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GLOSAR

Autoritatea de Management |Structura desemnatiBD “~n cac

pentru ProgramullRegional e i Admi ni stratie

Capacitate Adminigestionarea I i mpl ement a

(AM POCA) nerambursabil e al ocate F
Capacitate Administrati wént
pentru POCA este Direcs
CapacitDii Administrative

Beneficiar (B) Prin Beneficiar se “~nt el e@ge s ojaunrbied i
drept public ori privat, g
documentel e POCA i cal
contractul /ordinul de fin
fonduri europene i/ sau 1

aferente acestora.

Contract de f i narContract de adeziune pr i
juridic gener a 10 speci fi
d

n car e s e S
[
intre AM POC|

contractuall
c

Contractant Of ertantul are a devenit-
un contract de achizissie p
Lider de parteneriat Il nstitusia/organizassia car
unei cereri de proiecte - 1n parteneriat cu alte

institusili/organizasi.

Of iter de proi ectPersoanad e s e mnda tcddirul AM POCAcare a s i ¢
comuni car ea per manentnD cu
acestuia asistensl pe toat

o

Neregula Orice T nc al a ammului Uniunii sau a dreptului

nati onal “n | egPDt urrle zcud talp
act sau dintr-o omisiune a unui operator economic
implicat in implementarea fondurilor ESI, care are sau
ar putea avea ca efect un prejudiciu la adresa
bugetului Uniunii prin imputarea unei cheltuieli
necor es purnbagdttulw Aniueii (definire conform

art. 2 dRegulamentului (UE) nr. 1303/2013).
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INTRODUCERE
Stimate Beneficiar,avem o veste Rbiunmail ib uur
aCu care vresi s h
aVestea stee®MNDpeoi ect ul a fo
aVesRe&amai estewdHdlsosit momentul s N 7 | i mpl eme
Prezentul ghid este menit sND ofere “ndrumare ber
Admini strativhBD "n propesiulectdel ompfFemantate arin
fathD este unul orientatiyv 1 i nu “nl ocuieyte pr
i nstrument practic pentru a vhD face munca mai u)
neconcor camtee prezent ul ghi d /sau c 6 mg n isdhi aceénidaatul dea t i o
finantare, prevederile acestora din urmBD preval ea
Management ul proiectul ui gestionat de institutia
consumator de timp iar, d e cel e ma i mul t e or i, beneficiarul
sarcinile institutionale curente, precum i actiyv
Tnacestsens ghi dul de fathD "ncearchD shD ofere informati]
un proi ect, cum sND raportati stadi ul acestui a, c
modifica proiectul sau cum se va inchide proiectul.
SperDm ¢chD acest ghid va fi de folos at©t benefic
proiect FThnaonhdurd structurale, precum 7 cel or «
domeniu.
Cu siguranthih, ghi dul nu va putea detalia situati
put et “nt ©l ni “n i mpl ement ar esai tuunautii ip,r ovile caf,er inng
prin ofiterul de proiect desemnat. D ed easske nteonnetai n’t
punem | a dispozitiemajil andar emeN pde etei scrie S
d umn e av camdca@pBca.ra
VD rughDm sD nu ezitati sND ne contactati. Sunt e
i mpl ement ati Cu succes proiectul al chPDrui contrac

Echipa AM POCA

Date noastre de contact sunt :

Piasa Revol ubi ei nr. 1A, sector 1, Bucureyti, i ntr
Telefon secretariat: 021 6310 40 60interior 11979

Fax: 02106310 40 61

E-mail: amdca@poca.ro

Website: http://www.poca.ro/
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1 CUM DEMARAM UN PROI ECT?

1.1 Ce implica semnarea contractului de finantare-
Atparcurscu succes etapele de evaluare i selectie
contractare a proiectului depus . De fapt, marea provocare, atatt pent r u DUMNE®&GVIOAST
pentru NOI , abia acum " ncepe. Suntem coen1g emntfi ac
" mp r edumpl@mentarea proiectului dnu est e una u)oar ND,inimplemantaref i i n
apar o multitudine de probleme obiective sau subiective care pot impiedica derularea cu succes a
act i vidnl@adiull pmiectului.
/SFAT:Citi\

OdatlBeoonarea contractafbtdindeuif idiend cu ater
reprezentantul | egal al AutoridefkEnanyg contractulde pent
ati devenit B E WiAdtid, @ih Ad@st rRoténA, contractul de finant a
finahnoadeé nul de nfrDantharvei goare i t anexele rod
juridice. Contractul /ordinul de f i nantare este un act acestuia! une
cadrul juridic general )i specifc " n care se va desf Dyu Reveni |a ¢
dintre AM POCA i benefiucliialre. 1A C essat r periodic la t e
trebuie respectate de ambele pDrti, prevederile e 7
solicitathD precum i modal i tRDtile d contractului n
contractuale. de fina
— - /

SFAT: VN reamintim faptul atthmisurea, echti ¢ intaenga | a
Nu uita rdspunder e pentru i mpl ementarea proiec!
i nform responsabili pentru derul aoptir pboipeil &o
partenerul rezultatel opentTrod oadaefMi ci entD i mpl ement
cu privire la prin POCAprecum 13 “"n vederea atingeri:. cu
semnarea le-a t i propus, este necesaro snhngesthonrsatbi
contractului C 0 e r e nconBtant ilh, conformita te cu prevederile contractuale pr ecum |
de fina cul e g iaxmlad ti Iyyincanhunitar Nincident

Invedereaasi gur Dri i schi mbul upOndll dcat roopneircatdeo nchdti & ak &
sistemului informatic MySMIS2014 AMpuneladi spozi Bi a b e n ¢eempori, adresddder P
e-mail documente@poca.ro. Astfel, pentru a asigura autenticitatea
continuthD ~ n nelardransnise dedenefini@i , acestea treb uie semnate electronic de

cNtre r epr ez eanteriartransmiterii et ¢ aut oritatea de manage

cncep®©nd cu data intrDridi “n Vvi goearsd ea i an@rotr rt aatt u
rDspunde |l a cO©teva “"ntrebDri

} Cine i ce responsabilitDti are “n cadrul proi
} Care sunt etapele pe ®d?ie trebuie shD |l e parcur
} C©O©nd 1 aste manitorizat progresul proiectului?

} Cumput eedlizaobi ecti vel e 7 rezultatele proiectulu
Pe parcursul prezentuluighidvom “ncerca sBD VB andbPDumBmuctura pr ofj
“"ntrebDrile pe care |l e aveti privind 1ij mploé¢ wsellat 4
identificati sol utii |l a problemele ce pot apBhDrea.
Succes!


mailto:documente@poca.ro
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1.2 Cine si <ce r espcadsubproiectulwizat i ar e 1 n

1.2.1 Echipa de management a proiectului

Echipa de management (at Ot pentru beneficiari, C
ur mPDtoarele pozitii: manager de proiect (" n cazul
de manag e r de ©proiect este destinat D asistent mamager del i de
proiect, responsabil financiar, r e s peo jurgia, b specialstuT (Bnc hi z
cazul proiectelor implementate in parteneriat, p o z i pat fi gr e v D e atat in cadrul echipei de

management a l'iderul ui, c ©t Meymibr i n eehbi ppei pavarer
sarcini/ atributi.i concrete, al ocate " n vederea in

Echipa de management trebuie sND3 apdDi t'ini cohbmpiogaetnc
solicitantului/liderului de parteneriat (manager de proiect, responsahb
achi zitiddaguwblei gqeanziutl i)i, c e pdoat defparsonal@ngaja peemanent al
acestuia.

Rest ul pozitiilor din cadrul echipei de managemen
i pentru partener, pot fi ocupate i d e (cenfopne r t i
Leginr. 64/ 2015 pentru aprobarea Ordonansei de ur ge
stabilirea unor mRDsuri financiare i pentru modi f
Me mbr i i echipei de management ce ur meaza a fi
obligatoriitrebui e sa& respecte urmatoarele cerintele mini

} managerul de proiect, cer i nt e : mismi meé bnD atri buti.i me nt
“n domeni ul "n care urmeazhD sPD actioneze proiect
preferabil, sau s N f i detinut -oni peopecttica Tmthmhantare di-

putin 1 an sau snD fie absolvent cu diplomn al [
ocupatia Manager de proiect sau absol v eemitare dau d i

licentD (inclusiv studid superioare de lunghD sau
postuniversitare, acreditat sau autorizat s func
semestru disciplina management de proiect.

} responsabilul financiar, cerinte minime: sND ai bbb atri bl
“n domeni ul financiar “n care urmeazlD sD actione:
an, preferabil, saus D fi e absolvent cu depubdmBD ahi wemusgi tpar
(inclusiv studid. superioare de lunghD sau scurth

postuniversitare acreditat sau autorizat sBhD funct
semestru, disciplina management financiar.

} responsabilul (doamcpecgitui betuatiile "~ n ca
unor procedur.i de achi zi ti] p wkelrii cne ,e inmm oli umsei: v sdlu
mentionate “n fija postullwir ‘dre dameninil psartirear ipir
publichD sau derul Drii unor procedur.i de saghD zfi it e
absol vent cu diplomn al unui curs autorizat ANC
publice sauabsol vent cu diplomnD al unui program studi
superioare de lunghD sau scurthD durathn) sau stud
acreditat sau autorizat sN functiomezpeut p mowinz og e

c

di sciplina achi zi ti:/i publ i
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1.2.2 Stabilirea rolurilor in cadrul echipei de management a proiectului

¢cnch din etapa de contractare a proiectul ui vor
minime obligatorii din cadrul echipei de management a proiectului, respectiv. managerul de
proiect, responsabilul financiar 7 responsabil ul
cn situatia " n car e, “'n etapa de contractar e, n
management, pentru a putea demara implementar ea proiectului este necesar ca, in termen de 10
zile ludreatt @asemnarea contractului, sD transmit e/
privind desemnarea responsabililor pentru toate rolurile din cadrul echipei de management

(inclusiv la nivelul partenerul ui ), respect©nd <cerintele dir
finantare.

¢cn vederea asigurDridi continuitDtili 1 i stabil it
componentei echipei trebuie tratathl: cu mul tnD aten
} nominalizarea wunor persoane cu responsabilit
(demnitari, functili d e @dractbn gererale dirdctori) pentauel prevenp er i
supra“  nchRDrcarea atributiilor acestor a;

} nominalizarea personalului angaj at pe durata determinathD (da
de i mplementare a proiectului sau perioada esti ma
La desemnarea membrilor echipei, nu uitati s ti
trebui e sND | e dedice zilnic proiectului, ajya cum a
Este important ca toti me mbr i i echipeichlepmainagte
fost aprobat i s cunoasch r olayleaumpeste acesta @efinitine c a r
fijele de post corespunzhDtoare fiecDrei pozi tidi
Duph constituirea wechipei de management a proi e
debutul proiectului, 0 pr i mD reuni une a membr il or -effarfeetipg,icu de
rolul de:

Prezentare a proiectului cu accent pe termenele | i
rezultatele care trebuie atinse

Prezentare a c o @chipeej de" nt el eger
arolului) r es a bfiileictr@Bnbbral o r

Explicare a modului in care ar trebui s [@olaboreze
efectiv echipa: cine | u c r eca ziie, conform
schemeir e | at i @wmnarhae

Stabilireaclar a t er menel or
avea loc reuniunile periodice ale echipei de
management

Diseminarea aspectelor / ¢ e r prfarexel or
contractul ui de finanatare a
parte.

i de managemen

Prima reuniune a membrilor echipe
chipa i pentru

oportunitate pentru a conect a e
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i mpl ementarea proiectului ude.atliamgaaceastri2 z'undtt@ltreil
sND participe i parteneri.i i mplicati “n proiect
astfel " nc ©v IhassD g Wrea tfiapt ul chN toti cei responsabili

i nformataiyi” nt iacpelasupra a ceea ce trebuie fDcut

cnt ©l ni rea poat emarfagerulpde pmieat adu [thiad de reprezentantul legal al

institutiei 1 i ar trebui s ai b ounaprgcesvdriial sauoi un
mi nutud,er mene cl are si r e,sapumatesda b Nt ir ed € ® € NN & tei pre
acestei “"nt Ol niri., echipa va avea o directie cl a
precum i un cal endar agreat al reuniunil or de |
implementare a proiectului.

SFAT: N u ui t ati d e oradetpuosa pentruafreeaee refspomsablil din

echipa de management , conform atributiil.

i nclusiv atunci c©nd apar modi ficBDri “n ce
1.2.3 Provocar.i care pot aparea | a nivelul membr il or
Factorul uman este 0 resurshD importantiD de care ¢
sND fie bine cunoscute sarcinil e pechipgi dd maadgemenpe ¢
trebuie sND | e “"ndeplineascQh. Cu toate acest ea, d e
nu garanteazhD succesul unui proiect
ExisthD o serie de provocRDri care pot face dificil
} membr i i car e au fost desemnasi sND fachD par
activithDsi de desfDlurat, fie “n cadrul altor proc
astfel supra’ ncRDrcati;

} unii dintre membri estte apos$impirleusalD fidnmaipeti a
derul ate “n parteneriat, sau dach provin djau mai
stiluri de lucru 11 abordRDri diferite, fapt care

} autoritatea asupr a membril or echipei de proiect poat
“ntre manager ul funcei onal (reprezentantul | e
i mpl ementeazD proiectul) I manager ul de proiect

funct.i onal

A comunicare eficienthD “ntre m
Succesul unui proiect depinde, in e‘:h'Pe' _
TR R R e TR Rl Aevitarea unor conflicte care pt
echipei de management nivelul echipei

Asnrijin din partea conducerii in diferite

etape ale implementDri.i
A educerea “nchDreNrii cu alte s;
de constituire a echipei de Aun circuit accelerat al documentelor
management, deoarece derularea proiectului pe traseul de avizare/aprobare
acestuia presupune un efort al acestora

concentrat




Ghidul Beneficiarului POCA
versiuneadecembrie2016

Modi fi aBaul eoc Il a nivel ul component ei echipei de
i mpl ementare a proiectului, constituie o provocar
reamintim faptul ¢ modificBhRril e echnopteiif idcea tnea nfaug

de Management, in conformitate cu preve derile contractuale, astfel:

} pentru pozitiile obligatori:i (manager de proi
este necesarnN r espectdabligatai privind expettieal noilor membm comferm
prevederilor din Ghidul solicitantului aplicabil cererii  de proiecte pe car e at. depus
respectivacordul AM POCAant eri or operBDrii modificBhDrii,;

} pentru celelalte pozi managenwr a Praeatdu, allele decahcelp e i d
mi ni me obligatorii, Benefi cO@Ar uf Dt ebuifée <sSMHhsMotn
acesteia, intermende maxi m 5 zi | edeldpuoducdiebmadief i cNRDri |l or .
Trebuie sND tinet.i cont "decdma@tubrict, cénersdad uadei
condi ti. 1 i pentru ocuparea celorl alte pozi tii,

respectarea acestora!

