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Responsabili Manager FMF de licentiere
: Procedura de pdastrare si arhivare a documentelor si

Denumirea . PR ’ ’
inregistrarilor

Context: Pentru Sistemul de Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF este
necesara o procedura eficientd de gestionare a documentelor, in
special in ceea ce priveste solicitarile cluburilor de fotbal.

Sarcini: Documentele si inregistrarile referitoare la Sistemul de Licentiere a

Cluburilor de Fotbal FMF, sunt pastrate astfel incat, daca este

necesar, acestea pot fi accesate fara nici o dificultate. Aceasta

include documentatia referitoare la gestionarea Sistemului, precum

si documentele si inregistrarile referitoare la solicitarile de licente

ale cluburilor.

Aceasta procedura ofera o abordare unificata pentru lucrul cu

documente si finregistrari din Sistem. Se obtin urmatoarele

rezultate.

e Lucrul cu documentele si inregistrarile primite se efectueaza
prin folosirea unei metodei clare si exacte.

o 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.

Reglementarile legate
ale standardului:

DO.01, DO.02, DO.03, DO.04

ETAPA

DESCRIEREA RESPONSABIL

Documentele
cluburilor - principii

Toate documentele referitoare la fiecare club
solicitant de licenta, sunt pastrate 1in
conformitate cu prezenta Procedurd de
pastrare si arhivare a documentelor si
inregistrérilor.
Documentele sunt impartite in cele
prezentate de cluburi (de obicei pe hartie) si
cele emise de licentiator pe baza
documentelor justificative (acestea pot fi
elaborate in forma scrisa pe héartie, si, daca
este posibil, in format electronic).
Documentatia pentru licentiere, care se
refera la criterii include 3 tipuri diferite de
documente.
a) documente, ce se prezinta anual;
b) documente disponibile in interiorul
organizatiei,
c) fisierele cu date permanente.
Fisierele asociate cu literele (a) si (b), sunt
pastrate, impreuna cu solicitarea de licenta a
clubului, intr-o mapa separata, pe care sunt
indicate denumirea clubului si sezonul
relevant.
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Fisierele cu date permanente sunt pastrate
intr-o mapa separata cu denumirea "Fisier
cu date permanente al" FC "
Fisierul cu date permanente este actualizat
de catre Managerul FMF de licentiere in

corespundere cu solicitarea si documentele

prezentate de clubul solicitant de licenta.

Identificarea
documentelor —
documente ale
clubului elaborate in
forma scrisa pe hartie

Documentele de licentiere, prezentate de
catre clubul solicitant de licenta la Comitetul
FMF de licentiere, sunt inregistrate intr-un
special "Registru al documentelor de
licentiere, prezentate de clubul solicitant de
licenta la Comitetul FMF de licentiere”.
Fiecare document de licentiere este
identificat dupa cum urmeaza:

a) documentul trebuie sa contina numarul de
editie si data eliberarii;

b) documentul trebuie sa fie numerotat in
modul corespunzator. Se recomanda
urmatoarea procedura pentru aplicarea
numerotatiei:

- numarul este format din litere si cifre.
Simboluri literale reflecta denumirea
clubului solicitant de licenta si, prin bara
oblica sau cratima, criteriul la care se
refera documentul de licentiere; cifrele
reflectda numarul de serie a acestui
document;

c) in "Registru al documentelor de licentiere,
prezentate de clubul solicitant de licenta la
Comitetul FMF de licentiere”, se face o
remarca privitor la faptul ca a fost
prezentat documentul in original sau o
copie al acestui.

In docarele cluburilor solicitante de licenta

trebuie sa fie incluse, cel putin, urmatoarele

informatii:

* Solicitarea.

+ Corespondenta.

 Toate documentele si certificatele
identificate pe parcursul de aplicare a
procesului de baza.

+ Confirmarea deciziei de acordare a licentei.

Toate acestea documente sunt distribuite pe

criterii ale Sistemului de Licentiere.

