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GLOSAR  

 

Autoritatea de Management 
pentru Programul Operaţional  
Capacitate Administrativă  
(AM POCA)  
 

Structura desemnatŊ ´n cadrul Ministerului DezvoltŊrii 
Regionale ɿi Administraŧiei Publice (MDRAP), cu rol ´n 
gestionarea ŀi implementarea asistenʁei financiare 
nerambursabile alocate Programului Operaʁional 
Capacitate AdministrativŊ. Autoritatea de Management 
pentru POCA este Direcʁia pentru Dezvoltarea 
CapacitŊʁii Administrative (DDCA).  

Beneficiar (B) 
 

Prin Beneficiar se ´nŧelege orice persoanŊ juridicŊ de 
drept public ori privat, aŀa cum este acesta definit ´n 
documentele POCA ŀi care este parte ´n 
contractul/ordinul de finanʁare finanʁat parʁial din 
fonduri europene ŀi/sau fonduri publice naʁionale 
aferente acestora.  

Contract de finanțare   Contract de adeziune prin care se stabileɿte cadrul 
juridic general ɿi specific ´n care se va desfŊɿura relaŧia 
contractualŊ dintre AM POCA ɿi Beneficiar. 

Contractant Ofertantul care a devenit, ´n condiʁiile legii, parte ´ntr-
un contract de achiziʁie publicŊ.  

 

Lider de parteneriat Instituʁia/organizaʁia care a obŧinut finanʁare ´n cadrul 
unei cereri de proiecte - în parteneriat cu alte 
instituʁii/organizaʁii.  

Ofiţer de proiect  
 

Persoana desemnatŊ din cadrul AM POCA care asigurŊ 
comunicarea permanentŊ cu Beneficiarul ŀi acordŊ 
acestuia asistenʁŊ pe toatŊ durata de implementare.  

 

Neregula Orice încălcare a dreptului Uniunii sau a dreptului 
naŧional ´n legŊturŊ cu aplicarea sa care rezultŊ dintr-un 
act sau dintr -o omisiune a unui operator economic  
implicat în implementarea fondurilor ESI, care are sau 
ar putea avea ca efect un prejudiciu la adresa 
bugetului Uniunii prin imputarea unei cheltuieli 
necorespunzătoare bugetului Uniunii (definire conform 
art. 2 ð Regulamentului (UE) nr. 1303/2013).  
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INTRODUCERE 
 

Stimate Beneficiar ,  avem o veste bunŊ ŀi una ʀi mai bunŊ.  
ăCu care vreʂi sŊ ´ncepem?"  

ăVestea bunŊ este cŊ proiectul a fost aprobat" 
ăVestea ʀi mai bunŊ este cŊ a sosit momentul  sŊ ´l  implementaŧi". 

 
 
Prezentul ghid este menit sŊ ofere ´ndrumare beneficiarilor Programului Operaŧional Capacitate 
AdministrativŊ ´n procesul de implementare a proiectelor finanŧate prin acest program. Ghidul de 
faŧŊ este unul orientativ ɿi nu ´nlocuieɿte prevederile contractuale, acesta dorind a fi un 
instrument practic pentru a vŊ face munca mai uɿoarŊ ɿi mai eficientŊ. ċn situaŧia ´n care existŊ 
neconcordanŧe ´ntre prezentul ghid ɿi legislaŧia naŧionalŊ ɿi/sau comunitarŊ ori  contractul de 
finanŧare, prevederile acestora din urmŊ prevaleazŊ. 

Managementul proiectului gestionat de instituŧia dumneavoastrŊ este o provocare ɿi totodatŊ este 
consumator de timp iar, d e cele mai multe ori, beneficiarul deruleazŊ, ´n acelaɿi timp, at©t 
sarcinile instituŧionale curente, precum ɿi activitŊŧile planificate prin proiect. 

În acest sens, ghidul de faŧŊ ´ncearcŊ sŊ ofere informaŧii practice cu privire la cum sŊ implementaŧi 
un proiect, cum sŊ raportaŧi stadiul acestuia, cum se vor rambursa cheltuielile, cum puteŧi 
modifica proiectul sau cum se va închide proiectul.  

SperŊm cŊ acest ghid va fi de folos at©t beneficiarilor care nu au mai implementat p©nŊ acum un 
proiect finanŧat din fonduri structurale, precum ɿi celor care au acumulat mai multŊ experienŧŊ ´n 
domeniu.  

Cu siguranŧŊ, ghidul nu va putea detalia situaŧiile specifice sau problemele particulare pe care le 
puteŧi ´nt©lni ´n implementarea unui proiect, ´nsŊ, pentru aceste situaŧii, vŊ oferim suportul nostru 
prin ofiŧerul de proiect desemnat. De asemenea ´n vederea asigurŊrii unui help-desk continuu vŊ 
punem la dispoziŧie ɿi o adresŊ de e-mail unde ne puteŧi scrie sugestiile ɿi propunerile 
dumneavoastrŊ: amdca@poca.ro.  

VŊ rugŊm sŊ nu ezitaŧi sŊ ne contactaŧi. Suntem alŊturi de dumneavoastrŊ ɿi vŊ dorim sŊ 
implementaŧi cu succes proiectul al cŊrui contract de finanŧare tocmai a fost semnat! 

 

Echipa AM POCA 

 

 

Date noastre de contact sunt : 

Piaʁa Revoluʁiei nr.1A, sector 1, Bucureɿti, intrarea D (str. Cristian Popiŀteanu) 
Telefon secretariat: 021 ð 310 40 60 interior 11979  
Fax: 021 ð 310 40 61 
E-mail: amdca@poca.ro 
Website: http://www.poca.ro/  

mailto:amdca@poca.ro
mailto:amdca@poca.ro
http://www.poca.ro/
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1 CUM DEMARĂM UN PROIECT? 

 

1.1 Ce implică semnarea contractului de finanțare? 

 
Aŧi parcurs cu succes etapele de evaluare ɿi selecŧie impuse de AM POCA precum ɿi etapa de 
contractare a proiectului depus . De fapt, marea provocare, atât  pentru DUMNEAVOASTRŉ,  cât ɿi 
pentru NOI, abia acum ´ncepe. Suntem conɿtienŧi cŊ aceastŊ cŊlŊtorie pe care trebuie sŊ o facem 
´mpreunŊ ð implementarea proiectului  ð nu este una uɿoarŊ, ŀtiut fiind faptul cŊ,  în implementare , 
apar o multitudine de probleme obiective sau subiective care pot împiedica derularea cu succes a 
activitŊŧilor din cadrul  proiectului.  
 
OdatŊ cu semnarea contractului de finanŧare/ordinului de finanŧare de cŊtre 
reprezentantul legal al AutoritŊŧii de Management, din solicitant de finanŧare 
aŧi devenit BENEFICIAR POCA. Practic, din acest moment , contractul de 
finanŧare/ordinul de finanŧare intrŊ ´n vigoare ɿi totodatŊ produce efecte 
juridice. Contractul /ordinul  de finanŧare este un act de adeziune ɿi stabileɿte 
cadrul juridic general  ɿi specific  ´n care se va desfŊɿura relaŧia contractualŊ 
dintre AM POCA ɿi beneficiar. Acesta stabileɿte regulile ɿi termenele care 
trebuie respectate de ambele pŊrŧi, condiŧiile ´n care se acordŊ finanŧarea 
solicitatŊ precum ɿi modalitŊŧile de punere ´n aplicare a prevederilor 
contractuale.  
 

VŊ reamintim faptul cŊ beneficiarul are atât misiunea, cât ɿi întreaga 
rŊspundere pentru implementarea proiectului aprobat, iar partenerii sunt 
responsabili pentru derularea propriilor activitŊŧi care contribuie la obŧinerea 
rezultatelor. TotodatŊ,  pentru o eficientŊ implementare a proiectului finanŧat 
prin POCA, precum ɿi ´n vederea atingerii cu succes a obiectivelor pe care vi 
le-aŧi propus, este necesar sŊ gestionaŧi proiectul ´ntr-o manierŊ responsabilŊ, 
coerentŊ ɿi constantŊ, în conformita te cu prevederile contractuale  precum ŀi 
cu legislaŧia naŧionalŊ ɿi comunitarŊ incidentŊ.  

 
 
În vederea asigurŊrii schimbului electronic de date ŀi p©nŊ la operaŧionalizarea, ´n totalitate, a 
sistemului informatic MySMIS2014, AM pune la dispoziʁia beneficiarilor POCA, temporar, adresa de 
e-mail documente@poca.ro.  Astfel, pentru a asigura autenticitatea ɿi integritatea informaŧiei 
conŧinutŊ ´n cadrul documentelor transmise de beneficiari , acestea treb uie semnate electronic  de 
cŊtre reprezentantul legal, anterior transmiterii cŊtre autoritatea de management. 

ċncep©nd cu data intrŊrii ´n vigoare a contractului/ordinului de finanŧare este important sŊ puteŧi 
rŊspunde la c©teva ´ntrebŊri:  
} Cine ɿi ce responsabilitŊŧi are ´n cadrul proiectului?  
} Care sunt etapele pe care trebuie sŊ le parcurgeŧi?  
} C©nd ɿi cum este monitorizat  progresul proiectului?   
} Cum puteŧi realiza obiectivele ɿi rezultatele proiectului?  
Pe parcursul prezentului ghid vom  ´ncerca sŊ vŊ ´ndrumŊm ´n a vŊ structura propriile rŊspunsuri la 
´ntrebŊrile pe care le aveŧi privind implementarea proiectului dumneavoastrŊ,  ɿi, totodatŊ, sŊ 
identificaŧi soluŧii la problemele ce pot apŊrea.  
 
Succes! 

SFAT: Citiŧi 
cu atenŧie 

contractul de 
finanŧare ʀi 

anexele 
acestuia!  
Reveniŧi 

periodic la 
prevederile 
contractului  
de finanŧare!  

 
SFAT:  

Nu uitaŧi sŊ 
informaŧi 

partenerul 
cu privire la 

semnarea 
cont ractului 
de finanŧare 

 

 

mailto:documente@poca.ro
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1.2 Cine și ce responsabilități are în cadrul proiectului? 

 

1.2.1 Echipa de management a proiectului 

Echipa de management (at©t pentru beneficiari, c©t ɿi pentru partener), poate fi compusŊ din 
urmŊtoarele poziŧii: manager de proiect (´n cazul proiectelor implementate ´n parteneriat, poziŧia 
de manager de proiect este destinatŊ exclusiv liderului de parteneriat), asistent manager de 
proiect, responsabil financiar, responsabil cu achiziŧii publice, consilier juridic,   specialist IT (în 
cazul proiectelor implementate în parteneriat, poziŧiile pot fi pr evŊzute atât în cadrul echipei de 
management a liderului, c©t ɿi ´n cea a partenerului).  Membrii echipei vor avea roluri ɿi 
sarcini/atribuŧii concrete, alocate ´n vederea implementŊrii proiectului. 

Echipa de management trebuie sŊ aibŊ ´n componenŧa sa cel puŧin 3 poziŧii obligatorii din partea 
solicitantului/liderului de parteneriat  (manager de proiect, responsabil financiar ɿi responsabil 
achiziŧii publice ð dacŊ e cazul), poziŧii ce pot fi ocupate doar de personal angajat permanent al 
acestuia. 

Restul poziŧiilor din cadrul echipei de management, at©t pentru solicitant/lider de parteneriat, c©t 
ɿi pentru partener, pot fi ocupate ɿi de experŧi proprii angajaŧi ´n afara organigramei (conform 
Legii nr. 64/2015 pentru aprobarea Ordonanʁei de urgenʁŊ a Guvernului nr. 58/2014 privind 
stabilirea unor mŊsuri financiare ŀi pentru modificarea unor acte normative). 

Membrii echipei de management ce urmează a fi desemnați pentru ocuparea pozițiilor 
obligatorii trebuie să respecte următoarele cerințele minime: 

} managerul de proiect,  cerințe minime: sŊ aibŊ atribuŧii menŧionate ´n fiɿa postului 
´n domeniul ´n care urmeazŊ sŊ acŧioneze proiectul propus spre finanŧare, de cel puŧin 6 luni, 
preferabil, sau sŊ fi deŧinut orice poziŧie ´ntr-un proiect cu finanŧare din fonduri europene, cel 
puŧin 1 an sau sŊ fie absolvent cu diplomŊ al unui curs autorizat ANC sau echivalent, pentru 
ocupaŧia Manager de proiect sau absolvent cu diplomŊ al unui program studii universitare de 
licenŧŊ (inclusiv studii superioare de lungŊ sau scurtŊ duratŊ) sau studii universitare de master sau 
postuniversitare, acreditat sau autorizat sŊ funcŧioneze provizoriu, ´n care sŊ fi studiat cel puŧin un 
semestru disciplina management de pro iect.  

} responsabilul financiar, cerinŧe minime: sŊ aibŊ atribuŧii menŧionate ´n fiɿa postului 
´n domeniul financiar ´n care urmeazŊ sŊ acŧioneze proiectul propus spre finanŧare, de cel puŧin 1 
an, preferabil,  sau sŊ fie absolvent cu diplomŊ al unui program studii universitare de licenŧŊ 
(inclusiv studii superioare de lungŊ sau scurtŊ duratŊ) sau studii universitare de master sau 
postuniversitare acreditat sau autorizat sŊ funcŧioneze provizoriu, ´n care sŊ fi studiat cel puŧin un 
semestru, disciplina management financiar.  

} responsabilul cu achizițiile (doar pentru situaŧiile ´n care este prevŊzutŊ derularea 
unor proceduri de achiziŧii publice, inclusiv cumpŊrŊri directe), cerinŧe minime: sŊ aibŊ atribuŧii 
menŧionate ´n fiɿa postului ´n domeniul scrierii caietelor de sarcini pentru procedurile de achiziŧie 
publicŊ sau derulŊrii unor proceduri de achiziŧie publicŊ, de cel puŧin 1 an, preferabil, sau sŊ fie 
absolvent cu diplomŊ al unui curs autorizat ANC sau echivalent, pentru ocupaŧia Expert achiziŧii 
publice sau absolvent cu diplomŊ al unui program studii universitare de licenŧŊ (inclusiv studii 
superioare de lungŊ sau scurtŊ duratŊ) sau studii universitare de master sau postuniversitare, 
acreditat sau autorizat sŊ funcŧioneze provizoriu, ´n care sŊ fi studiat cel puŧin un semestru, 
disciplina achiziŧii publice. 



Ghidul Beneficiarului POCA 
versiunea decembrie 2016 

 
8 

 

1.2.2 Stabilirea rolurilor în cadrul echipei de management a proiectului 

ċncŊ din etapa de contractare a proiectului vor fi desemnaŧi responsabilii pentru cele 3 poziŧii 
minime obligatorii din cadrul echipei de management a proiectului, respectiv: managerul de 
proiect, responsabilul financiar ɿi responsabilul cu achiziŧiile.  

