitia responsabililor de perfectare a documentelor formularele
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standard pentru documentele pe suport de hartie. Aceasta poate fi realizat atat prin acordarea accesului
responsabilului la fisierele electronice ale formularelor documentelor cat si prin variante tiparite ale formularelor
documentelor.

Formularele tipizate cu regim special impuse de autoritatile Statului vor fi puse la dispozitia responsabililor in
corespundere cu cerintele cadrului normativ — legislativ.

Standardizarea documentelor electronice se realizeaza in cadrul proiectelor de dezvoltare a Sl in care urmeaza
sa fie procesate respectivele documente, respectand aceleasi cerinte care au fost stipulate mai sus, cu
implementarea formularelor corespunzatoare.

j) Organizarea pastrarii documentelor

Pentru asigurarea pastrarii, protectiei, gasirii usoare si arhivarii ulterioare, documentele pe suport de hartie sunt
indosariate si pastrate Tn mape, care sunt perfectate si amplasate in oficiul responsabilului de pastrarea
documentelor pe suport de hartie.

Conducatorul subdiviziunii functionale ONDRL (Responsabilul de pastrare a documentelor pe suport de hartie) va
asigura perfectarea mapelor pentru pastrarea documentelor pe suport de hartie aferente procesului gestionat si
amplasarea acestor mape in incaperi amenajate pentru pastrarea documentelor pe suport de hartie.

incaperile amenajate pentru pastrarea documentelor pe suport de hartie trebuie s& fie dotate cu mijloace
adecvate de pastrare, pentru a preveni degradarea, distrugerea sau sustragerea documentelor [exemplu:
dulapuri; safeuri; spatii sigilate; etc.].

Mapele de pastrare a documentelor se perfecteaza cu indicele Dosarelor de arhiva in care urmeaza sa fie arhivate
aceste documente. Este obligatorie perfectarea separata a mapelor de pastrare pentru fiecare din Dosarele de
arhiva prevazute in Nomenclatorul documentelor si dosarelor.

Mapele pentru pastrarea documentelor pe suport de hartie vor contine obligatoriu urmatoarele elemente de
identificare, amplasate pe coperta:

- Denumirea companiei;

- Denumirea subdiviziunii (sectie, serviciu, directie, etc.);

- Indicele dosarului de arhivare (conform Nomenclatorul documentelor si dosarelor);
- Titlul dosarului de arhivare (conform Nomenclatorul documentelor si dosarelor);

- Lista Denumirilor de documente care se indosariaza in mapa.

Reguli de pastrare a documentelor pe suport de hartie Tn mape:

- Tn mape se includ doar documente originale, insotite de anexele acestora, fard clame si file nescrise;

- Tn mape se pastreazd doar documentele previzute in Nomenclatorul documentelor si dosarelor procesului;

- Documentele in cadrul mapelor se plaseaza in ordine cronologica dupa data Tnregistrarii;

- Tn mape se includ doar documentele perioadei de raportare indicatd pe coperta acestora.

Documentele electronice se protejeaza si se pastreaza in bazele de date ale Sl sau in mape electronice/portaluri
dedicate, cu protejare si acces special [exemplu: criptare; parole de securitate; etc.]. Ca mecanisme de protejare
si pastrare a documentelor electronice pot fi utilizate duplicatele de date (backup).

k) Reglementarea operatiilor de perfectare si/sau prelucrare a documentelor aferente procesului

Conducatorul subdiviziunii functionale ONDRL este responsabil de reglementarea operatiilor de perfectare,
prelucrare, difuzare / publicare si indosariere a documentelor in cadrul realizarii activitatii operationale a
procesului.

Reglementarea operatiilor de perfectare si/sau prelucrare aferente procesului se efectueaza prin stabilirea
regulilor de executare a operatiilor, formalizate direct in ,,Procedura de executare a procesului”.
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Procedura de executare a procesului poate face trimiteri catre Cadrul normativ - legal care stabileste cerinte
privind perfectarea documentelor pe formulare externe (facturi fiscale, etc.).

I) Organizarea accesului si distributiei informatiilor documentate

Pentru organizarea accesului si difuzarea documentelor, in perioada pastrarii acestora, Conducatorul subdiviziunii
functionale ONDRL:

v" Vor stabili mijloacele de acces la documente si vor asigura functionarea lor prin:
- oferirea posibilitatii de a consulta mapele cu documente stocate in original;
- salvarea copiilor electronice ale documentelor si plasarea lor pe resurse electronice de acces controlat;
- obtinerea conturilor de utilizator in sistemele informationale, prin loghin si parola pentru fiecare angajat.
v" Tn cazul in care contextul normativ-legislativ stabileste obligativitatea de difuzare / publicare a informatiilor
documentate, vor publica / raspandi documentele, utilizind urmatoarele moduri:

Difuzare in interiorul companiei Difuzare in exteriorul companiei

Distribuirea copiilor documentelor pe suport de hartie | Distribuirea prin intermediul serviciilor postale, de curierat si
sau electronic, cu completarea controlata a registrului de | livrare (ex: facturile de plata - Posta Moldovei)

evidenta a difuzarii si accesului la documente
Distribuirea personala prin oferirea ne controlatd a | Difuzarea prin sistemele electronice de comunicare a
copiilor documentelor (se utilizeaza pentru nivelul de | informatiei: plasarea pe pagina web, retele de socializare,
acces: Uz intern) posta electronica, etc.

Tabelul 18 - Modul de publicare a informatiilor documentate

Pentru cazurile Tn care organizarea difuzarii/accesului la documente necesitd dezvoltari noi/achizitii, Managerul
procesului va formula sarcina/cerintele corespunzatoare si le va include in ,Planul de schimbare a procesului
activitatii”, la etapa de standardizare a acestuia.

Mentinerea informatiilor documentate aferente procesului

Mentinerea informatiilor se efectueaza prin asigurarea respectarii regulilor de perfectare, pastrare si arhivare a
documentelor (suport hértie si / sau electronice) in care sunt documentate informatiile.

Asigurarea respectarii regulilor de perfectare, pastrare si arhivare a documentelor se efectueaza prin proceduri
de verificare a conformitatii, inclusiv:

a) Verificarea corectitudinii perfectarii si/sau prelucrarii documentelor in cadrul realizarii procesului;

b) Arhivarea informatiilor documentate.

Verificarea corectitudinii perfectarii si/sau prelucrarii documentelor in cadrul realizarii procesului
Documentele se perfecteaza si/sau prelucreaza in timpul sau imediat dupa desfdsurarea activitatii in cadrul
procesului, utilizand formularele standard / interfete Sl si regulile de perfectare a documentelor.

Verificarea corectitudinii perfectarii si/sau prelucrarii documentelor in cadrul realizarii procesului se efectueaza,
in dependenta de specificul procesului, la etapele de coordonare si/sau validare si/sau aprobare a documentelor.
Responsabilii de coordonare si/sau validare si/sau aprobare a documentelor verifica corectitudinea completarii si
contrasemneaza in caz de corespundere sau returneaza executorului pentru corectare in caz de necorespundere
la cerintele de perfectare a documentelor.

Corectarea documentelor se efectueaza, dupa caz, prin anularea documentului gresit si emiterea unui document
nou sau alte modalitati, in corespundere cu cerintele regulilor de perfectare a documentului. Regulile de corectare
a documentelor perfectate gresit, dupa necesitate, vor fi descrise in procedura de executare a procesului.
Verificarea suplimentard a corectitudinii perfectarii si/sau prelucrarii documentelor pe suport de hartie se
efectueaza la etapa de perfectare a Dosarelor pentru arhivarea documentelor.
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Arhivarea informatiilor documentate

La finele fiecarui an calendaristic, toate subdiviziunile ONDRL sunt obligate sa pregateasca documentele pentru a
fi depuse Tn arhiva ONDRL. in acest scop se perfecteazd dosarele de arhiva constituite pe parcursul anului.

Procesul de perfectare a dosarelor de arhiva include un complex de masuri, si anume: numerotarea paginilor
scrise, certificarea dosarului, indosarierea/coaserea sau legarea dosarelor, completarea copertei dosarelor cu
datele respective si verificarea conformitatii titlurilor dosarelor cu continutul, componenta documentelor incluse
in el.

Numerotarea paginilor scrise, inclusiv coperta si borderoul fiecarui dosar, se va realiza Tn mod descifrabil, lizibil,
incepand cu numdrul 1, in coltul din dreapta sus, cu pix albastru. In dosarele compuse din mai multe volume,
numerotarea paginilor scrise ale fiecarui volum se efectueaza separat, incepand cu numarul 1 pe fiecare volum si
respectandu-se principiul consecutivititii numerotatiei. in borderoul primului volum se va preciza numérul total
de volume, inclusiv a paginilor scrise. Fiecare dosar trebuie sa contina cel mult 250 de file (o grosime de 30-40
mm).

Certificarea dosarului implica intocmirea borderoului, care urmeaza a fi obligatoriu tiparit si prezentat pe suport
de hartie, ce se plaseaza la inceputul documentelor din dosar si se numeroteaza in modul stabilit, Tn care se va
inregistra numarul paginilor scrise in raport cu denumirea documentului din dosar, a anexelor la document. La
sfarsitul borderoului se indica urmatorul text:

,Prezentul dosar (registru, condica etc.) contine pagini scrise (in cifre si, intre paranteze, in litere),
este Intocmit la

(data)
de catre

(numele de familie, functia si semnatura executorului)
indosarierea, coaserea, legarea dosarelor trebuie s& asigure citirea completd a textului, datelor, rezolutiilor.

Specialistul pentru activitati de copiere si arhivare va receptiona dosarele de arhiva si le va verifica doar pentru
cerintele de corespundere dosare cu nomenclatorul, inclusiv:

- Titlu dosar;
- Numarindice;
- Cantitatea dosarelor conform PV de predare — primire dosare.

Daca nu sunt respectate cerintele generale cel putin pentru un singur dosar, nu se receptioneaza toate dosarele
prezentate.

Receptia dosarelor de arhiva se documenteaza in Registrul de arhiva, in care se semneaza depunator si
executor.

Un exemplar al PV predare — primire dosare se retine la Arhiva, iar al doilea se semneaza si se inmaneaza
depunatorului.

Dupa receptie, Specialistul pentru activitati de copiere si arhivare va verifica dosarele de arhiva, fiind aplicata
verificarea cerintelor de procedura, inclusiv:

- Corespundere elemente de identificare a dosarelor de arhiva;
- Corespundere documente in dosare cu nomenclatorul;

- Numerotare pagini;

- Semnaturi;

- Etc.

Confirmarea verificarii corectitudinii indosarierii documentelor pe suport de hartie este semnatura
Responsabilului de pastrarea documentelor pe ”Certificatul dosarului”.

Dosarele de arhiva formate necorespunzator sunt returnate pentru corectii.
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Returnarea dosarelor de arhiva se inregistreaza obligatoriu in Registrul de arhiva.

Dosarele se restituie in baza PV de primire — predare dosare.

Dosarele de arhiva formate corespunzator sunt depuse in arhiva pentru pastrare.

Locurile de pastrare sunt prestabilite pentru fiecare pozitie din Nomenclatorul dosarelor de arhiva.

Termenul limitd de pastrare a documentelor in arhiva ONDRL este stabilit, in baza cerintelor legislatiei, Tn
Nomenclatorul dosarelor de arhivd ONDRL pentru fiecare Dosar de arhivd in parte si se va respecta. Termenele
se calculeaza din anul perfectarii Dosarului de arhivd. La expirarea lui, documentele din arhiva ONDRL, care fac
parte din Fondul Arhivistic de Stat, se transmit acestuia spre pastrare permanenta in modul stabilit.

Dosarele de arhiva predate in arhiva ONDRL se pastreaza in incaperi special amenajate, dotate cu mijloace
adecvate de pastrare, pentru a se preveni distrugerea sau sustragerea documentelor, precum si pentru a le
proteja de incendii, inundatii, praf si raze solare si a asigura integritatea lor.

Arhivarea dosarelor de arhiva se inregistreaza obligatoriu in Registrul de arhiva.

Ridicarea si eliberarea dosarelor/documentelor din arhiva ONDRL, la solicitarea organelor de urmarire penala,
instantelor judecatoresti sau a altor organe abilitate prin lege cu acest drept, se va face in baza demersului in
scris al acestor organe, conform rezolutiei Directorului ONDRL, Idsand o copie a procesului-verbal privind cauzele
ridicarii, inclusiv borderoul documentelor/dosarelor ridicate si, dupa caz, o copie a documentului in arhiva
ONDRL.

Mentiunea despre eliberarea dosarului(lor), pentru utilizare temporara, se fixeaza in Registrul de evidentd a
ridicdrii/eliberdrii dosarelor din arhivd angajatilor ONDRL si Registrul de evidentd a eliberdrii
documentelor/dosarelor din arhiva ONDRL organelor de competentd, care se tin de catre Specialistul pentru
activitati de copiere si arhivare.

Responsabilitatea privind mentinerea integritatii documentelor/dosarelor eliberate din arhiva ONDRL pentru
utilizare temporara revine solicitantului, conform cererii/demersului respectiv.

Documentele/dosarele pot fi scoase din evidenta arhivei in cazul selectarii acestora pentru nimicire, in urma
deteriorarii irecuperabile, constatarii lipsurilor, precum si in cazurile de predare, Tn modul stabilit, la Arhiva de
Stat.

3.2.3 Anexe

Anexa 3.2.1 - Informatiile documentate a procesului si cerintele de arhivare;
Anexa 3.2.2 - Nomenclatorul Dosarelor de arhiva;

Anexa 3.2.3 - Foaia de titlu a dosarului de arhiva;

Anexa 3.2.4 - Act de predare-receptionare a dosarelor de arhiva;

Anexa 3.2.5 - Cerere de ridicare a dosarelor de arhiva;

Anexa 3.2.6 - Registrul eliberarii dosarelor din arhiva;

Anexa 3.2.6 - Indicii subdiviziunilor ONDRL;

3.3 Procesul ”Audit intern”
3.3.1 Descrierea generala a formei de organizare a procesului

a) Scopul procesului”Audit intern”

Auditul conformitatii activitatii operationale se efectueaza pentru evaluarea sistematica si metodica a nivelului
de conformitate a activitatii operationale cerintelor contextului normativ.

