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Procedura de pastrare si arhivare a documentelor si inregistrarilor

Pentru Sistemul de Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF este necesara o
procedura eficienta de gestionare a documentelor, in special in ceea ce
priveste solicitarile cluburilor de fotbal. Prezenta procedura stabileste modul de
inregistrare, identificare, evidenta, pastrare, arhivare si, dupa caz, eliminare a
documentelor scrise si electronice, precum si a altor inregistrari aferente
Sistemului de Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF si procesului de
monitorizare a cluburilor.

Procesul de licentiere a cluburilor si procesul de monitorizare financiara
nationala FMF se desfasoara, de reguld, prin Sistemul Electronic de Licentiere
a Cluburilor - SELC, care reprezinta sistemul principal de gestionare a
procesului de licentiere si a documentatiei aferente.

Documentele si inregistrarile referitoare la Sistemul de Licentiere a Cluburilor
de Fotbal FMF sunt pastrate astfel incat, daca este necesar, acestea sa poata
fi accesate fara dificultate. Aceasta include documentatia referitoare la
gestionarea Sistemului, precum si documentele si inregistrarile referitoare la
solicitarile de licenta ale cluburilor. Procedura include, de asemenea,
documentele si inregistrarile aferente monitorizarii cluburilor, in partea
aplicabila.

Aceasta procedura ofera o abordare unificata pentru lucrul cu documente si

inregistrari din Sistem. Se obtin urmatoarele rezultate:

* Lucrul cu documentele si inregistrarile primite se efectueaza prin folosirea
unei metode clare si exacte.

* Creste eficienta prin implementarea unor principii standardizate de pastrare
si arhivare a documentelor si inregistrarilor in cadrul Sistemului de Licentiere
a Cluburilor de Fotbal FMF.

* Se asigura corelarea dintre documentele gestionate prin SELC, documentele
pastrate in arhiva electronica interna FMF si documentele pastrate pe suport
de hartie, acolo unde acestea exista.
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DESCRIEREA

Toate documentele referitoare la fiecare club solicitant de
licenta sunt pastrate in conformitate cu prezenta Procedura
de pastrare si arhivare a documentelor si inregistrarilor.

Majoritatea documentelor justificative prezentate de cluburi
pentru indeplinirea criteriilor de licentiere si monitorizare se
incarca si se gestioneaza prin SELC.

Solicitarile cluburilor pentru obtinerea licentei constituie o
categorie distincta de documente. De regula, acestea se
prezintd pe suport de hartie, in original, si se pastreaza in
mape fizice ale FMF, organizate pe sezon si pe tip de
liga/competitie (de exemplu Super Liga/Liga 7777, Liga 1
sau alte categorii aplicabile). in cazuri izolate, solicitarea
poate fi transmisa prin posta electronica sau prin alt canal
oficial acceptat de FMF.

Documentele sunt impartite in documente prezentate de
cluburi si documente emise de licentiator pe baza
documentelor justificative. Acestea pot fi elaborate pe suport
de hartie sau, dupa caz, in format electronic.

Documentatia pentru licentiere care se refera la criterii
include 3 tipuri diferite de documente:

» documente care se prezinta anual;
 documente disponibile in interiorul organizatiei;
« fisiere/date cu caracter permanent.

Documentele prezentate de cluburi, rapoartele expertilor,
rapoartele Managerului FMF de licentiere, procesele-verbale
si deciziile organelor decizionale, precum si corespondenta
relevanta se pastreaza in SELC si/sau in arhiva electronica
interna FMF, iar documentele pe suport de héartie se
pastreaza in dosarele fizice corespunzatoare.

Documentele si inregistrarile aferente procesului de
licentiere si monitorizare se identificd si se urmaresc, in
principal, prin codurile generate sau utilizate in SELC.

Codul documentului/cerintei indica, de regula: ciclul de
licentiere sau monitorizare, sezonul, abrevierea clubului si
criteriul sau cerinta la care se refera documentul. Exemplu:
23(2026/27)/ZIM/S.01, unde 23 indica ciclul/procesul,
2026/27 indica sezonul, ZIM indica abrevierea clubului, iar
S.01 indica criteriul sau cerinta relevanta.