ċn situaŧia ´n care, ´n etapa de contractare, nu au fost nominalizaŧi toŧi membrii echipei de 
management, pentru a putea demara implementar ea proiectului este necesar ca, în termen de 10 
zile lucrătoare de la semnarea contractului, sŊ transmiteŧi AutoritŊŧii de Management documentul 
privind desemnarea responsabililor pentru toate rolurile din cadrul echipei de management 
(inclusiv la nivelul partenerului), respect©nd cerinŧele din cererea de finanŧare/contractul de 
finanŧare.  

ċn vederea asigurŊrii continuitŊŧii ɿi stabilitŊŧii echipei de management, stabilirea/alegerea 
componenŧei echipei trebuie tratatŊ cu multŊ atenŧie, evit©nd, pe c©t posibil:  

}  nominalizarea unor persoane cu responsabilitŊŧi de management ´n cadrul instituŧiei 
(demnitari, funcŧii de conducere de nivel superior ð directori generali, directori) pentru a preveni 
supra´ncŊrcarea atribuŧiilor acestora; 

} nominalizarea personalului  angajat pe durata determinatŊ (dacŊ nu este acoperitŊ perioada 
de implementare a proiectului sau perioada estimatŊ pentru desfŊɿurarea sarcinilor alocate). 

La desemnarea membrilor echipei, nu uitaŧi sŊ ŧineŧi cont ɿi de numŊrul de ore pe care aceɿtia 
trebuie sŊ le dedice zilnic proiectului, aɿa cum a fost detaliat ´n cererea de finanŧare.   

Este important ca toŧi membrii echipei de management sŊ fie informaŧi de faptul cŊ proiectul a 
fost aprobat ɿi sŊ cunoascŊ rolul pe care fiecare ´l are ´n proiect, aɿa cum este acesta definit în 
fiɿele de post corespunzŊtoare fiecŊrei poziŧii.  

DupŊ constituirea echipei de management a proiectului, recomandŊm a se realiza, ´ncŊ de la 
debutul proiectului, o primŊ reuniune a membrilor echipei de management (Kick-off meetin g), cu 
rolul de:  

 

 

Prima reuniune a membrilor echipei de management a proiectului reprezintŊ cea mai bunŊ 
oportunitate pentru a conecta echipa ɿi pentru a stabili scopul comun al acesteia, respectiv 

Prezentare a proiectului  cu accent pe termenele  ɿi 
rezultatele  care trebuie  atinse  

Prezentare a componenŧei echipei ɿi de ´nŧelegere 
a rolului  ɿi responsabilitŊŧilor fiecŊrui membru  

Explicare a modului în care ar trebui  sŊ colaboreze 
efectiv  echipa: cine lucreazŊ cu cine,  conform 
schemei relaŧionale ɿi nu numai 

Stabilirea clarŊ a termenelor ɿi a locaŧiei unde vor 
avea loc reuniunile periodice ale echipei de 
management 

Diseminarea aspectelor /cerinŧelor/anexel or 
contractului de finanaŧare aplicabile fiecŊrui rol  ´n 
part e. 
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implementarea proiectului ɿi atingerea rezultatelor propuse. La aceastŊ ´nt©lnire este recomandat 
sŊ participe ɿi partenerii implicaŧi ´n proiect (respectiv echipa de management a partenerului), 
astfel ´nc©t sŊ vŊ asiguraŧi de faptul cŊ toŧi cei responsabili de implementarea proiectului vor fi 
informaŧi ´n acelaɿi timp asupra a ceea ce trebuie fŊcut. 

ċnt©lnirea poate fi prezidatŊ de managerul de proiect sau chiar de reprezentantul legal al 
instituŧiei ɿi ar trebui sŊ aibŊ o agendŊ  ɿi un rezultat concretizate printr-un proces-verbal sau o 
minută, cu termene clare și responsabili desemnați, asumate de cŊtre toŧi cei prezenŧi. Urmare 
acestei ´nt©lniri, echipa va avea o direcŧie clarŊ a ceea ce are de fŊcut fiecare membru ´n parte, 
precum ɿi un calendar agreat al reuniunilor de lucru ce vor avea loc pe parcursul perioadei de 
implementare  a proiectului.  

 
 

 

1.2.3 Provocări care pot apărea la nivelul membrilor echipei de management a proiectului 

Factorul uman este o resursŊ importantŊ de care depinde soarta proiectului, de aceea este necesar 

sŊ fie bine cunoscute sarcinile principale pe care fiecare membru al echipei de management 

trebuie sŊ le ´ndeplineascŊ. Cu toate acestea, definirea rolurilor ´n cadrul echipei de management 

nu garanteazŊ succesul unui proiect. 

ExistŊ o serie de provocŊri care pot face dificilŊ misiunea echipei de management, printre care: 

}   membrii care au fost desemnaʁi sŊ facŊ parte din echipa de proiect au ŀi alte 

activitŊʁi de desfŊŀurat, fie ´n cadrul altor proiecte, fie sarcini curente conform fiɿei postului, fiind 

astfel supra´ncŊrcaŧi; 

}   unii dintre membri este posibil sŊ nu mai fi lucrat ´mpreunŊ (´n special ´n cadrul proiectelor 

derulate ´n parteneriat, sau dacŊ provin din mai multe  direcŧii/structuri), ɿi, prin urmare,  au 

stiluri de lucru ɿi abordŊri diferite, fapt care poate ´ngreuna comunicarea dintre aceɿtia; 

}   autoritatea asupra membrilor echipei de proiect poate fi difuzŊ: ea este ´mpŊrʁitŊ 

´ntre managerul funcʁional (reprezentantul legal al instituŧiei/directorul direcŧiei ce 

implementeazŊ proiectul) ŀi managerul de proiect care este o altŊ persoanŊ dec©t managerul 

funcŧional.  
 

 

Åo comunicare eficientŊ ´ntre membrii 
echipei  

Åevitarea unor conflicte care pot apŊrea la 
nivelul echipei  

Succesul unui proiect depinde, în 
primul rând de gradul de coeziune a 

echipei de management 

Åsprijin din partea conducerii în diferite 
etape ale implementŊrii 

Åreducerea ´ncŊrcŊrii cu alte sarcini 

Åun circuit accelerat al documentelor 
proiectului pe traseul de avizare/aprobare 
al acestora 

Este  esenŧialŊ promovarea 
proiectului, a importanŧei  ɿi a 
urgenŧei acestuia la nivelul 

conducerii instituŧiei, ´ncŊ din etapa 
de constituire a echipei de 

management, deoarece derularea 
acestuia presupune un efort 
concentrat ɿi coordonat 

SFAT: Nu uitaŧi de actualizarea fiʀelor  de post pentru fiecare responsabil din 
echipa de management, conform atribuŧiilor stabilite ´n cererea de finanŧare, 

inclusiv atunci c©nd apar modificŊri ´n cadrul echipei. 
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ModificŊrile care au loc la nivelul componenŧei echipei de management, pe parcursul perioadei de 
implementare a proiectului, constituie o provocare aparte pentru ´ntreaga echipŊ. ċn acest sens vŊ 
reamintim faptul cŊ modificŊrile echipei de management a proiectului trebuie notificate AutoritŊŧii 
de Management, în conformitate cu preve derile contractuale, astfel:  
 
} pentru poziŧiile obligatorii (manager de proiect, responsabil financiar, responsabil achiziŧii) 
este necesarŊ respectarea cerinŧelor minime obligatorii privind expertiza noilor membri, conform 
prevederilor din Ghidul solicitantului aplicabil cererii de proiecte pe care aŧi depus proiectul, ɿi 
respectiv acordul AM POCA anterior operŊrii modificŊrii; 
 
} pentru celelalte poziŧii din cadrul echipei de management  a Proiectului, altele decât cele 
minime obligatorii, Beneficiarul trebuie sŊ notifice AM POCA, fŊrŊ a fi ´nsŊ necesar acordul 
acesteia, în termen de maxim 5 zile lucrŊtoare de la producerea modificŊrilor. 
 
Trebuie sŊ ŧineŧi cont de faptul cŊ, ´n situaŧia ´n care, prin cererea de finanŧare aŧi prevŊzut 
condiŧii ɿi pentru ocuparea celorlalte poziŧii, cu excepŧia celor obligatorii, AM va verifica 
respectarea acestora!  

1.2.4 Principalele responsabilități ale echipei de management 

} Cunoaɿterea ɿi respectarea prevederil or legislaŧiei comunitare, naŧionale ɿi ale 
contractului /ordinului  de finanʁare precum ɿi ale instrucʁiunilor emise de cŊtre Autoritatea de 
Management; 
} Menʁinerea unei strânse legŊturi cu Autoritatea de Management privind stadiul 
implementŊrii proiectului ɿi furnizarea, la timp  a informaʁiilor solicitate de cŊtre aceasta; 
} RŊspunderea implementŊrii activitŊʁilor proiectului ɿi implicit atingerea rezultatelor 
propuse, ´n condiʁiile stipulate ´n contractul de finanʁare; 
} UrmŊrirea respectŊrii graficului obŧinerii rezultatelor din proiect, astfel ´nc©t activitŊʁile 
aferente acestora sŊ se realizeze ´n termenele ŀi condiʁiile stabilite în cererea de finanʁare; 
} UrmŊrirea depunerii  în termen a rapoartelor de progres;  
} UrmŊrirea depunerii  în termen a cererilor de rambursare;  
} Verific area cheltuielil or realizate  în cadrul proiectului ´n vederea respectŊrii bugetului 
aprobat ɿi destinaŧiei acestora aɿa cum au fost prevŊzute ´n cererea de finanŧare; 
} Identific area ŀi gŊsirea unor  soluŧii la problemele ´nt©mpinate ´n procesul de implementare. 
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2 CUM REALIZĂM MANAGEMENTUL PROIECTULUI? 

 

Un management riguros ɿi coerent al proiectului presupune ca ´ntreaga echipŊ sŊ cunoascŊ at©t 
prevederile contractului de finanŧare c©t ɿi elementele constitutive ale  proiectului, respectiv:  
 

 
 

2.1 Mobilizarea echipei de management 

 

Managerul de proiect este responsabil de mobilizarea membrilor echipei în vederea atingerii 
obiectivelor proiectului. Deɿi rolurile ´n cadrul echipei de management sunt stabilite, gradul de 
implicare a  membrilor poate sŊ difere, fapt care poate duce la nerespectarea prevederilor 
contractului de finanŧare. Managerul de proiect trebuie sŊ se foloseascŊ de competenŧele fiecŊrui 
membru al echipei ɿi sŊ gŊseascŊ metode de a-i implica activ în procesul de implementare a 
proiectului. ċn acest sens este necesar sŊ se stabileascŊ un cadru de lucru funcŧional al echipei de 
management, din care nu ar trebui sŊ lipseascŊ:  
 

 

cadrul general al proiectului                                      
(duratŊ, buget, parteneri, grup ŧintŊ) 

obiectivul general  ɿi obiectivele specifice  

rezultatele, activitŊŧile ɿi indicatorii proiectului, 
inclusiv graficul  de implementare  

planul de achiziŧii al proiectului, procedura 
internŊ de derulare a achiziŧiilor publice 

instrumentele de monitorizare a proiectului  

prevederile legislaŧiei naŧionale ɿi comunitare, 
incidente domeniului  

Metode de comunicare 

InternŊ                                                                                  
(´ntre membrii echipei, cu partenerii implicaŧi 

´n proiect, intrainstituŧional)  

ExternŊ                                                                                  
(cu AM POCA, prin persoana de contact 

desemnatŊ) 

Un sistem intern de raportare ŀi monitorizare periodicŊ a stadiului implementŊrii 
proiectului  

periodicitatea ɿi formatul raportŊrii, 
persoanele responsabile (ex. raport de 

activitate a fiecŊrui membru) 

domeniile supuse monitorizŊrii (ex.  stadiul 
atingerii rezultatelor/activitŊʁilor, financiar, 

achiziʁii publice, comunicare, etc) 

Calendarul de ´nt©lniri/ŀedinʁe/dezbateri                                                                  
(concretizate printr -un proces-verbal/minutŊ, etc) 

reuniuni  periodice ale echipei de management  
reuniuni cu experŧii atunci c©nd aceɿtia sunt 
implicaŧi ´n atingerea anumitor rezultate 
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2.2 Cum monitorizăm intern progresul proiectului? 

 

Mobilizarea echipei de management ɿi definirea unor canale clare de comunicare ´ntre membrii 
echipei de management creeazŊ premisele monitorizŊrii interne continue a stadiului implementŊrii 
unui proiect. Monitorizarea internŊ privind progresul proiectului este unul din factorii de succes ai 
unui bun management ɿi aceasta ar trebui sŊ fie planificatŊ ɿi integratŊ ´n procesul de 
implementare a unui proiect.    

Monitorizarea internŊ a unui proiect este un proces continuu, care vŊ permite sŊ urmŊriŧi modul ´n 
care activitŊŧile proiectului progreseazŊ, ´n scopul atingerii rezultatelor ɿi indicatorilor propuɿi.  

Managerul de proiect este responsabil de ămonitorizare a implementŊrii proiectului"  ɿi trebuie  sŊ 
verifice , în mod regulat ,  graficul obŧinerii rezultatelor/ GANTT, pentru a se asigura cŊ nu existŊ 
discrepanŧe majore ´n realizarea acestuia ɿi cŊ implementarea decurge aɿa cum acesta a fost 
aprobat. 

 
Monitorizarea internŊ constŊ ´n verificarea continuŊ a progresului proiectului, respectiv  ceea ce aŧi 
realizat comparativ cu ceea aŧi planificat .  

 

 
Echipa de management ar trebui sŊ poatŊ rŊspunde ´n orice moment la urmŊtoarele ´ntrebŊri: 
} Care activitŊŧi au fost finalizate? 
} Care indicatori ɿi rezultate au fost atinse? 
} ExistŊ schimbŊri ´n ceea ce v-aŧi asumat cŊ veŧi face ɿi de ce? 
} ModificŊrile ce au avut loc afecteazŊ graficul obŧinerii rezultatelor/GANTT? 
} Ce activitŊŧi nu au putut fi finalizate ɿi de ce? 
} Ce probleme rŊm©n nerezolvate? 
} Soluŧii propuse 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

vŊ oferŊ informaŧii privind 
progresul proiectului din 

prisma atingerii rezultatelor  

vŊ oferŊ posibilitatea unei 
auto-evaluŊri critice privind  

stadiul implementŊrii  
proiectului  

vŊ poate avertiza din timp 
asupra unor probleme 
existente sau potenŧiale 

poate fi un instrument util 
atunci c©nd veŧi lua decizii 
importante în procesul de 

implementare  

Monitorizarea 
unui proiect  

SFAT: Creaŧi un dosar distinct ´n care sŊ pŊstraŧi toate documentele ce ŧin de 
managementul ʀi monitorizarea internŊ a proiectului.  
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2.3 Aspecte organizatorice privind managementul proiectului 

 
Punctul de plecare ´n procesul de implementare a proiectului este graficul obŧinerii rezultatelor, 
´nsŊ simpla raportare la acesta poate fi insuficientŊ. În acest sens este util  sŊ realizaŧi o analizŊ a 
ceea ce urmeazŊ sŊ se ´nt©mple ŀi sŊ planificaŧi atent  principalele etape c are trebuie parcurse, 
astfel ´nc©t sŊ vŊ asiguraʁi cŊ distribuirea resurselor ŀi metodele de implementare pe care le 
alegeʁi sunt cele mai adecvate pentru atingerea rezultatelor ɿi indicatorilor propuɿi. 
 