Originalele documentelor prezentate de club

se copie, astfel incat originalele, la cererea

clubului, sa fie returnate prin mijloace sigure,
in perioada convenita individual cu fiecare
club, dar nu mai tarziu de 2 luni de la data
deciziei finale de a acorda sau de a refuza

acordarea licentei. Confirmarea returnarii a

documentului original, cu data de intoarcere,

sunt pastrate in dosarul clubului respectiv.

Daca proprietatea clubului sau a clientului se

deterioreaza sau sa pierde, partea afiliata

este notificata si face o inregistrare in
respectivul "Registru al documentelor de
licentiere, prezentate de clubul solicitant de
licenta la Comitetul FMF de licentiere” sau in
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jurnalul de reclamatii.

Documentele elaborate in forma scrisa pe
hartie sunt pastrate timp de cel putin 5 ani,
dupa ce sunt distruse. Documentele
cluburilor pot fi transferate din fisierul statistic
in cel curent pentru a putea fi utilizate n
orice timp. Astfel de documente sunt
marcate ca "transferate din anul dat” (acest
an este sezonul, la care se refera
documentele, adica, informatia transferata
din 2007-2008, se marcheaza ca transferata
din 2007-2008). Atribuirea documentelor
statutului de curente este efectuata de catre
Managerul FMF de licentiere la momentul
transferarii acestora in fisierele respective,
iar includerea lor in fisierul sezonului curent
indica faptul ca au statutul de curente.
inainte de a fi efectuaté inspectia clubului cu
scop de audit se completeaza setul de
documente pe hartie. In perioada de pani la
crearea unui nou figier, cel din sezonul
precedent ramane a fi fisier curent.

Documente ale
Licentiatorului
elaborate in forma
scrisa pe hartie

Pe toate documente ale Licentiatorului, ce se
refera la acordare de licenta, se indica data,
editia si numarul, care se aplica dupa cum
urmeaza:

a) numerele sunt formate din litere si cifre;
b) simbolurile literale se impart in doua parti
prin bara oblica, prima dintre care indica
pentru cine este destinat documentul, n
special literele "CL” arata ca documentul

este destinat pentru cluburi, iar literele

"SL” demonstreaza ca documentul e

destinat pentru uz intern al Licentiatorului;

a doua parte a simbolurilor literale indica

sectiunea Standardului de calitate pentru

licentiere in FMF, la care acest document

se refera:

- literele "MA" - sectiunea "Management";

- literele "RE" - "Resurse" sectiunea;

- literele "DO" - "Documentatie”;

- literele "IR" - sectiunea "Verificarea si
imbunatatirea";

- literele "CP" - sectiunea "Procesul de
baza."

c) cifre indica numarul de ordine al unei sau
altei reguli, care se refera la sectiunea
corespunzatoare.

Daca pe acelasi subiect au fost emise o

serie de documente, documentul curent este

considerat acel care are ultimul numar de
editie, iar cele care au numere de editie
anterioare sunt invechite.

Toata corespondenta de intrare este

inregistrata intr-un registru special dupa data

emiterii si numar, si sunt pastrate, dupa cum
urmeaza:

a) corespondenta primita de la cluburi se
pastreaza in dosarul clubului respectiv.

b) corespondenta primita de la alte adresate
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sunt pastrate intr-o mapa speciala.

¢) in jurnalul de Tnregistrare se specifica
mapa unde este pastrat documentul
corespunzator.

inregistrarile
cluburilor in format
electronic

Inregistrarile efectuate in cadrul organizatiei
si prezentate in format electronic, sunt
pastrate pe discul «G:» in fisierul cu
denumirea "Proces de licentiere
(sezonul___)". Acest fisier contine 3
subfisiere: "Divizia Nationala”, "Divizia "A”, si
"Generale”. Acestea, la randul sau, contin
subfisiere pentru fiecare club aparte din
divizia concreta in sezonul dat.
Subfisierul’Generale” contine corespondenta
de ordin general pentru sezonul dat.
Subfisierele cluburilor constau din
urmatoarele sectiuni.