1.24Principalele responsabilitati ale echipei de m
} Cunoajt eraesgectarqai prevederilor | egi sl at i ei comunitar e,
contractului /ordinului de finansare precum 7 ale instrucsiu
Management;

} Me n Bréan anei strdnse | e g Dtcu rAutoritatea de Management privind stadiul

i mpl ememtRBDricit up wiea, latimpfai mfiozanael i titate de cDtre ¢
} RNDs p undmplementDr jaict i vi t Dsil or proiectul ui 1 i [
propuse, “n condissiile stipulate “n contractul de
} Ur mifga respectDr gr afi cul ui obtineridi rezultatelor d
aferente acestora shD se realizemeerare¢ea@rdenfell eans
} U r mifea depunerii Tn termen a rapoartelor de progres;

} U r mifeéa depunerii in termen a cererilor de rambursare;

} Verificarea cheltuielil or realizate in cadrul proiectului " n veder ea bugetslypect |
aprobat 1i destinati ei acestora aja cum au fost previDz
} Identific areal i irgalisor s ol ut i i |l a problemele “"ntO©Ompinate

10
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2 CUM REALI ZAM MANAGEMENTUL PROI ECTULUI

Un managementrigur os 7 i coeremptreabppmnei eat uUlntir eaga ech
prevederile contractul ui doasttbtiverale rptoiactulei, res@ctiviy i el en
cadrul general al proiectului
(durathnh, buget, parte
I_ obiectivulgeneral 1 i obi ecti vel g
rezultatele, activitptil
I_ inclusiv graficul de implementare
pl anul de achizitii al
I_ internhD de derul are a
I_ instrumentele de monitorizare a proiectului
prevederile |l egislatiei
I_ incidente domeniului I

2.1 Mobilizarea echipei de management

Managerul de proiect este responsabil de mobilizarea membrilor echipei in vederea atingerii

obiectivelor proiectului. De i r ol ur fabiliee, gfadul de ad r u
implicare a membr i | or poat e sr® podte fueer la neredpectarea peevederilor
contractul ui de f i nmparnoti aercet. tMaenbaug eer usl) dsee f ol oseas
membr u al echipei 1 i s-Nimplida sadia e pricesoh eld¢ impleanentire a a
proiectul ui. cn acest sens este neftesat al elipeistie st
manage ment , din care nu ar trebui sD |lipseascQn:
Cal endarul de “ntO©l niri I
(concretizate printr -un proces-v er bal / mi nut D
_— A _ reuniuni cu expertii atunci c¢cOnc
reuniuni periodice ale echipei de management i mplicati n atingerea anumitor

Un sistem intern de rm@meroirddirella anoadituw
proiectului
periodicitatea I o domeniile supuse monitorizRDri:i
persoanele responsabile (ex. raport de atingerii rezultatelor/activitDEe
activitate a fiecQh achizigii publice, comunicare

Metode de comunicare

n xtern
i (cu AM POCA, prin persoana de contact ti
desemnat n)

11
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22 Cum monitorizam intern progresul proiectului?
Mobilizarea echipei de management 1 i definirea u
echipei de managensehée moeietamnNi pRednia i Nttt &dinel wio nit m
unui proiect. Monitorizarea internh privind g@rogt
unui b un management 1 i aceasta ar trebui s fie
implementare a unui proiect.

Monitorizarea internlD a unui proiect este un pr oc
care activithDtile proiectul ui progreseazD, “n sco
Managerul de proiect este responsabil de amonitorizare a implementDr i i pr oi webueusl ui "
verifice, in mod regulat, gr af i cul obti MBANTT,p ernetzruul taat @€ omrsSi gur ¢
di screpante majore “'n realizarea acestuia i ch
aprobat.

Monitorizarea internhD constlD ~n ver,repgedwatc e@aa coat a

realizat comparativ cu ceea a t planificat .

vhdD oferND posi

auto-e val uDr i cri

stadiuli mp | e mie n t
proiectului

vhD ofernN infor
progresul proiectului din
prisma atingerii rezultatelor

Monitorizarea
unui proiect

poate fi un instrument util

atunci cOnd ve

importante in procesul de
implementare

v Ipoate avertiza din timp
asupra unor probleme
existente sau

Echipa de management ar trebui sD poathD rRNspunde
} CareactivitPDti a®@@ fost finalizate

} Carei ndicatori i rezultate au fost atinse?

} Exi sthD schi mbfartii "amuommmada cdlde veti face i de ce
} Modi ficRDrile ce au avut | oc af EGaNTéd2az D gr afi cul
} Ce activitDtifimalawapgtetgti fdie ce?

} Ce probleme rDmGn nerezol vate?

} Sol utii propuse

SFAT: Creati un dosar di stinct "n care s
management ul R i monitorizarea internhD a pr

12
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2.3  Aspecte organizatorice privind managementul proiectului

Punct ul de plecare “"n procesul de i mplementare a
“nsN simpla raportare | alnams sehsesteputl astle rfeial iiamsatlfiii zc
ceea ce ur memtz@mpslDe slei aeM ppntigalelé détdpe aarei trebuie parcurse,
astfel “nc Ot sND vhND asigurasi chN distribuirea re
al egesi sunt cel e mai adecvate pentru atingerea r
Astfel, vD r epecantdade k& Boest gradic, sND real i zat i propriul [
ajute “n monitorizarea actiunilor “ntreprinse pen
¢cn acest sens, “n veder e aalooateaezatataloo dingptoiect, pundtulde a ¢ t i
pornire “n implementare presupune sDnD:

i denti fi
timp unde pot
a p Dreleraente
critice ale
proiectului
precum i
de remediere a
interdependente acestora

stabi l
responsabilii
pentru

def al cas
activitate n
subactiv

vedesi c indeplinirea
fiecnr
subacti

(subA)

presupune
realizarea
acestora

Pentru a vD veni “n ajutor, v Icuftiturde exentiplm, pencarenib d e |
putet.i utiliza pentru a monitoriza activitpDtile
Activitate Sub Responsabil Data de inceput Data de final Obser
actil v Planificare | Demarat | Planificare | Finalizat
efectiv efectiv

13
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24Cum gestionam responsabil resursele financiare
Este Tn responsabilitatea Beneficiarului /Liderului de parteneriat s 1) s e asigure c
proiectului este utilizat in intervalul temporar alocat prin contractul /lor di nul de finai
conformitate cu regl eomsmitateDr i | e national e 7

¢cn asigurarea managementul ui financiar al proi e
financiar trebuie sD acorde o atentie deosebitD:
} eligbilitDt¢hel tuielilor efectuate 1i “ncadrarea ac
} pRDPtramei evidente cl are ai mcdledgiuv ed idoaumedretcdl
de acestea.

Managementul financiar al proiectului este unul dintre cele mai s olicitante aspecte pentru
Beneficiar in procesul de implementare , deoar ece acesta trebuie -8l <c
aprobat "' n cererea de finansare se materializeazD p
propuli I atinger eai gouwriaerceta vwerd wir . maPreang eme nats f i n e
pentru proiectele pe car e | e veti i mpl ement a
parteneriat/parteneri t r ebui e sDjicusnNfbandsgdct ati prevederile
celealecontractului / or di nul ui de finantare.

Totod at N, trebuie shD aveti “n vedere faptul cn:

} vembnitoriza 1i asigura corectitudinea efectu
l a nivelul proiectului pentru certificarea realit
} veti monitoriza “n permanent D mod wétuluidaprobatlalo c ar
proiectul ui, a resurselor financi ar e ichiesdpraanciabi | e
activioBtiherea raqz elpttatel qri atingerea obiectivel
} veasi a acuratetea ) entrelcera feil mdbromciaarce aa fde

r i

re a tranjelor de prefinantare i a cer
de platn i a cererilor de rambursare aferente
respectareatermenelor de transmitere a tuturor acestor doc

Nu uitati chD realocRDrile de resurse financiare 1
proiectului, inf uncti e de necesithDtile aphDrute ~ diminpareac e s L
bugetul ui ca urmare a economiilor realizate duphb
doar cu “nytiintar,canfoomipreededlsrda wint AMcPQCAITi / or dli nul
ATENGEB IAEV:e t | “'n veder eerreenstter ifcitecNDreeiafcat eg

plafoanele impuse de Ghidul solicitantului aferent cererii de proiecte pe care a fost
depus proiectul.

25 Cum asi gur am publidulaidangsri e publ i ci tatea proiectulu
Beneficiarul/Partenerul unui pr oi ect i mpl ement at prin POCA are
mDsurile de informare [Ii publicitate ~ n cforifubr mi f
de finansare 1ilesi cespaecetepriegejie.vizibilitatea
ATENSBI E: Nub en & faisdai acrlu | ar e obl i g-alkprapriupau

i nformatiil or referitoare | a denumirea c
prezentul ui contract de finantare, l a obie
deachi zi ti e, numa i “n mDsura respectDridi pr e
privind achizitiile publice

14
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AUt ilizasi elanentelew et adtne de publicitatea proi
acestuia indinteanssiiiolneattee h'nni cManual ul -8020 i ent at
(disponibil pe website -ul www.poca.ro;

documentele | iprodusele aferente act i v i delinfdrnhaer!l ipublicitate desf N

ArR i n emsdosar distinct (in format t i p Mri i/ telactronic) in care vor fi p N's t roate
Flur at e
inclusiv exemplare originale ale produselor proiectului (ex. pliant, b r o) etec);D,

ale eveni mentelor organiza
. r de informare i publlicit
Ce trebuie atea de informare 7i ubl i
rnhD a proiectul ui rebui sn
area elementel or cetin e in
rnl a stadi ul wipublicduilarg Dt i act
elor de progres.
ATENBIMEN reamintim faptul ch prevederile
20142020 sunt compl ement ar e cCu o b | dtuyyadiniuli dee e
finansar e, i ar ne ndeplinirea acestor a |
chel tuial D neeligibilih.
26 Sa nu uitam de temele orizontale
¢cn cadr ul proiectudall ditn ekio@nEae odhdé a ti abestdia la temele
orizontale stabilite prin POCA 2014-2 0 2 0 . Astfel, prin activithDtile

trebui sPp@sbDglua atinal ul per i‘omdep | idrei ri esfpritcai@stanrt ialr
temele orizontale, "~ n conformitate wucmat eblpirgiansi iclee e raesa d e
contractul /ordinul de f i nangar e

SFAT:At i ngerea temel or orizontale (dezvolta
Ranse R i nedi scriminDri. R i a egal i tDtidi
proiectele fnPOEAsate pr.i

27 T n ce const a -xentraxctareht a post

Asi stensantprossdt are reprezinthBD sprijinuPOChApfeertidath:
durata de implementare a proiectelor, fiind, “n
pentru a “mbunBDtPDi eficacitatea I performanga i
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Telefon,
fax, e-
mail,
website

Seminarii
temati ce

Vizite de
asi st

Beneficiarul se poate adresa of i s er ul ui de proiect desemnat pentr
l egatnD de i mpl e me iEstearecenamndat cadrn eeicrttud ude a consulta o
sBonsul t at uldiscadeutechipei desmtanagement asupra problemei respective.

Progr amul acti-dietssRpiaisi earlaelep de cNDtr e of zilaig de i d
r e g ul iatervaluhorar 09.30-12.30.

SFAT: Ar foi utéduw awfai tleergdlt ude@a pr oi ect-osHi B
persoanl de contact, respectiv managerul C
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3 CUM PLANIFI CAM SI DERULAM ACHI ZITIIL

AceastD sectiune este destinathD “n pri mul rond
echipei de management a proiectul ui, care rRDspunc
proces de achizi tili de bunuri i servicii
Achizigiile de produse sau servicid.i vor fi efec
prevederile legisla 8 i e i nasi onal e i comunitare privind ach
¢cn scopul achizisionDri.i de bunuri/ servi c20R0, pen
Beneficiarul/ partenerul ar e obligasi a de a atr
prevederilor Le g i i nr 98/ 2016 privind achizisgiile pub
autoritate contractantoll asssowci faee cpaeteugpirnnde ¢
contractantin, potrivit reglementDril or rmMm&wW2016on at
privind aprobarea Proceduri.i simplificate aplioc
instrumente structurale 2014 -2 020 pentru atribuirea contractelor
cu modificRrile i completBDrile ulterioare.

Procesu | de achi zrigpree piurbtilM c@ succesiune de etape, d
produsul sau dreptul de utilizare al acestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmare a atribuirii unui
contract de achizisvie publich.

Pe parcursul “"ntregul ui proces de achizisie publ

vedere urmbDtoarele principidi

} nediscriminarea;

} tratamentul egal;

} recunoalterea reciproch;

} transparensa;

} proporsionalitatea;

} asumarea rDspunderi.i

Prin nediscriminares e " nvel ege asigurarea acomdiuygieinlt @ntrud e at
ca orice operator economic, i ndi f er ent de nationalitate

} sND poathnN participa | a procedura de atribuire

} sND aibnN lansa de a deveni, contractant.

Prin tratament egals e " nvel ege stabilirea i aplicarea ori
deregul i, cerinte, criterii identi,ceaspéretiru ntc®ti
beneficieze de lIanse egale de a deveni contractan
Prinr ecunoasterser énispl ®eg® acceptarea:

} produsel or, serviciilor, l ucrRDrilor of erite " n

} di pl omelor, certificatelor, a altor document e,

} specificasichbvatehbheceu eele solicitate |l a niwv
Print ranspasreentnasel ege aducerea | a cuno)jtinthD publi

la aplicarea procedurii de atribuire.
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Prinproporti esreal intseetteegeoa il ittel @i e a

} necesitatea autoritDBI.I contractant e,
} obiectul contractul ui de achizisie publich,
} cerinsele solicitate a fi “ndeplinite.

Prin asumarea r aspunderi'insel ege determinarea <c¢larhD a
persoanelor implicate n procesul de achi zi i e p ubl -Hsec Ihsigurarea: mDr |
profesionalismul ui, i mpartial ad@dpitiat d ng¢ep epnadrecnu re:
acestui proces.

La el aborarea documenawveatiei ndeederiebtiape ul ch inf
sMie suficient de precise. Nu uitatdoacumdamtcwIimeand
care cuprinde cerinsel e, criteriile, regulile i
economici 0 i nformare comgluetpl,i vdiaoreecltdd ddr i enspel
achi zisgiei, obiectul contractul ui [ i mo d u | de (
specificasiile tehnice ori document ul descriptiwv
prezentare a documentelorde cRNtre candidasi / ofertansi, infornm
aplicabile,

Ladefinteaspeci ficatiridoaomamdlihimaeea definiri.i unor s
indichD o anumitihD origine, sur si, producsi e, un
comer b, un brevet de invensi e, o licenshD de f
eliminarea anumitor operat o r i economici sau a anumitor produ
admite o astfel de indicasie, dar numa i “n mo
suficient de precishD si inteligibillD a obDedeéul
me n B i san echivalent.