Scopul auditului conformitatii activitatii operationale este de a sustine ONDRL pentru atingerea obiectivelor sale
prin evaluarea activitatii operationale care contribuie la atingerea acestor obiective, Tnaintand propuneri de
consolidare a eficientei si eficacitatii acestora, astfel promovand imbunatatire lor continua.
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b) Cadrul normativ — legislativ a procesului ”Audit intern”

Legea RM nr.229, din 23-09-2010 privind controlul financiar public intern.

c) Reprezentarea grafica a procesului”’Audit intern”

Planificarea
Raport implementare—»1 activitdtii de audit Program de audit
intern
Controlul Realizarea
elimindrii misiunilor de audit
neconformitatilor intern
Raportarea

Raport de audit intern— rezultatelor ~ [«——Lista de verificare
auditului intern

Figura 8 - Reprezentarea graficd a procesului ,,Audit intern”

d) Informatiile documentate a procesului si cerintele de arhivare ale procesului ”Audit intern”

. Indice Subdiviziunea Termen de
Document Tip . .
dosar responsabila arhivare
Programul anual de audit a conformitatii activitatii operationale Hartie Serviciul audit intern
Planul misiunii de audit Hartie Serviciul audit intern
Raportul de audit al conformitatii Hartie Serviciul audit intern
Fisa de neconformitate Hartie Serviciul audit intern
Registru de monitorizare a inlaturarii neconformitatilor Hartie Serviciul audit intern

Tabelul 19 - Informatiile documentate a procesului si cerintele de arhivare

3.3.2 Procedura de executare a procesului ”Audit intern”

Sarcina auditului conformitatii activitatii operationale este obtinerea probelor de audit pentru a oferi o opinie
impartiala cu privire la nivelul de conformitate a activitatii operationale si referitoare la suficienta
managementului proceselor activitatii operationale.

a) TERMENI SI DEFINITII. ABREVIERI

Audit — proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi obiective pentru audit si
evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de audit.

Dovezi obiective pentru audit — inregistrari, declaratii ale faptelor sau alte informatii care sunt relevante in raport
cu criteriile de audit si sunt verificabile.

Criterii de audit — ansamblu de politici, proceduri sau cerinte utilizate ca referinta fata de care este comparata
dovada obiectiva pentru audit.

Constatare de audit - rezultatele evaluarii dovezilor de audit colectate in raport cu criteriile de audit. Constatarea
de audit se face prin sintagma ”"Conform” sau ”Ne conform”.

Conformitate — indeplinirea unei cerinte.
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Cerinta — nevoie sau asteptare care este declarata, in general implicita sau obligatorie.

Program de audit — ansamblu de unul sau mai multe audituri planificate pentru un anumit interval de timp si
orientate pentru un anumit scop.

Planul de audit — descriere a activitatilor si a acordurilor pentru un audit.

Lista de verificare — document pentru documentarea constatarilor, dovezilor obiective si probelor de audit,
precum si a concluziilor si recomandarilor auditorului.

Seful echipei de audit — rol in cadrul misiunii de audit, responsabil de supervizarea realizarii sarcinilor de audit,
perfectarea raportului de audit si raportarea rezultatelor auditului.

Proces al activitdtii operationale (proces) — totalitatea activitatilor realizate, care utilizeaza resurse pentru a
transforma elementele de intrare (bunuri, documente, informatii) in elemente de iesire (rezultate), conform
cerintelor stabilite.

Informatie documentata — informatie inregistrata pe un suport (hartie sau electronic) care necesita a fi controlata
si mentinutd Tmpreuna cu mediul de suport pe care este inregistrata aceasta informatie.

DESCRIEREA PROCEDURII
Activitatea de audit a conformitatii activitatii operationale este realizata in urmatoarea consecutivitate:

- Planificarea activitatii de audit a conformitatii activitatii operationale;
- Organizarea misiunii de audit a conformitatii activitatii operationale;
- Executarea misiunii de audit a conformitatii activitatii operationale;

- Raportarea misiunii de audit a conformitatii activitatii operationale;

- Monitorizarea implementarii recomandarilor de audit a conformitatii.

b) Planificarea activitatii de audit a conformitatii proceselor activitatii operationale

Planificarea activitatii de audit a conformitatii activitatii operationale se efectueaza de catre Seful Serviciului Audit
Intern prin programarea misiunilor de audit si a resurselor necesare pentru realizarea misiunilor de audit in anul
de gestiune.

Rezultatul planificarii activitatii de audit a conformitatii proceselor activitatii operationale este ”"Programul anual
de audit a conformitdtii activitdtii operationale” aprobat de Directorul ONDRL.

Programul anual de audit a conformitdtii activitdtii operationale se bazeaza pe evaluarea prioritatii auditului de
conformitate al proceselor companiei si a suficientei resurselor necesare pentru realizarea misiunilor de audit.

Programul anual de audit a conformitatii activitatii operationale include:
- Misiunile de audit a conformitatii activitatii operationale pentru 12 luni;
- Resursele necesare pentru realizarea misiunilor de audit.
Etapele principale ale procesului de planificare anuala a activitatii de audit intern sant:

- evaluarea prioritatii auditului de conformitate al proceselor companiei;
- determinarea perioadei de executare a misiunilor de audit;

- stabilirea resurselor pentru misiunile de audit;

- coordonarea si aprobarea Programului anual de audit intern;

e) Programul anual de audit a conformitatii activitatii operationale

L . . . . . Perioada
Directie de activitate Procesele supuse auditului Echipa de audit ..
misiunii

Denumire proces Sef echipa: lulie 2023
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Denumire directie Denumire proces Auditori:

Denumire proces Specialisti:

Denumire proces Consultanti:

Tabelul 20 - Programul anual de audit a conformitdtii activitdtii operationale

Proiectul Programul anual de audit a conformitdtii activitdtii operationale este coordonat cu responsabilii din
companie si se Thainteaza Directorului ONDRL pentru aprobare.

Misiunile de audit care nu a fost programate in Programului misiunilor de audit a conformitatii activitatii
operationale, vor fi initiate in baza Ordinului de initiere a misiunii de audit intern.

Ordinul de initiere a misiunii de audit intern va include:

- tema misiunii de audit "Conformitatea activitatii operationale”;

- directia de activitate si procesele supuse auditului;

- membrii si seful misiunii de audit;

- termenul de realizare a misiunii de audit si de prezentare a raportului de audit.
Proiectul Ordinului de initiere a misiunii de audit intern se elaboreaza de Seful Serviciului de Audit Intern si se
aproba de Directorul General.

Seful Serviciului de Audit Intern aduce la cunostintd, sub semnatura, membrilor echipei de audit Ordinul de
initiere a misiunii de audit intern si indosariaza in Dosarul misiunii de audit.

Seful Serviciului Audit Intern este responsabil de controlul indeplinirii Programului misiunilor de audit a
conformitatii activitatii operationale si initierea etapelor de Organizarea misiunii de audit al conformitatii.

d) Organizarea misiunii de audit a conformitatii activitatii operational

Organizarea misiunii de audit al conformitatii activitatii operationale include urmatoarele lucrari:

- Formarea echipei de audit si repartizarea sarcinilor de audit;

- Semnarea Declaratiei de independenta si impartialitate cu fiecare membru al echipei de audit;

- Notificarea partilor privind declansarea misiunii de audit.

Formarea echipei de audit si repartizarea sarcinilor de audit se efectueaza tinand cont de urmatorul context:

- nivelul de pregatire profesionala a auditorului, astfel incat sa existe un echilibru intre competenta echipei de
audit si nivelul de dificultate/ complexitate al misiunii de audit;

- existenta in cadrul echipei cel putin a unui auditor cu experienta si vechime de munca realizata in cadrul
ONDRL;

- desemnarea auditorilor fara experienta in echipele de audit se va face incepand cu delegarea unor sarcini cu
nivel redus de dificultate, cu cresterea graduald a complexitatii sarcinilor;

- pregatirea si specializarea personalului pe directii esentiale de activitate, astfel incat cei mai bine pregatiti sa
participe la audituri cu grad sporit de complexitate;

- cunostintele si abilitatile necesare pot fi asigurate prin includerea in echipa de audit a specialistilor si expertilor
din alte subdiviziuni ale companiei, daca nu sunt acoperite complet de echipa de audit. Expertii tehnici vor
desfasura activitatea sub conducerea unui auditor sau doar va consulta auditorul in cadrul misiunii;

- nu exista conflicte de interese sau alti factori care ar putea impiedica auditorul sa-si indeplineasca in mod
competent si obiectiv sarcinile Tn cadrul misiunii de audit.

La selectarea sefului echipei de audit se va tine cont de urmatoarele aspecte:

- cunoasterea practicilor de audit intern aplicate de catre ONDRL;

- cunoasterea directiei supusa auditarii, participarea la audituri similare;
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- responsabilitate, initiativa, spirit/capacitdti de organizare si conducere, inclusiv de comunicare;
- independenta si obiectivitate fata de directia/entitatea supusa auditarii;
- capacitati de sistematizare, analiza, generalizare, expunere logica etc.

Repartizarea sarcinilor de audit pentru membrii echipei de audit se efectueaza de catre Seful echipei de audit in
coordonare cu Seful Serviciului Audit Intern.

La repartizarea sarcinilor de audit vor fi luate Tn consideratie urmatoarele aspecte:

o sarcina de audit consta din procedura clara de executie si rezultat definit clar;

- sarcina de audit poate fi repartizata doar auditorilor care inteleg procedura si rezultatul asteptat si sunt
pregatiti pentru executia sarcinii;

- volumul sarcinilor de audit repartizate unui auditor nu poate depasi termenii misiunii de audit aferente;

- o0 sarcind de audit poate fi repartizata mai multor membri ai echipei de audit doar prin descompunerea si
specificarea lucrarilor pentru fiecare auditor.

Sarcinile de audit, responsabilii si termenii de executare, precum si resursele materiale necesare sunt reflectate
in Planul misiunii de audit.

e) Planul misiunii de audit

Tema auditului “Conformitatea activitatii operationale”

. . Perioada
Sarcina de audit Executor .
misiunii
; ; ; - . ” Auditori:
Evaluarea nivelului de conformitate a procesului “Denumire proces Specialisti: 2z.ll.aa - zz.ll.aa
Consultanti:

Sef echipa de audit:

Sef Sectie audit intern:

nainte de initierea misiunii de audit, fiecare membru al echipei de audit va semna Declaratia de independentd si
impartialitate, care vor fi anexate la Dosarul misiunii de audit.

Este categoric interzisa demararea misiunii de audit in lipsa semnarii Declaratiei de independenta si impartialitate
de catre toti membrii echipei de audit.

Situatiile de incompatibilitate a membrilor echipei de audit sunt analizate de Seful Serviciului audit intern, care
stabileste modalitatile de eliminare si motiveaza modul de solutionare a acestora prin furnizarea de explicatii
scrise in cadrul documentului. Eliminarea situatiilor de incompatibilitate existente se poate realiza prin inlocuirea
auditorului intern aflat n situatia de incompatibilitate din echipa de audit.

Serviciu audit intern, in cadrul demararii misiunii de audit intern va notifica subdiviziunea auditata, si dupa caz,

subdiviziunile implicate in desfasurarea unui proces operational supus auditarii. Scopul contactului initial este sa
asigure:

stabilirea cailor de comunicare cu subdiviziunile auditate;
- furnizarea informatiilor si datelor aferente tematicii auditului;
- accesul la documentele si inregistrarile relevante in scopul planificarii misiunii de audit intern;

- confirmarea acordului cu subdiviziunea auditata referitor la masura in care pot fi dezvaluite informatiile
confidential si modul de tratare a acestora.
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Astfel, contactul initial cu subdiviziunea auditata va fi stabilit de catre seful echipei de audit, prin completarea si
transmiterea notificarii privind declansarea misiunii de audit intern.

Notificarea privind declansarea misiunii de audit intern cuprinde informatii referitoare la scopul misiunii,
obiectivele misiunii, durata misiunii, documentele ce urmeaza a fi puse la dispozitie, precum si informatii
referitoare la deschiderea misiunii.

in cazuri justificate, entitatea auditatd poate solicita amanarea/decalarea misiunii, cu aprobarea conducerii
entitatii, dupa consultarea prealabila a sefului Serviciului audit intern si prezentarea ulterioara a documentului
prin care s-a aprobat aceasta solicitare.

f) Executarea misiunii de audit a conformitatii activitatii operationale

Auditul a conformitatii activitatii operationale este realizat pentru a obtine dovezi obiective de audit si a formula
concluzii de audit referitoare la respectarea cerintelor procedurilor in cadrul executarii activitatii operationale.

Procedurile proceselor activitatii operationale sunt stabilite in “Manualul operational al ONDRL". Lipsa lor face
imposibil exercitiul de audit si reprezinta o neconformitate.

Conformitatea activitatii operationale se evalueaza in raport cu cerintele procedurii de executare a procesului din
”Manualul operational al ONDRL".

Pentru a evalua conformitatea executarii activitatii operationale este necesar sa fie stabilite criteriile de audit care
urmeaza sa fie evaluate in cadrul misiunii de audit.

Stabilirea criteriilor de audit se efectueaza prin studierea Procedurile proceselor activitatii operationale sunt
stabilite in ”Manualul operational al ONDRL”. Criteriile de audit stabilite vor fi reflectate in Lista de verificare.
Anexa 1

Pentru obtinerea dovezilor de audit este necesar sa fie solicitata informatia documentata prevazuta in rubrica
”Informatii documentate” din “Manualul operational al ONDRL".

Daca, in cadrul misiunii de audit au fost solicitate suplimentar si alte informatii documentate pentru obtinerea
dovezilor de audit, acestea se vor reflecta in rubrica ”Informatii documentate analizate pentru obtinerea dovezilor
de audit” din Lista de verificare.

Dovezile de audit vor fi documentate in rubricile “Dovezi obiective de audit” prevazute separat pentru fiecare
criteriu de audit, in toate compartimentele Listei de verificare.

Constatarile de audit pot fi formulate, in rubrica "Constatari”, in raport cu fiecare criteriu de audit, Tn una din
variantele: “Conform” sau ”“Neconform”. Pentru constatarile de audit "Ne conform” auditorul va expune
argumentele corespunzatoare in rubrica “Argumentarea constatarii / Probe de audit”.

g) Raportarea misiunii de audit a conformitatii proceselor activitatii operationale

Tn urma executarii misiunii de audit, auditorul va completa Lista de verificare.

Concluziile si propunerile membrilor echipei de audit se formuleaza direct in Lista de verificare, pentru fiecare
compartiment in parte, fiind luate in consideratie argumentele explicatiile executorilor procesului auditat.

Concluziile se descriu astfel, incat sa se asigure legdtura intre dovezile si probele de audit, concomitent oferind
premise pentru propunerile de audit.