Astfel, vŊ recomandŊm ca,  plecând de la acest grafic , sŊ realizaŧi propriul instrument care sŊ vŊ 
ajute ´n monitorizarea acŧiunilor ´ntreprinse pentru atingerea rezultatelor de proiect. 
ċn acest sens, ´n vederea operaʁionalizŊrii activitŊʁilor alocate re zultatelor din proiect, punctul de 
pornire ´n implementare presupune sŊ: 
 

 
 
 

Pentru a vŊ veni ´n ajutor, vŊ furnizŊm un model simplu de tabel, cu titlul de exemplu,  pe care îl 
puteŧi utiliza pentru a  monitoriza activitŊŧile pe care trebuie sŊ le implementaŧi: 

 

Activitate  Sub-
activitŊŧi 

Responsabil Data de început Data de final  Observaŧii 

Planificare  Demarat 
efectiv  

Planificare  Finalizat 
efectiv  

        

        

        

 
 
 
 
 
 
 

defalcaʁi fiecare 
activitate  în 
subactivitŊʁi ŀi 
vedeʁi c©t timp 

presupune 
realizarea 
acestora  

stabiliʁi 
responsabilii 

pentru 
îndeplinirea 
fiecŊrei 

subactivitŊʁi 
(subA) 

stabiliʁi ce 
activitŊʁi/ subA 
pot fi demarate 

independent 
precum ɿi ce 
activitŊŧi/ subA 

sunt 
interdependente  

identificaŧi din 
timp unde pot 
apŊrea elemente 

critice  ale 
proiectului 

precum ɿi soluŧii 
de remediere a 

acestora 
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2.4 Cum gestionăm responsabil resursele financiare ale proiectului? 

 
Este în responsabilitatea Beneficiarului /Liderului de parteneriat  sŊ se asigure cŊ bugetul 
proiectului este utilizat în intervalul temporar alocat prin contractul /ordinul de finanŧare ɿi ´n 
conformitate cu reglementŊrile naŧionale ɿi comunitare .  
ċn asigurarea managementului financiar al proiectului, managerul de proiect ɿi responsabilul 
financiar trebuie sŊ acorde o atenŧie deosebitŊ:  
} eligibilit Ŋŧii cheltuielilor efectuate ɿi ´ncadrarea acestora ´n bugetul aprobat al proiectului;  
} pŊstrŊrii unei evidenŧe clare a cheltuielilor efectuate,  inclusiv a documentelor suport ce ŧin 
de acestea. 
 
Managementul financiar al proiectului este unul dintre cele mai s olicitante aspecte pentru 
Beneficiar în procesul de implementare , deoarece acesta trebuie sŊ confirme cŊ ceea ce s-a 
aprobat ´n cererea de finanʁare se materializeazŊ prin obŧinerea rezultatelor ɿi indicatorilor 
propuŀi ŀi atingerea obiectivelor. Pentru asigurarea unui management financiar riguros ɿi eficient 
pentru proiectele pe care le veŧi implementa, ´n calitate de beneficiari/lideri de 
parteneriat/parteneri trebuie sŊ cunoaɿteŧi ɿi sŊ respectaŧi prevederile comunitare, naŧionale ɿi 
cele ale contractulu i/ordinului de finanŧare. 
 
TotodatŊ, trebuie sŊ aveŧi ´n vedere faptul cŊ: 
} veŧi monitoriza ɿi asigura corectitudinea efectuŊrii tuturor operaŧiunilor financiare derulate 
la nivelul proiectului pentru certificarea realitŊŧii, regularitŊŧii ɿi legalitŊŧii acestora; 
} veŧi monitoriza ´n permanenŧŊ modul de alocare ɿi cheltuire, conform bugetului aprobat al 
proiectului, a resurselor financiare disponibile, pentru o c©t mai eficientŊ ɿi eficace derulare a 
activitŊŧilor, obŧinerea rezultatelor aɿteptate ɿi atingerea obiectivelor stabilite;  
} veŧi asigura acurateŧea ɿi corecta elaborare a documentelor financiare aferente solicitŊrilor 
de acordare a tranɿelor de prefinanŧare ɿi a cererilor de rambursare aferente acestora, a cererilor 
de platŊ ɿi a cererilor de rambursare aferente acestora, a cererilor de rambursare, precum ɿi 
respectarea termenelor de transmitere a tuturor acestor documente cŊtre AM POCA. 
 
Nu uitaŧi cŊ realocŊrile de resurse financiare ´ntre rezultatele/activitŊŧile/categoriile bugetare ale 
proiectului, în funcŧie de necesitŊŧile apŊrute ´n procesul de implementare, precum ɿi diminuarea 
bugetului ca urmare a economiilor realizate dupŊ derularea procesului de achiziŧii, se pot efectua 
doar cu ´nɿtiinŧarea ɿi acordul AM POCA, conform prevederilor  contractului/ordinului de finanŧare!   
  
 
 
 
 
 
2.5 Cum asigurăm informarea publicului larg și publicitatea proiectului? 

 

Beneficiarul/Partenerul unui proiect implementat prin POCA are obligaŧia sŊ realizeze toate 
mŊsurile de informare ŀi publicitate ´n conformitate cu obligaʁiile asumate prin contractul/ordinul  
de finanʁare ɿi sŊ respecte regulile ´n ceea ce priveɿte vizibilitatea proiectului.  
 
 

ATENʁIE:  Aveŧi ´n vedere restricŧiile aferente fiecŊrei categorii de cheltuieli ɿi 
plafoanele impuse de Ghidul solicitantului aferent cererii de proiecte pe care a fost 
depus proiectul.  

ATENʁIE:  Nu uitaʂi cŊ beneficiarul are obligaŧia publicŊrii pe site-ul propriu a 
informaŧiilor referitoare la  denumirea contractorilor implicaŧi ´n implementarea 
prezentului contract de finanŧare, la obiectul ʀi la valorile respectivelor contracte 
de achiziŧie, numai ´n mŊsura respectŊrii prevederilor art. 57 din Legea nr. 98/2016 
privind achiziŧiile publice 
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2.6 Să nu uităm de temele orizontale 

 

ċn cadrul proiectului aŧi evidenŧiat,  ´ncŊ din etapa de elaborare, contribuŧia acestuia la temele  
orizontale stabilite prin POCA 2014-2020. Astfel, prin activitŊŧile propuse ´n cadrul proiectului va 
trebui sŊ asiguraŧi,  p©nŊ la finalul perioadei de implementare, ´ndeplinirea mŊsurilor referitoare  la 
temele orizontale , ´n conformitate cu obligaʁiile asumate prin cererea de finanʁare ŀi 
contractul /ordinul  de finanʁare.  
 
 
 
 
 

2.7    În ce constă asistența post – contractare? 

 

Asistenʁa post-contractare reprezintŊ sprijinul oferit Beneficiarului de cŊtre AM POCA pe toatŊ 
durata de implementare a proiectelor, fiind, ´n acelaŀi timp, o modalitate posibilŊ de acʁiune 
pentru a ´mbunŊtŊʁi eficacitatea ŀi performanʁa internŊ. 

Ce reguli 
trebuie sŊ 
respectŊm? 

ÅUtilizaʁi pentru toate elementele  ce ŧin de publicitatea proiectului ɿi realizate ´n cadrul 
acestuia indicaʁiile tehnice menʁionate ´n Manualul de identitate vizualŊ 2014-2020 
(disponibil pe website -ul www.poca.ro;  

Ce pŊstrŊm? 

Åʀineʁi un dosar distinct  (în format  tipŊrit ŀi/sau electronic)  în care vor fi  pŊstrate toate  
documentele  ŀi produsele aferente  activitŊʁilor de informare  ŀi publicitate  desfŊŀurate, 
inclusiv exemplare originale  ale produselor proiectului  (ex. pliant,  broɿurŊ, etc) ; 

Ce trebuie 
sŊ facem? 

ÅRealizaŧi fotografii ale evenimentelor organizate ´n cadrul proiectului, din care sŊ reiasŊ 
respectarea cerinʁelor de informare ŀi publicitate, fotografii ale produselor ɿi materialelor 
rezultate din activitatea de informare ɿi publicitate, etc; 

Cum 
monitorizŊm 
asigurarea 
publicitŊŧii? 

ÅMonitorizarea internŊ a proiectului trebuie sŊ includŊ o componentŊ distinctŊ care sŊ 
urmŊreascŊ respectarea elementelor ce ŧin de informarea ɿi publicitatea proiectului; 

ÅMonitorizarea externŊ a stadiului derulŊrii activitŊʁilor de informare  a publicului larg ŀi 
publicitate se va reflecta în completarea rapoartelor de progres.  

SFAT: Atingerea temelor orizontale (dezvoltare durabilŊ, promovarea egalitŊŧii de 
ʀanse ʀi nediscriminŊrii ʀi a egalitŊŧii de gen) este obligatorie pentru toate 
proiectele finanʂate prin POCA. 

 

ATENʁIE:  VŊ reamintim faptul cŊ prevederile Manualului de identitate vizualŊ 
2014-2020 sunt complementare cu obligaʂiile prevŊzute ´n contractul/ordinul de 
finanʂare, iar ne´ndeplinirea acestora poate constitui abatere/neregulŊ sau 
cheltuialŊ neeligibilŊ.  
 



Ghidul Beneficiarului POCA 
versiunea decembrie 2016 

 
16 

 

 
Beneficiarul se poate adresa ofiʁerului de proiect desemnat pentru orice problemŊ sau nelŊmurire 
legatŊ de implementarea proiectului. Este recomandat ca înainte de a consulta ofiŧerul de proiect, 
sŊ consultaŧi specialistul din cadrul echipei de management asupra problemei respective.  
 
Programul activitŊʁii de help - desk asigurate de cŊtre ofiʁerii de proiect se desfŊŀoarŊ zilnic, de 
regulă, în intervalul orar 09.30-12.30. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

         

Vizite de 

asistenŧŊ 

 

       

Seminarii 

temati ce 

Telefon, 

fax, e -

mail, 

website 

 

 HELP-         

DESK 

 
SFAT: Ar fi util ca legŊtura cu ofiŧerul de proiect sŊ se realizeze printr-o singurŊ 
persoanŊ de contact, respectiv managerul de proiect. 
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3 CUM PLANIFICĂM ȘI DERULĂM ACHIZIȚIILE? 
 
 
AceastŊ secŧiune este destinatŊ ´n primul r©nd responsabililor cu achiziŧiile publice din cadrul 
echipei de management a proiectului, care rŊspund ´n mod direct de planificarea ɿi derularea unui 
proces de achiziŧii de bunuri ɿi servicii. 
 
Achiziʁiile de produse sau servicii vor fi efectuate de Beneficiar/Partener, ´n conformitate cu 
prevederile legislaʁiei naʁionale ŀi comunitare privind achiziʁiile publice. 
 
ċn scopul achiziʁionŊrii de bunuri/servicii pentru un proiect finanŧat prin POCA 2014-2020, 
Beneficiarul/partenerul are obligaʁia de a atribui contractul de achiziʁie cu respectarea 
prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achiziʁiile publice, ´n cazul ´n care are calitatea de 
autoritate contractantŊ sau face parte dintr-o asociere care cuprinde cel puŧin o autoritate 
contractantŊ, potrivit reglementŊrilor menŧionate, sau ale prevederilor Ordinului nr. 427/2016 
privind aprobarea Procedurii simplificate aplicate de solicitanʁii privaʁi de finanʁare din 
instrumente structurale 2014 -2020 pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii sau lucrŊri, 
cu modificŊrile ɿi completŊrile ulterioare. 
 
Procesul de achiziţie publică reprezintŊ o succesiune de etape, dupŊ parcurgerea cŊrora se obʁine 
produsul sau dreptul de utilizare al acestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmare a atribuirii unui 
contract de achiziʁie publicŊ. 
 
Pe parcursul ´ntregului proces de achiziʁie publicŊ, la adoptarea oricŊrei decizii, trebuie avute ´n 
vedere urmŊtoarele principii:  
} nediscriminarea;  
} tratamentul egal;  
} recunoaŀterea reciprocŊ;  
} transparenʁa;  
} proporʁionalitatea;  
} asumarea rŊspunderii 
 
Prin nediscriminare se ´nʁelege asigurarea condiʁiilor de manifestare a concurenţei reale pentru 
ca orice operator economic, indiferent de naţionalitate:  
} sŊ poatŊ participa la procedura de atribuire  
} sŊ aibŊ ŀansa de a deveni, contractant.  
 
Prin tratament egal se ´nʁelege stabilirea ŀi aplicarea oric©nd pe parcursul procedurii de atribuire 
de reguli, cerinţe, criterii identice pentru toţi operatorii economici, astfel ´nc©t aceŀtia sŊ 
beneficieze de ŀanse egale de a deveni contractanʁi. 
 
Prin recunoaștere reciprocă se ´nʁelege acceptarea:  
} produselor, serviciilor, lucrŊrilor oferite ´n mod licit pe piaʁa Uniunii Europene;  
} diplomelor, certificatelor, a altor documente, emise de autoritŊʁile competente din alte state;  
} specificaʁiilor tehnice, echivalente cu cele solicitate la nivel naʁional.  
 
Prin transparență se ´nʁelege aducerea la cunoɿtinŧŊ publicului a tuturor informaʁiilor referitoare 
la aplicarea procedurii de atribuire.  
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Prin proporționalitate se ´nʁelege asigurarea corelaţiei între:  
} necesitatea autoritŊʁii contractante,  
} obiectul contractului de achiziʁie publicŊ,  
} cerinʁele solicitate a fi ´ndeplinite.  
 
Prin asumarea răspunderii se ´nʁelege determinarea clarŊ a sarcinilor ŀi responsabilitŊʁilor 
persoanelor implicate în procesul de achiziʁie publicŊ, urmŊrindu-se asigurarea:  
profesionalismului, imparţialităţii independenţei deciziilor adoptate pe parcursul derulŊrii 
acestui proces. 
 