RecomandfDm acol o unde este posibil ca specifica
consin valori sa fie d e s c r minim, nfaxinh, osaui intervale de r e s

vari ati e.

cn formularea criteriilor de cal i fpedaaen principilor s el e
tratamentului egal, ne di s c r yi proporBanalitili pr e v Ddeuteg | e me autoflend | e
i nationale incidente. Se va avea in vedere re
raportare | a obi econtrdctuly.i compl exitatea c
/ATENB|EZ cdemat at sDprocedura de atribuire a\c
SUNTETI OBLI GATI sN obtineti d&Bcanamid pentro proidceele u

car e i mplichD sol uti:i I T&C, cu o valoare nomi

lei. Potrivit disp ozi ti il or art 1, al in. (3) R I ar t .

941/ 27.11.2013, avi zul este part e i ntegrantl
kcaietul de sarcini. /
/ATENBIE: Potrivit di spozitiilor ar t . 13 Ri\
aplicare a Legid@ nr 98/ 2016, AVETI OBLI GATI
finant at prin POCA, un programlagenebi modall

se va derwula procesul de atribuire a contrac
RAPORTATI LA VALOAREA ESTI MATh CUMULATHMN A
CONSI DERATE SI MI LARE, PE CNTREAGA PERI OADN D/
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ATENSBI E: AVETI OBLI GATI A de a prevedea ~n mo
proceduril or de achizitie publich, demar at e

i ntrDrii n vigoare a OUG nr 41/ 20ilmec)l,u dp rdeec

de progr ame, faptul ch TOATE DREPTURI LE PAT
operelor create de chNtre contractant s au me
serviciul ui l'ivrat, SE TRANFERN CnhTRE AUTORI

AM POCA =efectueazl ver i f-postprnvind emodalithtea de detulara i v e
achizisgiilor pe baza I|listelor de verificare, ac
atribuire, inclusiv  implementarea  contractului. Deasemenea sunt verifi cate actele
aditional e/ mathiefiiad er iulld eri or contractDri.i

3.1 Cum pregatim si cum planificam achizitiile?

¢cn aceasthD primhD etaphD se el aboreazN documentel e
val oarea estimatpProaledgern éa sit@abli i rea cerintel or
criteriul de atribuire. Toate aceste documente s
céat mai realist al procedurii.

VD reamintim c¢chD este esential nasadve |l reBpeteaastan
fiecare structurhD suport i mplicatBPDpriocedaesat i pte
derul are a achizitiilor publice a,fterraennstme s@dr QA uet cotr

Management in etapa de contractare a proiectului, pentru proiectele non -competitive.

ATENTI E: Pe parcur sul i mpl ement Dr i i proiectul
inclusiv respectarea prevederilor pr ocedur i i interne de derul a
aferente proiect edimPOCAIi nant astpeec i al “'n situa
prelungiri ale perioadelor de implementare, datorate Tintarzierilor Tnregistrate 1n

derul area achizitiilor previpDzut e n cadrul pr
progres car e semirmndomeania.D bl ocaj e

Au existat mul te analize importante de tipul ace
concluzia ¢ planificarea slabBhBD, “"n special | a 71
Adeseori se "ntOmpl N ca benefipdiaariifii cabd es @ab g toicm
efectueze deloc.

¢cn acest sens este important siD:

numa i

Esti mat.
contractului,
defini Bi
“"ncadr at i
vithiDt
prin
n funct
necesitate

acti

Sel ect at

atentie p

alegerea este
esenti

al
strategi

afectand intregul

proces de

Real i zat.i
n mod deschis,
obi ecti
transparent la cel
mai bun raport
calitate-p r e t

cnfii
evaluare cat mai
curand, prin

i mplicar
la inceput a unui
personal cu toate

cal i fi

nt ati

e 4

chri
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¢cn cazul “n care contractantul "ntelege greqit é
acest lucru sND genereze eventualieniprteblsaumea. fQCalcevn
l a grejyeli " n fazele de executie ulterioare.

Erorile frecvente in etapa de planificare:

Esti mar ea grelitn a valori

proiect, necesitate

e Di vi zarea artificial R a cont.r ac tgs

Cazuri care nu justifichD ut:i

publicarea preal.abil D

Criteriile de calificare [Ii
— nu sunt relevante in raport cu obiectul | i compl exitat e dumm

ATENTAM! POCA verifich planul de achi zi t i/

sau privati), i nclusiv a acbBezidaiciDl cwrond i k&
fost divizate ~n mai mul te contracte dist

se evita aplicar ea unor procedur.i cu mai mar e trar

3.2 Cumpubl iaccahm z?% ti il e

Scopul acestei etape este de a atrage un numBDr
participe la procedura de atribuire.

Un principiu fundamental al | egislatiei UE " n mat

o val oare peste un anumit pr ag-unfarina standard taniellWE e s ¢
in JOUE, astfel incat operatorii economici din toate st at el e membre s aibh
depune of erte pentru contractel e pentru car e a
solicitate.

o rimvadeauna d a cs®fac orice modi f indBcument ati
u n {de exemplu, schimbarea datei de primire a ofertelor)
ubllcarea unui a n u suplimentar.

Toate criterile de s e | e trebudiees NDie pr o p o r )i irelevante e
pentru evaluarea c a p a c iofertArttuluii de a executa contractul .

20



Ghidul Beneficiarului POCA
versiuneadecembrie2016

Erorile frecvente in etapa de publicitate in vederea depunerii de oferte:

Definirea i n ¢ o raeobidctOlui contractului , ce poate conduce la
modi ficBDri neconforme ulter

Nepublicarea unui anunt dduep Mp acrg

Nerespectarea termenelor minime pentru primirea cererilor de
participare 11 a ofert

iterii de selectie ilegale i
documentatia de atribui

Selectie discriminator

Nepublicarea termelor prelungite pentru primirea ofertelor sau a
cererilor de participare

3.3 Cum se depun ofertele s cumsefaces el ecti a d@f ertantil or

Scopul etapei de depunere a ofertelor 11 de selec
oferte conforme i chN acestea sunt selectate “n
document atbaide gtrlegislatia aplicabil D.

¢cn aceasthD etaphBD vD recomandilDm s acordati atent.i
} beneficiarul poate doar s cearnN ofertantil
informatiile contradictorii;

} toate ofertele neconformetrebu i e sND fi e respinse;

} beneficiarul trebuie sN trateze “n mod egal t
} clarificRrile nu trebuie "ntelese ca fiind nec
} rectifichDrile calculelor eronat e, ale erorilo
scriere vor fi acceptate doar dachD |l egislatia pre
} transformarea sau modificRrile substantiale al
SFAT:Tnaintededepunereaofertei, comunicar ea cu of ¢

“n scris RI se vor transmite acel eaRri i nf
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Erori frecvente n etapa de depunere RIi selectie

Acceptarea ofertantil or
selectie

Modi ficarea criteriilor de
duce | a respingerea

3.4  Aspecte privind evaluarea ofertelor

Scopul acestei etape este de a se decide ofert
criteriilor de atribuire publicate. ClarifichDrilee
depuse “"n ceea ce priveyte ianfielemergeleiprivinég stabilwea d a me |
pretului, calitatea i serviciul

Toat e comuni cRrile cu of ertantidi trebuie sD fie

prevederile legale incidente.

Erori frecvente in etapa de evaluare:

Modi ficarea criteriilor d
zultat acceptare

r a
re

t
n

e
a |

Lipsa de transparentBD/tratamenfgs

Un conflict de interese necomunicat -

Negocieri in cursul procedurii de atribuire —
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versiuneadecembrie2016
3.5 Aspecte privind at r i b u i exeewtarea contractului
SFAT: AsiguvihRtichD avet. stipul at e “n contr
pentru o “ndeplinire cu succes a i mpl emen
R I preci se, garantie de bunbhD executi e, p e
obl i agati ialcaruadont rmodal i t Dtil e de receptiejoare
¢cn aceasthD etaphD este esential sD aveti “"n vedere
} Primareuniunecu ofertantul cOytighNDtor ar trebui s s
phRrti), inclusiv frecvent a -veebals iapoarteleé privind prqgreselz e nt a
nregistrate i planurile de actiune “"n cazul a
} Pe parcursul etapei de executarea contractul ui, trebuie sD se
cu contractantul pentru a asigura “ndeplinirea
de monitorizare regulathD 1i de f eepdtiiacolte. pentru
} La finalizarea contractului, este i mportant sD aibBD I oc o Jedi
performantele contractul ui comparativ cu ajtept
Erorile frecvente "n etapa de atribuire RI execut

— Negocierea privind clauzele contractual e —

Atri bui contractel or de servi
icitati.d absenta unei urgent e
imprevizibile

di sproportio
— i i l egPRDtur D cu O

ATENF | E!

Potrivit dispozitiilor O.U.G. nr . 66/ 2011 privinc
apRrute “"n obsinerea i utilizarea fondurilor eur
acestor a, autoritatea di@ nrarneapgreimmednetr iar emBlosbulrii g aotr
asigura atat de rezonabilitatea valorilor cuprinse in  bugetele orientative din
contractele/acordurile/ordinele/deciziile de fin
prezentate in cadrul procedurii or de achi ziie utilizate, c¢cO©t i d
“n contractele de achizigii de lucrRDri, bunuri i
¢cn acest sens, autoritatea de management verific
solicitaten lcao npplaartaly epar iacestora, "~ n principal, cu
surse:

} Preturile unor bunuri/ servicid.i identice sau sim
} Preturile unor bunuri/servicii prevDzute “n diyv
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ATENTI E!
Autoritatea d e managementdavd®r irfaipcoly t ul “ntre rezultate
efectuate este unul corect.

336Preci zar integritatea$ ndc oubd é iicnt erese T n derul area ac!
Beneficiarul/ Partenerul a r erii ppdeddurilprade iatabuire, pespecpiva r ¢ u r
derul RDrii contractel or de achi zi tii, de a lua toc
naturnD sND determine aparisia unui conflict de int
Beneficiaridi care au calitateoadl dgatiua odiet at er es@
prevederilor referitoare | a conflictele de inter
achizitiile publice.

PRDrtile care fac parte din categoria subiecteal or

prevederilor:

Legii nr. 161/2003, privind sunel epemBDr u asigurarea transfg

demnitDtilor publ i ce, nanediulude afaderi, lprevenirea u1b | iscaenct{i on
C O r ieipattul normativ general, c u modi ficBhDrile 1 i compketdXrfiilne
conflictul de interese “"n materie administrativDb

Legii nr. 286/2009 privind noul Cod Penal;

Legilor speciale " n care beneficiarid.i potential.
separat pentru categoriile de functi.i sau mandat e
al eyii l ocal i, exi stnN reglementDri cuprinse “n L

aplichn Statutul propri u, L e gpabdici 9lL@deR r.0188/1999 privindr u f
Statutul func gonarilor publici).

cn cazul solicitangil or prartvldg il5ds wnintOramlaiamastgielnes I.
Guvernul ui nr . 66/ 2011 privind prevenirea, cons’
obsinerea i wutilizarea fondurilor europene || i/ sz
cu modifichDrile i completDrile ulterioare.
inderul area procedurilor de achizitii trebuie | ua
pentru evitarea conflictului de interese, conforr
cu modificRrile i completBDrile ulterioare.

Toate persoanelei mpl i cate " n procesul deci zional sunt ob
rDspundere chR-onsideaeaafileDdentcronf |l ict de interese ¢
ATENTI E!

AMPOCA moni tdoercilzaeraaztld i | e pri vind ab s eanefiaiariccaremdul i ct
calitatea de autortinebwi econdr &dtadbotri@ z e procedu
monitorizarea declaratiilor privind absenta conf
registru special de gestionare a declaratiilor, Int o c mi t conform formul arul
decl aratii privind absenta conflictul pentru fltkearei nt e
procedur de achizitii publice, “n care decl ar at
ATENTIDE:cl aratii |l eabspernitvaa ndonf |l i ctul ui de i nte
obl i gatoriu asumar ea cunoaRrRterii de chNtre s e _
Regul ament ul financiar UE nr . 966/ 2012 RIi a | e|ur
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}  Ordinul comun nr. 543/2366/1446/1489/1441/879 din 2013 pentru aprobarea Ghidului privind
principalele riscuri identificate “n domeni ul
Europene ce trebuie urmate de aut or i t Dsi l e de management I i o]
procesul de veri ficare a procedurilor de achi
Regional e i Admini strassiei Publ i ce, ministrul
Economiei, mini st r ul Munci i, Familiei, Protecsriei Soc
Transporturilor i mi ni strul Fondurilor Europen

} Ghi dul OLAF (Directia D Politich, Unitatea D.
conflictelor de interesein procedurile de achizitidi publiecece,
Ghid practic destinat membril or structurilor de
cele mai bune practici in materie);

} Ghid privind incompatibntietd®sel eehaboonafldetAaye
Integritate Tn anul 2016, postat pe site -u | institutiei

I nformatiile privind conflictul de interese se t

pentru toate contractel e dec haedhaitzei tpirii,n ccuw mepxXr eap tei

¢n cazul “"n care se deruleazhD verificBDri supli mer
directn, beneficiarul vV a transmite, | a solicita
interese.

Pasi de:parcurs

L
d

e

(>

T o t bieneficiarii trebuie s Nd i s p wWe Proceduri adecvate
pentru evitarea unui posibil conflictul de interese

Oricine p e r s ocare & putea s Iprezinte un conflict de interese
ar trebui s Bea b t is MHparte la proceduradeac hi zi ti e

T o tactorii e s e nt capdbii ,s Di nf | u e detizile eprivind
domeniul de aplicare sau atribuirea unui contract, trebuie s [Jie
c 0 n ) t deeenpbrisabilitatea lor deaa c t i iompaa r tintegrl

Declaratiile privind conflictul

un registru
a momentul depuneri.i FI EChnREI cereri de rambur s:
e a informa AM POCA referitor |l a orice modificart
n atribuirea i derul arapacoomr aatnul wicede eaclpirz
ontractului de finantare.
NU UI TATI : ¢cn situatia “n care unul dintre e»
Beneficiarul vV a transmite aceastnDh i nfor mati.
rDspundere din care sBD reiashD ¢ noua per soeeal
autoritBDsid@ contractante i/ sau din echipa de DE
transmishD de beneficiar/ partener s e anexeazh
privind “"ndeplinirea conditiilor de calificai
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4. CUM RAPORTAM PROGRESUL PROI ECTULUI CATRE AUTO

4.1 Céadnd si cum raportam progresul proiectului ca
Monitorizarea standard a stadiul ui i mpl ement Dri i
se realizeazD prin analizarea i prelucrarea raf

Beneficiarul findegir iciompil ednsnbtd rappaateld da progres in forma
I Il a termenel e s P@JAicdnforin eaneder lacdortracell /oAdiMul de f i nant a
Inf or mat iapdrte dedpiogresrs unt necesare “"n vederea col ect ]
datelorcarerele v st adi ul i mpl ement Drii proiectul ui

Ocompletarec or e c apBrtulai dre pr ogr es v N prpvenie¢ad idanfifisarea dinh tmp
a oricBbDror di ficul tafesair Ipiu/tseaau apprilor el de ingpEmepae a o a d
proiectului .