Documentele de licentiere prezentate de club pe suport de
hartie se Tnregistreaza in evidentele interne ale FMF, dupa
caz, si se includ in dosarul fizic al clubului pentru sezonul
respectiv.

Pentru solicitarile de licenta prezentate pe hartie,
identificarea se realizeaza prin denumirea clubului, sezonul,
tipul licentei/ligii, data primirii si dosarul fizic in care
documentul este pastrat.

in dosarele cluburilor solicitante de licenta trebuie sa fie
incluse, cel putin, urmatoarele informatii:

» solicitarea de licenta;
* corespondenta relevanta;

RESPONSABIL
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de licentiere
Administratorul
SLCF/SELC
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Managerul FMF
de licentiere
Administratorul
SLCF/SELC
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+ documentele si certificatele identificate pe parcursul
aplicarii procesului de baza;
» confirmarea deciziei de acordare sau refuz al licentei.

Pentru documentele care nu sunt generate sau inregistrate
direct in SELC, identificarea se realizeaza prin elementele
disponibile: denumirea clubului, sezonul, tipul licentei,
criteriul sau procesul la care se refera documentul, data
primirii/transmiterii si canalul oficial prin care documentul a
fost primit sau transmis.

In cazul in care documentul este prezentat in original pe
suport de héartie, acesta se identifica si se inregistreaza la
momentul primirii  prin elementele disponibile, inclusiv
denumirea clubului, sezonul, tipul licentei/ligii, denumirea
documentului, data documentului, data primirii de catre FMF
si, dupa caz, numarul de inregistrare interna, statutul
documentului ca original si dosarul fizic sau locul de pastrare
in care documentul este inclus.

Originalele documentelor prezentate de club se copiaza sau
se scaneaza, dupa caz, astfel incat FMF sa poata pastra o
copie scanata sau certificata in SELC ori in arhiva
electronica interna FMF.

Solicitarile de licentd prezentate de cluburi in original pe
suport de hartie se pastreaza, de regula, in dosarul fizic al
FMF aferent sezonului respectiv si nu se returneaza,
deoarece fac parte din dosarul de licentiere.

Alte documente originale prezentate de club, daca nu mai
sunt necesare pentru procesul de licentiere, monitorizare,
audit, control, litigiu, investigatii, verificari UEFA/FMF sau
alte proceduri in curs, pot fi returnate la cererea clubului, prin
mijloace sigure, in perioada convenita individual cu clubul,
dar nu mai tarziu de 2 luni de la data deciziei finale de
acordare sau refuz al licentei. Confirmarea returnarii
documentului original, cu indicarea datei returnarii, se
pastreaza Tn dosarul clubului respectiv.

in cazuri exceptionale, inclusiv fortda majora, defectiuni
tehnice ale SELC, imposibilitatea temporara de acces la
sistem sau alte circumstante obiectiv justificate,
documentele pot fi primite pe suport de hartie sau prin alte
canale oficiale acceptate de FMF.

Tn cazul primirii documentelor pe suport de hartie, acestea
se inregistreaza, dupa caz, in Registrul de acte pentru
licentiere, depuse de clubul-solicitant de licenta la Organul
Administrativ.  de licentiere  (CL.ST-15.2). Registrul
consemneaza, dupa caz, denumirea clubului, data
depunerii, persoana care a depus documentele din partea
clubului, persoana care a primit documentele din partea
licentiatorului, criteriul aferent, statutul documentului ca
original sau copie, necesitatea returnarii originalului,
termenul si data returnarii, starea originalului si semnaturile
persoanelor relevante.

Dupa incetarea impedimentului sau dupa restabilirea
accesului la SELC, documentele primite pe suport de hartie
se scaneaza si se includ in SELC si/sau in arhiva electronica
interna FMF, iar exemplarele pe suport de hartie se
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pastreaza in dosarul fizic al clubului, conform prezentei
proceduri.

Pe toate documentele Licentiatorului care se refera la
acordarea licentei se indica, dupa caz, data, editia si numarul
documentului.

Numerele sunt formate din litere si cifre. Simbolurile literale
pot indica destinatia documentului, inclusiv ,CL” pentru
documente destinate cluburilor si ,SL” pentru documente
destinate utilizarii interne a Licentiatorului. Cifrele indica
numarul de ordine al documentului sau al regulii
corespunzatoare.