e Rapoartele expertilor, informatii de audit
si control — contin:
rapoarte ale expertilor in criterii si, la
necesitate, alte inregistrari, cum ar fi,
fisierul clubului (*file”), scrisoare privind
procedurile de audit (AuditProclLetter) si
proiectele de rapoarte privind licentierea
cluburilor (DraftCLR). Daca este necesar,
acestor proiecte de rapoarte privind
licentierea cluburilor le sunt atribuite
numere ce indica redactia continutului,
cum ar fi "Proiect al redactiei 17, "Proiect
al redactiei 27, etc.

e Adoptarea deciziilor — contin:

Deciziile adoptate de catre Organul
Directiv de Prima Instanta si, daca este
necesar, de catre a doua instanta,
inclusiv raportul Managerului de
licentiere cu recomandarile respective.

e Transferate din sezonul precedent:
Informatii, care, potrivit Managerului de
licentiere, este necesara in calitate de
actuala. Aceasta informatie nu este
curenta.

Fisierul de licentiere anuala a clubului si

fisierul cu date permanente sunt principalele

surse de verificare a corespunderii cluburilor
criteriilor. Trimiterile la realizarea diferitor
cerinte sunt detaliat indicate in documentatia

prezentata de cluburi ti experti. O copie a

raportului privind licentierea clubului (RLC)

pentru sezonul precedent este plasata in
sectiunea de informatii transferate in fisierul
nou.

Inregistréarile electronice sunt pastrate pe

discul «G:» timp de 3 ani. Compartimentul IT

periodic efectueaza copiere de rezerva a

discului «G:». Fisierul electronic este salvat

de compartimentul IT si se pastreaza CD-

ROM timp de 10 ani.

Managerul FMF de
licentiere

Rapoarte ale expertilor

Rapoartele expertilor numiti sunt pastrate pe
discul «G:» in fisierul "Rapoartele expertilor”
in conformitate cu sectiunea ce defineste
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criteriile lor, cum ar fi — sportive,
infrastructura, personal si administratie,
legale (juridice) si financiare.

Documentele pe hartie prezentate de catre
cluburi sunt pastrate in dosarul clubului
respectiv. Pentru a evalua complectitatea
documentatiei de licentiere este utilizata
Lista de verificare corespunzatoare.

inregistrarile
Organelor Decizionale

Fisierul este salvat pe discul «G:» cu
denumirea "Adoptarea deciziilor". Acesta
contine inregistrari ale sedintelor Organului
Directiv de Prima Instanta si de a doua
instanta. In special, acest fisier contine
procesele verbale legate de adoptarea
deciziilor privind acordarea de licente. in
plus, toate deciziile, facute de mana, sunt
pastrate de Managerul de licentiere in
dosarul pentru documentele de hartie.
Aceste inregistrari vor fi pastrate timp de 3
ani pe discul «G:» cu denumirea "ODPI"
(40rKn) sau "OA" (AO) sezonul 20--/--
(optional).

Peste 3 ani aceste inregistrari se transfera
pe CD-ROM. Acesta este depozitat intr-un
loc sigur sub supravegherea asistentului
Managerului de licentiere. Inregistrarile sunt
pastrate pe disc timp de 10 ani.

Presedintii Organelor

Decizionale

Reguli ale Sistemului
de Licentiere a
Cluburilor de Fotbal
FMF

Fisierul cu reguli ale Sistemului de Licentiere
a Cluburilor de Fotbal FMF, aprobate de
UEFA, se pastreaza in format electronic pe
discul «G:». Acest fisier contine normele
curente si cele anterioare. inregistrarile cu
normele anterioare sunt pastrate in fisierul
"Fisiere de Statistica - RLCF".

Aceste nregistrari vor fi pastrate timp de 3
ani pe discul «G:».