Raportul de progres va fi completat electronic, listat, semnat , Tnregistrat | i transumi s,
exemplar original, | a sediul AM POCA, “n urmBDtoar

Raportlunar Raport

(proiecte . trimestrial Raport aferent ap?:f:::::;t - ?porl: afer.enf 3
noncompeti (proiecte cererii de plata prefinantirii) |ntermed:ara /
tive) competitive) finala
+ maxim 5 zile « maxim b5 zile e la « ladepunerea * la depunerea
lucratoare de lucratoare de depunererea uneicereri de unei cereri
la incheierea la Incheierea unei cereri rambursare de
fiecarei luni fiecarui de platd aferenta rambursare
calendaristice trimestru cereriide e
calendaristic prefinantare / fiﬁale' '

* CR = Cerere de rambursare

411Cum completam raportul de progres?

La intocmirea rapoartelor de progres trebuie completate numai secisi uni l e speci fi
raport transmis )i este necesar a se corela informasiile
Cererea dechicampheeéarea raportul ui de mruargerreos Dtrr
“n ordi ne a ramoarteldr p igdifezedt de tipul acestora , 1i s N a s icgourr cack & dua n t
informatiile deja transmise prin rapoartele anter
Nu ui tati c NDprroagproerst uv a dfei semnat 1 i 1tampil at ,
reprezentantul l egal sau de deBtmdapBiNs o &pricaacte mp @&

administrativ .

“n realizarea rapoartel or
tadi ul i mpl ement Dr i i pro
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Detaliereamo d a | i t cOrhpletare d mportului de progres:
Secti Raport Raport aferent .| Raport aferent Raport aferent
din trimestrial cererii de cererii de cererii de
raportul pl at a rambursare rambursare
de (afere
1 Se va bifa dbareotDButapul ui de r ap
2 Se va Se va Se va completa | Se va completa Se va completa
comple- completa perioada perioada pentru ‘per i oada
ta intervalul de cuprinsl care s-a intre data
pr i ma timp aferent data primei acordat ultimului raport
ultima fiechDr factur.i pr ef i nanitehnic de progres
zia trimestru ultimei facturi aferent cererii de
lunii calendaristic solicitate la rambursare
calen- pentru care pl atn/d anterioare 1 i d
daristi - se face ul ti mei ultimului ordin
ce raportarea reprezentand de plathn
pentru contrib cererea de
care se proprie (in rambursare
face cazul curentDiD/ FE
raporta- beneficiarilor cererea f
rea care tre va completa
fachn do: toathD per
acestei implementare a
proiectului*
3 Se vor completa toate datele solicitate
de finantare
4 Se vor mentiona toate modificBDrile cont
| a nceput ul proiectul ui pf@ce faportaread at a p
5 Se va completa stadiul [Se v or compl eta doar rezul
rezul tatelor{fcare se solicithD cheltuield:@
or de la Tinceputul
perioadei de
i mpl ementar e
data raporthn
6.1 Se va completa stadiul tuturor achi zi ti il or publice pr
finantare | a data raportDr
6.2 Nu se compl e|Se compl eteazh conf orm r
sectiuni.i pentru contracte
au suferit modi ficDr.i
7.1 Se compl |Nu se completeazh
7.2 conform rubricilor din
cadrul acestor
sectiruni
7.317.4 Se completeazlD conform rubricilor din ¢
8.1 Se compl |Se completeazlD doar pentru
conform rubricilor din |sesol i ci t D | a rambursare <ch
cadr ul acest
8.2 I ndicator i comuni de reali zare s e C O
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Raport Raport aferent . Raport aferent = Raport aferent
trimestrial cererii de cererii de cererii de
rambursare rambursare
nal a
participanti, car e reflectn situati a
i nstruire. ¢cn ceea ce prive)te iinmediat,c
informatiile vor face referire | a situ:
de instruire (sau “n maximum.4 sDptNDmOn
9/ 10.1 Se vor compl et a mDsuril e aferente “nt
/10.2 conformitatecu ment i uni l e din cererea de finan
11 Se va completa conform rubricilor din ¢
*Chiar dachD perioada de r apor tiermediaee inclode pericadede r i |
raportare aferente unor cereri de platRD/cereri de
progres aferent cererii de rambursare intermediare se vor compl eta doar i nfc
activitDti/rezul tlaitei tpled nd reaul tcwaireel is.e s o
* K cn cadr ul sectiuniii 7. 2, rubri ca perioada d
prevederilor contractu luide f ur ni zar e rpersopdeucstei.vubDacclbntract nu &
garanti ei pe @ ccanpletd pureste cazul. Nu se va completa peri
individual pentru fiecare bun in parte.
41.2Ce documente Tnsotesc?! raportul de progres

. Raport aferent cererii de Raport aferent cererii de
Raport aferent cererii de . .
lunar/ rambur sar e (| rambursare intermediare/

trimestrial iideprefi nant a final a

Raport

Nu se Cererea ;de pl ; ;
transmit Raportul financiar; Raportul financiar ; Raportul financiar;
documente | Formularul aDate privind Formularul abDate privind Formularul Date privind
justificativ , |[parti ci pantii |participantidée |participanti.
i nf or m|instruire 6; instruire 6; instruire;
cuprinsein { For mul ar ul atFormul ar ul alFor mul ar ul al
cadrul pentru validarea pentru validarea pentru validarea
acestora | cheltuielilor aferente cheltuielilor aferente cererii cheltuielilor aferente cererii
sunt cereri.i de ralde rambursaredde r amb won®rar e ¢
asumate de | conform formularului formularului anexat formularului anexat
c Nt r g anexat prezentului ghid ; prezentului ghid ; prezentului ghid ;
reprezen- Documente suplimentare, Documente suplimentare, Documente suplimentare,
tantul legal | inclusiv cele justificative, inclusiv cele justificative, inclusiv cele justificative,
sau conform prevederilor art. 2 | conform prevederilor art. 1 conform prevederilor art. 3
persoana |1i4din AnexalV la 1i 4 din Anexa IV la 1i 4 din Anexa IV la
mputernici - | contractul de contractul de flcontractulde f i nfant
tnN de |fi nafnea\la Anexa Vla ordinul de Anexa Vla ordinul de
acesta ordi nul de fi|finantare finantare.
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4.1.3 Ce tipuri de indicatorivor fir aportati si care este rolul aces
Aja cum deja cunoa)jteti, indicatorii reprezinthn
proiect /rezultat i i mplicit, pentru mBDsurarea performante
In faza de implementare, un sistem de indicat o r i definiti “n mod corect )
clarhD pentru solicitanti.i de finantare cu privi:
progr am, coOt i "n ceea ce privejte rezultatele

contribui la indeplinirea obiectivelor stabilite.
cn ceea ce prive)te r apoROCAIn@ldateiden Hendficat @ v éstronadea f e r

a completa periodic un raport de progres c ar e include i 0O sectiune

aceastnD wsechipomea cele 3 tipuri de indicatori ut i
} Indicatorii de program,

} Indicatori comuni FSE,

} I ndicatorii de .proiect (dupbhD caz)

A. Indicatoriid e program sunt defalcati “n indicatori de realizare i
Indicatorii de realizare s e refer D | a ope-raacteijutniial er esfplreicjtimictece a
sau obtinut prin i mplementarea unei operatiuni F
beneficiazD de sprijin, entitDti |l dlorprestate.t Rragresulén, bu
ati nger eacestar mdicatbriorl avet i” ni nrcdpuodaer t el e de progres

8.1 B |l a contraadtlusiv"  Merdpmamt ealre ) ¢ eerambersare.e sc cer e
Indicatorii de rezultat corespund obiectivelor specifice ale programului i ace)tid cu:
efectel e ajteptate cu priviréeroda@repadti'cn pantiing
indicatori lor de rezultat =~ | veti ni nrcapuodaer t el e de progres (®ect.i
1 A | a contractul de finant ar e findlusie fnerapoarted ceA | a
"nsotesc cererile de rambursare.

B. Indicatorii comuni FSE, din Anexa | 10 I din Regul ament ul
minim de indicatoridere al i zar e i de rezultat ce vor fi ut il
fiechDrui program operational finant at de FSE, di
beneficiazhD direct de i nt er n editateé del benefigiz © BQCAie t f o n
completa tabelul centralizat or aferent indicatorilor comuni par t e c o mp @pokuhui e a

progres (sectiunea 8. 2, din cadrul Anexei [ 11 A,
finantare) ce va fi transmis AM, | unar sau tri me
care a aplicat, respectv noncompeti tpefNi.siavwulNDcom

De asemenea,v et o mp | evteat mnansmi te AM informati. detadi at
activitDtil,dnfanularulnDattreuiprei vi nd partici pant (anexal a &
ce “"nsote)te cer eAnetadV Be |raa mbownrt sraarce ul de finanta
finanttanor eederea compl et Drii acestor dat e, AM PC
Formul ar individual aferent participantilor | a af
r e g Nis anéxa nr.15 la prezentul ghid.

Ca regul n general D, fiecare participant trebui e
i ndi vi dual . Cu toate acestea, pot exi sta sdateleat i i
privind apartenenta (eonsi denpt vy udl mtee abéehsi bile).
refuzul furni zPDri.i acestor i nformati.i 1 i nu | e i
participantilor “n cauzhl.
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In cazul In care proiect u | include mai mul te activitDti de
persoane, Formul ar ul i ndividual privind particip
prima activitate de instruire.
Ma i jos regDsiti i nformadliul siumpdi enetnd rairleorp emd mwn

rezul tat solicitati "n sectiunea 8. 2.

Il ndi cator comun pent I nf or mat i
Il ndicator comun de realizare pentru p
Informatii privind situati adeamunocd pant 1
1 Angajati, inclusiv pelAcest indicator reprezint
activitate independeniparticiphBD | a activitatea
inceperii acesteia, erau angajate.
Informatii privind varsta
2 Persoane cu varsta sub 25 de ani Aceyti indicatori includ
i "mplinitnND I a moment ul nc
3 Persoane cu varsta peste 54 de ani era mai michD de 25 de ani
I nf or privind nivelul de studii
4 Persoane cu studii superioare (nivel ISCED5 Ace t i i ndicatori refl ect
8) absolvitnD de participant
5 Persoane cu studii liceale (nivel ISCED3)sau acti vi tDtii de instruire.
studii postliceale (nivel ISCED 4)
6 Persoane cu studii primare (ISCED 1) sau
gimnaziale (ISCED 2)
I nformati.i privind apartenenta |l a gr
7 Participanti care trCopi i "n “ntretinere se r
alcPDtui-ue PdPRDNninte uni 17 ani i |l a cele “"ntre 1
" ntretinere |l ocuiesc cu cel putin unu
8 Mi granti, participanti
mi noritPRti (i nmarginalizate, «
cum ar fi romii)*
9 Participanti cu handi (Persoanele cu handicap s
medi ul soci al, neadaptat
senzorial e, psi hice, me n
"mpiedichN total sau | ean
egal e | a vi aga soci et DB |
protecsie “n sprijinul i
(Legea nr. 484/2006)
10  Alte persoane defavorizate Acest indicator se referh
surprinse de indicatorii de la pct. 7, 8, 9.
11 Persoane fDrN adhNDpost
de excluziunea |l ocati
I nformati.i privind | ocul de rese:
12 Persoane din zonele rurale Zona ruraln este "nteleas
zonD sl ab popul athD conf ol
urbanizare (DEGURBA categoria 3).
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I ndicator comun de rezultat pentru
13 Persoane care dobandesc o calificare la Certificare "nseamni rez
“ncet ar e ae maddipant Nt i i evaluare/examinare a part
de instruire i de wvalidé
c©nd un organi sm compete
participant a atins e bla
standardele propuse.
Prin ala “"ncetarea calith
perioada de po©nh la 4 s
activitnti.t de formare
14 Persoane defavorizate care dobandesc o
calificare |l a “ncetar:
Mai mul t e i nformati.i privind i ndicatori.i comuni , (
Ghi dul Comi si ei Europene privind Monitorizard&a R

Fondul Social European disponibil la adresa http://ec.europa.eu/sfc/  en/2014/support -ms/mon-
guide.

C. Indicatorii de proiect suntut i | i zat.i pentru a <cuantifica ace
contribuie | a fundamentarea indicatorul ui de pro
conectati | ogi c cu indicatoridi de progr am, pen
indeplinirea rezultatelor 7 a obBiegteévuwl ui nspecnt
indicatori lor de proiect ~ | veti mefdpcamtel e de progres (secti
A, la contractul d e fdien antnaarnet/aAneex e i IV A | a
Pentru mNDsurarea i ndi catorul oumideulpraogr pamr t ic@irysaarctuia n
derul Drii activitDtilor de instruire/formare, benefici
V participantii s fie supujyi unui proces de eval ual
dob®©ndirea unor cuno)tantfei npl i zadbrida t Bet i wiotiDt i i
conformitate cu metodol ogia organismul ui compet ent

formarea/instruirea;

V procesul de evaluare a cunojtintelor dob®@nsduisttei nenr
testelor finale) trebuie sND se deruleze |l a finalul
finalizarea activitDtili de formare/instruire, fDrhDn

V "n urma derul Drii pr oc e s lucbnpetentdsau flenizerdl deaforreaye care g ani s

organizat formarea/instruirea trebuie sD emithD dip
rezultatelor obtinute de fiecare participant.
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5 TN CE CONDITII PRI MIM FI NANTAREA DE LA AUTC
5(1Cand si cum se poate solicita prefinantarea?
DachD vD “"ncadrati "n categoria beneficiarilor/ i
mentionat. | a a&(r4t). 6,i a(6)n. di(rl) OUG nr . 40/ 2015,
prefinantare pentru acoperirearicheltuaféern émtre
independente 7i cheltuielilor cu deplasBDrile in
l uni , “n situatia “n care “ndepliniti cumul ati v
} depunerea de chDtre beneficiarkerideadreulpreéi pan:
fiecare tran)n, care cuprinde: tipul/tipurile d
perioada pentru care se solicith, i der ul de par
precum i suma solicitathiBh;

} anexarea statelor estimative de plathD pentr
estimative aferente deplasDrilor interne/externe
} existenta conturilor deschise pe numel e benef
pentru activithRDtile propriil/partenerilor unde tr
activitnDtilor asumate "n contract/decizie/ordin
Tranyele de prefinantare | e vet.i pri mi at Ot din
buget ul de stat, corespunzBiDtor cotelor stabil it
proprie fiind necesar a fi iuproeftlae At alteN c'Nn ree de
aferenthD prefinantDrii

ctn cererea de prefinantare, except®©nd prima tra
din tranya anterioarnD (FSE i BS) , neincl usede n
prefinantare.

¢cn calitate de beneficiari/lider:i de parteneri at
ca in termen de maxim 10 zile calendaristice de la expirarea termenului pentru care s -a acordat
tranya de prefinandarerne sde depmmert $saroe aferenth
car e sND justificati utilizarea acesteia, precu
cheltuielilor eligibile incluse in documentele justificative anexate cererii de rambursare.

52Cand sum se poate depune cererea de plata?

DachD vhD “ncadrati “n categoria beneficiarilor/|
mentionat. | a odrd4t). 6,i &l6i)n.di(nl1)O. U. G. nr . 40/ 2015
decont NDriiliorcedreerpl at N, i ar dachD nu sunteti i nsti
categori e, trebuie sD achitati integr al contri bt
pl atn, anterior depuneri. acesteia.