La elaborarea documentaţiei de atribuire, aveŧi ´n vedere faptul cŊ informaʁiile furnizate trebuie 
sŊ fie suficient de precise. Nu uitaŧi cŊ documentaŧia de atribuire reprezintŊ documentul achiziʁiei 
care cuprinde cerinʁele, criteriile, regulile ŀi alte informaʁii necesare pentru a asigura operatorilor 
economici o informare completŊ, corectŊ ŀi explicitŊ cu privire la cerinʁe sau elemente ale 
achiziʁiei, obiectul contractului ŀi modul de desfŊŀurare a procedurii de atribuire, inclusiv 
specificaʁiile tehnice ori documentul descriptiv, condiʁiile contractuale propuse, formatele de 
prezentare a documentelor d e cŊtre candidaʁi/ofertanʁi, informaʁiile privind obligaʁiile generale 
aplicabile,  
 

La definirea specificaţiilor tehnice recomandŊm evitarea definirii unor specificaʁii tehnice care 
indicŊ o anumitŊ origine, sursŊ, producʁie, un procedeu special, o marcŊ de fabricŊ sau de 
comerʁ, un brevet de invenʁie, o licenʁŊ de fabricaʁie, care au ca efect favorizarea sau 
eliminarea anumitor operat ori economici sau a anumitor produse. Totuŀi conform legislaʁiei se 
admite o astfel de indicaʁie, dar numai ´n mod excepʁional, ´n situaʁia ´n care o descriere 
suficient de precisŊ si inteligibilŊ a obiectului contractului nu este posibilŊ ɿi numai ´nsoʁitŊ de 
menʁiunea sau echivalent.  
 
RecomandŊm acolo unde este posibil ca specificaʁiile tehnice indicate in caietul de sarcini care 
conʁin valori sa fie descrise folosind expresii de genul minim, maxim, sau intervale de 
variaţie. 

ċn formularea criteriilor de calificare ɿi selecŧie se va avea ´n vedere ɿi respectarea principiilor 
tratamentului egal, nediscriminŊrii ɿi proporʁionalitŊʁii, prevŊzute de reglementŊrile europene 
ɿi naŧionale incidente. Se va avea in vedere relevanŧa criteriilor de calificare ɿi selecŧie prin 
raportare la obiectul ɿi complexitatea contractului.  

 

 

 

 

 

 

ATENʁIE: ċnainte sŊ demaraŧi procedura de atribuire a contractului de achiziŧie publicŊ, 
SUNTEŦI OBLIGAŦI sŊ obŧineŧi avizul Comitetului Tehnico ð Economic pentru proiectele 
care implicŊ soluŧii IT&C, cu o valoare nominalŊ sau cumulatŊ mai mare de 2.500.000 
lei. Potrivit disp oziŧiilor art. 1, alin.(3) ʀi art. 4, alin. (1), pct. b din H.G. nr. 
941/27.11.2013, avizul este parte integrantŊ din dosarul achiziŧiei publice, anexŊ la 

caietul de sarcini.  

.  

ATENʁIE: Potrivit dispoziŧiilor  art. 13 ʀi art. 17, alin. (3) din Normele metodologice de 
aplicare a Legii nr. 98/2016, AVEŦI OBLIGAŦIA  sŊ elaboraŧi distinct, pentru proiectul 
finanŧat prin POCA, un program al achiziŧiilor publice. La alegerea modalitŊŧii ´n care 
se va derula procesul de atribuire a contractului de achiziŧie publicŊ, TREBUIE Sŉ Vŉ 
RAPORTAŦI LA VALOAREA ESTIMATŉ CUMULATŉ A PRODUSELOR ɿI SERVICIILOR 

CONSIDERATE SIMILARE, PE ċNTREAGA PERIOADŉ DE IMPLEMENTARE A PROIECTULUI.  

.  
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AM POCA efectueazŊ verificŊrile administrative ex-post privind  modalitatea de derulare a 
achiziʁiilor pe baza listelor de verificare, acoperind toate aspectele care ʁin de procedura de 
atribuire, inclusiv implementarea contractului. Deasemenea sunt verifi cate actele 
adiŧionale/notificŊrile ´ncheiate ulterior contractŊrii. 
 
3.1 Cum pregătim și cum planificăm achizițiile?   

ċn aceastŊ primŊ etapŊ se elaboreazŊ documentele de iniŧiere a procesului de achiziŧie, ce privesc 
valoarea estimatŊ, alegerea tipului procedurii, stabilirea cerinŧelor minime de calificare precum ɿi 
criteriul de atribuire. Toate aceste documente se recomandŊ a fi elaborate ´n baza unui calendar 
cât mai realist al procedurii.  

 
VŊ reamintim cŊ este esenŧial a se respecta termenele ɿi responsabilitŊŧile asumate de cŊtre 
fiecare structurŊ suport implicatŊ ´n acest proces, ´n conformitate cu procedura internŊ de 
derulare a achiziŧiilor publice aferente proiectelor finanŧate din POCA,  transmisŊ AutoritŊŧii de 
Management în etapa de contractare a proiectului, pentru proiectele non -competitive.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Au existat multe analize importante de tipul ăce anume a funcŧionat greɿit?ó care au ajuns la 
concluzia cŊ planificarea slabŊ, ´n special la ´nceputul procesului de achiziŧie, poate duce la erori. 
Adeseori se ´nt©mplŊ ca beneficiarii sŊ subestimeze etapa de planificare a procesului sau sŊ nu o 
efectueze deloc.   
ċn acest sens este important sŊ: 

 

Estimaŧi  valoarea  
contractului, 
definiʁi scopul ɿi 
´ncadraŧi tipul 
activitŊŧilor nu 

numai prin CPV ci ɿi 
´n funcŧie de 
necesitate  

Selectaŧi cu 
atenŧie procedura, 

alegerea este 
esenŧialŊ ɿi 
strategicŊ, 

afectând întregul 
proces de achiziŧie 

Realizaŧi procedura 
în mod deschis, 
obiectiv ɿi 

transparent  la cel 
mai bun raport 
calitate -preŧ  

ċnfiinŧaŧi comisia de 
evaluare cât mai 

curând, prin 
implicarea ´ncŊ de 
la început a unui 
personal cu toate 
calificŊrile necesare 

ATENŦIE: Pe parcursul implementŊrii proiectului, Autoritatea de Management verificŊ 
inclusiv respectarea prevederilor procedurii interne de derulare a achiziŧiilor publice 
aferente proiectelor finanŧate din POCA, ´n special ´n situaŧiile solicitŊrilor de 
prelungir i ale perioadelor de implementare, datorate întârzierilor înregistrate în 
derularea achiziŧiilor prevŊzute ´n cadrul proiectelor, dar ʀi ´n analiza rapoartelor de 

progres care semnaleazŊ blocaje în domeniu.  

 

 

ATENʁIE: AVEŦI OBLIGAŦIA de a prevedea ´n mod explicit ´n caietele de sarcini aferente 
procedurilor de achiziŧie publicŊ, demarate ´ncep©nd cu data de 30 iunie 2016 (data 
intrŊrii ´n vigoare a OUG nr. 41/2016), precum ʀi ´n contractele care includ dezvoltŊri 
de programe, faptul cŊ TOATE DREPTURILE PATRIMONIALE DE AUTOR asupra tuturor 
operelor create de cŊtre contractant sau membrii asocierii, aferente produsului sau 

serviciului livrat, SE TRANFERŉ CŉTRE AUTORITATEA CONTRACTANTŉ. .  
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ċn cazul ´n care contractantul ´nŧelege greɿit aceastŊ parte a procesului, este foarte posibil ca 

acest lucru sŊ genereze eventuale probleme. Calendarele foarte optimiste sunt frecvente ɿi conduc 

la greɿeli ´n fazele de execuŧie ulterioare. 

Erorile frecvente  în etapa de planificare:  

 

 

 

 

3.2 Cum publicăm achizițiile? 

Scopul acestei etape este de a atrage un numŊr c©t mai mare de operatori economici care sŊ 
participe la procedura de atribuire.  
Un principiu fundamental al legislaŧiei UE ´n materie de achiziŧii este acela cŊ toate contractele cu 
o valoare peste un anumit prag valoric trebuie sŊ fie publicate ´ntr-un format standard la nivelul UE 
în JOUE, astfel încât operatorii economici din toate  statele membre sŊ aibŊ posibilitatea de a 
depune oferte pentru contractele pentru care aceɿtia considerŊ cŊ pot ´ndeplini cerinŧele 
solicitate.  
 

 

Estimarea  greɿitŊ  a valorii estimate, raportat la activitŊŧile din 
proiect, necesitate ɿi scop  

Divizarea artificialŊ a contractelor de lucrŊri/servicii/ bunuri.  

Cazuri care nu justificŊ utilizarea procedurii negociate excepŧionale fŊrŊ 
publicarea prealabilŊ a unui anunŧ.  

Criteriile de calificare ŀi selecʁie  disproporŧionate ɿi/sau discriminatorii 
nu sunt relevante în raport cu obiectul  ŀi complexitatea contractului. 

Informaŧi întotdeauna  dacŊ se fac orice modificŊri în documentaŧie 
ɿi anunŧuri (de exemplu,  schimbarea datei  de primire  a ofertelor)  
prin  publicarea unui anunŧ suplimentar . 

DacŊ realizaŧi modificŊri substanŧiale în specificaŧia tehnicŊ, 
criteriile  de selecŧie/atribuire ɿi/sau condiŧiile contractuale,  va fi  
necesarŊ o anulare a procedurii .  

Toate criteriile  de selecŧie trebuie  sŊ fie  proporŧionale ɿi relevante  
pentru  evaluarea capacitŊŧii ofertantului  de a executa contractul . 

Se recomandŊ sŊ fie instituit un mecanism de punctare 
prestabilit, care va fi transparent pentru toŧi cei care formuleazŊ 
obiecŧii.  

ATENŦIE! AM POCA verificŊ planul de achiziŧii pe proiect al beneficiarilor (publici 
sau privaŧi), inclusiv a achiziŧiilor directe, urmŊrindu-se dacŊ contractele nu au 
fost divizate ´n mai multe contracte distincte de valoare mai micŊ, cu scopul de a 
se evita aplicarea unor proceduri cu mai mare transparenŧŊ.  
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Erorile frecvente  în etapa de publicitate în vederea depunerii de oferte:  

  

3.3 Cum se depun ofertele și cum se face selecția ofertanților? 

 
Scopul etapei de depunere a ofertelor ɿi de selecŧie a ofertanŧilor este de a garanta cŊ sunt primite 
oferte conforme ɿi cŊ acestea sunt selectate ´n conformitate cu normele ɿi criteriile stabilite ´n 
documentaŧia de atribuire ɿi legislaŧia aplicabilŊ. 
 
ċn aceastŊ etapŊ vŊ recomandŊm sŊ acordaŧi atenŧie urmŊtoarelor aspecte: 
} beneficiarul  poate doar sŊ cearŊ ofertanŧilor sŊ confirme informaŧiile sau sŊ clarifice 
informaŧiile contradictorii; 
} toate ofertele neconforme trebu ie sŊ fie respinse;  
} beneficiarul  trebuie sŊ trateze ´n mod egal toŧi ofertanŧii;   
} clarificŊrile nu trebuie ´nŧelese ca fiind negocieri; 
} rectificŊrile calculelor eronate, ale erorilor aritmetice, ale greɿelilor de ortografie sau de 
scriere vor fi acceptate doar dacŊ legislaŧia prevede;  
} transformarea sau modificŊrile substanŧiale ale ofertei nu sunt permise. 
 
 
 

 

Definirea incorectŊ a obiectului contractului , ce poate  conduce la 
modificŊri neconforme ulterioare ale acestuia 

Nepublicarea unui anunŧ de participare ´n JOUE, dupŊ caz 

Nerespectarea termenelor minime pentru primirea cererilor de 
participare ɿi a ofertelor 

Criterii de selecŧie ilegale ɿi/sau discriminatorii ´n anunŧ sau ´n 
documentaŧia de atribuire 

Selecŧie discriminatorie 

Nepublicarea termelor prelungite pentru primirea ofertelor sau a 
cererilor de participare  

Criterii de selecŧie ce se regŊsesc ca ɿi  factori de evaluare 

SFAT: Înainte de depunerea ofertei, comunicarea cu ofertanŧii se va face numai 

´n scris ʀi se vor transmite aceleaʀi informaŧii tuturor ofertanŧilor. 
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Erori frecvente ´n etapa de depunere ʀi selecŧie a ofertelor: 

 

 
 

3.4 Aspecte privind evaluarea ofertelor 

 

Scopul acestei etape este de a se decide ofertantul c©ɿtigŊtor prin aplicarea cu stricteŧe a 
criteriilor de atribuire publicate. ClarificŊrile nu ar trebui sŊ aibŊ ca efect modificarea ofertei deja 
depuse ´n ceea ce priveɿte informaŧiile fundamentale, cum ar fi elementele privind stabilirea 
preŧului, calitatea ɿi serviciul.  
 
Toate comunicŊrile cu ofertanŧii trebuie sŊ fie documentate pe deplin, ´n conformitate cu 
prevederile legale incidente.  
 
Erori frecvente în etapa de evaluare:   

 

 

Eliminarea candidaŧilor/ofertanŧilor prin folosirea de criterii de 
selecŧie ilegale  

Tratamentul inegal al ofertanŧilor 

Acceptarea ofertanŧilor care ar fi trebuit sŊ fie eliminaŧi ´n etapa de 
selecŧie 

Modificarea criteriilor de selecŧie dupŊ deschiderea ofertelor, fapt care 
duce la respingerea incorectŊ a ofertanŧilor 

Modificarea criteriilor de atribuire dupŊ deschiderea ofertelor av©nd ca 
rezultat acceptarea incorectŊ a ofertelor 

Lipsa de transparenŧŊ/tratament egal ´n cursul evaluŊrii 

Un conflict de interese necomunicat  

Negocieri în cursul procedurii de atribuire  
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3.5 Aspecte privind atribuirea și executarea contractului 

 
  
 
 
ċn aceastŊ etapŊ este esenŧial sŊ aveŧi ´n vedere urmŊtoarele: 
 
ċn aceastŊ etapŊ este esenŧial sŊ aveŧi ´n vedere urmŊtoarele: 

 
} Prima reuniune cu ofertantul c©ɿtigŊtor ar trebui sŊ stabileascŊ cum va funcŧiona relaŧia ´ntre 
pŊrŧi, inclusiv frecvenŧa reuniunilor, prezenŧa, procesele-verbale, rapoartele privind progresele 
´nregistrate ɿi planurile de acŧiune ´n cazul apariŧiei unor probleme.  

} Pe parcursul etapei de executare a contractului, trebuie sŊ se organizeze reuniuni periodice 
cu contractantul pentru a asigura ´ndeplinirea contractului ɿi ar trebui sŊ prevadŊ mecanisme 
de monitorizare regulatŊ ɿi de feedback pentru a se evita conflictele care pot fi ocolite.  

} La finalizarea contractului, este important sŊ aibŊ loc o ɿedinŧŊ de examinare pentru a evalua 
performanŧele contractului comparativ cu aɿteptŊrile iniŧiale.  

 

Erorile frecvente ´n etapa de atribuire ʀi executare a contractului:  

 
 

ATENŦIE! 