Documentele emise de Licentiator includ, dupa caz,
circulare, scrisori, rapoarte, procese-verbale, decizii,
proceduri, politici, instructiuni, fise de post, acte de numire si
alte documente aferente Sistemului de Licentiere a
Cluburilor de Fotbal FMF.

Daca pe acelasi subiect au fost emise mai multe documente,
documentul curent este considerat cel care are ultima
editie/versiune, iar editile anterioare se pastreaza ca
documente arhivate/precedente.

Documentele Licentiatorului pot fi semnate pe suport de
hartie sau electronic. Documentele semnate pe suport de
hartie se scaneaza, dupa caz, si se includ in SELC sau in
arhiva electronica interna FMF.

inregistrérile efectuate in cadrul organizatiei si prezentate in
format electronic sunt pastrate in arhiva electronica interna
a FMF.

Procesul de licentiere si monitorizare se desfasoara, de
reguld, prin SELC. Dupa finalizarea fiecarui sezon de
licentiere, precum si dupa finalizarea fiecarei etape de
monitorizare financiara nationala FMF, documentatia
relevanta se arhiveaza/exporta din SELC si se pastreaza pe
serverul intern FMF destinat documentelor de licentiere si
monitorizare, cu efectuarea unei copii suplimentare pe disc.

Arhiva electronica se organizeaza, de regula, pe sezoane,

cluburi, tipuri de licenta si/sau etape de monitorizare.

Dosarele electronice pot include subdiviziuni precum:

documente ale cluburilor, rapoarte ale expertilor,

audit/control, adoptarea deciziilor, corespondenta relevanta,
monitorizare si documente transferate din sezonul
precedent, dupa caz.

Subfigierele cluburilor pot contine urmatoarele:

* Rapoartele expertilor, informatii de audit si control;

» Adoptarea deciziilor, inclusiv deciziile Organului de Prima
Instantd si ale Organului de Apel, precum si raportul
Managerului FMF de licentiere;

* Documente transferate din sezonul precedent, daca
acestea sunt necesare pentru sezonul curent.

Administratorul SELC, persoana responsabila care asigura,
potrivit regulilor interne FMF, péastrarea si copierea de
rezerva a datelor electronice.

Managerul FMF
de licentiere
Administratorul
SLCF

Managerul FMF
de licentiere
Administratorul
SLCF/SELC
Compartimentul
IT, dupa caz
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Rapoartele expertilor numiti si documentele prezentate de
cluburi sunt pastrate in dosarul clubului respectiv. Pentru
evaluarea completitudinii documentatiei de licentiere se
utilizeaza lista de verificare corespunzatoare, dupa caz.
Rapoartele expertilor se intocmesc si se pastreaza, de
reguld, in SELC si/sau in arhiva electronica interna FMF. n
cazul in care raportul este intocmit sau semnat pe suport de
hartie, acesta se scaneaza si se include in dosarul electronic
al clubului sau in arhiva electronica interna.

Pentru monitorizarea financiara nationala FMF, dupa
finalizarea fiecarei etape se arhiveaza documentele
prezentate de cluburi si raportul/constatarile expertului
financiar aferente etapei respective.

inregistrarile sedintelor Organului de Primé& Instantd si ale
Organului de Apel se pastreaza in dosarul aferent adoptarii
deciziilor pentru sezonul respectiv.

Aceste inregistrari includ, in special, procesele-verbale ale
sedintelor, deciziile adoptate, raportul Managerului FMF de
licentiere si alte documente esentiale care au stat la baza
adoptarii deciziilor.

Deciziile, procesele-verbale si alte acte ale organelor
decizionale pot fi intocmite si semnate atat pe suport de
hartie, cat si in format electronic. In cazul documentelor
semnate pe suport de hartie, acestea se scaneaza si se
incarca in SELC sau in arhiva electronica interna FMF.

Deciziile Organului de Prima Instantd si ale Organului de
Apel se pastreaza pentru o perioada de cel putin 10 ani.
Procesele-verbale si documentele esentiale care au stat la
baza adoptarii deciziilor se pastreaza, de regula, impreuna
cu deciziile respective.