Formularea concluziilor va fi cat posibil de precisa, specifica si nu generala.

Recomandarile echipei de audit vor reprezenta indicatii de realizat de catre Conducatorul subdiviziunii suspuse
auditarii pentru a inlatura neconformitatile stabilite in rezultatul auditului.

Listele de verificare perfectate Tn cadrul misiunilor de audit se coordoneaza cu Conducatorul subdiviziunii, care le
semneaza in caz de acord sau refuza semnarea acestora daca nu sunt de acord.
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Conducatorul subdiviziunii poate sa refuze semnarea Listelor de verificare, prezentand explicatii Tn scris.
Explicatiile Conducatorului subdiviziunii se anexeaza la Listele de verificare.

Listele de verificare, explicatiile Conducatorului subdiviziunii si probele de audit anexate se transmit Sefului
echipei de audit.

Raportul de auditintern este perfectat de Seful echipei de audit in baza informatiilor din toate Listele de verificare,
prezentate de membrii echipei de audit.

Seful echipei de audit verifica Listele de verificare si se asigura ca:

a. exista argumente suficiente pentru toate constatarile de audit, cu referinte la dovezi si probe de audit
adecvate;

b. au fost luate in consideratie obiectiile si argumentele Conducatorului subdiviziunii.

Obiectiile si argumentele Conducatorului subdiviziunii se vor anexa la raportul de audit final.

Raportul de audit (Anexa 2) dispune de urmatoarea structura:

a. Aria misiunii de audit (se indica subdiviziunea, procesele si Conducatorul subdiviziunii supuse auditului).

b. Componenta echipei de audit.

C. Rezumatul rezultatelor misiunii de audit.

Se da o apreciere a calitatii managementului procesului care se argumenteaza printr-o descriere succinta.
Managementul procesului poate fi apreciat prin urmatoarele calificative: Functionabil; Necesita imbunatatiri;
Inadecvat.
Functionabil — Procesul este organizat si se realizeaza in conformitate cu cadrul normativ aferent. Acest nivel
presupune ca in cazul in care au fost stabilite neconformitati, acestea sunt minore si au fost sau urmeaza sa
fie inlaturate Tn termeni restransi.
Necesit imbundtdtire — Procesul este organizat si se realizeaza cu abateri de la cadrul normativ aferent. Aceasta
inseamna ca fie volumul, fie relativa semnificatie a neconformitatilor constatate necesita actiuni de remediere.
Inadecvat — Procesul se realizeaza in lipsa unui control formalizat sau cu abateri foarte semnificative de la
cerintele cadrului normativ aferent. Acest statut implica imbunatatiri esentiale si actiuni de corectare, inclusiv
implementarea controalelor.

d. Rezultatele desfasurate a misiunii de audit.

Se completeaza pentru fiecare proces inclus in misiunea de audit separat, in baza Listelor de verificare
”Evaluarea nivelului standardizarii si organizarii proceselor de afacere”.
Se indica toate neconformitatile depistate, concluziile si recomandarile date de auditori.

e. Listele de verificare.

Se completeaza sumarul Listelor de verificare perfectate si anexate la Raportul de audit.

Seful echipei de audit va asigura corespunderea continutului Raportului de audit, inclusiv:

- claritate — raportul de audit va transmite in mod clar ideile prezentate;

- concizie — excluderea tuturor elementelor inutile, care nu au nici o legatura sau semnificatie pentru aria
misiunii de audit;

- limbajul si tonul compatibil cu semnificatia constatarilor de audit si, in caz de necesitate, ofera raportului de
audit comentarii pozitive.

h) Monitorizarea implementarii recomandarilor de audit

Pentru neconformitatile stabilite de audit, Conducatorul subdiviziunii va perfecta Fisa de neconformitate (Anexa
3), unde va indica actiunile corective ce urmeaza a fi intreprinse pentru inlaturarea neconformitatii.

Actiunile corective sunt stabilite urmare a recomandarilor de audit inaintate de auditori in Listele de verificare.

Fisa de neconformitate se perfecteazda pentru fiecare neconformitate stabilitd in Listele de verificare, in 2
exemplare, dintre care un exemplar se transmite in Sectia audit intern.
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Seful echipei de audit va receptiona Fisa de neconformitate si o va inregistra in , Registru privind monitorizarea
implementdrii recomandarilor inaintate in baza misiunilor de audit intern” (Anexa 4).

Seful echipei de audit va monitoriza executarea actiunilor corective prevazute in fisele de neconformitate,
solicitand Tn acest scop informatii documentate de la Conducatorul subdiviziunii care sa furnizeze suficiente
dovezi a implementarii actiunilor corective planificate.

Cazurile de neprezentare in termen a informatiilor documentate de la Conducatorul subdiviziunii care sa furnizeze
suficiente dovezi a implementarii actiunilor corective planificate urmeaza sa fie comunicate Sefului Serviciului
audit intern.

Rezultatele monitorizarii se vor documenta de Seful echipei de audit in ,Registru privind monitorizarea
implementdrii recomandarilor inaintate in baza misiunilor de audit intern”

3.3.3 Anexe

Anexa 3.3.1 - Lista de verificare;

Anexa 3.3.2 - Raportul de audit al conformitatii;

Anexa 3.3.3 - Fisa de neconformitate;

Anexa 3.3.4 - Registru de monitorizare a inlaturarii neconformitatilor stabilite de auditul intern;

3.4 Procesul ,,Evidenta Contabila”
3.4.1 Descrierea procesului

n procesul atingerii scopurilor sale statutare, ONDRL antreneaza in activitatile sale importante resurse materiale,
informationale si financiare. Reflectarea in contabilitate a acestor active cat si evidentierea relatiilor economice
cu persoanele terte impun organizarea unui sistem specific de contabilitate care sa raspunda cerintelor existente.
Specificul evidentei contabilitatii rezulta, Tn mare parte, si din particularitatile generale si organizationale ale
ONDRL.

Obligativitatea organizarii si tinerii contabilitatii elementelor patrimoniale reiese din prevederile art.17 alin. (1)
din Legea contabilitatii, potrivit caruia detinerea de catre entitate a activelor cu orice titlu, inregistrarea surselor
de provenientd a acestora si a faptelor economice fara documentarea si reflectarea acestora in contabilitate se
interzic. Astfel, ONDRL este obligata:

e sa respecte principiile si regulile de tinere a contabilitatii si de raportare financiara stabilite in Legea
contabilitatii, standardele de contabilitate, planul de conturi contabile si alte acte normative;
e sa elaboreze si sa aplice politica de contabilitate proprie;
e sa utilizeze unul din sistemele contabile in conformitate cu criteriile stabilite in art. 15 din Legea contabilitatii;
e sa efectueze toate etapele ciclului contabil care cuprind:
- Tntocmirea documentelor primare si centralizatoare;
- evaluarea si recunoasterea elementelor contabile;
- reflectarea informatiilor in conturile contabile;
- Tntocmirea registrelor contabile;
- inventarierea elementelor contabile;
- Tntocmirea balantei de verificare, a Cartii mari si a rapoartelor financiare (conform la art. 18 din Legea
contabilitatii).

Aspectul contabil privind organizarea serviciului contabil al ONDRL este reglementat de urmatorul cadrul legislativ
si normativ:
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- Legea RM nr.287 / 2017 contabilitatii si raportarii financiare — stabileste cadrul juridic, a mecanismului de
reglementare a contabilitatii si raportarii financiare in Republica Moldova, aplicand-se inclusiv asupra
ONDRL.

-  Standardelor Nationale de Contabilitate aprobat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr. 118 din 06.08.2013
- reflecta totalitatea conceptelor de baza, caracteristicilor calitative, regulilor, metodelor si procedeelor de
evidenta contabila.

-  Standardul Nationale de Contabilitate “Prezentarea rapoartelor financiare” aprobat prin Ordinul
Ministerului Finantelor nr. 2 din 10.01.2006 - stabileste modul de intocmire si prezentare a rapoartelor
financiare.

- Indicatiile metodice privind particularitatile contabilitatii in organizatiile necomerciale aprobate prin
Ordinul Ministerului Finantelor nr. 118 din 30.12.2014, care contin un sir de prevederi noi privind
reglementarea specificului contabilitatii Tn organizatiile necomerciale.

- Planuri de conturi contabile ale activitatii economico - financiare a intreprinderilor aprobat prin Ordinul
Ministerului Finantelor nr. 119 din 06.08.2013 - stabileste nomenclatorul sistematizat al conturilor contabile
si normele metodologice de utilizare.

- Regulamentul privind inventarierea aprobat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.60 din 29.05.2012 -
stabileste detaliat modul de efectuare a inventarierii patrimoniului, de determinare si reflectare a
rezultatelor inventarierii, precum si formularele utilizate cu ocazia inventarierii.

- Codul Fiscal si legile de punere in aplicare a titlurilor acestuia — reglementeaza relatiile ce tin de executarea
obligatiilor fiscale in ce priveste impozitele si taxele generale de stat, stabilind, de asemenea, principiile
generale de determinare si percepere a impozitelor si taxelor locale.

- Codul Muncii al Republicii Moldova nr. 154 - XV din 28.03.2003 — reglementeaza modalitatea de calcul a
sumelor spre plata angajatilor entitatilor, ce isi desfasoara activitatea pe teritoriul Republicii Moldova, modul
de acordare si calculare a concediilor anuale, etc...

Sursele principale de finantare ale activitatii ONDRL sunt:

- Mijloacele Fondului National pentru Dezvoltare Regionala si Localg;

- Donatii si granturi pentru costuri operationale;

- Plati pentru implementarea programelor si proiectelor de dezvoltare regionala si local3;
- catsialte surse ce nu contravin legislatiei Republicii Moldova.

n cazul in care ONDRL genereaza venituri in anul financiar, acestea sunt utilizate, conform devizelor aprobate de
Ministerul Infrastructurii si Dezvoltarii Regionale, pentru consolidarea capacitatilor functionale, implementarea
Strategiei de Dezvoltare Regionala 2022-2028, a programelor si a proiectelor de dezvoltare regionala si locala.

Formatul, structura si gradul de detaliere a informatiilor din Devizul cheltuielilor de organizare si functionare al
ONDRL cuprinde urmatoarele linii de buget:

1. Fondul de salarizare - include calculele salariului angajatilor ONDRL, inclusiv contributiile de asigurari sociale
de stat obligatorii si primele de asigurare obligatorii de asistenta medicala virate de angajator. Salariul angajatilor
se calculeaza in baza HG nr. 743 din 11.06.2002 cu privire la salarizarea angajatilor din unitatile cu autonomie
financiarda, HG nr. 165 din 09.03.2010 cu privire la cuantumul minim garantat al salariului in sectorul real,
Regulamentului intern privind stabilirea si acordarea sporurilor, suplimentelor, premiilor si ajutorului material
angajatilor ONDRL si Schemei de incadrare, aprobata de catre MIDR.

2. Deplasari in interes de serviciu - includ cheltuielile pentru deplasari de serviciu in interiorul si peste hotarele
tarii a angajatilor ONDRL. Calculele sunt efectuate in baza HG nr. 10 din 05.01.2012 cu privire la delegarea
angajatilor intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor din Republica Moldova.

3. Cheltuieli administrative - includ cheltuieli de arenda si intretinere a sediului, consumabile de birou, servicii de
comunicare, intretinerea mijloacelor de transport, deservirea si intretinerea tehnicii de calcul s.a. cheltuieli de
ordin administrativ.

66



4. Dezvoltare institutionala, activitati si promovare — include materialele promotionale si publicatii, traduceri de
documente, cheltuieli de organizarea a conferintelor/seminarelor, sedintelor Consiliului National pentru
Dezvoltare Regional si locald, evenimentelor de promovare a programului Satul European din Fondului National
pentru Dezvoltarea Regionala si locala ateliere de lucru s.a activitati de promovare.

5. Mobilier si echipament - include cheltuielile de procurare a echipamentului tehnic si mobilier pentru activitatea
eficienta a personalului Oficiului.

Devizul este argumentat detaliat prin Nota explicativa al Devizului cheltuielilor de organizare si functionare al
ONDRL, cu trimitere la acte normative, contracte si calcule.

Receptionarea, verificarea si prelucrarea documentelor primare
Procesarea documentelor primare
1. Faptele economice se contabilizeaza in baza documentelor primare si centralizatoare.

2. Documentele primare se intocmesc n timpul efectuarii operatiunii, iar daca aceasta este imposibil - nemijlocit
dupa efectuarea operatiunii sau dupa producerea evenimentului.

3. ONDRL utilizeaza formulare tipizate de documente primare, aprobate de Ministerul Finantelor.
Documentele contabile primare trebuie sa contind urmatoarele elemente obligatorii:

- denumirea si numarul documentului,

- data Intocmirii documentului,

- denumirea, adresa, IDNO (codul fiscal) al intreprinderii in numele caruia este intocmit,

- documentul, denumirea, adresa, IDNO (codul fiscal) al destinatarului documentului, continutul faptelor
economice, etaloanele cantitative si valorice in care sunt exprimate faptele economice, functia, numele,
prenumele si semnatura, inclusiv digitald, a persoanelor responsabile de efectuarea si inregistrarea faptelor
economice.

n baza contractelor de achizitii publice incheiate de ONDRL/Beneficiari, sunt indeplinite lucrari si/sau servicii, care
— conform ordinii stabilite de catre MIDR,- operatorii economici, castigatori ai procedurii de achizitie publica,
trebuie sa prezinte pana la data de 25 a lunii, documente care confirma indeplinirea conditiilor contractuale si
anume:

- Factura fiscala

- Act de indeplinire a lucrarilor / serviciilor.

- Factura fiscala este prezentata in contabilitatea ONDRL pentru verificarea corectitudinii completarii
acesteia conform contractului .Factura fiscald este insotita de procese verbale de indeplinire a lucrarilor
si/sau serviciilor. Tn cazul cand factura este intocmitd corect si conform ordinii stabilite, factura este
semnata de catre: seful achizitii si finante.

Actul de indeplinire a lucrarilor si/sau serviciilor in mod obligatoriu este necesar de a fi semnat de catre:

- Conducatorul organizatiei care a efectuat lucrarile/serviciile
- Diriginte de santier

- Responsabilul tehnic al obiectului

- Directorul ONDRL

- Seful DPO

- Managerul de proiect

4. Persoanele care intocmesc si/sau semneazd documentele primare raspund in conformitate cu legislatia in
vigoare.

5. Documentele de casd, bancare si de decontare, datoriile financiare, comerciale si calculate pot fi semnate
unipersonal de conducatorul entitatii ori de doua persoane cu drept de semnatura: prima semnatura apartine
conducatorului sau altei persoane imputernicite, a doua - contabilului-sef (sef directia finante si achizitii) sau altei
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persoane imputernicite. Semnaturile pe documentele mentionate, dupa caz, se confirma prin aplicarea stampilei
ONDRL, ori prin semnaturile digitale.