Peste 3 ani aceste inregistrari se transfera
pe CD-ROM. Acesta este depozitat intr-un
loc sigur sub supravegherea asistentului
Managerului de licentiere. inregistrarile sunt
pastrate pe disc timp de 10 ani.

Manualele vechi de pe hartie pot fi, de
asemenea, pastrate pe Managerului de
licentiere, cu titlul de "Precedente”. Acestea
sunt pastrate timp de 3 ani.

Managerul FMF de
licentiere

Actiuni de corectie si
de prevenire

Toate actiunile de corectie intreprinse in
sezonul dat, sunt inregistrate in jurnalul de
reclamatii.

Toate masurile preventive luate in sezonul
dat, sunt inregistrate sub forma unei evaluari
a riscurilor.

Toate masurile luate in legatura cu nivelul
insuficient de inalt de servicii, este inscris in
jurnalul de masuri corective pentru sezonul
dat. Aceste documente sunt pastrate pe
discul «G:» n dosarul "Control calitate"
(KoHTponb kadecTtBa) si sunt disponibile
pentru toti participantii Sistemului de
Licentiere a Cluburilor.

Managerul FMF de
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Aceste inregistrari vor fi pastrate timp de trei
ani pe discul «G:» numite "Masuri de
prevenire sau de corectie (optional) sezonul
20nn".

Peste 3 ani aceste inregistrari se transfera
pe CD-ROM. Acesta este depozitat intr-un
loc sigur sub supravegherea asistentului
Managerului de licentiere. Tnregistrarile sunt
pastrate pe disc timp de 10 ani.

Sedinte de evaluare cu
participarea
conducerii $i rapoarte
de audit intern

Procesul-verbal al fiecarei sedinte a
organului responsabil de evaluare, precum si
sedintei de evaluarea interna.

Aceste procese-verbale includ urmatoarele.

¢ planuri de masuri corective in legatura cu
certificarea I1SO;

¢ rapoarte privind rezultatele auditului intern;

e procesele-verbale ale sedintelor de
evaluare;

e rapoartele examinate in cadrul sedintelor
de evaluare cu participarea conducerii
(organul responsabil de evaluare), inclusiv
si aprecierile cluburilor/clienti si membri ai
organelor de decizie;

e ordinea de zi si procesul-verbal al sedintei
de evaluare cu participarea conducerii.

Rapoartele de audit intern si procesele-

verbale ale sedintelor de evaluare cu

participarea Secretarului general FMF,

Managerului FMF de licentiere si sedintelor

de evaluare cu participarea conducerii

pentru un anumit sezon sunt pastrate in
format electronic in dosarul "Control calitate"

(KoHTponb kayecTtBa) pentru sezonul dat - Tn

subfisierul paragrafului relevant a

Standardului (de exemplu, IR.04, MA.08,

etc).

Aceste inregistrari vor fi pastrate timp de 3

ani pe discul «G:».

Peste 3 ani aceste inregistrari se transfera

pe CD-ROM. Acesta este depozitat intr-un

loc sigur sub supravegherea asistentului

Managerului de licentiere. inregistrarile sunt

pastrate pe disc timp de 10 ani.

Secretarul general
FMF, Managerul
FMF de licentiere

Personal

Este necesar de pastrat inregistrarile
participantilor la Sistemul de Licentiere a
Cluburilor. Aceasta se refera la studii,
pregatire profesionala, abilitati si experienta.
Fisele de post si deciziile cu privire la numire
in functie se pastreaza in dosarul "Control
calitate” (KoHTponb kadvectBa). Fisele de
post ale expertilor in criterii, precum si
informatii cu privire la performante si
pregatire ale participantilor la Sistemul de
Licentiere a Cluburilor sunt pastrate de catre
Managerului FMF de licentiere in dosarele
personale ale fiecarui expert.

Aceste inregistrari vor fi pastrate timp de 3
ani pe discul «G:» (in cazuri aplicabile) in
subfisierul paragrafului relevant a
Standardului (de exemplu, RE.03, etc).