Fisierul cu regulile Sistemului de Licentiere a Cluburilor de
Fotbal FMF se pastreaza in format electronic si contine
documentele curente si editiile anterioare relevante.
Regulamentele, politicile, procedurile, instructiunile si alte
documente ale Sistemului de Licentiere aprobate sau
aplicate de FMF se pastreaza in arhiva electronica interna
pe serverul FMF, cu copie suplimentara pe disc, organizate
pe ani/sezoane si pe tipuri de documente.

Pe langa arhiva electronica, aceste documente pot fi
pastrate si in mape fizice cu denumirea corespunzatoare
documentului/cerintei si anul sau sezonul in care au fost
aprobate ori aplicate.

Documentele curente trebuie sa fie identificate prin
denumire, numar/cod, editie/redactie, data aprobarii sau
revizuirii si, dupa caz, sezonul de aplicare.

Toate masurile preventive luate in sezonul dat sunt
inregistrate sub forma unei evaluari a riscurilor sau prin alt
document intern corespunzator.

Toate masurile luate Tn legatura cu nivelul insuficient de Tnalt
al serviciilor sau cu neconformitatile identificate sunt inscrise
in jurnalul de masuri corective/preventive sau in rapoartele
interne relevante pentru sezonul respectiv.

Expertii pe
criteri
Managerul FMF
de licentiere,
dupa caz

Presedintii
Organelor
Decizionale
Managerul FMF
de licentiere
Administratorul
SLCF/SELC

Managerul FMF
de licentiere
Administratorul
SLCF

Administratorul
SLCF,
Managerul FMF
de licentiere
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Aceste documente se pastreaza in dosarul electronic
yStandardului de calitate al licentierii UEFA” sau in alt dosar
electronic intern corespunzator, precum si, dupa caz, in
mapa fizica ,UEFA Club Licensing Quality Standard”
aferenta sezonului sau anului de aprobare.

Procesele-verbale ale sedintelor de evaluare interna, ale
sedintelor cu participarea conducerii si rapoartele de audit
intern/extern, dupa caz, se pastreaza in dosarul aferent
realizarii cerintelor Standardului de calitate pentru licentiere.
Aceste documente pot include:

* planuri de masuri corective;
* rapoarte privind rezultatele auditului intern, dupa caz;
* procese-verbale ale sedintelor de evaluare;

* rapoarte examinate in cadrul sedintelor de evaluare cu
participarea conducerii;

+ ordinea de zi si alte documente relevante.

Documentele se pastreaza in format electronic in arhiva
internd FMF si, dupa caz, in mapa fizicd cu denumirea
corespunzatoare cerintei/anului/sezonului.

Fisele de post ale participantilor la Sistemul de Licentiere a
Cluburilor si deciziile cu privire la numirea lor in functiile
respective se pastreaza in dosarul ,Realizarea cerintelor
Standardului de calitate pentru licentiere” sau in dosarul
intern corespunzator.

Fisele de post, decizile de numire, declaratile de
independenta/confidentialitate si alte documente aferente
personalului implicat in Sistem se pastreaza in arhiva
electronica internd FMF si, dupa caz, in mape fizice cu
denumirea corespunzatoare functiei/cerintei si anul sau
sezonul in care documentele au fost aprobate sau aplicate.

Editile anterioare ale fiselor de post sau ale deciziilor se
pastreaza ca documente arhivate/precedente pentru a
asigura trasabilitatea modificarilor.

Trebuie sa fie identificatd in mod clar starea actuald a
politicilor, planurilor si procedurilor prevazute de Standardul
de calitate pentru licentiere. In special, fiecare document
trebuie sa contina numarul editiei/redactiei, data aprobarii
sau revizuirii si, dupa caz, indicatia sezonului curent.
Documentele privind controlul calitatii, inclusiv politica,
obiectivele, planurile, procedurile, rapoartele de control
intern si documentele de evaluare anuala, se pastreaza in
arhiva electronica interna FMF si, dupa caz, in mape fizice
cu denumirea cerintei/documentului si anul/sezonul aferent.
Daca un document este modificat in cursul sezonului, se
actualizeaza editia/redactia si data revizuirii, fara a se pierde
accesul la editiile anterioare relevante.

In masura in care FMF utilizeazd documente aferente
Standardului 1ISO 9001 sau altor standarde/sisteme de
management al calitatii aplicabile, acestea se pastreaza in
arhiva electronica interna FMF si, dupa caz, in mapa fizica
dedicata.