6. Corectari in documentele primare care justifica operatiunile de casa, bancare, de livrare si achizitie a bunurilor
economice si a serviciilor nu se admit. Contabilului-sef i se interzice sa primeasca spre executare documente
privind faptele economice ce contravin actelor legislative si altor acte normative, informand despre aceasta in
scris conducatorul ONDRL. Astfel de documente se primesc spre executare numai cu indicatiile suplimentare in
scris ale conducatorului ONDRL caruia, ulterior, fi revine raspunderea pentru aceasta.

Contabilitatea si evaluarea activelor materiale pe termen lung se realizeaza in conformitate cu Standardele
Nationale de Contabilitate "Imobilizari necorporale si corporale” Ordinul MF nr.118 din 06.08.2013.

Mijloacele fixe sunt activele, pretul unitar al carora depaseste plafonul stabilit de legislatie (6000 lei pentru o
unitate ) si care sunt utilizate mai mult de un an.

Obiectele se considera incluse in componenta mijloacelor fixe din momentul punerii in functiune (operare) a
acestora in baza documentelor perfectate in modul cuvenit.

La intrarea activelor materiale pe termen lung valoarea lor va mari capitalul secundar al ONDRL si se va reflecta
n contabilitate prin urmatoarele Tnregistrari:

a. Reflectarea finantarilor si Tncasarilor cu destinatie speciala in contul bancar:
Dt. 242 ”Cont de decontare”
Ct. 425 "Finantari si incasari cu destinatie speciala”

b. Procurarea imobilizarilor corporale pe termen lung
Dt. 121 ”Active in curs de executie”
Ct. 521 "Datorii pe termen scurt privind facturile comerciale”

c. Punerea in functiune a mijlocului fix:
Dt. 123 “Mijloace fixe”
Ct. 121 ” Active in curs de executie”

d. Trecerea la majorari a fondului de imobilizari:
Dt. 425 "Finantari si incasari cu destinatie speciald”
Ct. 342 "Subventii aferente activelor entitatilor cu proprietate publica ”

7. Registrele contabile se intocmesc pe suport de hartie sau in forma electronica. Daca registrul contabil este
intocmit in forma electronica, entitatea, la solicitarea organelor autorizate, este obligatd sa imprime copia
acestuia pe suport de hartie.

8. Registrele contabile obligatorii sunt Cartea mare, bilantul contabil sau alte registre centralizatoare, care servesc
drept baza pentru intocmirea rapoartelor financiare.

a) Debursarea mijloacelor financiare pe proiecte in derulare incluse in DUP pentru finantare
n scopul obtinerii finantarii, contabilitatea ONDRL intocmeste Cerere de finantare cu
indicare urmatoarelor rechizite obligatorii:

Denumire proiect

Cod proiect

Numarul si data contractului de finantare
Denumirea Beneficiarului

AN
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Domeniul de interventie

Masura de interventie

Suma facturata

Suma solicitata

Numarul si data facturii

Procesul verbal, act de predare-primire

D NI NI NI NI N

La cererea de finantare se anexeaza copia facturii, actul de predare-primire in original, procese verbale de
indeplinire a lucrarilor, serviciilor — in original.

Aceste documente sunt depuse la cancelaria MIDR.

Finantarea implementarii proiectelor se efectueaza din FNDRL si DUP si este realizata prin intermediul MIDR.
Toate finantarile, atat din FNDRL, cat si din alte surse, se vor reflecta la contul 425 “Finantari si Thcasari cu
destinatie specialad”, care ulterior vor fi trecute la majorarea fondului de imobilizari.

Conform contabilitatii de angajamente, mijloacele cu destinatie speciala primite sub forma de imobilizari
necorporale si corporale sau utilizate pentru procurarea/crearea a astfel de imobilizari, se inregistreaza ca
diminuare a finantarilor si incasarilor cu destinatie speciala si majorare a fondului de imobilizari.

Tn cazul incdlcarii clauzelor contractuale, operatorului economic i se vor calcula penalititi (punct obligatoriu
prevazut in contract) in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare a Republicii Moldova. Penalitatea se va
calcula in baza facturii eliberate de ONDRL si se va constata ca alte venituri operationale la contul 612, iar ulterior
se va trece la contul 425.

b) Evidenta contabila si valorificarea mijloacelor financiare
Contabilitatea operatiunilor de primire si utilizare a finantarilor din diferite surse:

in conformitate cu prevederile Legii Contabilitatii nr. 113 din 27.04.2007 si a Standardelor Nationale de
Contabilitate, Directia Finante si Achizitii al ONDRL este obligata sa organizeze si sa asigure tinerea evidentei
contabile iTn mod continuu, din momentul inregistrarii si pana la lichidarea entitatii:

a. Sa elaboreze si sa respecte politicile de contabilitate, in conformitate cu cerintele prezentei legi si ale SNC;
b. sa elaboreze si aprobe:

- planul de conturi contabile de lucru;

- procedeele interne privind contabilitatea de gestiune;

- formularele documentelor primare si registrele contabile (in cazul lipsei formularelor tipizate sau daca
acestea nu satisfac necesitatile ONDRL);
- regulile circulatiei documentelor si tehnologiei de prelucrare a informatiei contabile.

c. sa Tntocmeasca si sa prezente oportun, complet si corect documentele primare sau informatii din registrele
contabile conform regulilor stabilite de Ministerul Finantelor, precum si sa respecte integritatea acestora,
pastrandu-le conform cerintelor Organului de Stat pentru Supravegherea si Administrarea Fondului Arhivistic
al Republicii Moldova;

d. sa organizeze sistemul de control intern, inclusiv efectuarea inventarierii. ONDRL nregistreaza elementele
contabile Tn baza contabilitatii de angajamente.

Contabilitatea activelor pe termen lung si a activelor curente a ONDRL se tine pe fiecare obiect de evidenta, in
expresie cantitativa si valorica, in conformitate cu prevederile SNC.

nregistrarea initiald in contabilitate a elementelor de activ se face la valoarea de intrare.

Creantele si datoriile pe termen scurt se inregistreaza in contabilitate la valoarea nominal3, iar creantele si
datoriile pe termen lung — la valoarea scontatd, in conformitate cu cerintele standardelor de contabilitate.
Contabilitatea creantelor si datoriilor se tine pe categorii, beneficiari, clienti, furnizori, alti debitori si creditori.
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Pentru efectuarea transferului mijloacelor financiare in corespundere cu documentele contabile si conturile de
plata, contracte, decizii, servici, bunuri achizitionate este necesar de inregistrat tranzactia in planul de conturi
contabile pentru fiecare tip de operatiune.

c) Inventarierea creantelor, activelor si datoriilor

ONDRL are obligatia sa efectueze inventarierea generala a elementelor de activ si pasiv, cel putin o data pe an pe
parcursul desfasurarii activitatii sale, in cazul reorganizarii sau incetarii activitatii, precum si in cazurile prevazute
de Regulamentul privind inventarierea, aprobat de Ministerul Finantelor nr. 60 din 29-05-2012.

Inventarierea se efectueaza conform dispozitiei directorului ONDRL, de cdatre membrii comisiei de inventariere
sau a unei comisii speciale, Tn componenta carora se includ persoane competente. Sarcina de baza a
inventarierilor constituie efectuarea controlului asupra integritatii bunurilor, respectarea de catre gestionari a
modului stabilit de tinere a evidentei primare si a regulilor de pastrare. Se interzice categoric de a introduce date
in listele de inventariere din spusele gestionarilor sau conform datelor evidentei, fara verificarea existentei
efective a elementelor patrimoniale.

Paralel cu inventarierea bunurilor, contabilitatea ONDRL urmeaza sa verifice Tnregistrarile in toate conturile
respective in comparatie cu conturile corespondente. De exemplu, la mijloacele fixe (in conformitate cu conturile
respective ale investitiilor capitale) este necesar de stabilit daca toate obiectele sunt puse in exploatare si
inregistrate Tn evidenta; la stocurile de marfuri si materiale — daca acestea sunt primite si trecute in evidenta.
Datele controlului de verificare se inregistreaza in Procesul-verbal de verificare a inventarierii bunurilor.

La inventarierea mijloacelor fixe, comisia de inventariere efectueaza in mod obligatoriu controlul efectiv al
mijloacelor si inscrie in listele de inventariere denumirea completad, destinatia, numarul de inventar, numarul de
fabricare (numarul indicat in pasaportul tehnic) si unele caracteristici tehnice sau de exploatare.

Inventarierea decontarilor cu fondatorii, institutiile financiare, bugetul, beneficiarii, cumparatorii, furnizorii,
salariatii proprii si alti debitori si creditori consta in depistarea, conform documentelor

respective, a soldurilor si controlului riguros al justificarii sumelor existente in aceste conturi. Comisia stabileste
termenul Tnregistrarii creantelor si datoriilor, realitatea existentei acestora si persoanele vinovate de trecerea
termenului de prescriptie Tn cazul existentei ei. Tuturor debitorilor, cu care decontarile nu se efectueaza prin
sistemul Incaso, intreprinderile creditoare le expediaza extrase din conturile analitice privind datoriile acestora.

Extrasele de cont confirmate se prezinta comisiei de inventariere pentru confirmarea existentei datoriilor.
Institutiile debitoare sunt obligate sa confirme in decurs de 5 zile din ziua primirii extraselor soldul creantelor
si/sau sa comunice obiectiile lor. Sumele reflectate in conturile de datorii si creante cu cumparatorii, partile legate
si furnizorii, cu alti debitori si creditori trebuie sa fie confirmate.

La inventarierea avansurilor se verifica rapoartele titularilor privind eliberarea avansurilor, tinind cont de
utilizarea lor cu destinatie speciald, precum si sumele avansurilor eliberate fiecarui titular, data eliberarii si
destinatia utilizarii.

Comisia de inventariere stabileste prin metoda verificarii documentare:

a) veridicitatea decontarilor cu institutiile financiare, partile legate care intocmesc de sine statator bilantul
contabil si cu organele ierarhic superioare;

b) corectitudinea si justetea sumei datoriilor privind lipsurile si delapidarile existente in bilant, masurile
intreprinse pentru reducerea acestor datorii;

c) corectitudinea si justetea sumelor datoriilor si creantelor, precum si masurile luate pentru perceperea fortata
a creantelor, neincasate prin intermediul institutiei financiare.

Rezultatele inventarierii creantelor si datoriilor se inscriu in Lista de inventariere a creantelor si datoriilor in baza
datelor din extrasul de cont confirmate de debitori sau creditori, iar in caz de neconfirmare — in baza
documentelor justificative.
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d) Raportarea si analiza financiara a activitatii ONDRL
Elaborarea rapoartelor interne si externe si prezentarea lor organelor de resort

Scopul intocmirii rapoartelor financiare in cadrul ONDRL, constituie prezentarea unei informatii accesibile
utilizatorilor privind situatia financiara al ONDRL, indicatorii activitatii acesteia si fluxul mijloacelor banesti, privind
resursele economice si datoriile oficiului, componenta activelor si a surselor de provenienta a acestora, precum
si modificarile acestora, fiind necesare in luarea deciziilor interne.

Rapoartele prezentate de catre Directia finante achizitii al ONDRL poate fi divizate in:

1. Rapoarte interne ce au un caracter benevol si o structura flexibila Tntocmite si prezentate personalului
Ministerului Infrastructurii Dezvoltarii Regionale, membrilor Consiliului National de Dezvoltare Regionala si
Locala, finantatorilor, partenerilor locali si internationali. Perioada de prezentare este flexibila: dupa necesitati
sau conform prevederilor actelor normative interne (statut, regulament).

2. Rapoarte externe cu caracter obligatoriu prezentate organelor de stat si includ: situatiile financiare si statistice
prezentate la organele de statistica, dari de seama fiscale prezentate la Inspectoratul Fiscal de Stat si dari de
seama prezentate la Casa Nationala de Asigurari Sociale si Medicina.

Rapoartele se intocmesc prin calcularea, gruparea si prelucrarea speciala datelor contabilitatii curente, tinand
cont de conventiile si principiile fundamentale ale contabilitatii.

stabilite Tn Bazele conceptuale ale pregatirii si prezentarii rapoartelor financiare si SNC ,,Prezentarea rapoartelor
financiare”: continuitatea activitatii, imaginea fidela, inteligibilitatea, necompensarea, permanenta metodelor,
comparabilitatea.

in afard de informatiile prevazute in actele normative, situatiile financiare ale ONDRL, trebuie s3 cuprind3
suplimentar date privind:
- imobilizarile si activele curente intrate din contul mijloacelor cu destinatie specialg;
- creantele beneficiarilor mijloacelor cu destinatie special3;
- fondurile organizatiei necomerciale;
- fluxul finantarilor si incasarilor cu destinatie speciald pe termen lung si scurt;
- datoriile fata de beneficiarii mijloacelor cu destinatie special3;
- soldul si cauza neutilizarii finantarilor si incasarilor cu destinatie special3a;
- veniturile si cheltuielile curente aferente mijloacelor cu destinatie speciala utilizate;
- veniturile si cheltuielile activitatilor economice statutare;
- alte venituri si cheltuieli;
- rezultatul (excedentul sau deficitul) activitatilor statutare, inclusiv celor economice;
- altd informatie necesara utilizatorilor rapoartelor financiare.

e) Analiza finantarii pe proiecte, activitati operationale si verificarea corespunderii cheltuielilor efective cu
planul de finantare

Serviciul contabil pe parcursul anului de gestiune asigura:

- contabilizarea tuturor elementelor contabile care cuprind mijloacele cu destinatie speciala incasate conform
planului general consolidat,

- evidenta separata a surselor de finantare si a cheltuielilor efectuate din contul acestora pe
articole/subarticole de cheltuieli;

- controlul utilizarii mijloacelor financiare finantate conform destinatiei mijloacelor primite;

- obtinerea informatiilor necesare pentru verificarea executarii planului bugetar al ONDRL;
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Analiza utilizarii mijloacelor financiare pe articole de cheltuieli si inaintarea demersurilor pentru modificarea
Planului anual de finantare

Pe parcursul activitatii curente planul bugetar poate fi modificat si completat, dupa caz, tindnd cont de:
economiile, supra cheltuielile, necesitatilor neprevazute, cerintele finantatorilor si deciziile CNRDL, si MIDR.