Potrivit dispoziŧiilor O.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea ŀi sancʁionarea neregulilor 
apŊrute ´n obʁinerea ŀi utilizarea fondurilor europene ŀi/sau a fondurilor publice naʁionale aferente 
acestora, autoritatea de management are obligaŧia ´ntreprinderii mŊsurilor necesare pentru a se 
asigura atât de rezonabilitatea valorilor cuprinse în bugetele orientative din 
contractele/acordurile/ordinele/deciziile de finanʁare, de realitatea ŀi regularitatea ofertelor 
prezentate în cadrul proceduril or de achiziʁie utilizate, c©t ŀi de rezonabilitatea preʁurilor cuprinse 
´n contractele de achiziʁii de lucrŊri, bunuri ŀi servicii. 

 ċn acest sens, autoritatea de management verificŊ rezonabilitatea preŧurilor bunurilor/serviciilor 

solicitate la platŊ prin compararea acestora, ´n principal, cu una sau mai multe dintre urmŊtoarele 

surse: 

} Preŧurile unor bunuri/servicii identice sau similare disponibile pe internet; 

} Preŧurile unor bunuri/servicii prevŊzute ´n diverse cataloage de preŧuri. 

Negocierea privind clauzele contractual e  

Extinderea domeniului de aplicare/obiectivului contractului  

Atribuirea contractelor de servicii suplimentare fŊrŊ organizarea unei 
licitaŧii ´n absenŧa unei urgenŧe justificate ca urmare a unor evenimente 

imprevizibile  

Criterii de selecŧie disproporŧionate ɿi discriminatorii ɿi/sau criterii de 
atribuire fŊrŊ legŊturŊ cu obiectul contractului 

SFAT: Asiguraŧi-vŊ cŊ aveŧi stipulate  ´n contract toate clauzele asiguratorii 
pentru o ´ndeplinire cu succes a implementŊrii acestuia, cum ar fi: termene clare 
ʀi precise, garanŧie de bunŊ execuŧie, penalitŊŧi pentru ´ndeplinirea deficitarŊ a 
obligaŧiilor contractuale, modalitŊŧile de recepŧie etc.  
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ATENŦIE! 

Autoritatea  de management verificŊ  dacŊ raportul ´ntre rezultatele obʁinute ŀi cheltuielile 

efectuate este unul corect.  

 

3.6 Precizări privind integritatea și conflictul de interese în derularea achizițiilor 

Beneficiarul/Partenerul are obligaʁia, pe parcursul aplicŊrii procedurilor de atribuire, respectiv 
derulŊrii contractelor de achiziŧii, de a lua toate mŊsurile necesare pentru a evita situaʁiile de 
naturŊ sŊ determine apariʁia unui conflict de interese. 

Beneficiarii care au calitatea de autoritate contractantŊ au obligaŧia de a respecta aplicarea 
prevederilor referitoare la conflictele de interese, conform dispoziŧiilor Legii nr.98/2016, privind 
achiziŧiile publice. 

PŊrŧile care fac parte din categoria subiecŧilor de drept public au obligaŧia de a urmŊri respectarea 
prevederilor:  

 Legii nr. 161/2003,  privind unele mŊsuri pentru asigurarea transparenŧei ´n exercitarea 
demnitŊŧilor publice, a funcŧiilor publice ɿi ´n mediul de afaceri, prevenirea  ɿi sancŧionarea 
corupŧiei ,actul normativ general,  cu modificŊrile ɿi completŊrile ulterioare, care defineɿte 
conflictul de interese ´n materie administrativŊ;  

Legii nr. 286/2009 privind noul Cod Penal;  

Legilor speciale ´n care beneficiarii potenŧiali sau reali ai conflictului de interese sunt definiŧi 

separat pentru categoriile de funcŧii sau mandate publice pe care le ocupŊ ( spre exemplu, pentru 

aleɿii locali, existŊ reglementŊri cuprinse ´n Legile 393/2004 ɿi 215/2001, pentru Parlamentari se 

aplicŊ Statutul propriu, Legea 96/2006; pentru funcŧionarii publici - Legea nr. 188/1999 privind 

Statutul funcʁionarilor publici).  

 

ċn cazul solicitanʁilor privaʁi sunt aplicabile prevederile art. 14  ŀi 15 din Ordonanʁa de urgenʁŊ a 
Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea ŀi sancʁionarea neregulilor apŊrute ´n 
obʁinerea ŀi utilizarea fondurilor europene ŀi/sau a fondurilor publice naʁionale aferente acestora, 
cu modificŊrile ŀi completŊrile ulterioare. 

În derularea procedurilor de achiziŧii trebuie luate toate mŊsurile pentru respectarea regulilor 
pentru evitarea conflictului de interese, conform capitolului II, secŧiunea II din O.U.G nr. 66/2011, 
cu modificŊrile ɿi completŊrile ulterioare. 

Toate persoanele implicate ´n procesul decizional sunt obligate sŊ depunŊ o declaraʁie pe proprie 
rŊspundere cŊ nu se aflŊ ´ntr-o situaʁie de conflict de interese cu firmele ofertante.  

ATENŦIE! 
AM POCA monitorizeazŊ declaraŧiile privind absenŧa conflictului de interese. Beneficiarii care au 
calitatea de autoritate contractantŊ trebuie sŊ elaboreze proceduri privind pŊstrarea ɿi 
monitorizarea declaraŧiilor privind absenŧa conflictului de interese, de exemplu, ŧinerea unui 
registru special de gestionare a decla raŧiilor,  întocmit conform formularului ăRegistru special 
declaraŧii privind absenŧa conflictului de intereseó anexat prezentului ghid, pentru fiecare 
procedurŊ de achiziŧii publice, ´n care  declaraŧiile sunt ´nregistrate, la zi. 
 
 
 
RecomandŊm, spre consultare beneficiarilor POCA, urmŊtoarele ghiduri specifice:  

ATENŦIE: Declaraŧiile privind absenŧa conflictului de interese trebuie sŊ includŊ 
obligatoriu asumarea cunoaʀterii de cŊtre semnatar a prevederilor articolului 57 din 
Regulamentul financiar UE nr. 966/2012 ʀi a legislaŧiei naŧionale ´n vigoare 

 

http://lege5.ro/Gratuit/gi2tqmrugy/ordonanta-de-urgenta-nr-66-2011-privind-prevenirea-constatarea-si-sanctionarea-neregulilor-aparute-in-obtinerea-si-utilizarea-fondurilor-europene-si-sau-a-fondurilor-publice-nationale-aferente-acestor?pid=56529766&d=2016-06-02#p-56529766
http://lege5.ro/Gratuit/gi2tqmrugy/ordonanta-de-urgenta-nr-66-2011-privind-prevenirea-constatarea-si-sanctionarea-neregulilor-aparute-in-obtinerea-si-utilizarea-fondurilor-europene-si-sau-a-fondurilor-publice-nationale-aferente-acestor?pid=56529769&d=2016-06-02#p-56529769
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} Ordinul comun nr. 543/2366/1446/1489/1441/879 din 2013 pentru aprobarea Ghidului privind 
principalele riscuri identificate ´n domeniul achiziʁiilor publice ŀi recomandŊrile Comisiei 
Europene ce trebuie urmate de autoritŊʁile de management ŀi organismele intermediare ´n 
procesul de verificare a procedurilor de achiziʁii publice, emis de ministrul DezvoltŊrii 
Regionale ŀi Administraʁiei Publice, ministrul Mediului ŀi SchimbŊrilor Climatice,  ministrul 
Economiei, ministrul Muncii, Familiei, Protecʁiei Sociale ŀi Persoanelor V©rstnice, ministrul 
Transporturilor ɿi ministrul Fondurilor Europene; 

} Ghidul OLAF (Direcŧia D PoliticŊ, Unitatea D.2 Prevenirea fraudei) privind identificarea 
conflictelor de interese în procedurile de achiziŧii publice, referitoare la acŧiuni structurale - 
Ghid practic destinat membrilor structurilor de conducere (orientŊri generale, recomandŊri ɿi 
cele mai bune practici în materie);  

} Ghid privind incompatibilitŊŧile ɿi conflictele de interese  elaborat de Agenŧia NaŧionalŊ de 
Integritate în anul 2016, postat pe site -ul instituŧiei. 

 
Informaŧiile privind conflictul de interese se transmit AM POCA la fiecare cerere de rambursare, 

pentru toate contractele de achiziŧii, cu excepŧia celor ´ncheiate prin cumpŊrare directŊ. 

ċn cazul ´n care se deruleazŊ verificŊri suplimentare aferente unui contract atribuit prin cumpŊrare 
directŊ, beneficiarul va transmite, la solicitarea AM POCA, documentele viz©nd conflictul de 
interese.  
 
Pași de parcurs:  
 

 
La momentul depunerii FIECŉREI cereri de rambursare/platŊ, Beneficiarul/Partenerul are obligaŧia 
de a informa AM POCA referitor la orice modificare intervenitŊ cu privire la persoanele cu atribuŧii 
´n atribuirea ɿi derularea contractului de achiziŧie, aɿa cum sunt acestea prezentate ´n cadrul 
contractului de finanŧare. 
 
 
 

4 CUM RAPORTĂM PROGRESUL PROIECTULUI CĂTRE AUTORITATEA DE MANAGEMENT? 

Toŧi beneficiarii  trebuie  sŊ dispunŊ de proceduri  adecvate  
pentru  evitarea  unui posibil conflictul  de interese 

Oricine persoanŊ care ar putea sŊ prezinte  un conflict  de interese 
ar trebui  sŊ se abŧinŊ sŊ ia parte  la procedura de achiziŧie 

Toŧi actorii  esenŧiali, capabili  sŊ influenŧeze deciziile  privind  
domeniul de aplicare  sau atribuirea  unui contract,  trebuie  sŊ fie  
conɿtienŧi de responsabilitatea  lor  de a acŧiona imparŧial ɿi integru  

Declaraŧiile privind conflictul de interese se vor ´nregistra ´ntr-
un registru  

NU UITAŦI: ċn situaŧia ´n care unul dintre experʂii ofertantului c©ŀtigŊtor este ´nlocuit, 
Beneficiarul va transmite aceastŊ informaŧie, precum ʀi o declaraʂie pe propria 
rŊspundere din care sŊ reiasŊ cŊ noua persoanŊ nominalizatŊ nu face parte din conducerea 
autoritŊʂii contractante ŀi/sau din echipa de implementare a proiectului. La informarea 
transmisŊ de beneficiar/partener se anexeazŊ ʀi  grila de evaluare a noului expert, 
privind  ´ndeplinirea condiŧiilor de calificare.  
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4. CUM RAPORTĂM PROGRESUL PROIECTULUI CĂTRE AUTORITATEA DE MANAGEMENT? 

4.1 Când și cum raportăm progresul proiectului către Autoritatea de Management? 

 

Monitorizarea standard a stadiului implementŊrii unui proiect de cŊtre Autoritatea de Management 
se realizeazŊ prin analizarea ŀi prelucrarea rapoartelor de progres trimise de cŊtre Beneficiar. 
Beneficiarul finanʁŊrii are obligaʁia de a completa ŀi de a transmite rapoartele de  progres în forma 
ŀi la termenele stabilite de cŊtre AM POCA, conform anexelor la contractul /ordinul  de finanŧare.  
Informaŧiile din raportul de progres sunt necesare ´n vederea colectŊrii, ´nregistrŊrii ŀi prelucrŊrii 
datelor care rel evŊ stadiul implementŊrii proiectului.  

O completar e corectŊ a raportul ui de progres vŊ poate ajuta ´n prevenirea ŀi identificarea  din timp 
a oricŊror dificultŊʁi ŀi/sau probleme care ar putea apŊrea pe perioada de implementare a 
proiectului .  

Raportul de progres va fi completat electronic, listat, semnat , înregistrat   ŀi transmis, ´ntr-un 
exemplar original, la sediul AM POCA, ´n urmŊtoarele situaŧii: 

 

 
 
* CR = Cerere de rambursare 
 

4.1.1 Cum completăm raportul de progres? 

La întocmirea rapoartelor de progres trebuie completate numai secʁiunile specifice tipului de 
raport transmis ɿi este necesar a se corela informaʁiile inserate ´n rapoarte cu cele prevŊzute ´n 
Cererea de finanʁare. ċn completarea raportului de progres trebuie sŊ acordaŧi atenŧie numerotŊrii 
´n ordine cronologicŊ a rapoartelor , indiferent de tipul acestora , ɿi sŊ asiguraŧi concordanŧa cu 
informaŧiile deja transmise prin rapoartele anterioare. 
Nu uitaŧi cŊ raportul de progres va fi semnat ɿi ɿtampilat, la locul indicat, doar de cŊtre 
reprezentantul legal sau de cŊtre persoana ´mputernicitŊ/desemnatŊ de cŊtre acesta prin act 
administrativ .  
 
 
 
 

 
 
 

Sfat: Utilizaŧi ´n realizarea rapoartelor de progres informaŧiile din ´nregistrŊrile 
interne privind stadiul implementŊrii proiectului, ´n acest fel va fi mai uʀor sŊ le 
completaŧi.  
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Detalierea modalitŊŧii de completare a raport ului  de progres: 
 

Secțiunea 
din 

raportul 
de 

progres 

Raport 
lunar  

Raport 
trimestrial  

 

Raport aferent 
cererii de 
plată 

Raport aferent 
cererii de 

rambursare 
 (aferentă  
prefinanțării) 

Raport aferent 
cererii de 

rambursare 
intermediară/ 

finală 

1 Se va bifa doar cŊsuŧa aferentŊ tipului de raport completat 

2 Se va 
comple-

ta 
prima ɿi 
ultima 

zi a 
lunii 

calen-
daristi -

ce 
pentru 
care se 

face 
raporta -

rea 

Se va 
completa 

intervalul de 
timp aferent 
fiecŊrui 

trimestru 
calendaristic 
pentru care 

se face 
raportarea  

Se va completa 
perioada 

cuprinsŊ ´ntre 
data primei 
facturi ɿi data 
ultimei facturi 

solicitate la 
platŊ/data 
ultimei plaŧi 
reprezentând 
contribuŧia 
proprie (în 

cazul 
beneficiarilor 
care trebuie sŊ 
facŊ dovada 
acestei plŊŧi) 

Se va completa 
perioada pentru 

care s-a 
acordat 

prefinanŧarea 

Se va completa 
perioada cuprinsŊ 

între data 
ultimului raport 

tehnic de progres 
aferent cererii de 

rambursare 
anterioare ɿi data 

ultimului ordin 
de platŊ din 
cererea de 
rambursare 

curentŊ/Pentru 
cererea finalŊ se 

va completa 
toatŊ perioada de 
implementare a 

proiectului*  

3 Se vor completa toate datele solicitate conform informaŧiilor din contractul 
de finanŧare 

4 Se vor menŧiona toate modificŊrile contractului de finanŧare ce au avut loc de 
la ´nceputul proiectului p©nŊ la data p©nŊ la care se face raportarea  

5 Se va completa stadiul 
rezultatelor/activitŊŧil
or de la începutul 
perioadei de 
implementare p©nŊ la 
data raportŊrii 

Se vor completa doar rezultatele/activitŊŧile pentru 
care se solicitŊ cheltuieli 

6.1 Se va completa stadiul tuturor achiziŧiilor publice prevŊzute ´n cererea de 
finanŧare la data raportŊrii 

6.2 Nu se completeazŊ Se completeazŊ conform rubricilor din cadrul 
secŧiunii pentru contractele de achiziŧie publicŊ ce 
au suferit modificŊri 

7.1 
7.2 

Se completeazŊ 
conform rubricilor din 
cadrul acestor 
secŧiuni** 

Nu se completeazŊ 

7.3 / 7.4  Se completeazŊ conform rubricilor din cadrul acestor secŧiuni. 