Ordinele de plathtDprdontadrbautsa @cbprie vor fi
contractul d-eRaport fin@naigr aferent cererii de rambursare (in acest caz aferent
cererii de platn) (coloana 12 ).

DachD nu vD “ncadrati “~n cat egor ierericare subtkligibliggentiu ma i
aplicarea acestui mecani s m, put et depune cereri

efectuate, conform contractului/ordinul ui de fin
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¢cn cererile de pl at Dacpwtrédt iafierelnudce IldoarDr il or
serviciil/lexecutiei de lucrDri receptionate, prec
prevDzute “"n contractele de achizitii aferente p
DachD pe partucBuouli vde cDtre AM POCA a <cereril
neeligibile, valoarea acestora va fi suportathn d
¢cn termen de maximum 10 zil e lucrNDtoare de | a
dumneavoastr D, “"n calitate de beneficiari/liderdi
cereri de rambursare aferenthD cereri:.i de pl at D,
fondurile virate prin cererea dei pdtaitWe eefrectuum
facturilor incluse (ordine de platn i extrasel e
53Cand si cum depunem cererea de rambursare?

5.3.1 Ce este rambursarea?

Rambur sarea reprezinthD plata efectuatD defonduditr e
alocate de la bugetul de stat, in perioada de implementare a proiectelor, in baza unui contract/

/ ordin de finansare “~ncheiat “"ntre dumneavoastr|l
AM POCA i a unei cer er i dodumentela mdtificative gniviad efetuarseo i i t
unor plNi, “"naintathD de cNDtre beneficiar/lider

5.3.2Cum se ramburseaza sumele cheltuite?

DuphD desfDjyurarea activitBbDeilor specifirclat eobtni n
rezultatelor previDzute, i efectuarea pl Dtilor

rambursare cRDtre AM POCA, "nsosite de document el
rambursare asumat.

Cheltuielile aferente acti vi t Dsil or pe care |l e desfDyurati
sussinute de documente justificative care s dov
[ i pl RDtite, “n caz contrar acestea nu se validea
cn urma verifiechRDde | &M &FOLAt, uatn vederea asigurdhr
regularitPDtii cheltuielilor declarate, se va ranm
ca fiind eligibile. Sumele rambursate ivmangar ed ¢
bugetul de stat), in procentele stabilite in contractul/ / or di nul de finantare.

c
RECOMANDARE: solicitatn | a
raportul financiar este cea
pentru elaborarea de
rapoarte, (€é)
documentelor justificative
aferente acestei cheltuieli,
va fi ur mPDt oar
contractul, or
extrasul de cont, procesul
verbal de rece
cazul).

NU UI TATI :

cheltuielile solicitate la
rambursare in raportul

¢cn vederea pro
n timp util, documentele
justificative anexate la

financiar tr e

detaliate pentru fiecare
factur RN/ docume
in parte, nu suma acestora.

cererea de rambursare ar
trebuli shD fie
ordinea solici
financiar.
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5.3.3 Ce documente trebuie transmiseT n vederea obti hptatiramBafbsaes

cn vederea rambursDrii/ plffetcitiuadcteel thuicealdirluolr perloiic
cNDtre AM POCA o cerere de rambursare/platn/ prefi
AnexalVlacontractul ,deprfeicnuamtjar e n | egislatia nati on.
cn ceea ce prive)jte document el e justificat
rambursare/ plathD/ prefinantare, aminti m:

~
AVor fi scanate | itrimise pe CD, in foldere separate pe fiecare
activitate 1n parte, in care se vor insera documentele justificative
D%C#Vrir;\%nte aferente acelei a ¢ t i vdenufiteiscurt 1 sugestiv;
activit D t i J
derulate
~
Avor fi trimise atat in format letric, indosariate separatpeact i vjijt Nt i
categorii de cheltuieli Tn ordinea s o | i cdintaPartul financiar, cét |
D%‘;?Vr;:]%”te scanate | inserate pe CDin a ¢ e eaadiné, fiind denumite sugestiv;
cheltuielile J
efectuate
~

ADocumentele justificative pentru a ¢ h i z pullicei vbrdi trimise atat
in format letric, Tndosariate separat pe categorii, cat | iscanate |
inserate pe CD

Documente
privind
achi zi J

derulate

ATENTI E! In cazul 1n care nu se Vv a moddlitatea deo n't
transmitere a documentel or justificative, cerer
partenerilor/ dupa caz, Tn vederea completarii co
Nu wuitati chn, odathD cu cererea de lraambM rPEB@GC-L ,) iaV
pe propria rPDspundere privind nedeductibilitates:
efectuate in cadrul proiectului, conform anexei nr. 2 la ordinul comun MFEMFP pentru aprobarea

I nstrucBiunil prededapiiocarara. 12 din HoDBrc®re at
trebuie sND fie <certificathD de organul fiscal (
Admi ni strare FiscalD.

Este necesar s acordati o atentiendaonsedi phDopi at
“n momentul elaborDrii cererii de rambursare, wur
} produsel e/ serviciile, care fac obiectul unui
oferta tehnich i financiarDriedbnuifeurdmiveaarn ¢ &/ pre g
de receptie, “"n conformitate cu prevederile <cor
finantare a proiectului i Il egislatiei:;
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} dachD avet.i previDzute fonduri pentru achiixei ti
necesare pentru managementul /i mplementarea proi
achizitionarea acestora | a sfoOryitul perioadei
nt emei at n, nu se considernND opornuBNnNnevalpiodkhdree a
aferente;

} “n vederea “ncadrDrii cheltuielilor solicita
proiectul ui, este necesar ca prestatori.i de ser
detaliate acdoreapeaegaii bl or/ subcategoriilor de c
activitate “n contractul de finantare.

Dach sunteti O instituie/autoritate publnclusddin f ¢
cererile de rambursarmi/@ladltlre tAdNnBOCAe N nveder e
avea sigiliul i semnDtura pentru aBun de pl at
real i tnRDBii, regul ari tnNi.i I |l egal i tPRDBii 6 servi
spre rambur sare/inclus “n cererea de pl atin nr ...
My SMI S/ S| POCAé. 6, Ftampil a i semnPDtura acConforr
propunerile de angajar e, angaj amentel e ebudgeet plr &
vizate | I'tampil ate de comparti mentele de spec
mentionathD mai sus, facturile transmise “"n copi e
Ftampila acConform cu origienarlaunhbdur syatr @mpciDtar ea rAeh
cererea de plathbD nr. .. pentru proiectul cod M
financiar al institui ei sau persoanei desemnat

financiare ale proiectului.

Avand n vedere caracteristicile anumitor categorii de cheltuieli cuprinse in bugetul proiectului

dumneavoastri, este util s luati “n considerare
A. Pentru Cheltuielile de personal aferente echipei de management a proiectului , al ¢ Dt ui

din personal plDRDtit din fonduri publice:

Pentru fiecare membru al echipei de management, rambursarea cheltuielilor privind salarizarea se

face proportional cu timpul de lucru efectiv |

activitate/f i 1 a de pont aj 1 i conform prevederilor ce

stabilindu -se astfel:

} sal ari ul brut aferent functiei de bazn (fNrN
“n proiect), |l a care se adaughR spoérauwi iul e dearba z1t
numBir ul orel or l ucrNDtoar e di n -beuastfel tatiful ararNf N radksec a |
suplimentare;

} tari ful orar se “nmultejte cu numbDr wsk sadrieldeo r e

baznD af elarlecnate peoproiect;

} suma cuvenithD ca urmare a acordBbDrii claselor
ore lucrate pe proiecte, determinandu -se astfel tariful orar aferent claselor suplimentare;

} tariful orar aferent claselor suplimentare se Thmul t equ enumBDr ul tot al C
efectiv pe proiect, determindandu -s e maj or area salariallD aferentD p

} se “nsumeazh salari ul de bazn aferent orel o
af erent D pgtabilinduese astfeusalariul brut pe proiect;

} |l a acesta se adaugiD contributiile i -seaastel e
cheltuielile salariale eligibile prin proiect.
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In cazul In care prin proiect sunt bugetate doar cheltuielile aferente claselor suplimentare se
procedeazlD astf el

} suma cuvenithD ca urmare a acordBiDri.i claselor
proiecte, determinédndu -s e astfel tariful orar aferent majorhib
} tari ful orar afer esatnmaljwmaNDma mNDrswall atro tadle de
pe proiect, |l a care se adaugD contri but i i-teastfgli t
maj orarea salarialBhD aferentD proiectului, eligihb
ATENTI E!

AM POCA ramburseatBreheétaol abiel er de salarizare
fost stabilite conform dispozitiilor |l egale, tin
proportional cu timpul efectiv lucrat pe fiecare
ATENTI E!

O persoani poate fi nominalizathBD "~ n cel mult pat
ATENTI E!

Pentru persoanele care fac parte din echipa de management a proiectului angajate in baza unui
raport juridic de munchR/ contract i ndividual de
concediul de odi hnD corespunzDtor ti mpul ui ef e
prevederilor Codului Munci i i a | egislassiei nasi onale aplic
pentru incapacitate temporarfD de munchD a salaria
N u ui tati: Pentru peri oada partici pBDrio.i
proiectului la sesiunile de instruire, cheltuielile cu salariile acestora nu sunt
considerate cheltuieli el i gi bi | e (cu exceptia cazul ui
proiect se ocuphN exclusiv cu organizarea

|l a acestea " n calitate de cursant. R I f Dr |
ATENTI E!

¢cn procesul de verificare si rambursare a chel t
rezonabil i rBgiuil ar it Nt i cheltuielilor solicitat
justificarea cheltuielilor de personal pentru echipa de management este core
efectiv desfhDyurath “n perioada pentru care se s
ATENYTI E!

Incazulincare munca supl &ineatdae Edfkrsonalul din sectorul bugetar , membru

al echipei de management,(peste durata normalD a timpul ui d
sPDatanal , de s NDr bnactlaalteizildirarap et ni vit regl ement Dril
pr est actvitatd de lucru ), se compenseaza cu t iatom potrivit bleer g icsol rae
incidente, chel tui ala cu salmaeelilgi fleaenta este
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B. Pentru cheltuieli cu deplasarea

} pentru a fi eligibile, cheltuielile <cu depl
corespundiPD baremurilor impuse de H.G. nr . 1860/
Pentru deplasDrile externe I ndemin HGanr.518/199%,ecu d e p
modi ficBDrile i completDrile ulterioare.
ATENTAEEste preveder:i l egale se aplica tuturor b
} numBDr ul de zile pentru care se acordhD diurna
plecare/sosire, astfel:

} pentru depl asDri i nterne, se ia “n considera
deplasare;

} pentru deplasDrile externe, se ia “n considel
avion.

ATENTI E!

in cazul sesiunilor de instruire/evenime nt el or organi zate Tn i nter
organi zatorul asigura masa parti c inpcazult sesiunilor den u

i zate 1Tn exteriorul

nstruire/ eveni mentelor organ
depl asar e este format a

i
parti ci padteinindrz,at i a de
indemni zatia de cazare.

} decontarea cheltuielilor cu autoturi smul per
ordi nul de deplasare i decontul de cheltuield]

} data I pdeswudrhbugtriubi l din bonul fiscal de ¢
intr-o perioadlN apropiathD deplasDrii 1 i sND ai bl "~ ns
deconteazhD cheltui al a;

} bonul de combustibil atapastdecentdel oar bDr Aint
domiciliu sau de pe traseul dintre aceasta )i I o
} numBDrul de kil ometri parcur i p e dundetsituatdozul c e -
per manent de muaté@aasuntiecaki desf dsao acradr ee vpeanritnecni-
utilizdnd site -ul  www. di st a-scteen.cadocunfeptjustificativ).

ATENFTIEEnNnt ru stabilirea di stant ei AM POGWui ac
www. di st alhdg ma rreoc e  dfurrszate detsigel-wel www. di stanta.ro su
ti mp, este necesascreenrtDr dedunetirpr st reiasN di-st a
ul www. di stanta.ro | a momentul “ntocmirid.i deileont
furnizate de site |l a momentul wverificDrii cerer.i
INFO: Tn cazul depl asDril or externe, AM wutilizeazh
efectulDridi decontul ui de chel tuieli, conform pre

Spre exemplu:
[ nopti de cazare afere

Pentru decontarea a 3 ('t ) n
z ® 18 madB, case)s-@ deplasat ou aptepersooak d a 1

re
de instruire organizath
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} pe ordinul de depl asar e, d o ¢ u méntertesu dle sarviciu § u st
persoanei , data sosirii trebuie sND fie 10 mai, i
} “n l'ista de prezenthD sD fie semnDtura partic
} bonul de combusti bil at ajat ddecaboranudindocalitastda f i
de domiciliu sau de pe traseul dintre acesta i

fie eliberat in perioada de 9 -13 mai.

} di stanta luathD “n cal cul -wlauif i wwlve. dli Gsdifeednibea(. o a
ruta aleashi
3 (10038 urvesd) -cmvna % 1 7 OUG 072005 prnd g2 % I Vine peroada POCUZ01. )] & Dange rumere <\ - [l e
« C [ distantaro esti/bra =
Dm—fa. Bucuresti - Brasov: 169 Km « | ({2 h 36 min D:[‘i’lfiizw i
i Ruta rezii/Cons -

=
TRAFIC HYBRID &+ P
@ N

<a
B X (‘/L Bucuresti k o TR GO (o
$ .
n B
J E este pand la 56 Lel Ooreita @
. In . I Cloragti 2]
Ceamai 'sisncar
¢ ‘ [554] Rémnicu Sarat
bunasaltea | ....c.covw =
Ber J 8
Pune-o la incercare Campalung
101 de nopti gratuit SUER  Moila M
g Gaiben o
L Maracinent T
2 @ rata Morteory g ol B
o
(&7 » F
<] o
5 | o5
,‘ ,
Mioveni
@ Pogoanele Insurdt
acon
\L & Pitesti g o
o Topoloreni iy garu
m

a1 1apictaPresei Libare, urms el

- |
finen
— e ‘ "
= .
¥
|
|

dancata

itezs: 65 Km/h = & foesti o O waru el

COMANDA CU Time: 2 ore 36 min s & Slobozla

10% DISCOUNT > Consum: 7,5 1/100 Km = % VA feans g3

Consum total ~ Cost Dis O induiea :

¥ o161 63 RON 115 | e Bolintin-Vale [IL 5] i
- S Saigtea Gumesti v,
Ball

Bucuregti
-]

45.116115, 25.381165

ATENspENtru rambursarea cheltuielilor de ¢
corelarea documentelor justificative (centralizator cheltuieli deplasare, diagrame

de cazare avizate de wunit Dt i | efortharecde dexont ,
ordine de deplasare compl etate RI Rt ampi | |

C. Pentru cheltuield9 pentru afemeatdi ri er i, |l easing

La stabilirea costurilor pentru inchirierea de sedii pentru managementul proiectului sau inchirierea
de spati.i se va tine cont de gradul de wutilizar
implementare a proiectului.