Actualizarea politicii de contabilitate

Pentru tinerea contabilitatii ONDRL este obligata sa elaboreze si sa aplice politica de contabilitate proprie. Modul
de elaborare a si de dezvaluire a politicii de contabilitate este reglementat sub aspect general de Legea
contabilitatii, SNC “ Politici contabile, modificari ale estimarilor contabile, erori si evenimente ulterioare”, si
Indicatiile metodice pentru tinerea contabilitatii in organizatii necomerciale.

Conform art. 11 al Indicatiilor metodice, politica de contabilitate a contine urmatoarele elemente principale:
. genurile de activitatii statutare;

. structura surselor de finantare;

. modul de organizare a contabilitatii;

. sistemul contabil utilizat;

. modul de intocmire si utilizare a documentelor primare si registrelor contabile;

A U A W N P

. metodele de recunoastere, evaluare si contabilizare a elementelor contabile, inclusiv, a celor specifice oficiului:

- mijloacelor cu destinatie speciala si a celor nepredestinate;

- imobilizarilor necorporale si corporale, altor active pe termen lung, activelor curente, procurate (create)
din contul surselor obtinute din activitati economice statutare;

- imobilizarilor necorporale si corporale, stocurilor si a altor active curente primite cu titlu gratuit de la terti;

- activelor primite in gestiune temporara;

- diferentelor de curs valutar si de suma aferente tranzactiilor efectuate din contul mijloacelor cu destinatie
speciala;

- mijloacelor nepredestinate;

- veniturilor si cheltuielilor;

- fondurilor organizatiei etc.

7. procedeele elaborate de sine statator.

La elaborarea politicii de contabilitate trebuie sa se acorde atentie urmatoarelor aspecte de baza:

1. Politica de contabilitate se elaboreaza de sine statator (Legea contabilitatii). Proiectul politicii de contabilitate
este elaborat de serviciul contabil.

2. Politica de contabilitate trebuie aprobata pentru fiecare an de gestiune prin ordinul (dispozitia) directorului.
3. Politica de contabilitate trebuie sa cuprinde trei compartimente principale:

1. Dispozitii generale.

1. Procedee contabile pentru care actele normative prevad diferite variante.

Ill. Procedee contabile elaborate de organizatie de sine stdtdtor.

in compartimentul 1 urmeaz3 si fie indicate aspectele organizationale si metodice ale contabilititii, principalele
din care se refera la modul de tinere a contabilitatii, organul (persoana) responsabil(a) de tinerea contabilitatii si
raportarea financiara, sistemul contabil aplicat, modul de intocmire a documentelor primare si registrelor
contabile, planul de conturi de lucru, modul de semnare a rapoartelor financiare, modalitatea de pastrare a
documentelor contabile; perioada de inventariere.

Procedura de elaborare compartimentului 2 consta in alegerea unui procedeu din cele propuse in fiecare standard
de contabilitate, in fundamentarea procedeului ales, tinandu-se cont de particularitatile activitatii organizatiei, si
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in acceptarea acestuia in calitate de baza pentru tinerea contabilitatii si intocmirea situatiilor financiare (conform
la Legea contabilitatii).

4. Modificarile politicii de contabilitate sunt posibile in cazurile reorganizarii organizatiei, modificarilor legislatiei
in vigoare si sistemului de reglementare normativa a contabilitatii, elaborarii noilor procedee contabile (

5. La politica de contabilitate pot fi anexate:

- formularele documentelor primare si registrelor contabile elaborate de sine statator;

- lista persoanelor responsabile de intocmirea si semnarea documentelor primare si contabile;
- planul de conturi contabile de lucru;

- obiectele si termenele de efectuare a inventarierii;

- alte documente necesare pentru tinerea contabilitatii.

Politica de contabilitate constituie o parte integranta a rapoartelor financiare si trebuie sa fie adusa la cunostinta
tuturor categoriilor de utilizatori de informatii contabile: membrii si personalul ONDRL, investitori, creditori,
organele financiare etc. Utilizatorilor de informatii le poate fi prezentat fie ordinul privind politica de contabilitate,
fie extrasele din acesta care reflecta

procedeele si metodele principale utilizate la tinerea contabilitatii si intocmirea situatiilor financiare.

La elaborarea politicii de contabilitate al ONDRL se tine cont de bugetul si activitatile preconizate in anul de
gestiune. Cele trei compartimente principale indica aspectele organizationale si metodice ale contabilitatii
ONDRL, persoana responsabila de tinerea contabilitatii si raportarea financiara, sistemul contabil aplicat, modul
de intocmire a documentelor primare si registrelor contabile, procedeele alese ale elementelor contabile pentru
care actele normative prevad diferite variante, particularitatile contabilizarii mijloacelor cu destinatie speciala si
a celor nepredestinate, imobilizarilor necorporale si corporale, diferentelor de curs valutar si de suma aferente
tranzactiilor valutare etc. La alegerea procedeelor de evidenta contabild s-a tinut cont de particularitatile
activitatii ONDRL indicand-se actul normativ care a servit drept baza de selectare.
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3.4.2 Procedura de executare a procesului
a) Recunoasterea platii mijloacelor banesti in cadrul ONDRL

Scopul Instructiunii de lucru este reglementarea operatiunilor de recunoastere, inregistrare si altor operatiuni in raport cu platile mijloacelor banesti,
organizate si realizate n cadrul procesului “Inregistrarea platilor”.

inregistrarea mijloacelor banesti platite este realizatd in conformitate cu cerintele Politicii de contabilitate al ONDRL.

Operatiunile, regulile si responsabilii de inregistrare a mijloacelor banesti platite sunt stabilite in acest document, iar responsabilitatea de executie a
operatiunilor sunt stabilite in Fisele de post ale angajatilor.

Tnregistrarea mijloacelor banesti platite este asiguratd prin realizarea urméatoarelor operatiuni:
Recunoasterea mijloacelor banesti platite, inclusiv:
- Prognozarea si prezentarea disponibilitatii mijloacelor banesti in conturile special si operational;
- Receptia Registrelor DP si importul in Client Bank a Dispozitiilor de plata in moneda nationalg;
- Receptia, perfectarea si importul in Client Bank a Ordinelor de plata in valuta straing;
- Organizarea semnarii Dispozitiilor de plata de catre detinatorii drepturilor de semnatura;
- Recunoasterea platilor efectuate din conturile curente
- Servicii de rambursare la contul de decontare;
Servicii de rambursare prin casa

Instructiunea ,,Prognozarea si prezentarea disponibilitatii mijloacelor banesti in conturile curente”

Documente primare la Instructia Document iesire Dosare
intrare

-Extras din contul curent; 1. Se inregistreaza soldurile initiale ale conturilor speciale, conturile operationale in Doc.Cash

-Raport Achitari per cont, moneda nationala si valuta strding; Flow_Prognoza_(perioad

-Registru dispozitiilor de 2. Se reflecta registrele dispozitiilor de plata, efectuate in ziua precedenta; a)

plata; 3. Din rapoartele generate in 1C, se iau incasarile obtinute din FNDRL, Beneficiari

-Borderou insotitor. (APL), Parteneri de dezvoltare, prin bancile comerciale;

4. Pentru ziua precedenta, se ajusteazad incasarile prognozate cu cele efective, metoda
de verificare fiind corespunderea soldului final, cu cel initial;

5. Se reflecta ratele de schimb pentru valuta strdina si tranzactiile efectuate;

6. In urma Tnsumdrii la soldul initial al sumelor prognozate, diminuate cu suma
registrelor dispozitiilor de plata, se obtine totalul disponibil pentru ziua respectiva.
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Instructiunea ,Receptia Registrelor Dispozitiilor de Plata si importul in Client Bank a Dispozitiilor de plata in moneda nationala,,

Documente primare la Instructia Document iesire Dosare
intrare
-Registrul Dispozitiilor de 1.Specialistii din DF intocmesc registrul dispozitiilor de plata in baza evidentei interne Dispozitii de platd in 07-07/06
Plata; a datoriilor catre beneficiari, furnizori, la suma mijloacelor de bani disponibile; moneda nationala MDL
-Conturi de plata cu Note 2. Conturile spre plata se reflecta in Cash-Flow, la iesiri, diminuand soldul disponibil; importate in Client Bank. | 07-07/07
informative/serviciu; 3.Pentru fiecare cont, se analizeaza soldul initial si incasarile prognozate, ca mai apoi EUR
-Ordine, dispozitii; sa se repartizeze efectuarea platilor din suma disponibila. 07-07/08
-Facturi fiscale. 4.Documentele create in 1C, se exporta in fisierul Client Bank, iar de acolo se face usD
import in sistemul bancar din fisier;
Instructiunea ,Receptia, perfectarea si importul in Client Bank a Ordinelor de plata in valuta straina”
Documente primare la Instructia Document iesire Dosare
intrare
-Contract; 1.7n baza evidentei datoriilor furnizorilor straini, se stabileste termenul si conditiile de | -Ordin de plats; 07-07/07
-Comanda, invoice; achitare a datoriilor la termen si suma achitarii; -Contract; EUR
-Bilet la ordin; 2.Specialistii DF, intocmesc Ordinele de plata in valuta strdina in baza contractelor, -Comanda, invoice; 07-07/08
- Demersul cu privire la comenzilor si invoice-urilor, prin intermediul documentului 1001 MnaTtexxHoe -Cerere de convertire a usbD
sumele banesti ce urmeaza a nopyyeHue B BantoTe. Dupa executarea Ordinului de plata, se verifica sumele, valutei.
fi achitate de cdtre companie | rechizitele bancare, destinatia platii..
operatorilor internationali 3 .In cazul in care soldul disponibil in valut, nu permite efectuarea plétilor, fiind
pentru serviciile de insuficient, apare necesitatea convertirii in valuta din alta valuta strdina sau din
telecomunicatii. moneda nationala. Aceste tranzactii se executa prin doc. 1005 Convertirea valutei.
4.Dupa elaborarea tuturor Ordinelor de platd, in sistemul contabil, este necesar sa fie
exportate in fisierul Client Bank, dupa care acestea, similar platilor Tn moneda
nationala, se importa si se semneaza.
Instructiunea ,, Organizarea semnarii Dispozitiilor de plata de catre detinatorii drepturilor de semnatura”
Documente primare la Instructia Document iesire Dosare
intrare
-Registrul Dispozitiilor de 1.Documentele importate in client bank capata statutul de documente -Registrul Dispozitiilor de ClientBank
Plata (semnat de responsabil Pentru prelucrare, apoi, dupa verificarea sumei, numarul ordinelor de Plata (semnat de Mapele:

de perfectare);
-Dispozitii de plata in valuta
strdina.

plata, statutul Spre semnare;
2.Se aplica semnatura | si Il de catre administratie. Dupa semnare ele
automat sunt incluse in mapa In asteptarea confirmdrii de cdtre banca;

detinatorii drepturilor de
semnatura);

-Dispozitii de plata in
valuta straina (semnat de

-Pentru prelucrare
-Spre semnare
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3.Platile se prelucreaza de catre operatorii bancii, dupa care sunt detinatorii drepturilor de -In asteptarea
expediate cdatre BNM pentru confirmarea finala. semnatura). confirmdrii de
4.Dupa procesarea de catre BNM, documentele sunt arhivate in mapa catre banci
Arhiva in sistemul bancar Client Bank. -Arhiva

n

Instructiunea ,,Recunoasterea platilor efectuate din conturile special si operational detinute la banca

Documente primare la Instructia Document iesire Dosare
intrare
-Extras din contul curent; 1.Zilnic se verifica Extrasul din contul special si operational al TS cu Registrul Dispozitiilor de
-Registrul dispozitiilor de Registrul Depozitiilor de Plata; Plata (semnat de 07-07/05
plata. 2. Daca sumele coincid, se intocmeste doc.1021 Extras din contul de detinatorii drepturilor de

decontare si se executa inregistrarile contabile; semnatura)

3.7n cazul in care, din diverse motive, careva plati nu au fost efectuate, ele
se exclud din doc. 1021, anuntand-se ulterior specialistul DF pentru
repetarea platii.

b) Recunoasterea cheltuielilor

Instructiunii de lucru este reglementarea operatiunilor de recunoastere si modului de contabilizare a cheltuielilor si de prezentare a informatiilor
aferente in situatiile financiare.

Recunoasterea si inregistrarea/recunoasterea cheltuielilor este realizata in conformitate cu cerintele Politicii de contabilitate al ONDRL.
Contabilitatea cheltuielilor se tine dupa destinatii (functii) pe urmatoarele grupe:

1) cheltuieli ale activitatii ONDRL;

2) cheltuieli ale altor beneficiari;

3) cheltuieli privind impozitul pe venit.

In scopul prezentarii informatiilor, in notele la situatiile financiare, cheltuielile se grupeaza potrivit naturii lor astfel:

1) cheltuieli materiale;

2) cheltuieli cu personalul;

3) cheltuieli privind amortizarea si deprecierea;

4) alte cheltuieli.
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Instructiunea ,Verificarea corectitudinii inregistrarii in evidenta a cheltuielilor amortizarii imobilizarilor”

Documente / Date primare

Procedura de verificare si procesare

Tnregistrari

Dosar arhiva

Modul de contabilizare a
imobilizarilor necorporale este
reglementat de SNC , Imobilizari
necorporale si corporale”,
aprobat prin Ordinul ministrului
finantelor nr. 118 din 06.08.2013

In Sistemul de evidenta contabila (1C) operatiile de
contabilizarea pentru amortizarea imobilizarilor se calculeaza
lunar pentru fiecare obiect de evidenta amortizabil pornind de
la valoarea amortizabila a obiectului si durata de utilizare a
acestuia. Valoarea amortizabila se ajusteaza cu marimea
pierderii recunoscute sau reluate din depreciere conform SNC
"Deprecierea activelor". Durata de utilizare si valoarea
reziduala a fiecdrui obiect se determind de catre entitate in
mod independent la data transmiterii obiectului in utilizare.

La calcularea amortizarii imobilizarilor se aplica metoda liniara.

nregistrarea in program 1C
nregistrarea in registrul de calcul al
deprecierilor pentru fiecare imobilizari
separat

Instructiunea ,Verificarea corectitudinii inregistrarii in evidenta a cheltuielilor aferente serviciilor bancare”

Documente / Date primare

Procedura de verificare si procesare

Inregistrari

Dosar arhiva

Banca; extrase bancare

In Sistemul de evidenta contabila (1C) operatiile de
contabilizarea pentru cheltuielile aferente serviciilor bancare in
baza extraselor din conturile bancare detinute.

nregistrarea in program 1C
nregistrarea in registrul de calcul al
tranzactiilor bancare.