8.1 Se completeazŊ 
conform rubricilor din 
cadrul acestor secŧiuni 

Se completeazŊ doar pentru rezultatele pentru care 
se solicitŊ la rambursare cheltuieli. 

8.2 Indicatorii comuni de realizare se completeazŊ cu datele referitoare la 
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Secțiunea 
din 

raportul 
de 

progres 

Raport 
lunar  

Raport 
trimestrial  

 

Raport aferent 
cererii de 
plată 

Raport aferent 
cererii de 

rambursare 
 (aferentă  
prefinanțării) 

Raport aferent 
cererii de 

rambursare 
intermediară/ 

finală 

participanŧi, care reflectŊ situaŧia acestora ´n prima zi a activitŊŧii de 
instruire. ċn ceea ce priveɿte indicatorii comuni de rezultat imediat, 
informaŧiile vor face referire la situaŧia participanŧilor la finalizarea acŧiunii 
de instruire (sau ´n maximum 4 sŊptŊm©ni de la finalizare).  

 9/ 10.1 
/10.2  

Se vor completa mŊsurile aferente ´ntreprinse ´n perioada raportatŊ, ´n 
conformitate cu  menŧiunile din cererea de finanŧare 

11 Se va completa conform rubricilor din cadrul acestor secŧiuni  

* Chiar dacŊ perioada de raportare a unei cereri de rambursare intermediare include perioade de 
raportare aferente unor cereri de platŊ/cereri de rambursare aferente prefinanŧŊrii, ´n raportul de 
progres aferent cererii de rambursare intermediare se vor completa doar informaŧii referitoare la 
activitŊŧi/rezultate pentru care se solicitŊ cheltuieli. 
** ċn cadrul secŧiunii 7.2, rubrica perioada de garanŧie, se va completa perioada conform 
prevederilor contractu lui  de furnizare produse. DacŊ respectivul contract nu are o rubricŊ dedicatŊ 
garanŧiei produselor, se va completa nu este cazul.  Nu se va completa perioada de garanŧie 
individual pentru fiecare bun în parte.  

4.1.2 Ce documente însoţesc raportul de progres ? 

Raport 
lunar/ 

trimestrial 

Raport aferent cererii de 
plată 

Raport aferent cererii de 
rambursare (aferentă 

cererii de prefinanțare) 

Raport aferent cererii de 
rambursare intermediare/ 

finală 

Nu se 
transmit 

documente 
justificativ , 
informaŧiile 
cuprinse în 

cadrul 
acestora 

sunt 
asumate de 
cŊtre 

reprezen-
tantul legal 

sau 
persoana 

împuternici -
tŊ de cŊtre 

acesta 

} Cererea de platŊ;   
} Raportul financiar;  
} Formularul  ăDate privind 

participanŧii la acŧiunile de 
instruireó;  
} Formularul  ăFiɿŊ de calcul 

pentru validarea 
cheltuielilor aferente 
cererii de rambursareó 
conform formularului 
anexat prezentului ghid ; 
} Documente suplimentare, 

inclusiv cele justificative, 
conform prevederilor art. 2 
ɿi 4 din Anexa IV la 
contractul de 
finanŧare/Anexa V la 
ordinul de finanŧare.  

} Cererea de rambursare;  
} Raportul financiar ; 
} Formularul  ăDate privind 
participanŧii la acŧiunile de 
instruireó;  
} Formularul  ăFiɿŊ de calcul 

pentru validarea 
cheltuielilor aferente cererii 
de rambursareó conform 
formularului anexat 
prezentului ghid ; 
} Documente suplimentare, 

inclusiv cele justificative, 
conform prevederilor art. 1 
ɿi 4 din Anexa IV la 
contractul de finanŧare/ 
Anexa V la ordinul de 
finanŧare.  

} Cererea de rambursare;  
} Raportul financiar;  
} Formularul  Date privind 
participanŧii la acŧiunile de 
instruire;  
} Formularul  ăFiɿŊ de calcul 

pentru validarea 
cheltuielilor aferente cererii 
de rambursareó conform 
formularului anexat 
prezentului ghid ; 
} Documente suplimentare, 

inclusiv cele justificative, 
conform prevederilor art. 3 
ɿi 4 din Anexa IV la 
contractu l de finanŧare/ 
Anexa V la ordinul de 
finanŧare. 
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4.1.3 Ce tipuri de indicatori vor fi raportați și care este rolul acestora 

Aɿa cum deja cunoaɿteŧi, indicatorii reprezintŊ instrumentul principal pentru monitorizarea unui 
proiect /rezultat  ɿi, implicit, pentru mŊsurarea performanŧei unui program.  

În faza de implementare, un sistem de indicat ori definiŧi ´n mod corect ɿi coerent oferŊ o orientare 
clarŊ pentru solicitanŧii de finanŧare cu privire la ceea ce ´ɿi propune sŊ realizeze respectivul 
program, c©t ɿi ´n ceea ce priveɿte rezultatele pe care trebuie sŊ le producŊ proiectele pentru a 
contribui la îndeplinirea obiectivelor stabilite.  

ċn ceea ce priveɿte raportarea indicatorilor aferenŧi POCA, în calitate de beneficiar aveŧi sarcina de 
a completa periodic un raport de progres  care include ɿi o secŧiune dedicatŊ indicatorilor. ċn 
aceastŊ secŧiune, veŧi raporta cele 3 tipuri de indicatori utilizaŧi ´n proiectele POCA, respectiv: 

} Indicatorii de program,  

} Indicatori comuni FSE,  

} Indicatorii de proiect (dupŊ caz).   

A. Indicatorii d e program  sunt defalcaŧi ´n indicatori de realizare ɿi indicatori de rezultat.  

Indicatorii de realizare  se referŊ la operaŧiunile sprijinite - aceɿtia reflectŊ ceea ce este realizat 
sau obŧinut prin implementarea unei operaŧiuni FSE. Ei pot fi mŊsuraŧi la nivelul persoanelor care 
beneficiazŊ de sprijin, entitŊŧilor susŧinute, bunurilor furnizate sau serviciilor prestate. Progresul în 
atingerea ŧintelor acestor indicatori ´l veŧi include ´n rapoartele de progres (Anexa III A, secŧiunea 
8.1 B la contractul de finanŧare), inclusiv ´n rapoartele ce ´nsoŧesc cererile de rambursare. 

Indicatorii de rezultat  corespund obiectivelor specifice ale programului ɿi aceɿtia cuantificŊ 
efectele aɿteptate cu privire la participanŧi sau entitŊŧi. Progresul ´n atingerea ŧintelor 
indicatori lor  de rezultat ´l veŧi include ´n rapoartele de progres (secŧiunea 8.1 A, din cadrul Anexei 
III A la contractul de finanŧare/Anexei IV A la ordinul de finanŧare), inclusiv în rapoartele ce 
´nsoŧesc cererile de rambursare. 

B. Indicatorii comuni FSE, din Anexa I ɿi II din Regulamentul FSE nr. 1304/2013 reprezintŊ un set 
minim de indicatori de re alizare ɿi de rezultat ce vor fi utilizaŧi pentru monitorizarea progreselor 
fiecŊrui program operaŧional finanŧat de FSE, din perspectiva participanŧilor ɿi entitŊŧilor care 
beneficiazŊ direct de intervenŧiile acestui fond. Aɿadar, în calitate de beneficia r POCA veŧi 
completa tabelul centralizat or aferent indicatorilor comuni parte componentŊ a raportul ui de 
progres (secŧiunea 8.2, din cadrul Anexei III A, la contractul de finanŧare/Anexei IV A la ordinul de 
finanŧare) ce va fi transmis AM, lunar sau trimestrial ´n funcŧie de tipul cererii de proiecte pentru 
care a aplicat , respectiv  noncompetitivŊ sau competitivŊ.  

De asemenea, veŧi completa ɿi veŧi transmite AM informaŧii detaliate despre fiecare participant la 
activitŊŧile de instruire, în formularul Date privind participanții la acțiunile de instruire (anexa 
ce ´nsoŧeɿte cererile de rambursare - Anexa IV B la contractul de finanŧare/Anexa V B la ordinul de 
finanŧare). ċn vederea completŊrii acestor date, AM POCA vŊ pune la dispoziŧie un model de 
Formular individual aferent participanŧilor la acŧiunile de instruire realizate prin POCA, pe care ´l 
regŊsiŧi în anexa nr.15 la prezentul ghid.  

Ca regulŊ generalŊ, fiecare participant trebuie sŊ completeze toate datele din formularul 

individual. Cu toate acestea, pot exista situaŧii ´n care un participant refuzŊ sŊ completeze datele 

privind apartenența la un grup vulnerabil (considerate date sensibile). ċn acest caz, consemnaŧi 

refuzul furnizŊrii acestor informaŧii ɿi nu le includeŧi ´n indicatorii comuni de realizare aferenŧi 

participanŧilor ´n cauzŊ.   
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În cazul în care proiectul include mai multe activitŊŧi de instruire la care participŊ aceleaɿi 

persoane, Formularul individual privind participanŧii respectivi va fi completat o singurŊ datŊ la 

prima activitate de instruire.  

 

Mai jos regŊsiŧi informaŧii suplimentare pentru calculul indicatorilor comuni de realizare ɿi de 
rezultat solicitaŧi ´n secŧiunea 8.2. 

 

Nr. 
crt. 

Indicator comun pentru participanți Informații 

Indicator comun de realizare pentru participanți 

 Informații privind situația participantului pe piața forței de muncă 

1 Angajaŧi, inclusiv persoane care desfŊɿoarŊ o 
activitate independentŊ 

Acest indicator reprezintŊ numŊrul persoanelor care 
participŊ la activitatea de instruire ɿi care, la data 
începerii acesteia, erau angajate.  
 

 Informații privind vârsta 

2 Persoane cu vârsta sub 25 de ani Aceɿti indicatori includ participanŧii a cŊror v©rstŊ 
´mplinitŊ la momentul ´nceperii activitŊŧii de instruire 
era mai micŊ de 25 de ani sau mai mare de 54 de ani.  3 Persoane cu vârsta peste 54 de ani 

 Informații privind nivelul de studii 

4 Persoane cu studii superioare (nivel ISCED 5-
8) 

Aceɿti indicatori reflectŊ ultima formŊ de ´nvŊŧŊm©nt  
absolvitŊ de participant p©nŊ la momentul ´nceperii 
activitŊŧii de instruire. 5 Persoane cu studii liceale (nivel ISCED 3) sau 

studii postliceale (nivel ISCED 4) 

6 Persoane cu studii primare (ISCED 1) sau 
gimnaziale (ISCED 2) 

 Informații privind apartenența la grupuri vulnerabile 

7 Participanŧi care trŊiesc ´n gospodŊrii 
alcŊtuite dintr-un pŊrinte unic cu copii aflaŧi 
în ´ntreŧinere 

Copii ´n ´ntreŧinere se referŊ la persoanele ´ntre 0 ɿi 
17 ani ɿi la cele ´ntre 18 ɿi 24 ani dacŊ sunt inactive ɿi 
locuiesc cu cel puŧin unul dintre pŊrinŧi.  

8 Migranŧi, participanŧi de origine strŊinŊ, 
minoritŊŧi (inclusiv comunitŊŧi marginalizate, 
cum ar fi romii)*  

 

9 Participanŧi cu handicap Persoanele cu handicap sunt acele persoane cŊrora 
mediul social, neadaptat deficienʁelor lor fizice, 
senzoriale, psihice, mentale ŀi/sau asociate, le 
´mpiedicŊ total sau le limiteazŊ accesul cu ŀanse 
egale la viaʁa societŊʁii, necesit©nd mŊsuri de 
protecʁie ´n sprijinul integrŊrii ŀi incluziunii sociale 
(Legea nr. 484/2006)  

10 Alte persoane defavorizate  Acest indicator se referŊ la alte situaŧii dec©t cele 
surprinse de indicatorii de la pct. 7, 8, 9.  

11 Persoane fŊrŊ adŊpost sau care sunt afectate 
de excluziunea locativŊ 

 

 Informații privind locul de reședință 

12 Persoane din zonele rurale  Zona ruralŊ este ´nŧeleasŊ ´n acest indicator comun ca 
zonŊ slab populatŊ conform clasificŊrii gradului de 
urbanizare (DEGURBA categoria 3).  
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 Indicator comun de rezultat pentru participanți 

13 Persoane care dobândesc o calificare la 
´ncetarea calitŊŧii de participant  

Certificare ´nseamnŊ rezultatul unui proces de 
evaluare/examinare a participantului la activitŊŧile 
de instruire ɿi de validare, care este obŧinut atunci 
c©nd un organism competent determinŊ dacŊ un 
participant a atins obiectivele de ´nvŊŧare la 
standardele propuse.  
Prin ăla ´ncetarea calitŊŧii de participantó se ´nŧelege 
perioada de p©nŊ la 4 sŊptŊm©ni dupŊ finalizarea 
activitŊŧii de formare.1 

14 Persoane defavorizate care dobândesc o 
calificare la ´ncetarea calitŊʁii de participant 

 

 

Mai multe informaŧii privind indicatorii comuni, definiŧii, reguli de colectare etc. regŊsiŧi ´n 
Ghidul Comisiei Europene privind Monitorizarea ʀi Evaluarea Politicii de Coeziune EuropeanŊ ð 
Fondul Social European disponibil la adresa http://ec.europa.eu/sfc/ en/2014/support -ms/mon-
guide.  

C. Indicatorii de proiect  sunt utilizaŧi pentru a cuantifica acele rezultate sau beneficii care 
contribuie la fundamentarea indicatorului de program. Aceɿti indicatori de proiect trebuie sŊ fie 
conectaŧi logic cu indicatorii de program, pentru a demonstra contribuŧia proiectului la 
îndeplinirea rezultatelor ɿi a obiectivului specific al programului. Progresul ´n atingerea ŧintelor 
indicatori lor  de proiect ´l veŧi reflecta ´n rapoartele de progres (secŧiunea 8.1 C, din cadrul Anexa 
III A, la contractul de finanŧare/Anexei IV A la ordinul de finanŧare). 