Administratorul
SLCF,
Managerul FMF
de licentiere

Administratorul
SLCF,
Managerul FMF
de licentiere

Administratorul
SLCF,
Managerul FMF
de licentiere

Administratorul
SLCF,
Managerul FMF
de licentiere,
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Standardului de calitate pentru licentiere, inclusiv rapoartele,
corespondenta, constatarile si documentele aferente
auditului SGS/UEFA Club Licensing Quality Standard, se
pastreaza in dosarul , UEFA Club Licensing Quality
Standard” sau in alt dosar electronic/fizic corespunzator.
Editile anterioare ale standardelor, rapoartelor si
documentelor de certificare/evaluare se pastreaza ca
documente arhivate/precedente.

La inceputul fiecarui sezon se creeaza sau se actualizeaza
dosarul electronic aferent inregistrarilor UEFA.

Dosarul poate include:
* regulamentele, standardele, circularele si instructiunile
UEFA aplicabile;

» corespondenta cu UEFA;

» solicitarile si raspunsurile privind exceptiile;

» documentele aferente verificarilor/evaluarilor UEFA;

« alte documente relevante pentru administrarea Sistemului.

Tnregistrarile aferente monitorizari UEFA gestionate prin
UEFA CL/FS IT Solution se pastreaza in platforma
respectiva si/sau in arhiva electronica interna FMF, in partea
in care FMF detine documente, confirmari, rapoarte sau
corespondenta relevanta.

Circularele UEFA si corespondenta UEFA primita pe suport
de héartie, Tn masura in care exista, se pastreaza in dosarul
,Circulare si corespondentda UEFA” sau in alt dosar
corespunzator.

Avand in vedere ca majoritatea comunicarilor UEFA se
realizeaza in format electronic, corespondenta UEFA
transmisa prin e-mail sau prin platforme oficiale se pastreaza
in arhiva electronicda internda FMF si/sau in
sistemele/platformele oficiale prin care a fost transmisa.

Corespondenta relevanta este distribuita de catre Managerul
FMF de licentiere catre personalul corespunzator pentru
informare sau pregatirea raspunsului, dupa caz.

In cazul in care documentele referitoare la licentiere sunt
pastrate in alta parte in cadrul FMF, trebuie sa fie indicat
locul de pastrare al acestora. Documentele in cauza sunt
arhivate in conformitate cu regulile mentionate in prezenta
procedura.

Locul principal de pastrare a documentelor electronice
aferente licentierii si monitorizarii este SELC pe durata
desfasurarii procesului, iar dupa finalizarea sezonului/etapei
de monitorizare - arhiva electronica interna FMF pe serverul
destinat pastrarii documentelor de licentiere si monitorizare,
cu copie suplimentara pe disc.

Documentele pe suport de héartie, inclusiv solicitarile
cluburilor pentru obtinerea licentei si alte documente
originale, dupa caz, se pastreaza in mape fizice organizate
pe sezon, tip de ligd/competitie, club si/sau
cerinta/document.

Responsabilul
desemnat
pentru calitate,
dupa caz

Administratorul
SLCF,
Managerul FMF
de licentiere,
Expertii, dupa
caz

Administratorul
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Managerul FMF
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IT, dupa caz
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Procedurile, politicile, fisele de post, deciziile de numire,
rapoartele de control/audit si alte documente ale Sistemului
pot fi pastrate si in mape fizice cu denumirea
corespunzatoare documentului/cerintei si anul/sezonul in
care au fost aprobate sau aplicate.

In cazul in care clubul prezintd documente originale pe
suport de hartie, acestea se identifica si se inregistreaza la
primire, se pastreaza in conditii care sa asigure protectia lor
si se returneaza clubului, dupa caz, cu pastrarea dovezii
privind returnarea.

Solicitarile de licentd prezentate de cluburi in original pe
suport de hartie se pastreaza, de regula, in dosarul fizic al
FMF aferent sezonului si tipului de liga/competitie si nu se
returneaza, deoarece fac parte din dosarul de licentiere.

Pentru alte documente originale prezentate de club, FMF
poate pastra o copie scanata sau certificata in SELC ori in
arhiva electronica interna, iar originalul poate fi returnat
clubului prin mijloace sigure, in termenul convenit, dupa caz.