Instructiunea , Verificarea corectitudinii inregistrarii in evidenta a cheltuielilor aferente retribuirii muncii (salariu, asigurare sociald, asigurarea

medicala)”

Documente / Date primare

Procedura de verificare si procesare

Tnregistrari

Dosar arhiva

Tabel de pontaj
Calculul retribuirii muncii (lunar)

In Sistemul de evidenta contabila (1C) operatiile de
contabilizarea pentru cheltuielile aferente salariilor
calculate pentru fiecare angajat separat.

Tnregistrarea in program 1C
Tnregistrarea in registrul de calcul al
salariilor pentru fiecare salariat separat

Instructiunea ,Verificarea corectitudinii inregistrarii in evidenta a cheltuielilor aferente impozitelor si taxelor,,

Documente / Date primare

Procedura de verificare si procesare

Inregistrari

Perfectarea darilor de seama
(inclusiv IPC18; IALS; IRM VEN12)
TAL -taxele locale

In Sistemul de evidenta contabila (1C) operatiile de
contabilizarea pentru cheltuielile aferente impozitelor
calculate pentru fiecare impozit si taxa separat..
Calculele date se reflecta si se verifica cu Rapoartele
fiscale IPC -18, IALS, IRM VEN TL si TFD

Tnregistrarea in program 1C

nregistrarea in registrul de calcul al
impozitelor si taxelor locale pentru fiecare
impozit si taxa separat
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Instructiunea ,,Recunoasterea cheltuielilor aferente pregatirii si instruirii cadrelor”

- existenta cheltuielii in bugetul planificat
-corectitudinea perfectarii documentelor primare;
Nomenclatorul cheltuielilor de reprezentanta reuneste
urmatoarele tipuri de cheltuieli:
- primirea oficiald a delegatiilor;
- frecventarea manifestatiilor culturale si
reprezentatiilor teatrale;

directorului ONDRL;

devizul de cheltuieli privind
primirea delegatiei respective;
facturile fiscale eliberate de
alti subiecti economici;
bonurile masinilor de casa si
de control cu memorie fiscala,

Documente / Date primare Procedura Conturi Documente iesire Dosar arhiva
Facturi fiscale In Sistemul de evidenta contabila (1C) operatiile de 713 Actul de indeplinire a
Documente primite din procesul contabilizarea pentru cheltuielile aferente pregatirii si serviciilor
”Gestiunea resurselor umane” instruirii cadrelor. Factura Fiscala;
Copiile certificatelor de
instruire
Instructiunea ,,Recunoasterea cheltuielilor aferente deplasarilor personalului”
Documente / Date primare Procedura Conturi Documente iesire Dosar arhiva
Procedura de verificare a documentelor la intrare: 713 ordinul (dispozitia)
- existenta cheltuielii in bugetul planificat directorului ONDRL;
-corectitudinea perfectarii documentelor primare; legitimatie de deplasare;
legitimatie de deplasare; dispozitie de plata;
dispozitie de plata; ordin de plat3;
ordin de plat3; dispozitie de incasare;
dispozitie de incasare; bilete de calatorie cu
bilete de cdlatorie cu transportul de uz general transportul de uz general
(autobuz, microbuz, tren si avion); (autobuz, microbuz, tren si
bonuri de plata ale hotelurilor; avion);
decont de avans etc. bonuri de plata ale
hotelurilor;
decont de avans etc.
Instructiunea ,,Recunoasterea cheltuielilor de reprezentanta si protocol”
Documente / Date primare Procedura Conturi Documente iesire Dosar arhiva
Procedura de verificare a documentelor la intrare: 713 ordinul (dispozitia)
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- achitarea serviciilor traducatorilor neincadrati
in statele de personal ale intreprinderii;

- alte tipuri de deservire in timpul si locul unde
decurg negocierile de afaceri;

- alte cheltuieli.

bonurile de plata sau
chitantele

(cotoarele) detasabile ale
dispozitiilor de incasare;
actele de achizitie a
marfurilor;

biletele de intrare la
spectacol, concert, competitie
sportiva, muzeu, expozitie
etc.;

decontul de avans;
informatia scrisa (sau nota
informativa) privind
rezultatele vizitei (primirii)
delegatiei in cauza;

actul de atribuire la
cheltuielile de reprezentanta
(protocol) a sumelor platite
sau pasibile achitarii
ulterioare.

Instructiunea ,,Recunoasterea cheltuielilor financiare,,

Documente / Date primare Procedura Conturi Documente iesire Dosar arhiva
Comision bancar 713;722 Extras din contul bancar;
Diferenta de curs
Diferenta de suma
Instructiunea ,, Recunoasterea cheltuielilor aferente serviciilor de telecomunicatii,,
Documente / Date primare Procedura de recunoastere Conturi Documente iesire Dosar arhiva
Factura fiscala Procedura de verificare a documentelor la intrare: 713,716 Factura fiscala

Raport de repartizare a
cheltuielilor aferente
telecomunicatie (telefonie)
Raport de repartizare a
cheltuielilor aferente tv

- existenta cheltuielii in bugetul planificat
-corectitudinea perfectarii documentelor primare;
-cantitatea, pretul, suma, in conformitate cu conditiile

contractuale,

-denumirea nomenclaturii achizitionate;

Raport de repartizare a
cheltuielilor aferente
telecomunicatie (telefonie)
Raport de repartizare a
cheltuielilor aferente tv
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Raport de repartizare a
cheltuielilor aferente Internet

-rechizitele beneficiarului si furnizorului;

-seria si numarul facturii fiscale, data;

-semnatura si stampila furnizorului si beneficiarului;
-modalitatea de achitare a bunurilor procurate: cont de
plata, contract;

-registrul de evidenta a procurarilor de marfuri si
servicii.

Tnregistrarea in evidentd conform Rapoartelor de
repartizare.

Raport de repartizare a
cheltuielilor aferente Internet

Instructiunea ,,Recunoasterea cheltuielilor aferente activitatii de baza / necesitati proprii; altor bunuri si servicii”

X
Documente primite din procesul
Y
Documente primite din procesul
Z

servicii postale (Factura (Serviciul comercial))
brosurarea documentelor (act — semnat de beneficiat +
factura (furnizor))

servicii spalatorie auto (contract +act +factura furnizor)
servicii de consultanta (Ff + Act semnat)

deservire tehnica de calcul (incdrcare, regenerare)
(act+ff)

testarea tehnica a unitatilor de transport (Ff+act)
diagnostica tehnica a unitatilor de transport (Ff+act)
deservirea tehnica a unitatilor de transport (Ff+act)
servicii de montare/demontare/balansare a anvelopelor
(STM™M)

deservirea tehnica Conditionari ((Ff+act)

servicii de reparatie a OMVSD (nax)

Procedura de verificare a documentelor la intrare:
-corectitudinea perfectarii documentelor primare;
-cantitatea, pretul, suma, in conformitate cu conditiile
contractuale,

-denumirea nomenclaturii achizitionate;

-rechizitele beneficiarului si furnizorului;

-seria si numarul facturii fiscale, data;

-semnatura si stampila furnizorului si beneficiarului;

serviciilor;
Raport de repartizarea
cheltuielilor

Documente / Date primare Procedura Conturi Documente iesire Dosar arhiva
Facturi fiscale Componenta elementelor de cheltuieli aferente altor 713;714,716; | Factura Fiscala;
Documente primite din procesul | servicii: 721,722 Act de indeplinirea
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-modalitatea de achitare a bunurilor procurate: cont de
plata, contract;

-registrul de evidenta a procurarilor de marfuri si
servicii.

nregistrare prin repartizare:
Analitica:

b) Calculul platilor aferente retribuirii muncii
Cadrul legislativ:

- HG 165/2010 cu privire la cuantumul minim garantat al salariului in sectorul real
- HG nr. 426 din 26.04.2004 privind calcularea modului de calcularea a salariului mediu

- HG nr. 697 din 22.08.2014 pentru aprobarea Regulamentului cu privier la retinerea impozitului pe venit din salariu si din alte plati effectuate
de catre patron in folosul angajatului

- Lege nr.289/2004 privind indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca si alte prestatii de asigurari socialei
- Legea nr. 1585 din 27.02.1998 cu privier la asigurarea obligatorie de asistenta medicala
- Legea nr. 489 din 08.07.1999 privind sistemul public de asigurari sociale
- Legea nr.756 din 24.12.199 asigurarii pentru accidente de munca si boli profesionale
- Legea salarizarii nr.847/2002
- Politica de contabilitate ONDRL
c) Descrierea instructiunii de lucru
Perfectarea scutirilor personale si rechizitelor bancare:
a) Perfectarea scutirilor personale;
b) Perfectarea rechizitelor bancare
c) Perfectarea cererii de intrarea in comitetul sindical
d) Perfectarea cererii de acordarea ajutorului material, suport financiar
e) Elaborerea adeverintei de salariul

1) Calculul platilor aferente avansurilor din salariu
2) Perfectarea tabelei de pontaj
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3) Calculul platilor aferente concediilor (pe parcursul lunii)
4) Calculul platilor aferente certificate de concediul medical (pe parcursul lunii)
5) Calculul drepturilor banesti pentru salariatii concediati (eliberare)

6) Retineri din salariu
a) Titlul executoriu
b) Alte retineri

7) Calculul retribuirii muncii (lunar)
8) Perfectarea darilor de seama (inclusiv IPC18; IALS; IRM)

1. Perfectarea scutirilor personale si rechizitelor bancare

a) Instructiunea ,Perfectarea scutirilor personale,,

Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa ipr . N . Dosar de
. . . Procedura de verificare si procesare Inregistrari -
la intrare informatiilor arhiva
Copiile:
Buletin de identitate Verifi Ll tudinii datel nregistrarea in program
Certificat de casitorie . grl icarea vizuala 2-1 corectitudinii datelor 1c
i Angajatul din cererea de scutire ~ . . .
Certificat de nastere Inregistrarea in registrul
Certificat de dezabilitate de scutiri personale
Confirmarea sot/sotie
b) Instructiunea , Perfectarea rechizitelor bancare,,
Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa . . A . Dosar de
. . .. Procedura de verificare si procesare Inregistrari -
laintrare informatiilor arhiva
Verificarea vizuala
Copia buletinului de identitate . Formarea cererei de deschiderea a
. Angajatul conturilor de card
numarul de telefon mobil .. . ) .
Semnarea cererii la Director financiar
predarea la banca
Verificarea vizuala
Dosare, cardurile si pinurile Banca Invitam pe angajatii cu buletin de

bancare pentru salariati

indentitate sa semneze in dosarul de la
banca si eliberam cardul bancar si pinul
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Incarcarea conturilor bancare din fisiere

nregistrarea in program

Conturi bancare Banca . . 1C contul bancar al
transmise din banca . .
salariatului
c) Instructiunea ,,Perfectarea cererii de intrarea in comitetul syndical”
Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa ipr . N . Dosar de
. . .. Procedura de verificare si procesare Inregistrari -
la intrare informatiilor arhiva
Verificarea vizuala a corectitudinii datelor
Cererea de intrarea in ) . din cererea nregistrarea in program
. o Comitetul sindical o . g Prog
comitetul sindical Introducerea documentului primar in 1C
programa 1C
d) Instructiunea ,Perfectarea cererii de acordarea ajutorului material, suport financiar”
Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa e . N T Dosar de
. R .. Procedura de verificare si procesare Inregistrari .
laintrare informatiilor arhiva
Verificarea vizuala a corectitudinii datelor
din cererea
Introducerea documentului primar in
Cererea de acordarea programa 1C si calculul ajutorului material | Tnregistrarea in program
. . . . ntr lariatii companiei. 1
ajutorului material / suport Cancelaria pentru sa a. at ACO panie N ¢ . .
f . Importul din 1Cin NAV SIIM a calculelor Inregistrarea in program
inanciar . . . o
ancia ajutorului material pentru salariatii NAV SIIM
companiei, la conturile de cheltuieli.
Reflectarea in NAV SIIM a cheltuielilor
aferente ajutorului material pentru terti.
e) Instructiunea , Elaborarea adeverintei de salariul”
Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa " . o . Dosar de
A i N Procedura de verificare si procesare Inregistrari L.
la intrare informatiilor arhiva
Verificarea vizuala a corectitudinii datelor
Scrisoarea recomandata de la . din scrisoarea nregistrarea in registrul cu
Cancelaria

organul de stat (CTAS, CNAS)

Cautarea in arhiva intreprinderii
informatia solicitata

adeverinte
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Elaborarea adeverintei

Tiparirea adeverintei

Semnarea adeverintei la contabilul sef si
director financiar

Transmiterea adeverintei in cancelaria
intreprinderii

Exemplu de
adeverinta/certificat de
salariu

Buletin de identitate

Angajat

Verificarea vizuala a buletinului de
identitate

Elaborarea adeverintei / certificatului de
salariu

Semnarea adeverintei la contabilul sef si
director financiar

Invitam pe angajatul cu buletin de
indentitate pentru a primi
adeverinta/certificat de salariu

2. Instructiunea ,,Calculul platilor aferente avansurilor din salariu”

Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa " . o . Dosar de
A . N Procedura de verificare si procesare Inregistrari .
la intrare informatiilor arhiva
Cererea angajatului cu viza Verificarea vizuala
directorului genera| pentru Introducerea documentului primar in
acordarea avansului din programa 1Csi calc.ull{I avansur!lqr din
salariul salariu pentru salariatii companiei.
Importul din 1CTn NAV SIIM a calculelor Tnregistrarea in program
avansurilor din salariu pentru salariatii 1C
companiei, la conturile de cheltuieli. Tnregistrarea in registrul
Cancelaria Tiparirea ordinului de plata

Semnarea ordinului de plata la contabilul
sef si director financiar

Transmiterea fisierilor la banca prin
banking/ mail

Transmitem ordinul de plata in casierie
Invitam pe angajatii cu buletin de
indentitate pentru a primi banii

ordinelor de plata
nregistrarea in program
NAV SIIM
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3. Instructiunea , Perfectarea tabelei de pontaj”

Documente primare

Furnizorul documentelor

Procedura de verificare si procesare

nregistrari

Dosar de arhiva

Certificat medical

Punctul medical

Verificarea vizuala persoanelor care sunt la

serviciul
Completarea zilei de lucru in tablou de
pontaj pe fiecare angajat

nregistrarea in program

La sfarsitul lunii se tipareste tabelul de Prolist
pontaj, se coordoneaza cu Seful SRU si
Ordinul de concediul Resurse Umane Seful SPAET, dupa care se prezinta in
Contabilitate.
4. Instructiunea ,,Calculul platilor aferente concediilor (pe parcursul lunii)”
Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa Procedura de verificare si Tnregistrari Dosar de
la intrare informatiilor procesare & arhiva
Ordinul de acordarea a
concediului anual / neplatit
pe fiecare angajat aparte
Ordinul de rechimare din Verificarea vizuala
concediul anual Gasim ordinul deja introdus in
Prelungirea concediului pe program A
mot.lv de boa!a. : Resurse Umane Calculam ordinul de concediul Inregistrarea in program 1C
Ordinul cu privire la cursurile . S
.. Verificam calculile si tiparim
de formare profisionala | |
Ordinul Ordinul cu privire rezuftatu
laacordarea concediului Aranjam ordinele pe fiecare
suplimentar / paternal / subdeviziune aparte
partial platit
5. Instructiunea ,,Calculul platilor aferente certificate de concediul medical (pe parcursul lunii)”
Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa Procedura de verificare si Tnregistriri Dosar de
laintrare informatiilor procesare g arhiva
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Concedii medicale

Punct medical

Verificarea vizuala
Introducem datele din certificat
in program

Calculam concediul medical
Verificam calculile si tiparim
rezultatul

Scanam certificate medicale
Anexam in PDF la fiecare
angajat in program 1C
Aranjam ordinele pe fiecare
subdeviziune aparte

nregistrarea in program 1C

6. Calculul drepturilor banesti pentru salariatii concediati (el

iberare)

Documente primare / Informatii
laintrare

Furnizorul documentelor / Sursa
informatiilor

Procedura de verificare si procesare

nregistrari

Dosar de
arhiva

Ordin cu privire la incetarea
contractului individual de
munca

Fisa de concidierea cu
semnaturile conducatorilor si
cu sumele necesare pentru
retinerea din salariu

Resurse Umane

Verificarea vizuala

Introducerea retinerilor din salariul
(cantina, tel.mobil, camin, p/u
materiale, etc.)