 

 

 

 

                                                           
1 Pentru mŊsurarea indicatorului de program, care cuantificŊ numŊrul de participanŧi certificaŧi în urma 
derulŊrii activitŊŧilor de instruire/formare, beneficiarii trebuie sŊ ŧinŊ cont de urmŊtoarele aspecte: 
V participanŧii sŊ fie supuɿi unui proces de evaluare/testare/examinare prin care sŊ fie demonstratŊ 
dob©ndirea unor cunoɿtinŧe ɿi abilitŊŧi noi la finalizarea activitŊŧii de formare/instruire, ´n 
conformitate cu metodologia organismului competent sau furnizorul de formare care organizeazŊ 
formarea/instruirea;  

V procesul de evaluare a cunoɿtinŧelor dob©ndite ´n urma participŊrii la formare/instruire (susŧinerea 
testelor finale) trebuie sŊ se deruleze la finalul cursului sau ´n intervalul de p©nŊ la 4 sŊptŊm©ni dupŊ 
finalizarea activitŊŧii de formare/instruire, fŊrŊ a depŊɿi, ´nsŊ, aceastŊ perioadŊ;  

V ´n urma derulŊrii procesului de evaluare, organismul competent sau furnizorul de formare care a 
organizat formarea/instruirea trebuie sŊ emitŊ diplome/certificate de participare/absolvire, potrivit 
rezultatelor obŧinute de fiecare participant. 



 

 

 

5 ÎN CE CONDIȚII PRIMIM FINANȚAREA DE LA AUTORITATEA DE MANAGEMENT? 
 
5.1 Când și cum se poate solicita prefinanțarea? 

DacŊ vŊ ´ncadraŧi ´n categoria beneficiarilor/liderilor de parteneriat/partenerilor, alŧii dec©t cei 
menŧionaŧi la art.6, alin. (1) ð (4) ɿi (6) din OUG nr. 40/2015, puteŧi beneficia de tranɿe de 
prefinanŧare pentru acoperirea cheltuielilor salariale, onorariilor aferente activitŊŧilor 
independente ɿi cheltuielilor cu deplasŊrile interne/externe, pentru o perioadŊ de maximum 3 
luni, ´n situaŧia ´n care ´ndepliniŧi cumulativ urmŊtoarele cerinŧe: 

} depunerea de cŊtre beneficiar/liderul de parteneriat a unei cereri de prefinanŧare, pentru 
fiecare tranɿŊ, care cuprinde: tipul/tipurile de cheltuieli pentru care se acordŊ prefinanŧarea ɿi 
perioada pentru care se solicitŊ, liderul de parteneriat/partenerii care vor efectua acele cheltuieli, 
precum ɿi suma solicitatŊ; 
} anexarea statelor estimative de platŊ pentru cheltuielile salariale/onorarii, deconturile 
estimative aferente deplasŊrilor interne/externe; 
} existenŧa conturilor deschise pe numele beneficiarului/liderului de parteneriat/partenerilor 
pentru activitŊŧile proprii/partenerilor unde trebuie virate sumele aferente prefinanŧŊrii, conform 
activitŊŧilor asumate ´n contract/decizie/ordin de finanŧare. 

Tranɿele de prefinanŧare le veŧi primi at©t din FSE, c©t ɿi din cofinanŧarea publicŊ asiguratŊ din 
bugetul de stat, corespunzŊtor cotelor stabilite ´n contractul/ ordinul de finanŧare, contribuŧia 
proprie fiind necesar a fi suportatŊ de cŊtre dumneavoastrŊ ɿi reflectatŊ ´n cererea de rambursare 
aferentŊ prefinanŧŊrii. 

ċn cererea de prefinanŧare, except©nd prima tranɿŊ, veŧi menŧiona distinct ɿi sumele necheltuite 
din tranɿa anterioarŊ (FSE ɿi BS), neincluse ´n cererea de rambursare aferentŊ tranɿei anterioare de 
prefinanŧare. 

ċn calitate de beneficiari/lideri de parteneriat/parteneri ce aŧi primit prefinanŧare, aveŧi obligaŧia 
ca în termen de maxim 10 zile calendaristice de la expirarea termenului pentru care s -a acordat 
tranɿa de prefinanŧare, sŊ depuneŧi o cerere de rambursare aferentŊ prefinanŧŊrii primite, prin 
care sŊ justificaŧi utilizarea acesteia, precum ɿi dovada plŊŧii contribuŧiei proprii aferentŊ 
cheltuielilor eligibile incluse în documentele justificative anexate cererii de rambursare.  

 

5.2 Când și cum se poate depune cererea de plată? 

DacŊ vŊ ´ncadraŧi ´n categoria beneficiarilor/liderilor de parteneriat/partenerilor, alŧii dec©t cei 
menŧionaŧi la art.6, alin. (1) ð (4) ɿi (6) din O.U.G. nr. 40/2015, puteŧi beneficia de mecanismul 
decontŊrii cererilor de platŊ, iar dacŊ nu sunteŧi instituŧie publicŊ dar faceŧi parte din aceastŊ 
categorie, trebuie sŊ achitaŧi integral contribuŧia proprie aferentŊ facturilor incluse ´n cererea de 
platŊ, anterior depunerii acesteia. 
Ordinele de platŊ prin care se achitŊ contribuŧia proprie vor fi menŧionate ´n Anexa IV A la 
contractul de finanŧare  - Raport financiar aferent cererii de rambursare (în acest caz aferent 
cererii de platŊ) (coloana 12 ). 

DacŊ nu vŊ ´ncadraŧi ´n categoria menŧionatŊ mai sus, ´nsŊ aveŧi parteneri care sunt eligibili pentru 
aplicarea acestui mecanism, puteŧi depune cereri de platŊ ´n numele acestora pentru cheltuielile 
efectuate, conform contractului/ordinului de finanŧare ɿi acordului de parteneriat. 



Ghidul Beneficiarului POCA 
versiunea decembrie 2016 

 
33 

 

ċn cererile de platŊ puteŧi include doar facturi aferente livrŊrilor de bunuri/prestŊrilor de 
servicii/execuŧiei de lucrŊri recepŧionate, precum ɿi facturi de avans ´n conformitate cu clauzele 
prevŊzute ´n contractele de achiziŧii aferente proiectelor pe care le implementaŧi. 

DacŊ pe parcursul verificŊrii de cŊtre AM  POCA a cererilor de platŊ se identificŊ cheltuieli 
neeligibile, valoarea acestora va fi suportatŊ de beneficiar/lider sau parteneri,dupŊ caz. 

ċn termen de maximum 10 zile lucrŊtoare de la data ´ncasŊrii sumelor virate de AM POCA, 
dumneavoastrŊ, ´n calitate de beneficiari/lideri de parteneriat, aveŧi obligaŧia depunerii unei 
cereri de rambursare aferentŊ cererii de platŊ, ´n care includeŧi integral sumele decontate din 
fondurile virate prin cererea de platŊ, precum ɿi documentele justificative efectuŊrii plŊŧilor 
facturilor incluse (ordine de platŊ ɿi extrasele de cont aferente). 

5.3 Când și cum depunem cererea de rambursare? 

5.3.1 Ce este rambursarea? 

Rambursarea reprezintŊ plata efectuatŊ de cŊtre AM POCA din fonduri europene ɿi din fonduri 
alocate de la bugetul de stat, în perioada de implementare a proiectelor, în baza unui contract/  
/ordin de finanʁare ´ncheiat ´ntre dumneavoastrŊ ´n calitate de beneficiar/lider de parteneriat ŀi 
AM POCA ŀi a unei cereri de rambursare, ´nsoʁitŊ de documentele justificative privind efectuarea 
unor plŊʁi, ´naintatŊ de cŊtre beneficiar/lider de parteneriat ŀi validate de AM. 

5.3.2 Cum se rambursează sumele cheltuite?  

DupŊ desfŊɿurarea activitŊʁilor specificate ´n contractul de finanŧare, necesare pentru  obŧinerea 
rezultatelor prevŊzute, ɿi efectuarea  plŊŧilor cŊtre furnizori,  aveŧi obligaŧia de a depune cereri de 
rambursare cŊtre AM POCA, ´nsoʁite de documentele justificative specifice, conform graficului de 
rambursare asumat. 

Cheltuielile aferente activitŊʁilor pe care le desfŊɿuraŧi ´n proiectele dumneavoastrŊ trebuie 
susʁinute de documente justificative care sŊ dovedeascŊ faptul cŊ acele cheltuieli au fost angajate 
ŀi plŊtite, ´n caz contrar acestea nu se valideazŊ.  

ċn urma verificŊrilor efectuate de AM POCA, ´n vederea asigurŊrii eligibilitŊŧii, legalitŊŧii ɿi 
regularitŊŧii cheltuielilor declarate, se va rambursa contravaloarea cheltuielilor efectuate, validate 
ca fiind eligibile. Sumele rambursate vor fi stabilite pe surse de finanʁare (FSE, cofinanʁarea de la 
bugetul de stat), în procentele stabilite în contractul/  /ordinul de finanŧare.       

 

 

 

 

 

RECOMANDARE:  

ċn vederea procesŊrii cererii 
în timp util, documentele 

justificative anexate la 
cererea de rambursare ar 
trebui sŊ fie aranjate ´n 

ordinea solicitŊrii din raportul 
financiar.  

Ex.  

dacŊ prima cheltuialŊ 
solicitatŊ la rambursare ´n 
raportul financiar este cea 

pentru elaborarea de 
rapoarte, (é), ordinea 

documentelor  justificative 
aferente acestei cheltuieli, 
va fi urmŊtoarea: factura, 
contractul, ordinul de platŊ, 
extrasul de cont, procesul 
verbal de recepʁie (dacŊ este 

cazul).  

NU UITAŦI:  

cheltuielile solicitate la 
rambursare în raportul 
financiar trebuie sŊ fie 
detaliate pentru fiecare 

facturŊ/document justificativ 
în parte, nu suma  acestora. 
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5.3.3 Ce documente trebuie transmise în vederea obţinerii rambursării/plății/prefinanțării? 

 

ċn vederea rambursŊrii/plŊŧii cheltuielilor eligibile efectuate ´n cadrul proiectului, veŧi transmite 
cŊtre AM POCA o cerere de rambursare/platŊ/prefinanŧare  ´nsoʁitŊ de documentele  prevŊzute ´n 
Anexa IV la contractul de finanŧare, precum ɿi ´n legislaŧia naŧionalŊ 

ċn ceea ce priveɿte documentele justificative ce trebuie ataɿate cererii de 
rambursare/platŊ/prefinanŧare, amintim: 

 

 
 
 
ATENȚIE!  În cazul în care nu se va ține cont de recomandarea privind modalitatea de 
transmitere a documentelor justificative, cererea va fi restituită beneficiarului/liderului sau 
partenerilor/după caz, în vederea completării conform recomandărilor. 

 

Nu uitaŧi cŊ, odatŊ cu cererea de rambursare, aveŧi obligaʁia sŊ depuneŧi la AM POCA ɿi declaraʁia 
pe propria rŊspundere privind nedeductibilitatea taxei pe valoare adŊugatŊ aferentŊ cheltuielilor 
efectuate în cadrul proiectului, conform  anexei nr. 2 la ordinul comun MFE-MFP pentru aprobarea 
Instrucʁiunilor de aplicare a prevederilor art. 12 din HotŊr©rea Guvernului nr. 399/2015 Declaraʁia 
trebuie sŊ fie certificatŊ de organul fiscal competent din subordinea Agenʁiei Naʁionale de 
Administrare FiscalŊ. 

Este necesar sŊ acordaŧi o atenŧie deosebitŊ, at©t ´n procesul de implementare a proiectului c©t ɿi 
´n momentul elaborŊrii cererii de rambursare, urmŊtoarelor aspecte: 

} produsele/serviciile, care fac obiectul unui contract, trebuie sŊ respecte  caietul de sarcini, 
oferta tehnicŊ ŀi financiarŊ iar furnizarea/prestarea acestora trebuie doveditŊ prin procese verbale 
de recepŧie, ´n conformitate cu prevederile contractului precum ɿi prevederile contractului de 
finanŧare a proiectului ɿi legislaŧiei; 

 

Documente 
privind 

activit Ŋŧile 
derulate  

Å Vor fi  scanate ŀi trimise  pe CD, în foldere  separate pe fiecare  
activitate  în parte,  în care se vor insera documentele  justificative  
aferente  acelei activitŊŧi, denumite  scurt ɿi sugestiv;  

 

Documente 
privind 

cheltuielile 
efectuate  

ÅVor fi  trimise  atât  în format  letric,  îndosariate separat pe activitŊŧi ɿi 
categorii  de cheltuieli  în ordinea solicitŊrii din raportul  financiar,  cât ŀi 
scanate ŀi inserate pe CD în aceeaɿi ordine,  fiind  denumite  sugestiv; 

 

Documente 
privind 
achiziŧiile 
derulate  

ÅDocumentele  justificative  pentru  achiziʁiile publice vor fi  trimise  atât  
în format  letric,  îndosariate separat pe categorii,  cât ŀi scanate ŀi 
inserate pe CD. 

file://10.1.25.7/camera589/georgiana.dobre.DDCA/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/DDCA/CCMIP/manual%20de%20implementare%20%202013/manual%20mai%202013/Anexa%205%20-%20Lista%20de%20doc%20justificative.doc
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} dacŊ aveŧi prevŊzute fonduri pentru achiziŧionarea de obiecte de inventar/mijloace fixe 
necesare pentru managementul/implementarea proiectului, trebuie sŊ ŧineŧi cont de faptul cŊ, 
achiziŧionarea acestora la sf©rɿitul perioadei de implementare a proiectului, fŊrŊ o justificare 
´ntemeiatŊ, nu se considerŊ oportunŊ ɿi poate avea drept consecinŧŊ nevalidarea cheltuielilor 
aferente;  

} ´n vederea ´ncadrŊrii cheltuielilor solicitate la rambursare ´n bugetul alocat activitŊŧilor 
proiectului, este necesar ca prestatorii de servicii sŊ ´ntocmeascŊ facturi sau anexe ale acestora 
detaliate corespunzŊtor categoriilor/subcategoriilor de cheltuieli bugetate pentru aceastŊ 
activitate  ´n contractul de finanŧare.   