Managerul FMF de
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Peste 3 ani aceste inregistrari se transfera
pe CD-ROM. Acesta este depozitat intr-un
loc sigur sub supravegherea asistentului
Managerului de licentiere. Tnregistrarile sunt
pastrate pe disc timp de 10 ani.

Norme pentru controlul
calitatii (NCC)

Trebuie sa fie identificat in mod clar starea
actuala ale politici, planurilor si procedurilor,
prevazute de Standardul de calitate pentru
licentiere. in special, fiecare document
trebuie sa contina numarul de editie si
indicatia sezonului curent. In cazul in care
documentul este schimbat in cursul
sezonului, se va schimba numarul de editie,
dar nu si indicatia sezonului.

Standardul de calitate pentru licentiere este
pastrat pe discul «G:» in fisierul "Licentierea
cluburilor”, intitulat "Controlul calitatii. 2.0", in
timp ce el poate fi utilizat de tot personalul
implicat in Sistemul de Licentiere a
Cluburilor de Fotbal FMF.

Managerul FMF de
licentiere

Standardul ISO 9001

Pe discul «G:» este pastrat standardul
curent ISO9001, intitulat ” Standardul curent
ISO 2006-2007”. Acest document este
pastrat in fisierul "Certificarea SGS”.

Asistentul
Managerului de
licentiere

inregistrarile UEFA -
format electronic

La nceputul fiecarui sezon se creeaza un
nou fisier electronic. El se perfecteaza, dupa
cum urmeaza.

Fisier "Inregistrari”

o fisierul "Aprobat”, care contine recentul
manual UEFA aprobat si corespondenta.
Se face referire la regulile aprobate
pentru sezonul dat. pentru sezonul 2006-
2007 ele se numesc "Manualul aprobat
2006-2007".

o fisierul "Exceptii”, care contine solicitari
de exceptii si raspunsul UEFA pentru
sezonul dat.

o fisierul "Altd corespondenta”, care
acopera mai multi ani si contine
corespondenta UEFA referitoare la
administrarea Sistemului.

Fisier "Documente”

o fisierul "Standard” cu versiunea actuala a
Standardului de calitate pentru licentiere
si cu subfisierul cu indicatii metodice.

e manualul UEFA editia 1.0, inclusiv cele
mai recente criterii UEFA. Pentru a utiliza
informatiile actuale se creeaza un
subfisier cu note explicative de serviciu
UEFA.

e manualul UEFA editia 2.0, care contine
versiunea noua a manualului, ce intra in
vigoare incepand cu sezonul 2008-2009.

¢ Regulile UEFA de licentiere a cluburilor
aflate in vigoare, in editii ulterioare.

inregistrarile UEFA —
pe hartie

Circularele UEFA sunt pastrate in fisierul
"Circulare si corespondenta UEFA”.
Corespondenta venita din partea UEFA este
distribuita de catre Managerul FMF de

Managerul FMF de
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licentiere pentru personalul respectiv ca
acesta, pe masura necesitatii, sa fie
familiarizat sau sa pregateasca raspuns.
Despre acest fapt se face o inregistrare pe
documentul primit, care se pastreaza in
fisierul "Circulare si corespondenta UEFA”.
in acest figier sunt pastrate si "Notele
explicative de serviciu UEFA”.

Locul pastrarii

In cazul cand documentele referitoare la
licentiere sunt pastrate in alta parte in cadrul
FMEF, trebuie sa fie indicat locul de pastrare
ale acestor. Documentele in cauza sunt
arhivate in conformitate cu regulile
mentionate mai sus.

Managerul FMF de
licentiere

Termen de pastrare

Termen de pastrare a documentelor:

- Corespondenta de ordin general: 5 ani.

- Rapoarte ale auditorilor: 10 ani.

- Decizii ale Organului Directiv de Prima
Instanta si a le Organului de Apel: 10 ani.

Managerul FMF de
licentiere

Presedinte al Comitetului FMF

de licentierea cluburilor de fotbal

Mihai Anghel
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