Bunurile achizitionate “n proiect saco rfficr npentain tzre
buna desfasurarsei as draiibeac tludguatura directa cu ac:

La solicitarea |l a rambursare a cheltuifedpt wir dfle
POCA, deconteazlD cheltuielile duphBD verificarea
achizitidi efectuate “n cadrul proiectului, deci
pentru membrii echipei de proiect, procese v erbale de predare-pr i mi re, | i sta p-ers

au fost repartizate mijloacele fixe).
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Cheltuielile pentru achizisia de autsownethi eluil gi bsi
sunt i ndi spensalpirleer Daat iev il taa tairinemtul (BE) nrdli.303/200.2 gaul a
managementul ui Vapematnurmrihiel tuielil or eligibile
euro, fRrnND TVA, pentru fiecare autovehicul sau a

Documentele justificative pentru plata/rambursarea cheltuielilor

cn functie de natura cheltuielilor, tipurile de
conform cu originalul, dar fRrN a se |limita | a a

Pentru servicii:
} document e din car e slAchezukiel mrecealtateade
documentatia de atribuire (referat de necesitate
h mod expres a:

V val ori i estimate a achi zigiei,;

V codul CPV;
} contractul de servicii © erwdne fiziaet autarizate)ysemnatele s (
ordonator ul de credite, avizat pentru Il egalitat
duphbD caz;
} factura fiscal RD;
} raportul inisial/intermediar/ final asupr a a
“ntocmit de furnizorul de servici.i contractat,
ver bal de sendcilepts emmat de cDtre comisia de recep
} raportul de audit extern al activitPDedupB, ca:
realizat Cu respectarea standardel or de audi't .
cNDtre un auditor independent.
}

Pentru furnizare de bunuri

} documente din care shD rezulte necesitatea a
document atia de atribuire (referat de necesitatel/n
n mod expres a:

V val ori i estimate a achi zigiei,;

} codul CPV; contractul de furnizare “ncheiat c
contractor), semnat de or donat or ul de credite, avi zat pent |
financiar preventiv propriu, dupb caz;

} factura fiscalD;

} NothD de receptie i const at ar e prdces-verbalfde preglarg-e (
primire, proces -v er b al deprocesov ep thiaéd , de punere “n funceiun
-compl etate, dat at e, semnate [ 'tampil ate at Ot
cNDtre Beneficiar, conform prevederilor | egale in
Pentru decont ar e nitaroasimilate i si/ sau ve
} contracte <civile de prestiDri serviciil/lconver
inclusiv contracte de prestare servicii incheiate cu persoane fizice autorizate (PFA) sau juridice,
contracte i ndi vidual e da montPRachelte additviodadl
conform prevederilor legale incidente.
} procedur.i interne de selectie a expertilor i
} rapoarte de activitate (cu detalierea actiyv
tarifelor/ orn) conform formul arul ui anexat preze
cazul proiectelor implementate in parteneriat, Rapoartele de activitatea | e membr i | or / e
din partea partenerul ui vor fi avizate de cDtre
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printr-o NOTh "~ ntocmithD conform formularul ui a3NLda N
prezentul ghid;

} l i vrabile (udach nessottd tceazde procesele verbale
} centralizator recapitulatie stat de plathD sal
pl atnNdéd pentru cererea de rambursare sau acCentra
cerereadeprefinantar e, "ntocmite conform formul arel c
editabil, cOt i “n format pdf, asumat de Benef
care includ drepturile acor dat e ¢érilorlegaepnoigoare;el e r e
} anal i z-&®f icoiseans 0, din care sD rezulte <corecta
activithDile prestate i rezultatele previzionat
l a momentul efectubDridi acestor a.

Pentru decontare salarii

} actul administrativ (ordin, decizie etc.) de constituire a echipei de implementare a
proiectul ui, i nclusiv orice modificRrile ale ace
prenume, funcei a deyi nutd>® cf ounnf cosri n satlat uilrugt i
funcei a/responsabilitatea “n cadr ul echipei (d
responsabil financiar etc.) [I|i perioada “n care
} actul administrativ (ordin, decizie, et ¢ . ) emi s l a “"ncadrare, i nc
acestuia, pentru fiecare membru al echipei de i m
} contract individual de munc N, indiadoaleed ea dnmut n colh a (
1i/ sau cohtr @det ereisviNDri servicii,;

} “n cazul “n care Beneficiarul acordn cl ase
|l egale “"n vigoare, acesta va emite un ordin car
aceste clase diferhnD dvea lsaola ci t@mahND Beaefil tiaar wleui
conduchDtorul ui institutiei "n ceea ce prive)te
timpul efectiv lucrat in cadrul proiectului;

} fiye de post ale membrilor echipei de managen
} rapoarte de activitate/minute ale ntalnirilor membrilor echipei de
management/implementare aprobate de managerul de proiect.

} In cazul proiectelor implementate in parteneriat Rapoartele de activitate ale
membril or/ expertilor di nf ipaarvtiezaat mardiee ne@tud &1 i ma
liderului de parteneriat printr -0 NOT™n "ntocmithND conform for mul
activit at e 6, 13altaeprezentul ghid;

ATENTI E! In raportuldedal ia@z & viatcdt ¢ d st &% er aetfee,c
compl eteaza cu informati.i gener al e privind
management/implementare!

} centralizator recapitulatie stat de pl atn s
|l egale 1i formularul adOevt pahtzatecrererat de pl mb
stat de plathD estimativo pentru cererea de pref
prezentului ghid, ato©t " n format editabil, c¢cOt |
a drepturil or bDnel t i, situasi a privind stabilir
angajatul ui coOt i cele aferente angajatorul ui
munch | bol i profesionale) 1i .impozitele dator a
Pentru decontare cheltuieli deplasare

} ordin de deplasare, decont de cheltuial D, ref
conform prevederilor l egal e; bilete de c¢cNDINDtori

40



Ghidul Beneficiarului POCA
versiuneadecembri2016

autostradi, dbonhueicetax@od/ bac, chitanse/ bonuri t
taxe i asigurDri medi cal e de chDI NDtori e, bonuri
} facturnN externD sau internN pentru transport
} factur N (edxatcel nédlst e cazwul) sau internhD pentru
caz);

} centralizator cheltuiei de depl asare “~"ntocmite conform fo
privind decontarea cheltuielilor de depl asarebod
centralizator estimati v privind d e cpentru @areeea dec h e

pr ef i namexae prezentului ghid.

Pentru cheltuieli cu Tnchirieri sil/lsau |l easing

} Pentru decont ar ea contravalorii chiriei

desf Dyur ar eaproieatudut i vi t Dt i | or

V contractul de inchiriere;

V facturi fiscale, dachD este cazul;

V decizie a reprezentantul ui |l egal pr ¢axul In dareg r a
spati ul “"nchiriat nu este utilizat exclusiv p

} Pentru decontarea contravalorii r at el or aferente contractelor

maxi mD eligibilN nu poate depDIli echi val e ehicull a

sau alt mijloc de transport achizissionat:

V contractul de |l easing cu scadensarul ratel or
V facturile fiscale cu ratele de | easing plDtit
V procesul ver bparlowiez areicee/pfgsiireal O (unde este caz

} Condi Bi i s p aeecontreacatlor gedensing: u

V utilizatorul de |l easing este Beneficiarul con

V ratele de leasing sunt eligibile exclusiv pentru perioada de implementare a proiectului;
obiectul contractului de leasing este indispensabil pentru realiz area obiectivului
proiectului/ managementul operatiunii Fi resp
V rata de |l easing plRDtithND de wutilizator este a
de documente contabile.

Pentru cheltuieli generale de admini stratie (proportional cCu
cadrul proiectului):

} Centralizator <cheltuiel:@ generale de adminis
centralizator cheltuield] gener al ghdde administrat
} Pentru decontarea contravalori:i cheltuielilor
act i viproleetului: or

V facturi pentru energi a electrich, energi e
salubritate,duph caz;

V metodologie de calculpent ru chel tuielile generale de adm
proiectul ui "nfocmut Breclonif oBMet odol ogi e de ¢
de administratied, anexat prezentului ghid

V Pentru decontarea cheltuielilor aferente servicilor d e comuni cat i i 1 i d
internet):

V facturi fiscale;

V decl arati e a reprezentantul ui | egal privind
desf Dyur Drii activithRtilor proiectul ui;

} Pentru servici. pojtale i de curierat:

V facturi fiscale;
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V decl arragpreezment antul ui l egal prin care se cCo
de curierat sunt aferente activitDtilor proie

Pentru alte cheltuieli necesarei mp | e me proiectuluit
Pentru decontarea costului pentru combustibilul necesar mijloacelor de transport utilizate Tn scopul

proiectului:
} bon de achizitie carburanti/factur;
} documente necesare pentru justificarea consumului:
V  bon de consum;
V copia foid de parcurs a autovehiculul ui apro
legal pentru deplasDrile efectuate "n scopul pro
V fijya activithDtii zilnice pentru autovehicul (
iInfunctie de natura cheltuielilor, tipurile de d
conform cu originalul , dar f Dr N amwesteagpotifii mi t a | a
V ordin de plathD/ cotor filhND CEC/foaie de vDrsDn
V.chitansgnD ("n cazul plDilor “n numerar),;

V extras de cont din care sD rezulte viramentel
V di spozitia de plathh;
V it at deetpl at D,

¢cn functie de na tipurile decdoaiméntei jestificativer pentru rezultatele
obtinute si activit at catewor fatfarsmisenin ecopiedcentorfmas ariginaltl,e
dar fNDrN a se |limita | a acestea, pot fi

V Iivrabil el e pentascare duifastnsalicitate cheltuieli la rambursare (conform
prevederilor contractuale);

V Iistele de prezenelD de |l a cursurile sau sem
contact ale participansgilor i semnate de cL

V suportul de curs;

V curricul um;

V raportul furnizorului de instruire asupra cursurilor realizate, avand avizul de opinie al
reprezentantul ui l egal al beneficiarul uil/ pr
instruire, semnat de chDtre comisia de recepti

V certificatele i [Jsau diplomele obginute.

¢cn functie de nattiupur iclheeldauiddécélmente justificat
obiectivelor proiectului, " n functie de specificul acestui a, c
cuoriginalul,dar f Dr ) a se | imita | a acestea, pot fi

V actul administrativ de aprobare a strategiei de dezvoltare realizate prin proiect;

V certificatele de calitate obsinut e;

V documentele de aprobare a studiilor, anal i zel

V Ii stlI¥ udzeardei a certificatelor sau diplomelor a
instruire, “nsotithD de modelul de certificat/

V raportul participansilor | a vizitele de studi

V alte tipuri de documente,in f uncti e de situatie.

¢n functie de n,daipuritede dodumdnte justificativepr i vi nd real i zar
de informare Einpubhccieatde prevederile sectiuni
care vor fi t r ase bmid lsaeesteadpotrfi: f Dr N a

V lexemplar din pliantul [/ brolura / mapa real:.

V fotografidi cu pliantul / brolura [/ mapa real.]

V copi i ale articolelor, anunsurilor sau i nter
care sD reialsiDc amtuimeil e]j ipudbata di fuzDrii;
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V raportul furnizorului de servicii privind zilele de difuzare a interviului/spotului publicitar la
radi o sau TV, "nsotit de spotul di fuzat ;
V  print screen cu site -u | institusBi ei din care sD reispeld
proiect;
V fotografidi din care shD reiashD amplasarea afil
V fotografidi cu materialele promosionale realiz
V fotografidi cu etichetele | ipite pe bunurile a
V Iistele de praezceonnsflerd nse sau eveni mentele de
de contact ale participantilor i semnate de
V fotografidi de I a Il ocul de desfDlurare a acest

5.3.4 Cand se depune cererea de rambursare?
Cererile de rambursare vor fi depuse la AM POCA, la intervalele de timp stabilite Tn graficele

estimative, conform Anexei | a contractul /ordin de finantar e, C
11 a |l egislatiei nationale “"n domeni u.

chainte de solicitarea | a rambursare, chel tuield
iar activitDsadeeepenadtuacaseeschel tuield: snN fie,
DuphD primirea cererilor de rambursar e, AM POCA v
cheltuielilor efectuate de du-mnB e pwo atsazd), d oveeur mef
nslotsee cererile de rambursare i/ sau a verificBhr

BENEFICIAR/LIDER DE
PARTENERIAT

Intocmire:
CERERE DE PREFI NANTARE

CERERE DE RAMBURSARE
AFERENTN PREFI NANTNnRI |

CERERE DE PLATHN

CERERE DE RAMBURSARE
AFERENT®N
CERERII DE PLATHN

CERERE DE RAMBURSARE

AM POCA
Verificare, autorizare | a
CERERE DE PREFI NANTARE

CERERE DE RAMBURSARE
AFERENTN PREFI NANTNRI

CERERE DE PLATHN

CERERE DE RAMBURSARE
AFERENTNn CERERI I DE PLATHN

CERERE DE RAMBURSARE
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6 CUM PUTEM MODIFICA PROIECTUL?

6.1 Aspecte generale

Pe parcursul perioadei de implementare a unui proiect este posi bi | sN aparhi
modi ficBDri “n s/ eandsaupl tadestLiat la aih nau Itoniext. Orice modificare a
proiectul ui tr eb wspreasiguldreafcele mab U e t @e Mf agroiectulit. e
¢cn functie de Cc e e aparaussul petioadBir de siroplemergage pot interveni

ti

ur mPDt oar el e pur i de modi ficBDri

} modi fichDri privind partenerul / parteneri. i mpl i
} modi fichRri ale bugetul ui

} modi fichDri ale graficatui vobBDnepireviezohaatel

} extinderea d uratei de implementare a proiectului.

¢cn functie de impactul pe carepultemoétnee adeéten
modi fichDri minore i modi fichri maj or e. Dacud mo
anumi t interval de flexibilitate, aja cum vaor f
necesithD aprobar erai tplXteiail acdbel | Mla naa gdeumteont “~nai nt e c
ATENBI BEDnel e modi fi cDri p e c ar ear putea dowvedisai fid ¢
modi fichDri maj or e. Consul tat.i contractul /o

de proiect desemnat atunci cand exi st D si tuati. ce pot (
nivelul proiectului.