Introducerea tabelului de pontaj (de
baza, conditii nocive, deservirea la
domiciliu, lucru in zi de odihna, ore
suplementare, etc.)

Tabel de pontaj

Pontator din serviciul
corespunzator subdiviziunea

Calcularea compensatiei zilelor
nefolosite a concediului anual
Efectuarea calcului final

Verificam calculile si tiparim rezultatul
Semnarea ordinului de plata la
contabilul sef si director financiar
Transmitem ordinul de plata in casierie
Invitam pe angajatii cu buletin de
indentitate pentru a primi calcul final

Tnregistrarea in program 1C
Tnregistrarea in registrul

ordinelor de plata
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7. Retineri din salariu

a) Instructiunea , Titlul executoriu”

Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa - . N s Dosar de
. . .. Procedura de verificare si procesare Inregistrari -
la intrare informatiilor arhiva
Verificarea vizuala a corectitudinii
datelor din documentul primit
Introducerea documentului primar in
Incheierea executorului programa 1C: . )
. . Inregistrarea in program 1C
judecatoresc Cancelaria datele personale
Titlul executoriu Cont bancar
Executorul judecatoresc
Procentul si suma care este necesara
de retinut din salariul angajatului
b) Instructiunea , Alte retineri,
Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa - . N . Dosar de
. . . Procedura de verificare si procesare Inregistrari -
la intrare informatiilor arhiva

Lista cu agajatii care au
comandat prinzul de la
cantina intreprinderii

Lista cu retinerile de telefon
mobil

Lista cu retinerile de telefon
fix
Lista retinerilor pentru

folosirea caminului

Lista retinerilor pentru
folosirea transport auto a
intreprinderii

Contabil responsabil

Verificarea vizuala
Introducerea documentului primar de
retinere din salariu in programa 1C

nregistrarea in program 1C
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8. Instructiunea ,, Calculul retribuirii muncii (lunar)”

Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa ipr . N s Dosar de
. . . Procedura de verificare si procesare Inregistrari -
la intrare informatiilor arhiva
Ordine de angajare / transfer Verificarea vizuala
Ordine de concedii anuale / Introducerea documentului primar in
suplementare Resurse Umane programa 1C
Tabele de pontaj . o
) . Efectuarea calculului salariului
Ordine cu privire la personal Taparea centralizatorelor de calcul si
retineri
Certificate medicale Verificarea calculelor efectuate
Punct medical Verificarea retinerilor / impozitelor
— - Taparea listelor de plata la banca /
Retineri din salariu casierie Tnregistrarea in program 1C
Semnarea listelor de plata la contabil sef | Inregistrarea in program
si la director financiar NAV SIIM
Transmitem ordinul de plata in casierie
Transmiterea fisierilor la banca prin
banking / mail
Contabil responsabil Invitam pe angajatii cu buletin de
indentitate pentru a primi bani
Taparea fiselor de decontari pentru
fiecare subdeviziunea aparte
Import salariu in program NAV SIIM
Verificarea conturile contabile in
program NAV SIIM
9. Instructiunea ,Perfectarea darilor de seama (inclusiv IPC18; IALS; IRM)”
Documente primare / Informatii Furnizorul documentelor / Sursa - . PR Dosar de
la intrare informatiilor Procedura de verificare si procesare Inregistrari arhivs
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Centralizatoare de calcul si

retineri (lunar pentru IPC18; Din baza 1C
IALS; IRM )
Informatia privind veniturile

Din baza 1C

pe anul de gestiune (anual)

Taparea centralizatorelor de calcul si
retineri

Introducerea datelor din centralizatoare
in tabele Excel

Verificarea rezultatului final

Formarea darilor de seama in program
1C

Verificarea datetor din program si din
Excel

Incarcarea fisierului in raportarea
gov.md

Verificarea rezultatului final
Transmiterea darii de seama in format
electronic la semnat

Corectarea darii de seama daca este
necesar

Taparea informatii pe subdiviziuni pe
fiecare angajat aparte

Transmiterea informatiei la semnat si
stampilat

Transmiterea informatiei fiecarui sef de
subdeviziune anexa pentru semnaturii
primirii informatiei

Primirea informatiei de la sef fiecarii
subdiviziuni celor care au fost eliberari
Transmiterea informatiei persoanelor
eliberate prin oficiul postal cu aviz
recomandat

Raportare gov.md

10. Instructiunea ,Studierea legislatieii in vigoare (Monitor Oficial; Contabilitatea si audit; Codul fisca / mucii, etc.)”

Documente primare / Informatii
la intrare

Furnizorul documentelor / Sursa
informatiilor

Procedura de verificare si procesare

inregistrari

Dosar de
arhiva

Revista monitorul oficial
Contabilitatea si audit
Codul fisca

Codul mucii

Cancelaria (abonare)
Saite oficiale (cnas.md, fisc.md,
cnam.md, etc.)

Studiere vizuala

Taparea documentulti necesar

Scrierea notei de serviciul serviciului SIM
pentru a efectua schimbarile in program

nregistrarea in program 1C
Tnregistrarea in program
NAV SIIM
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Cadre si salariu
Monitorul fiscal

Verificzrea acestui schimbari

Calculul taxelor si impozitelor

Calculul, recunoasterea, raportarea si inregistrarea impozitelor si taxelor este asigurata prin realizarea urmatoarelor operatiuni:

Sm 0 o0 T

Descrierea instructiunii de lucru

Calculul si achitarea taxelor locale;
Calculul si achitarea impozitului imobiliar;
Calculul si achitarea impozitului funciar;

Calculul si achitarea impozitului pe venit din activitate;
Tnregistrarea la Inspectoratul fiscal a activelor pasibile inregistrarii conform CF.

a) Instructiunea ,Calculul si achitarea impozitelor si taxelor aferente retributiei muncii calculate”

Calculul si achitarea impozitelor pe venit retinute la sursa de plata (Se calculeaza, perfecteaza raport IPC 18 de Grup salarii);

Calculul si achitarea taxei de folosire a drumurilor; (Se calculeaza - STM, perfecteaza raport TFD 19 de CG);

Calculul si achitarea impozitelor si taxelor aferente retributiei muncii calculate (Se calculeaza, perfecteaza raport IPC 18 de Grup salarii);

Informatii Conturi Inf tii d G D de arhi
Impozitul / taxa Perioada | documentate la Procedura de verificare si corectie on ”T' n orma,u. o.cumen ate osar de arhivare
intrare contabile la iesire documente
In Sistemul de evidenta contabila (SEC) 1C operatia de calculare
a impozitului se efectueaza in baza platilor salariale inregistrate Raport generat din Nr. 203/261
. si procesate prin formule contabile (FC). Ulterior se verifica 1C )
Impozitul pe Rapoartele veridicitatea aplicarii scutirilor de impozit pe venit a fiecarui Raport Fiscal IPC21 (IPC21)
venit Lunar de calcul . p . N . p. P . ... .| 5342 P Nr. 203/261
. angajat, corectitudinea inregistrarii platilor salariale dupa tip si (lunar)
din 1C ) o . . . . (IALS21)
perioada acordarii, reflectate in FC; se declara prin raportul IALS21(anual),ordine
fiscal IPC21(lunar), IALS21(anual). Obligatiunea privind IV se de plata
transfera in termenii stabiliti de legislatia in vigoare
Prin intermediu rapoartelor se verifica componenta venitului . Nr. 203/261
- . . . . ) Raport generat din
Contributii de Rapoartele asigurat al angajatului, ajutoarele materiale acordate cu 1c (IPC21)
asigurari sociale | Lunar de calcul respectarea limitei in Fondul Social, indemnizatiile pentru | 5331 . Nr. 203/261
. . . . . . Raport Fiscal IPC21
calculate din 1C incapacitate temporara de munca calculate si achitate, apoi se (IALS21)

calculeaza Contributiile de asigurari sociale in 1C; se declara prin

(lunar)
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raportul fiscal IPC21(lunar) pe persoane anticipata de o a
verificare minutioasa a completarii lui conform regulamentului
fisc (date personale de identificare, date calculate individual,
categorii, perioade, statut, functie, s.a.) Se vor crea rapoarte de
verificare a componentei venitului asigurat (pe intreprindere),
repartizat dupa servicii (centre de cost) si conturi de cheltuieli,
apoi se calculeaza Contributiile de asigurari sociale si se declara
prin raportul fiscal IPC21(lunar). Obligatiunea privind CAS se
transfera in termenii stabiliti de legislatia in vigoare Obligatiunea
privind CAS se transfera in termenii stabiliti de legislatia in
vigoare

IALS21(anual),ordine
de plata

Prime de
asigurare
obligatorie de
asistenta
medicala
retinute de la
angajati, alte
persoane fizice

Lunar

Rapoartele
de calcul
din 1C

Se creeaza rapoarte de verificare a componentei bazei din care
se retine asigurare medicala (pe angajati), apoi se calculeaza
Primele de asigurare obligatorie de asistenta medicala, operatie
prevazutd in 1C se declara prin raportul fiscal IPC21(lunar)
Obligatiunea privind Prime de asigurare obligatorie de asistenta
medicala retinute de la angajati, alte persoane fizice se transfera
in termenii stabiliti de legislatia in vigoare.

Raport generat din
1C

Raport Fiscal IPC21
(lunar)
IALS21(anual),ordine
de plata

5332

Nr. 203/261
(IPC21)

Nr. 203/261
(IALS21)

b) Instructiunea ,Calculul si achitarea impozitelor pe venit retinute la sursa de plata”

Sursa de plata Perioada | Informatii Procedura de verificare / procesare Conturi Data limita de plata Informatii documentate la iesire Dosar de arhivare
documentate la contabile documente
intrare

Plata Lunar Raport de Monitorizarea in SEC 1C a 5343 IPC21 péana la Rapoarte generate din NAV | Nr. 203/261

ajutoarelor calcul din 1C inregistrarilor privind calculul datade 25a SIIM, Raport FiscallPC21 (Ipc21)

materiale impozitului retinut de la lunii urmatoare (lunar),IALS21(anual),ordine | Nr. 203/261

persoanelor ajutoarele materiale acordate celei de de plata (IALS21)

fizice persoanelor fizice (PL), raportare,
verificarea corectitudinii de IALS21 pana la
calcul prin crearea rapoartelor 25 ianuarie
de verificare. Efectuarea anului urmator
transferului si declararea perioadei de
impozitului calculat prin raportul raportare
fiscal IPC21(lunar),
IALS21(anual).