Daca documentul original se deterioreaza sau se pierde,
clubul este informat, iar situatia se consemneaza in
evidentele aferente dosarului respectiv.

Termenul de pastrare a documentelor se stabileste Tn functie
de categoria documentului, cerintele Standardului de calitate
pentru licentiere, legislatia aplicabila si necesitatile de audit,
control, litigiu sau verificare.

Pentru documentele si inregistrarile aferente Sistemului de
Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF, termenul minim de
pastrare este de cel putin 6 ani, daca legislatia aplicabila,
cerintele UEFA, necesitatile de audit, control, litigiu sau
verificare nu impun un termen mai mare.

Se pastreaza pentru o perioada de cel putin 6 ani:

» documentele si inregistrarile aferente solicitarii de licents;
+ documentele si inregistrarile aferente procesului de
monitorizare a cluburilor;

* corespondenta de ordin general, dosarele cluburilor si alte
inregistrari relevante;

» documentele justificative prezentate de cluburi prin SELC
sau pe suport de hartie, dupa caz.

Se pastreaza pentru o perioada de cel putin 10 ani:

+ deciziile de licentiere ale Organului de Prima Instanta si ale
Organului de Apel;

* procesele-verbale ale organelor decizionale si
documentele esentiale care au stat la baza adoptarii
deciziilor;

* rapoartele Managerului FMF de licentiere prezentate
organelor decizionale;

* rapoartele expertilor care au stat la baza adoptarii deciziilor
de licentiere;

* rapoartele de audit intern/extern, rapoartele SGS/UEFA
Quality Standard si documentele relevante privind controlul
calitatii;

* procedurile, politicile, fisele de post, deciziile de numire si
documentele aferente realizarii cerintelor Standardului;

Administratorul
SLCF,
Administratorul
SELC,
Managerul FMF
de licentiere

Administratorul
SLCF,
Administratorul
SELC,
Managerul FMF
de licentiere
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Dupa expirarea termenului de pastrare, documentele pot fi
eliminate/distruse numai daca nu sunt necesare pentru
audit, control intern, litigii, investigatii, verificari UEFA/FMF
sau alte proceduri in curs, cu respectarea legislatiei
aplicabile si a regulilor interne FMF.

Eliminarea/distrugerea documentelor se efectueaza cu
aprobarea persoanei responsabile si, dupa caz, cu
intocmirea unei evidente privind documentele eliminate.

Accesul la documentele si inregistrarile aferente procesului
de licentiere si monitorizare este acordat numai persoanelor
autorizate, in functie de atributile acestora in cadrul
Sistemului de Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF.

Documentele care contin informatii financiare, juridice,
personale sau confidentiale se gestioneaza cu respectarea
cerintelor privind confidentialitatea, protectia datelor cu
caracter personal si regulile interne aplicabile in cadrul FMF.
Documentele electronice sunt protejate prin drepturi de
acces si copii de rezerva, potrivit regulilor interne FMF.
Documentele pe suport de hartie se pastreaza in
spatii/dulapuri care permit protejarea acestora impotriva
pierderii, deteriorarii sau accesului neautorizat.

FMF utilizeaza Sistemul Electronic de Licentiere a Cluburilor
- SELC ca sistem electronic principal de gestionare a
procedurii de licentiere a cluburilor si a documentatiei
aferente.

Prin SELC se gestioneaza incarcarea documentelor de catre
cluburi, evaluarea pe criterii, rapoartele expertilor, stadiul
examinarii documentelor, comunicarile relevante si alte
inregistrari aferente procesului, In masura functionalitatilor
disponibile.

in cazuri exceptionale, inclusiv fortd majora, defectiuni
tehnice ale SELC, imposibilitatea temporara de acces la
sistem sau alte circumstante obiectiv justificate,
documentele pot fi primite ori emise pe suport de hartie sau
prin alte canale oficiale acceptate de FMF. Dupa incetarea
impedimentului, documentele se scaneaza si se includ in
SELC sau in arhiva electronica interna, dupa caz.

Administratorul
SLCF,
Administratorul
SELC,
Managerul FMF
de licentiere

Administratorul
SLCF,
Administratorul
SELC,
Managerul FMF
de licentiere
Expertii, dupa
caz
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