6.2Modi ficari minore si cum se pot realiza aceste
Modi ficRrile mi nor e N U AU UN | MPACT RELEVANT
obiectivel or proi eAMPOCApiintr-p notificare ¢ ¢ raifAsexa 1t la prezentul
ghid), “n original, semnathn i 1tampilathD de chDtre

expres in acest sens printr-un act administrativ.
Deoarece existhD modificRhDroricteDtniui ndeec eda n d)g eanseorr td,

exclude notificarea | or, vom detalia “"n cele ce
notificare, termenel e de transmitere a acestora
6.2.1Modi f i ¢ Dr infrurmarenrour _ee Ptee _necesar acor dul Autori tl
cn veder ea oper Dridi modi fichDrilor mi nor e ce n
transmiterea de chRtre Beneficiar a unei noti fi c
aferente, nt er men de maxim 5 zile lucrRNDtoare de | a pr

Documentele justificative atajate notificDrii,
originalul, Yyi wvor fi JYtampilate pe fiecare pagi
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Ti pur i de modi fimdecrii ece”  npoaceastnDh categorie )
aferente/sectiunile din cadrul cdgrldarsitia de feikrn an te

modificarea sediului
RS Al A o) Certificat de “nregistrat e

Partenerului

modificarea conturilor Proiectului  [X{eRIN F_or muI_ ar d_e | ¢_aamt i ficare f
documentul din care reies clar noile conturi

schimbarea reprezentantului _
|l egal al R R:UMA  tmel e i datele de contact al e

Partenerului legal

NENCRER IR AN o R Aoyl administrativ'. - de  numire, respectiv

el NG EMVITIRCUCEN fnjocuite a membrului/membrilor  echipei de
p 0 z idecét cele minime implementare

obligatorii

modi f i ¢ Dr itipuluiede n

procedur D de ac hpESEREIERRNEEARERERGEREE0 ) T4 N- 1.
respectarea prevederilor legale din cadrul cererii de finantar e
Pagji de urmat pentru acest tip de nc

Intermen de 5 AM POCA ia
A intervenit zile lucrtr cuno)tint
modificarea Beneficiarul modi ficar e

mi nor notifich A va trimite niciun
proiectului privind rdspuns
modificarea sens

6.2.2Modi fi cBDr i mi nesteeepesnadr uacar e@ul Autori tnRtii d

cn vederea operDrii modi ficRrilor minore ce i mpu
cNDtre Benefnatiiafri cagruines orriisge nal , semnathD i Jtan
legalsaupers,ana “ mputernicit D e x punacsadmhimstradic Resarecestiguniles pr
de modi fichri prezentate “n aceasthD sectiune

notificarea va cuprinde suplimentar @amepambobea fd:d
din punct de vedere al necesi tnpRtii, oportunitnDti
"nsotithD de documente justificative, sectiuni |
finantare/oferte @,e ce par dit transmase tinu arigimalz setmnate d e chtr
reprezentantullegal sau de persoana ~ mput er nacdo uhdd estexgzul)es

vorfiizt ampi | ate pe fiecare paginD.
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Tipuide modi fichDri ce se pot “nscrie “n aceastDhD ca
titludeexemplu (I'i sta nu este exhaustivDh)

f i c Faficul ui adtireativgde 'l a contractul ui de finant ¢
nere a cereri.|l i ului de finantare, actualizat
rambursare/ pl at n
Bugerdi n cererea ae finantare,
ul deg aarsteneriat, actuali zat

a Achizigii publice/ Plan ¢
modi f i yrererea de finantare, actualizath
publ i ce, cu .Mcordul de parteneri at, actuali zat
referitoare la tipul procedurii ASectiunea Resurse materiale, actue

AS e ct i Resuesaumane din cerereadef i nant ar e,
actual iz sstil,u at icare se modi fi ch
modi fi cNr iechipeiden i \JREREGNINN N RCR AP AVRENC
[ o I ERTETEER ST T (VAN VSV AOrdinul/decizia de nominalizare a noilor membri;
p oz i tihimd obligatorii ACVu r i/ deipgsedin care reies ¢c e r i nntingme e
obligatorii din Ghidul solicitantului .

modi ficBDri al e sec
Sustenabilitate, Principii orizontale, i i i
Indicatori suplimentari de proiect, i r
Resurse materi al
previzionate
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Etapele operDrii modi fichDrilor miAWROEA: prin n

AEstimarea in timp utli a modi f i cc#® pot lvea loc asupra proiectului

identificarea s o | u tlaiproblemnele a p Dr;ut e

ARedactarea textului not i f ise Ra detalia punctual fiecare modificare

Ce facem pr opu gulificarea af e r eacestdl), actualizarea sect i uni | ocef an
e

T”%Ii”te CCEW s uf enoBi fj &taj docenentelor justificative, inf uncdes iet uat)i
epune
otificarea?

ASe depune notificarea, cu cel p u si0uile | u c r N fnairder de data la care se
d o r erhodifecarea;

ADocumentele j usti ficati vel/ s eacttajuamicet ¢ f & wadx & i e

O=LNGIGEGE  transmise, Tntr-un singur exemplar, semnate de ¢ N t repeezentantul legal, acolo
notificarea? unde este cazul,y vorfiy t a mp pdfiacerepagi nD

un
prin fax, de gul D, “n ter men
acesteia;
A2 . selititec!| ari $§upNr mentar e, astfel

An ur ma anal ntatsmsell 1noat idioiccullment el or J:Dyst |
1. accepthsau respingep r o p erile de modificare, i
re I de ma m
1 i se|l poc
aprobare a modificBhDrilor solicitate.

ANotificarea i n tim viyoare | va produce efecte de la data a p r o batkstéia de

CICINCERE . Dt AMPOCA
vigoare

modi f i
solicitate?

6.3Modi f magpoire si cum se pot realiza acestea

Modi ficRrile majore AU UN | MPACT RELEVANT asup
proiectul ui 1 se transmit Aahot Bt Ietxipil i d a2idMaa a
prezentul ghid) in 2 exemplare or i gi nal e, semnathD i 1tampil ath
persoana “mputernicitD -evagadmisistraim. acest sens prin
¢cn cazul modi ficRrilor majdmehepreainz eatcd ‘ardi asd @
finangare a proiectului, car e devine parte a
adi si onal vor intra “n vigoare de | a data seml
AutoritRDtii de Management

ATENBI Este necesar sN planificat. din timp
adi tional, deocoadecapmpohbares ulal acestui a p o
ui t ati chN se pot efectua modi fichDr.i doar |
pentru atingerea rezultatelor R I obiective




Ti pur i de modi fichDri ce se p
actualizate, cutittudeexemplu (1 i sta nu este
real ocRDri buget a AfSien;/r?tra:gt |
alocate rezultate propmmmrt@
respectarea plafoanelor stabilite e dl O e@r Al
prin Ghidul solicitantului aplicabil T Y
cererii de proiecte cazul: Acor
ASe vor retr
majorarea bugetului total al finantare,
Proiectului N condi ¢ ifh | RECHAIS RGN
contractul /ordi nCHSNCEAISE
finantarel/
cazul ; Acor
ASe vor retr
finantare,
modificarea perioadei de propusni
implementare a proiectului AMnexa || a
ordinului d
AMcordul de
modi fi cBDri priviAS
indicatorii de program cu incadrare e vor retr
“n valoarea el i gi |BEMEAEREICEN
cu respectarea plafoanelor stabilite  PUSCRZCIERE
prin Ghidul solicitantului Mcordul de
schimbarea Partenerilor, cu ASe vor retr
respectarea prevederilor finantare,
contractul ui/ or d,i HoEsKeHeRVREIN
precum 1i a tut @EHOREEYALNSRENUNERENT
stabilite prin Ghidul solicitantului Ghidul Solicitantului;
aplicabil AMcordul de
ASe vor retr
aj ar ea s u npEERORENEREN NGNS
orm prevederilor propusni
[ AMMAnexa 11 a
ordinului d
AMcordul de
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ot nscrie n aceas
exhaustivi)

ansmite toate sectiur
care sunt afectate de
de pret care sND sust
e propuse; Anexa || &
Anexa ||| |l a ordi nul
dul de parteneriat da
ansmite toate sectiur
care sunt afectate de
de pret care sND sust
e propuse; Anexa || &
Anexa | I1 l a ordinul
dul de parteneriat de
ansmite toate sectiur
care sunt afectate de
contractul ui de finar
e finantar e;

parteneriat dach e ce
ansmite toate sectiur
care sunt afectat de
parteneriat dach e cz:
ansmite toate sectiur
care sunt afectate de
ecta criteriile de sce
parteneri at, ref Dcut ;
ansmite toate sectiur
care sunt afectate de
contractul ui de finar
e finantar e;

parteneriat, dachD est
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AM POCA nu “"ncurajeazh efectuarea modificBhDrilor
dec Ot dachD acestea sunt absol ut necesare pentr
acestea, “n situatia “n care Benieifiwnwiruadctcoadit!
trebuie s se asigure de toate consecintele ce p
asigure ¢chD acestea nu vor afecta gl obal i mpl emen

Etapele operDrii modificRrilor major

AEstimarea in timp utl a modi f i cc® padt laeea loc asupra proiectului
identificarea s o | u tlaipioblemnele a p Dr;ut e

o ARedactarea textului notei explicative (se va detalia punctual fiecare modificare
CAECENRNENIEN b r o p g $jultificarea a f e r eanestdda), actualizarea sect i uni | oge| an

deadepulne yoel s uf eno Bi f iad @n idgcenantelor justificative, inf uncdes iet wuat i
explica

ASedepune notae x p | i cia2 exemplare originale, der e g eucél p u s30aile
I ucr Ntinaiate ee termenul de la care se d or e Infragea 1n vigoare a
modific D r;i i

. ADocumentele j usti ficati ve/ sat aj adee lexlicaivee wa |fi
OCULRCELINENR  transmise, In d o udlemplare, 1 t a mp ipé fietaee p a g i1ni N sasumate de

URRBERNCR S Y ¢ Nt repeezentantul legal, acolo unde este cazul.

Ain urma a n a | inoté rexplicative transmise | & documentelor justificative, AM

1. accepth propunerile de modificare 1 pr o c e diaeradactarea actului adi t jjo n ¢
2. poate solicita ¢ | ar i suplimdbtare | iastfel se poate prelungi termenul de
aprobareamo d i f i eolkitatel; o r

A3. poate respinge, in mod justificat solicitarea d u mneavoastr

\
AActul adi sico maldi f i soltitatel de Beneficiar i n t in Kigoare la data
s e mn BAcestuia de ¢ Nt repeezentantul legal al AMPOCA
. AAMPOCAva transmite Beneficiarului un exemplar al actului a d i ¢ i “omsadé;,un
COme =i lar al notei explicative 1 tle d le justificative af
vigoare exemplar al notei explicative 1 de documentele justificative aferente.
modi fi c
solicitate? J
Precifzalpmh ul ¢ D rmuosd pof opecaldaetroattie, acestea producand efecte numai pentru
viitor, sensdejamucdmwmest dealDi zate activitDti sau
putea fi decontate deaurcadkatdep AMi dec®t edachh i goar
ATENBI Eodi ficDrile majore sunt consi der at €
foi aprobat e numa i “n cazur i t emei ni c j us

modi ficare nu este temei MIPROBWSIthi.f i cat N, N
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In concluzie, subliniem i mpor tjansstai f i ¢ Dr i i t e me i solicitate Tnacadmio d i
notificBhDrilor i a notelor explicative, precum )
proiectului, “n special “n cazul solicitDrii de
duratei maxime din ghidul solicitantul u i , 10 fODrND ca " ntOrzierile
beneficiarului i/ sau partenerul ui

Se va urmDri aawdiatieaBiiel ec solicitatenasctli fse af a
explicatriesPunzDtor, asigur®©nd inelWDguver ésapeonar
Modi ficRrile solicitate i aprobate de c¢cDtre AN
cheltuielilor. Orice modi ficare a contractul ui
rDspunderea exclusivhD tareaea necpdiuvubkjtatuoueepea
condi tiilor de Il egalitate, regul aritate sau con
nationale i comunitare “n vigoare.

g . . )

ATENBI E: cn casoli cint xrag ede® modi i car e

prin notificare sau act aditional, avond
cererea de finant ar e, este “n cur s de v
ur mNDt oarea solicitare ode smoadiifuindarvea & uaceea
duphD aprobarea de c¢chDtre AM POCA a modi fi cl

\_ )
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7. ASPECTE PRI VI ND NEREGULILE $SI COI

7.1 Aspecte privind neregulile

Categorii de nereguli

v v

neintentio i ntentionat

Abateri cactiauvmict er i
Abateri paotdiusmei di n nq sNvOGryite “n |l eghNturhn
caurmarea” nc DIl cNDr i i di sg

fonduril or eur op e npublive
incidente, fnRrN . o

nat i oafe@mtesacestora, incriminate de
Codul penal ori de alte legi speciale

Care sunt principalele metode de detectare ale neregulilor?

} veri ficDri admi ni strative de management e
solicitDrilor/ cererilor de prefinantare/ plat D/ re
verificarea procedurilor de achi zi ti i pentiu evitazea v er
conflictului de interese;

} veri ficDri de management ale operatiunilor r
pe durata derul Drpbst; proiectelor i ex

} informati. prevenite ca urmare a desf®&npuBlRDr
proiectelor;

} audi tul public intern al operatiunilor/ sisten
} veri ficDri efectuate de Autoritatea de Cerif
Publice;

} audi tul extern efectuat de ncNeaedr uUAut Cui t iait e
Romaniei;

} alte controale realizate de institutiilel/aut
Curtii Europene de Conturi i a altor servicii a
} auditul intern realizat Tn cadrul proiectelor/alte act i vi t D¢t i de <control
realizate la nivelul Beneficiarilor/partenerilor;

} sistemul whistle-b | owi ng: sistemul prin care AM POCA
potensial D neregul D/ fraudhN “n contr act aimietamegiial de
unei sesizDri, semnatlD sau anonimBD (atragerea se
Preci zIelmma flecvent e ner egul i sunt identificare "~ n p
(administrative sau |l a fata | ocului) ale AM PC
Autoritatea de Audit i ur marrei taatveear idfei cQXeiditliofri ce
ATENBdIE:cazul “n car e, ca urmare a activit

i ntern al proiectul ui, detectati/ avet. S
gestiunea propriul ui proiect, avet.i obl i ga

de 5 zil e l ucr Dt oar e de l a dat a identi fic
cheltuiala solicitathD | a platn a fost sau
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Mo ment ul det
neregulilor

v | v

dupa plati/lr pabd
sau totale, efectuate de AM
POCA, aferente cheltuielilor care
au fost afectate de abaterile
constatate

Tnainte de pl at
efectuate de AM POCA aferente
solicitBDrilor de

n cererile de rambursare

+

Acte administrative de constatare a
neregulilor/debitelor

} Proces - verbal de constatare a
neregulilor i
decizia de recuperare a creansel or buget §
prefinansDri.i ( } NotD de c o meeguilora
noti fichDrii cu p I de stabilirdg
restituirii, prefi financiare (NC),
notificare privind suma
cheltuielilor neeligibile ce trebuie
restiiuwiittliati a (d
faptului c D val oarea } éncn din faza “nregi st
eligibile din  cererea  de suspiciuni de nereguli, AM POCA i nf
rambursare aferent c erder beneficia r u | despre constat
plath este ma i financiar sau cu posibil impact financiar/ s e si z
valoarea cheltuielilor autorizate de neregul i (cu exceptias
prin cerer,ea de informnri ar put ea p
}  notificare cu privire la sumele ver i fi cdeazi tuocary s ol i punctefde
virate n conturile de venitu ri vedere “nchN din faza pre
corespunzBDtoare activitnDtidi der gaai izfait da
cheltuielilor aferente fondurilor structurile Competente
europene (inclusiv anexa } de asemenea, fnainte de aprobarea actului
not i f+Nofare donstatare a administrativ de constatare, s t r uct ur a c
abaterilor R g pentru constatarea ner
reducerilor prod creansel or bugetare afer
pentru “nchDlc existentei unor  rpenctelg del
reglement Drilor vedere cu privire lac onst at dm prdieetul
aCh|Z]t|||e) actului
} deciziile de reziliere, in cazul n
care sunt stabilite debite de
recuperat.