Plati aferente | Lunar Copii de pe Monitorizarea in CG NAV SIIM a | 5343 IPC21 pana la Raport Fiscal IPC21 Nr. 203/261

veniturilor Certificate de | nregistrarilor privind calculul datade 25a (lunar),ordine de plata, (IPC21)

nerezidentilor rezidenta, impozitului retinut din platile lunii urmatoare INR14(anual)
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delaart.71 raport de efectuate in folosul celei de Nr. 203/261
CF calcul din NAV | nerezidentilor PLT, verificarea raportare, INR14 (IALS21)
SIIM . corectitudinii de calcul a panala 25 Nr.203/236
impozitului prin Intocmirea ianuarie anului
raportului din programul urmator
contabil. verificarea respectarii perioadei de
termenilor de transfer a raportare
impozitului. Declararea
impozitului calculat prin
intermediul raportului fiscal
IPC21(lunar), INR14(anual)
c) Instructiunea ,Calculul si achitarea taxelor locale,,
Impozitul / Perioada Informatii Procedura de verificare si corectie Conturi Data limita de Informatii Dosar de arhivare
taxa documentate la contabile | plata documentate la | documente
intrare iesire
Taxa de trimestrial | Deciziile APL | In baza informatiei privind numarul mediu 53463 Pana la data Informatie Nr.203/236
amenajare a privind scriptic al angajatilor prezentat de catre de25a prezentata
teritoriului stabilirea SPAET si a deciziilor APLTn SEC NAVSIIM  se urmatoarei de SPAET,
marimii efectueaza calculul taxei pe fiecare perioade de Raport fiscal
taxelor locale, | subdiviziune in parte. Se intocmeste raport de raportare TL13, ordine
informatie verificare a corectitudinii calculului efectuat. de plata.
SPAET privind | Transferul taxei pentru amenajarea
numarul teritoriului se efectueaza in termenii stabiliti
mediu scriptic | de legislatia in vigoare pe fiecare subdiviziune
de angajati. in parte. Declararea taxei se efectueaza prin
intermediul raportului fiscal TL13(trimestrial).
Taxa de trimestrial | Deciziile APL | In baza proceselor verbale de licitatii, 53460 Pana la data Calcul taxa, Nr.203/236
organizare a privind facturilor fiscale emise in adresa de25a raport fiscal
licitatiilor stabilirea cumparatorilor si a deciziilor APL in SEC NAV urmatoarei TL13,ordine
marimii SIIM se efectueaza calculul taxei pe fiecare perioade de de plata.
taxelor locale, | subdiviziune in parte. Se intocmeste raport de raportare
privind verificare a corectitudinii calculului efectuat
organizarea Transferul si declararea taxei in termenii
licitatiilor pe stabiliti de legislatia in vigoare.
teritoriul UA
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Taxa pentru | trimestrial | Deciziile APL In baza notei prezentate de catre SGPIP in 53464 Pana la data Calcul taxa, Nr.203/236

apa privind SEC NAV SIIM se intocmeste calculul taxei de 25a raport fiscal

stabilirea pentru apa pentru fiecare subdiviziune in urmatoarei TRN15,
marimii parte. Transferul obligatiunii fiscale privind perioade de ordine de
taxelor locale, | taxa pentru apa se efectueaza in termenii raportare plata.
Nota SGPIP stabiliti de legislatia in vigoare. Taxa pentru
privind apa se declara prin intermediul raportului
cantitatea de | fiscal TRN15(trimestrial)
apa utilizata.

d) Instructiunea , Calculul si achitarea impozitului imobiliar”

Perioada | Informatii Procedura de verificare si corectie Conturi Data limita Informatii Dosar de arhivare
documentate la contabile | de plata documentate la documente
intrare iesire

anual Copii de pe In baza documentelor primare( contracte, informatii de la APL), 53462 Pana la Rapoarte Nr.203/236
contracte de raportului (excel) prezentat de SP si registrului conturilor 1231, data de generate din
vanzare 1232, 2175 in SEC NAV SIIM se introduc date necesare pentru 25 iulie NAV SIIM,
cumpadrare a calculul impozitului si anume: valoarea contabila a bunului la situatia anul raport (excel)
bunurilor, din 01 ianuarie a anului fiscal in curs sau valoarea estimata. perioadei | prezentat de
rapoartelor din Verificarea in cartela mijlocului fix a corectitudinii reflectarii datelor. de SP, raport
NAV SIIM privind | La bunurile estimate cadastral se introduce valoarea estimata in raportare | fiscal BIJ17,
patrimoniul baza extrasului din registrul cadastral. Verificarea datelor reflectate extrase din
propriu, in SEC NAV SIIM cu datele reflectate in registrul cadastral a valorii registru
informatiilor de la | estimate fiecare bun in parte. In urma efectuarii tuturor verificarilor cadastral
APL privind se intocmeste calculul impozitului pe bunuriimobiliare pe fiecare ,ordine de
bunurile bun, tip de impozit conform cotelor in vigoare (impozit pe bunuri plata.
inchiriate, imobiliare neevaluate cadastral , estimate cadastral la bunurile
confirmarilor din proprii In termenii stabiliti de legislatia in vigoare: pana la data de 25
baza cadastrala iulie se executa transferul impozitului pe bunuri imobiliare pe
privind bunurile fiecare localitate in parte. Impozitul pe bunuri imobiliare se declara
estimate. prin intermediul raportului fiscal BlJ17(anual) pana la data de 25

ianuarie a anului urmator anului fiscal de gestiune. La bunurile
procurate dupa 31 mai se intocmeste calculul se declara si se
transfera impozitul pana la 25 martie anul urmator perioadei de
raportare.
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e) Instructiunea ,Calculul si achitarea impozitului funciar”

Perioada | Informatii Procedura de verificare si corectie Conturi Data limita Informatii Dosar de arhivare
documentate la contabile | de plata documentate la documente
intrare iesire

anual Copii de pe In baza documentelor primare (contracte, informatii de la APL), 53463 Pana la Rapoarte Nr.203/236
contracte de raportului (excel) prezentat de SP in SEC NAV SIIM se introduc date data de prezentat de
vanzare necesare pentru calculul impozitului si anume: valoarea estimata a 25 iulie SP, raport
cumparare a terenului, suprafata terenului. Verificarea in cartela terenurilor a anul fiscal BJ17,
terenurilor, corectitudinii reflectarii datelor( suprafata, categoria si cota de perioadei | Extrase din
rapoartelor din impozitare). La bunurile estimate cadastral se introduce valoarea de registru
NAV SIIM privind | estimata in baza extrasului din registrul cadastral. Verificarea raportare. | cadastral,
terenurile datelor reflectate in SEC NAV SIIM cu datele reflectate in registrul ordine de
existente cadastral a valorii estimate fiecare bun in parte. In urma efectuarii plata.

,procurate, tuturor verificarilor se intocmeste calculul impozitului funciar pe

informatiilor de la | fiecare bun(terenuri proprii, terenuri de sub cladiri), conform

APL privind cotelor in vigoare. In termenii stabiliti de legislatia in vigoare: pana

bunurile la data de 25 iulie se executa transferul impozitului funciar pe

inchiriate, Extrase | fiecare localitate in parte. Impozitul funciar se declara prin

din baza intermediul raportului fiscal BlJ17(anual) pana la data de 25

cadastrala privind | ianuarie a anului urmator anului fiscal de gestiune. La terenurile

terenuri estimate. | procurate dupa 25 septembrie se intocmeste calculul se declara si
se efectueaza transferul impozitului pana la 25 martie anul urmator
perioade de raportare.

f) Instructiunea,Calculul si achitarea taxei de folosire a drumurilor”

Perioada | Informatii Procedura de verificare si corectie Conturi Data limita de Informatii Dosar de arhivare
documentate la contabile | plata documentate la documente
intrare iesire

anual Note de serviciu | In baza raportului (excel) ”Calculul taxei pentru folosirea 53466 a) la data Raport Nr.203/236
de la STM, copii drumurilor” unde sunt reflectate toate unitatile de transport inmatricularii prezentat de
de pe rapoarte grupate dupa capacitate, tipul unitatii de transport, cota de autovehiculului | STM, ordin
de revizie tehnica | impozitare si suma impozitului calculat prezentat de catre STM b) la data de plata a
a unitatilor de in SEC NAV SIIM se intocmeste calculul taxei pentru folosirea efectuarii taxei pentru
transport. drumurilor. In urma calculului se efectueaza transferul pe testarii tehnice | folosirea

fiecare unitate de transport in parte pentru trecerea reviziei drumurilor,

tehnice conform graficului stabilit. In baza raportului in sistemul
electronic al SFS se intocmeste raportul fiscal TFD19(anual).

raport fiscal

TFD19(anual)
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Raportului TDF19 se declara in termenii stabiliti de legislatia in
vigoare pana la 25 ianuarie anul urmator perioadei de raportare.

g)

Instructiunea ,,Calculul si achitarea impozitului pe venit din activitate,,

Perioada | Informatii Procedura de verificare si corectie Conturi Data limita de Informatii Dosar de arhivare
documentate la contabile | plata documentate la | documente
intrare iesire

anual Rapoarte Se creeaza rapoarte de verificare a componentei veniturilor 2251 Pana la data | Rapoarte Nr.203/222(VEN12)
generate din si cheltuielilor ale intreprinderii, repartizate dupa tipuri de 5341 de 25 generate din
NAV SIIM pe venituri si cheltuieli, apoi separat se analizeaza fiecare tip de martie anul | NAV SIIM,
venituri, venit dupd componenta si esenta sa cu scopul determinarii urmator descifrari
cheltuieli, veniturilor impozabile. Toate cheltuielile inregistrate in perioadei de | privind
informatia contabilitate la fel separat se analizeaza fiecare tip de raportare venituri,
privind hrana a cheltuiala si se determina cheltuielile deductibile conform cheltuieli,
angajatilor. conditiilor CF. Pe parcursul anului fiscal intocmirea calculului registre de
Rapoarte impozitului din activitate in rate si transferul lui in termenii calcul a
generate din stabiliti de legislatia in vigoare(la 25martie, 25 iunie, 25 amortizarii
NAV SIIM privind | septembrie, 25 decembrie). La intocmirea calculului privind mijloacelor
miscarea impozitului pe venit la finele anului de gestiune se inchide fixe,
mijloacelor fixe. avansul achitat in rate pe parcursul anului de gestiune. La reparatiei

aparitia obligatiunilor fiscale se efectueaza transferul proprietatii,
diferentei de impozit pana la data de 25 martie anul urmator ordine de

perioadei de raportare. Se intocmeste si se declara venitul plata, raport
din activitate prin raport fiscal VEN12 pana la 25 martie anul fiscal VEN12

urmator dupa perioada de raportare.

h) Infrastructuri ,Inregistrarea la Inspectoratul fiscal a activelor pasibile inregistrarii conform CF”

Perioada Informatii Procedura de verificare si corectie Data Informatii documentate la iesire Dosar de arhivare
documentate la limita de documente
intrare plata

La Copii de pe In baza documentelor primare contracte, autorizatii, ordine - Certificat de confirmare a Nr.203/255

necesitate | contracte de prezentate de SP se initiaza procedura de inregistrare si subdiviziunii si tipului de
vanzare — declarare a bunului, spatiului la SFS prin Thaintarea cererii in activitate .

cumparare a
bunurilor, copii
de pe ordine de
dare in

sistemul electronic al SFS e-Cerere cu atasarea copiilor
documentelor confirmative. Dupa acceptarea de catre SFS a

subdiviziunii si tipului de activitate .

inregistrarilor solicitate se extrage un certificat de confirmare a
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exploatare a
proprietatii, copii
de pe autorizatii
APL

La
necesitate

Certificate
privind lipsa
restantelor fata
de bugetul public
national

In urma Tntocmirii si depunerii cererii catre SFS se solicita
confirmarea si eliberarea certificatului de lipsa a restantelor. In
sistemul electronic al SFS se genereaza curent al
contribuabilului unde sunt reflectate toate calculele si achitarile
de impozite si taxe. Daca contul curent nu inscrie datorii per
total mai mare de 100 lei SFS in termen de 3 zile lucratoare se
elibereaza certificatul privind lipsa restantelor fata de bugetul
public national.

Cerere catre SFS pentru
eliberarea certificatului
privind lipsa restantelor fata
de bugetul public.

Nr.203/255
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Regulile cu privire la delegarea angajatilor ONDRL

1. Detasarea si delegarea angajatilor Oficiului de dezvoltare regionala si locala (in continuare - ONDRL) se va
efectuat 1n stricta conformitate cu Regulamentul cu privire la delegarea salariatilor entitatilor din Republica
Moldova, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 10 din 05.01.2012 si in baza prezentelor reguli.

2. Tn prezentele reguli se face referint la deplasarile in interes de serviciu a salariatilor incadrati in statele de
personal ale ONDRL pe teritoriul Republicii Moldova si peste hotarele ei.

3. Prevederile instructiunii se extind asupra salariatului detasat pentru indeplinirea unor misiuni provizorii,
inclusiv:

a) vizite oficiale, tratative, consultari, pregatirea si incheierea conventiilor, acordurilor;

b) schimbul de experienta, specializare, stagiere, instruire;

c) participarea la vanzari si expozitii, studierea pietei, cooperarea economica si tehnico-stiintifica;

d) participarea la sesiuni, simpozioane, conferinte, sedinte, congrese, manifestari stiintifice, culturale, artistice
si sportive;

e) primirea titlurilor, decoratiilor si premiilor decernate etc.;

f) exercitarea functiei de control pe problemele ce tin de competenta activitatii;

g) alte sarcini analogice.

4. Deplasarea directorului ONDRL se efectueaza de catre ministrul infrastructurii si dezvoltarii regionale, printr-
un ordin emis Tn acest scop, iar in cazul absentei acestuia (concediu, deplasare in interes de serviciu, etc.) - de
catre persoana ce fi executa functiile.

5. Delegarea altor angajati ai ONDRL in strainatate se efectueaza in baza ordinului directorului ONDRL, dupa
coordonarea prealabild obligatorie cu Ministerul Infrastructurii si Dezvoltarii Regionale (in continuare -
minister) pentru executarea obligatiilor de munca in afara locului de munca permanent. Delegarea poate fi
dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice si se poate prelungi doar cu acordul salariatului.

6. Detasarea angajatilor in hotarele Republicii Moldova poate sa se efectueze la decizia directorului ONDRL,
cu conditia Tnscrierii in Registrul deplasarilor, instituit special in acest scop, emiterii ordinului Th acest scop si
eliberarii foii de deplasare cu stampila entitatii, contrasemnata de persoanele responsabile.

7. Instiintarea ministerului despre detasdrile din cadrul agentiilor, se efectueazs in form3 scrisa, cu cel putin 5
zile Tnainte de plecarea peste hotare in care se va indica despre tara gazda, perioada, scopul si oportunitatea
deplasarii, precum si a devizului de cheltuieli, cu indicarea sursei de acoperire a cheltuielilor respective.

Documente Continutul operatiilor economice Tnregistrari Dosar
primare
-decont de Acordarea avansurilor personalului. Dt 227 Ct 241,242, 243
avans
Trecerea sumelor spre decontare dupa destinatie | Dt 713 Ct 227
-raportul Reflectarea cheltuielilor efectuate de titularii de
privind avans Dt 713 Ct 227
deplasarea. a) la acordarea avansurilor Dt 713 Ct 532
b) fara acordarea anticipat[ a avansurilor Dt 532 Ct713
-decont de reflectarea sumelor cheltuite aprobate
avans Dt Ct 227
Restituirea sumelor spre decontare neutilizate 241,242,243

Tabelul 21 - Formule contabile pentru calcularea deplasdrilor in registrele contabile
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8. Dupa incheierea deplasarii, angajatii ONDRL vor prezenta ministerului, in termen de 5 zile, o informatie
ampla privind scopul si rezultatele deplasarii (chestiunile abordate si solutionate, deciziile luate, concluziile,
experientele acumulate si propunerile respective).

9. Cheltuielile legate de deplasare si detasare (pentru diurna, cazare, transport), suportate de ONDRL, vor fi
efectuate Tn conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la detasarea salariatilor intreprinderilor,
institutiilor si organizatiilor din Republica Moldova.

10. Responsabilitatea de monitorizare a executarii prevederilor mentionate este pusa in sarcina Directiei relatii
cu institutiile de dezvoltare regionald din cadrul ministerului.

11. Pentru nerespectarea prezentelor reguli vor fi aplicate sanctiuni in conformitate cu legislatia in vigoare.
3.4.3 Anexe

Anexa 3.4.1 - Politici contabile 2022;
Anexa 3.4.2 - Planul de conturi contabile ONDRL.
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