} Proces - verbal de stabilire a
creansel or buget
aplicarea dobéanzii datorate .
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Al te acte de const a
admini strativa:

} deciziile de solutio
depuse pe cale admini strati |\
impotriva actelor administrative de stabilire a

neregulilor/titlurilor

} actul de control emi s

inspecsie emis de OLAF

} deciziile definitive

judecNDtoreyti competen
Umaresol i ci tNDril or AM POCA/structurilor competent
suspiciunile de nereguli/proiectele actelor de constatare a neregulilor, Beneficiarul/partenerul are
dreptul de a rNDspunde “~n ter me camunicaeosunt analizatetin P
procesul de verificare declanyjat potrivit obliga
Inacestsens,r aspunsurile nu ar trebui sa fie formal i z
prealabile, “ntrucot analizele punctelor de vedere s
administrative de constatare a neregulilor, “~n c
titlurilor de creansD/ actel or a domdebiforé/hemefictari poe d e
formula contestati i, Tn scri s, Tn ter men de maxi mu
comunicarii actelor. finale de constatare
Pe de altnhD parte, introducerea contestaiei upe
titlu de creanslD, fDrND a aduce atingere dreptulu
a cere suspendarea executDrii titlul ui de creant
completDrile ulterioare.
ATENEK Inazul tncar e at i pri mi-t un proi ect a l un
unui PVC sau proiect a l unei NC) , ti net.
creanthnD RIi n u efectuat. pl Nt i al e debitel

creantnD final AeMniPsO Ae/ sctixturcet ur a de contr ol

,

n cazul n care actul final de constatare a
eprezinthD titilnu sdceo pard e aenvtilx,ar i i aplicarii unor
ermen a obtap iteoprin,tidebult odel cteabttae sD
reantelor bugetare “n 30 de zile de |l a data col
ivel ul AM POCA nu au fost “nregistran esygmi atut
coperitoare a debitul ui constatat, respectiv s
ntegr al prin deducere din plRDile/rambursBDrile
rin plata voluntar D eanenslleya. linocaz cdnaar, AMaPO@A va aplica

revederile | egale pentru stabilirea creansel or

O TT T SO0 = 0O

n cazul existentei unor indicid. de fraudhn, poOnl
de chNtre autorit M |ROCAo0 mpedteent deci de suspendar
tuturor sumelor solicitate. in acest caz, la solicitarea benefic i ar ul ui , se poate apfg
subsecventnD [ suspendarea aplicBDrii prevederil
prelungirii perioadei de implementare a acestora.
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7.2 Aspecte privind for mul ar ea S i sol ut i onimpotriva actelart e s
administrative/titlurilor de creanta emise de ca
¢cn procesul de derul are a managementul ui financi
Soci al European prin Programutlr aQpievwrla s i om ad o nCfaogpranci
“n vigoar e, “"n sistem descentralizat extins, ben
Contestasiile pot fi "ndreptate “"mpotriva:

a) Proceselor-ver bal e de constatare a neregulilor i
b) Not el or de constatare a neregulilor i de st a
C) Proceselor-ver bal e de stabilire a creansel or buge
datorate pentru neachitarea, “n t er mazasele - gerbalddei g a
constatare a neregulilor i de stabilire a creart
de stabilire a corecsiilor financiare,;

d) NotificRrilor privind sumele aprobate | a pla
cr e au fost constatate i resinute de | a pla
reglementDrilor nagionale i comunitare,;

e) Deciziilor de recuperare a sumel or acordat
recuperare a sumelor reprezentdnd sume de restituit rezultate in procesul de autorizare a
cheltuielilor cuprinse “n cererile de rambursar
pl atn;

f) Deciziilor de stabilire a dob®©nzilor dator at
stabiite " n baza deciziilor de recuperare a sumel o

deciziilor de recuperare a sumelor reprezentdnd sume de restituit rezultate in procesul de
autorizare a cheltuielilor cuprinse in cererile de rambursare in raport cusum el e pl Dti t e
cererilor de plathDn;

¢cn soluionarea contestasiei, se verifichD moti v
actul ui administrativ, se analizeazlD contestasi
legale invocate de acesta I|'i de documentele existente | a
Contestatia se depune | a sediul DDCA, “"n origina

administrativ contestat.

Contestasia reprezinthD o cal e admitruilstliraataicveld udnee
se considerD | ezat -‘umacthdmengttatvr i | e sal e printr

Contestatia trebuie sD cuprindhD anumite el ement
solutionarea contestatiei

Ast fel, contestandld: trebuie shD cupri

a) el emente care s permithD identificarea actul u
b) datele de identificare a contestatarului;

C) obiectul contestasiei. Obiectul contestasiei
Tnscrise actul administrativ cont estat;

d) motivele de fapt i de drept;

e) documentele probante pe care se “ntemeiazlD co
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f) semnPDtura contestatarul ui sau a “mputernicit
persoanelor juridice. Dovada antartuluitidga al contestataralump u t e
persoani fizichD sau juridich, se face potrivit |
Deci zia de solutionare a contestatiei se emite

1MW va fi comunicathD “n maxim 5 zile lucrRDtoare de
¢cn conformitate cu prevederile 1legal e, deci zi a
sistemul cNilor administrative de atac.
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8 MONI TORI ZAREA $SI VERI FI CAREA LA FATA LOCULUI
CADRUL POCA

VerifichDrile de management efectuate includ ur mb
} veri fichDri admini strative (veri fichDri docun
rambursare transmish de beneficiar chRDtre AM POCA
} verifichDri &dlaefapar doicuhiuli or .

Autoritatea de management verifich la fata | ocu
produse i de servici.i cofinantate 7i faptul ch
precum i faptounlf oofni $ante Tcwm ¢egislatia aplicabi

finant ar e.

cn acest context, chiar dach autoritatea de ma
exhaustive i detaliate, existnN “nchD uwegelditateae |l e
cheltuielilor care nu pot fi observate printr -0 veri ficare admini strat.i
autoritnpDtili de management 1 i ni ci prin verifica
activitpDeii. Pr i n ur ma mplangntaAddestBrQ @idiunidvizitg demmorita@izame 1 | S
l a fata |l ocul ui pentru:

} a veri fica “n ti mpul desf Dyur Drii actiwv
produsul ui/serviciului “n deplinhD conformitate ¢

progresul fizic, respectarea normelor UE privind publicitatea.

8 1 Monitorizarea |l a fata | ocul ui a proiectelor
Vizita de monitorizare |l a fata | ocul ui va fi ef e
scopul de a verifica in special progresul f i zi ¢ i realitatea acestei a,
deplinhD conformitate cu termeni.i 10 condi tiile

normelor UE privind publicitatea.

Vizitele de monitorizare | a fata |l ocul ui

} se desf Il oraergu, | Nd cel putin o dathD pe perioa
ti mpul derul Dri.i unei activitDgi cheie identific
activitiDeii;

} au ca scop verificarea conf or mi wemtele afefemd r e
activitDtili monitorizate i situasia realbdD de |
prevederile contractul ui de livrare bunuri/ pre
activitnRDtii monitoeszaitea qonfderm| aermemi | or i ¢
} au ca scop verificarea respectDridi nor mel or L
Vizitele de monitorizare | a fata |l ocul ui pot ave
} “n timpul activitRDtilor de traini npg defverificarar e
asisthD |l a derularea cursurilor;

} “n ti mpul activitDRDtilor de dezvoltare sistem
certificare/ recertificare de sisteme/elaborare de rapoarte, strategii, ghiduri, metodologii (mese

rotunde, dezbat er i, “ntruniri, grupuri de lucru etc.),
“n care echipa de verificare asisthD |l a derul ar

rezultatelor intermediare/finale;

56



Ghidul Beneficiarului POCA
versiuneadecembri2016

n ti mpul activitDtprlooire cdteul man agceanze ntn acar e e
a 1Yedintele de lucru ale echipei de management

“n timpul derul Drii unei activitnDti avond ca
e compar D produs el e dedenzare bursirecu pnodusele efdactiv fivaate.u |
Beneficiarul este informat cu privire | a desf Dy
cel putin doubh zile lucrNDtoar e “nainte de de
beneficiarului asupra vizitelor de monitorizare | a fata
faptul chN personal ul i mplicat "~ n activitatea res
documentel e necesare veri ficDriloir/l (prxestdomntrsa
modi ficBhDrile 1 i compl etDrile ulterioar e, i nclu
contractului).

0N~ —

8 2 Verificarea |l a fata |l ocului a proiectelor

al ul AM POCA efectueazh veri fichDri | a f
mentaritatea verificBRDrilor admini strative
a se asigura verificareavdcioaotirotaoali hamnha
ielile declarate de beneficiari au fost
mitate cu |l egislatia aplicabil D, i cCu pre
al ul Biroul ui rmoniat draitzaarl eocyil uv e reiffeiccareaz!l
telor, “n conformitate cu prevederile | egi
a oferi garanti.i corespunziDtoar e c uitatgar i v
iunilor finantate.
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tatea, frecventa evergrfadulri der ak ap draitrac
[ t ea operatiunii, de cuant umul contri
[ at e ~ n c mahaganent,wWde amplbarea dontrodlelmrrdetalisge din cadrul
|l or administrative i al actiunilor d
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erificNDrile |l a fata | ocului ale operatiunilor se re
verificarea |l a nivel ul Beneficiarilor a exi s
eci al unic pentru declaratiile privind atate@ant a
rintele specifice ale contractului/ordinului d
verificarea existensei I conginutul ui rapoa
hizisie publichR, inclusiv cu privire |l a atribu

Do~ Q< 0 —
e

(@]

AM POCA efectudcazmPDavar i foicaDuii pe perpiocsada piempol er
de 5 (cinci) ani de | a finalizarea Proiectului,
toate cheltuielile efectuate de Beneficiari incluse in cererile de rambursare depuse la AM la data
demar Drii wverificBhDridi

De regul D, echipele de verificare sunt formate
este de poO©nhD |l a 5 zile lucrNDtoare (pot face exc
neprevihDzute, caz “~n car e s dntrpruperdaenisipnii devezifitare).l a pr e

De regul D, AM POCA informeazhD beneficiarul cu 5

cu privire | a misiunea pe care urmeazl sND o ef e
finantaréeficrmbd i completDrile ulterioare.
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VerifichDrile I a fata | ocului se vor axa “n part.
} real i tDtii operatiunilor, respectiv realitDti
raportiDrilor beneficiarul ui;

} furnizarea de produse sau s er vi ci i “n concordantBhD cu termn
furnizarel/ servicii, exi stensa efectivhD a bunuril
} respectarea regulilor UE privind publicitatea.

La fata | ocului, echi paentesedoat Mewteelidn c®r ngi re
duph caz, conformitatea acestora cu copiile 6con
val i dDrii/lautori zDri.i la plathD a sumelor solicit
¢cn situatia “n care proiectivat sebé mepfiemearticialz NDp &
sN punn |l a dispozitia AM documentele i/ sau inf
pentru efectuarea verificBRDrilor l a fata |l ocul ui

acordului de parteneriat.

58



Ghidul Beneficiarului POCA
versiuneadecembri2016

9CESE 1 NTAMP IFINALIZARBAAPROIECTULUI?

Duphi i mpl ementar ea tuturor activitnNeilor prevni
i ndicatoril or esti mati, “"n vederea finalizBDrii |
cererea finallD de rambursare eflDmeaeaeAdM POCApndut i
de finantar e. cn urma validDrii cereri.i final e

rambursarea sumei finale, proiectul se poate considera incheiat.

Cu toate acestea obligatiil énali zdth e agu oiecetl
faptul chN Beneficiarul/ Parteneri:i au rPDspunderea
} utilizareal/ mentinerea rezultatelor duph fi
posibilitatea clomitiowhDuni aproli ecto cazdidar no teatrea
rezolvarea problemei prezentate;

} mentinerea destinatiei i asigurarea utilizDr
} pNRDstrarea naturi.i proprietRDtii bunurilor achi
} pNDstrarea/arhivarea documentel or proiectul ui
electronic.

TotodatnD Beneficiarul/ Partenerul este responsabi
implementarea proiectului/proiectelor inclusiv inventarul as upra bunurilor dobéandite prin
finangarea nerambursabil D, “n c ola dmpetriva distugeriie s p u
degradDri i, sustrageri:i or i comercial i zDrii “nooé

ani de la data Tnchiderii oficia le a POCA 20142020.

La finalizarea perioadei de implementare a proiectului Beneficiarul va asigura arhivarea
documentel or produse, astfel “nc Ot acestea snD f
Ar hi varea se face at©t pe hOrti elDtcrGt Beinepfei csiuapo
partenerii in proiect.

ATENKKB termen de 30 de zile de | a fina
Beneficiarul are obligatliapdeprai pubézuceh
prin Pr oi e cinforrma AMd ROCA cu privire la publicarea acestora,
furni zOnd " n acest sens un | ink c¢cDtre s
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iN LOC DE CONCLUZII

SperDm ¢ acest mic ghid al beneficiarul ui POC,
asupra celor mai importate aspecte ce trebuie ur mfDr i t e pe parcur sul per.i
unui proiect.

Vom continua sD lucrDm | a pr ezentdacdmengviuj dstfel met c a
acesta sD fipedamwerjeiu parcatcutailc pentru dumneavoaséerD.
deschishD "~ n aackel odemmedwealstrd sau propunerile
versiune poate fi completathn.

De asemenea VvD reamintim s verificati “n -uhod
Autori tnDtili de Ma nraagneurie nQp epreanttiroun aPlr o@apaci t ate A«
fi mereu la curent cu noile documentele postate i c u informatiile rel e

implementarea proiectelor POCA.

www.poca.ro
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ANEXE
AnexaloModelalnot i fi cDrii
Anexa 2 d Model al notei explicative
Anexa 30Model buget,in si tuatia realocBDrilor bugetare
Anexa4- |l nstrucsiuni i ter meni de referinl pentru
Anexa5-Regi str ul decl arasi il derinterexef eri toare | a conf |l
Anexa6-Centrali zator stat de plath

Anexa 7 - Centralizator stat de plata estimativ

Anexa 8 - Centralizator stat estimativ onorarii

Anexa 9 - Tabel Centralizator estimativ cheltuieli de deplasare

Anexa 10- Tabel Centralizator Cheltuieli ge nerale de administra ye
Anexa 11 - Metodologie de calcul a cheltuielilor generale de administra ue
Anexa 12 - Tabel centralizator privind decontarea cheltuielilor de deplasare
Anexa 13- Raport activitate

Anexa 13.1 dNota avizare raport de activitate

Anexa 14- Fila de calcul

Anexa 15- Formular individual par t i ci panti
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