DacŊ sunteŧi o instituʁie/autoritate publicŊ, faʁŊ de cele mai sus menʁionate, facturile incluse în 
cererile de rambursare/platŊ, transmise ´n copie cŊtre AM POCA ´n vederea rambursŊrii/plŊŧii, vor 
avea sigiliul ŀi semnŊtura pentru ăBun de platŊó, ŀtampila ŀi semnŊtura pentru ăcertificarea 
realitŊʁii, regularitŊʁii ŀi legalitŊʁiió serviciilor prestate/bunurilor achiziʁionate, ɿtampila ăremis 
spre rambursare/inclus ´n cererea de platŊ nr... cŊtre AM POCA pentru proiectul cod 
MySMIS/SIPOCAé.ó, ŀtampila ŀi semnŊtura ăConform cu originaluló ŀi vor fi ´nsoŧite de copii dupŊ 
propunerile de angajare, angajamentele bugetare individuale/globale, ordonanʁŊrile de platŊ, 
vizate ŀi ŀtampilate de compartimentele de specialitate. DacŊ aveŧi o altŊ calitate dec©t cea 
menŧionatŊ mai sus, facturile transmise ´n copie cŊtre AM POCA, ´n vederea rambursŊrii, vor avea 
ŀtampila ăConform cu originaluló, ɿtampila ăremis spre rambursare cŊtre AM POCA/inclus ´n 
cererea de platŊ nr...  pentru proiectul cod MySMIS/SIPOCA é.ó ŀi semnŊtura responsabilului 
financiar al instituʁiei sau persoanei desemnate prin act administrativ sŊ gestioneze operaʁiunile 
financiare ale proiectului.  

Având în vedere caracteristicile anumitor categorii de cheltuieli cuprinse în bugetul proiectului 
dumneavoastrŊ, este util sŊ luaŧi ´n considerare urmŊtoarele recomandŊri: 

A. Pentru Cheltuielile de personal aferente echipei de management a proiectului , alcŊtuitŊ 
din personal plŊtit din fonduri publice: 

 Pentru fiecare membru al echipei de management, rambursarea cheltuielilor privind salarizarea se 
face proporŧional cu timpul de lucru efectiv lucrat ´n proiect, aɿa cum reiese din raportul de 
activitate/f iɿa de pontaj ɿi conform prevederilor cererii de finanŧare, cuantumul acestora 
stabilindu -se astfel:  

} salariul brut aferent funcŧiei de bazŊ (fŊrŊ clasele suplimentare acordate pentru implicarea 
´n proiect), la care se adaugŊ sporurile care nu sunt incluse ´n salariul de bazŊ, se ´mparte la 
numŊrul orelor lucrŊtoare din luna luatŊ ´n calcul, determin©ndu-se astfel tariful orar fŊrŊ clase 
suplimentare;  

} tariful orar se ´nmulŧeɿte cu numŊrul de ore lucrate pe proiect determin©ndu-se salariul de 
bazŊ aferent orelor lucrate pe proiect;  

} suma cuvenitŊ ca urmare a acordŊrii claselor suplimentare  se ´mparte la numŊrul total de 
ore lucrate pe proiecte, determinându -se astfel tariful orar aferent claselor suplimentare;  

} tariful orar aferent claselor suplimentare se înmulŧeɿte cu numŊrul total de ore lucrate 
efectiv pe proiect, determinându -se majorarea salarialŊ aferentŊ proiectului; 

} se ´nsumeazŊ salariul de bazŊ aferent orelor lucrate pe proiect cu majorarea salarialŊ 
aferentŊ proiectului, stabilindu -se astfel salariul  brut pe proiect;  

} la acesta se adaugŊ contribuŧiile ɿi taxele suportate de angajator, determin©ndu-se astfel 
cheltuielile salariale eligibile prin proiect.  
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În cazul în care prin proiect sunt bugetate doar cheltuielile aferente claselor suplimentare se 
procedeazŊ astfel: 

} suma cuvenitŊ ca urmare a acordŊrii claselor se ´mparte la numŊrul total de ore lucrate pe 
proiecte, determinându -se astfel tariful orar aferent majorŊrii salariale; 

}  tariful orar aferent majorŊrii salariale se ́ nmulŧeɿte cu numŊrul total de ore lucrate efectiv 
pe proiect, la care se adaugŊ contribuŧiile ɿi taxele suportate de angajator determin©ndu-se astfel 
majorarea salarialŊ aferentŊ proiectului, eligibile prin proiect.  

 
ATENŦIE! 
AM POCA ramburseazŊ cheltuielile aferente claselor de salarizare suplimentare dacŊ acestea au 
fost stabilite conform dispoziŧiilor legale, ŧin©nd cont de numŊrul total de ore lucrate pe proiecte, 
proporŧional cu timpul efectiv lucrat pe fiecare proiect. 
 
ATENŦIE!  
O persoanŊ poate fi nominalizatŊ ´n cel mult patru proiecte.  

 
ATENŦIE! 
Pentru persoanele care fac parte din echipa de  management a proiectului angajate în baza unui 
raport juridic de muncŊ/contract individual de muncŊ, sunt eligibile inclusiv cheltuielile cu 
concediul de odihnŊ corespunzŊtor timpului efectiv lucrat pentru proiect, cu respectarea 
prevederilor Codului Muncii ŀi a legislaʁiei naʁionale aplicabile ɿi zilele pentru care indemnizaŧia 
pentru incapacitate temporarŊ de muncŊ a salariaʁilor este suportatŊ de angajator. 
 

 

 

 

 
 

 

 

ATENȚIE! 

ċn procesul de verificare si rambursare a cheltuielilor ´n vederea asigurŊrii eligibilitŊŧii, legalitŊŧii, 

rezonabilitŊŧii  ɿi regularitŊŧii cheltuielilor solicitate la rambursare, AM POCA verificŊ dacŊ 

justificarea cheltuielilor de personal pentru echipa de management este corelatŊ cu activitatea 

efectiv desfŊɿuratŊ ´n perioada pentru care se solicitŊ decontarea cheltuielilor.  

 

ATENŦIE! 

În cazul în care munca suplimentară efectuatŊ de cŊtre personalul din sectorul bugetar , membru 

al echipei de management, (peste durata normalŊ a timpului de muncŊ, ´n zilele de repaus 

sŊptamanal, de sŊrbatori legale ɿi ´n celelalte zi le în care potrivit reglementŊrilor ´n vigoare, nu se 

presteazŊ activitate de lucru ), se compensează cu timp liber corespunzător, potrivit legislaŧiei 

incidente,  cheltuiala cu salariile aferentă este neeligibilă. 

  

 

 

Nu uitaŧi: Pentru perioada participŊrii membrilor echipei de implementare a 
proiectului la sesiunile de instruire, cheltuielile cu salariile acestora nu sunt 
considerate cheltuieli eligibile (cu excepŧia cazului ´n care, membrii echipei de 
proiect se ocupŊ exclusiv cu organizarea desfŊʀurŊrii cursurilor, fŊrŊ a participa 
la acestea ´n calitate de cursanŧi ʀi fŊrŊ a obŧine certificate). 
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B. Pentru cheltuieli cu deplasarea  

} pentru a fi eligibile, cheltuielile cu deplasarea (cazare, diurna, transport) trebuie sŊ 
corespundŊ baremurilor impuse de H.G. nr. 1860/2006, cu modificŊrile ŀi completŊrile ulterioare. 
Pentru deplasŊrile externe  indemnizaŧia de deplasare este stabilitŊ prin H.G. nr.518/1995, cu 
modificŊrile ŀi completŊrile ulterioare.  

ATENŦIE!  Aceste prevederi legale se aplică tuturor beneficiarilor POCA. 

} numŊrul de zile pentru care se acordŊ diurna se stabileŀte ´n funcʁie de datele ŀi orele de 
plecare/sosire, astfel:  

} pentru deplasŊri interne, se ia ´n considerare ora de plecare/sosire ´nscrisŊ pe ordinul de 
deplasare;  

} pentru deplasŊrile externe, se ia ´n considerare ora de plecare/sosire ´nscrisŊ pe biletul de 
avion. 

ATENŦIE!  

În cazul  sesiunilor de instruire/evenimentelor organizate în interiorul țării, pentru care 
organizatorul asigură masa participanţilor, nu se acordă de diurnă. În cazul  sesiunilor de 
instruire/evenimentelor organizate în exteriorul țării, pentru care organizatorul asigură masa 
participanţilor, indemnizaţia de deplasare este formată din 50% din diurnă şi 100% din 
indemnizaţia de cazare.  

} decontarea cheltuielilor cu autoturismul personal se face ʁin©nd cont de datele cuprinse ´n 
ordinul de deplasare ɿi decontul de cheltuieli: 

} data ŀi preʁul/litru de combustibil din bonul fiscal de combustibil, bon ce trebuie sŊ fie emis 
într -o perioadŊ apropiatŊ deplasŊrii ɿi sŊ aibŊ ´nscris codul unic de ´nregistrare al organizaŧiei care 
deconteazŊ cheltuiala;  

} bonul de combustibil ataɿat decontului sŊ fie emis la o staŧie de carburant din localitatea de 
domiciliu sau de pe traseul dintre aceasta ɿi localitatea de desfŊɿurare a evenimentului.;   

} numŊrul de kilometri parcurɿi pe distanʁa cea mai scurtŊ ´ntre localitatea unde situat locul 
permanent de muncă și localitatea unde se desfășoară evenimentul la care participŊ, stabilitŊ 
utilizând site -ul www.distanŧa.ro (print-screen ca document justificativ).  

ATENŦIE! Pentru stabilirea distanței AM POCA acceptă doar utilizarea site-ului 

www.distanța.ro. Deoarece distanŧele furnizate de site -ul www.distanŧa.ro suferŊ modificŊri ´n 

timp, este necesar sŊ depuneŧi print-screen-uri din care sŊ reiasŊ distanŧa rutierŊ furnizatŊ de site-

ul www.distanŧa.ro la momentul ´ntocmirii decontului, altfel AM va lua ´n considerare informaŧiile 

furnizate de site la momentul verificŊrii cererii. 

INFO: În cazul deplasŊrilor externe, AM utilizeazŊ cursul de schimb valutar al BNR din data 

efectuŊrii decontului de cheltuieli, conform prevederilor OMFP nr. 1802/2014.  

Spre exemplu: 

Pentru  decontarea a 3 (trei) nopŧi de cazare aferente unui participant din Bucureɿti la  o sesiune 
de instruire organizatŊ la Braɿov, ´n perioada 11 mai ð 13 mai, care s-a deplasat cu auto personal:  
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} pe ordinul de deplasare, documentul ce justificŊ deplasarea ´n interes de serviciu a 
persoanei, data sosirii trebuie sŊ fie 10 mai, iar data  plecŊrii sŊ fie 13 mai 

} ´n  lista de prezenŧŊ sŊ fie semnŊtura participantului pentru zilele de 11, 12, 13 mai.  

} bonul de combustibil ataɿat decontului sŊ fie  emis la o staŧie de carburant din localitatea 
de domiciliu sau de pe traseul dintre acesta ɿi localitatea de desfŊɿurare a sesiunii de instruire ɿi sŊ 
fie eliberat în perioada de 9 -13 mai. 

} distanŧa luatŊ ´n calcul va fi de 169 km (conform site-ului www.distanŧa.ro), indiferent de 
ruta aleasŊ 

 
 

 

 

 

 

 

C. Pentru cheltuieli pentru ´nchirieri, leasing ŀi asigurŊri aferente  

La stabilirea costurilor pentru închirierea de sedii pentru managementul proiectului sau închirierea 
de spaŧii se va ŧine cont de gradul de utilizare a spaŧiului ´n cadrul proiectului ɿi de perioada de 
implementare a proiectului.  

Bunurile  achiziŧionate ´n proiect conform contractului de finanŧare trebuie să fie utilizate  pentru 
buna desfăşurare a proiectului şi să aibă legătură directă cu aceasta. 

La solicitarea la rambursare a cheltuielilor de tip FEDR trebuie sŊ aveŧi ´n vedere faptul cŊ   AM 
POCA, deconteazŊ cheltuielile dupŊ verificarea ɿi corelarea documentelor justificative (plan de 
achiziŧii efectuate ´n cadrul proiectului, decizii de alocare pe proiect a resurselor achiziŧionate 
pentru membrii echipei de proiect, procese v erbale de predare -primire, lista persoanelor cŊrora le-
au fost repartizate mijloacele fixe).  

ATENʁIE: pentru rambursarea cheltuielilor de cazare trebuie sŊ aveŧi ´n vedere ʀi 

corelarea documentelor justificative (centralizator cheltuieli deplasare, diagrame 

de cazare avizate de unitŊŧile de cazare, liste de prezenŧŊ, formulare de decont, 

ordine de deplasare completate ʀi ʀtampilate de unitatea de cazare cu data ʀi ora 

sosirii ʀi a plecŊrii, bilete de tren care atestŊ ora sosirii/plecŊrii ´n/din 

localitatea unde se desfŊʀoarŊ activitatea).  

Å pentru rambursarea cheltuielilor de cazare trebuie sŊ aveŧi ´n vedere ʀi corelarea 
documentelor justif icative (centralizator cheltuieli deplasare, diagrame de cazare 
avizate de unitaŧile de cazare, liste de prezenŧŊ, formulare de decont, ordine de 
deplasare completate ʀi ʀtampilate de unitatea de cazare cu data ʀi ora sosirii ʀi a 
plecŊrii, bilete de tren care atestŊ ora sosirii/plecŊrii ´n/din localitatea unde se 
desfŊʀoarŊ activitatea).  
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Cheltuielile pentru achiziʁia de autovehicule sau alte mijloace de transport, sunt eligibile dacă 
sunt indispensabile activităţilor prevŊzute la art. 59 din Regulamentul (UE) nr. 1.303/2013 sau 
managementului operaţiunii. Valoarea cheltuielilor eligibile nu depŊŀeŀte echivalentul a 15.000 
euro, fŊrŊ TVA, pentru fiecare autovehicul sau alte mijloc de transport achiziʁionat. 

Documentele justificative pentru plata/rambursarea cheltuielilor 

ċn funcŧie de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative care vor fi transmise, ´n copie 

conform cu originalul, dar fŊrŊ a se limita la acestea, pot fi: 

Pentru servicii: 
} documente din care sŊ rezulte necesitatea achiziŧiilor, altele dec©t cele prevŊzute ´n 
documentaŧia de atribuire (referat de necesitate/notŊ raport/sau alte documente), cu evidenŧierea 
în mod expres a: 
V valorii estimate a achiziʁiei; 
V codul CPV; 

} contractul de servicii ´ncheiat cu un terʁ (inclusiv persoane fizice autorizate), semnat de 
ordonatorul de credite, avizat pentru legalitate ŀi cu viza de control financiar preventiv propriu, 
dupŊ caz; 
} factura fiscalŊ;  
} raportul iniʁial/intermediar/final asupra activitŊʁii desfŊŀurate pe perioada raportŊrii, 
´ntocmit de furnizorul de servicii contractat, aprobat de cŊtre reprezentantul legal sau procesul 
verbal de recepŧie a serviciilor, semnat de cŊtre comisia de recepŧie; 
} raportul de audit extern al activitŊʁilor, ´nregistrŊrilor ŀi  conturilor Proiectului, dupŊ caz, 
realizat cu respectarea standardelor de audit ´n vigoare ɿi a Instrucŧiunii AM POCA aferente, de 
cŊtre un auditor independent. 
}  
Pentru furnizare de bunuri 
} documente din care sŊ rezulte necesitatea achiziŧiilor, altele dec©t cele prevŊzute ´n 
documentaŧia de atribuire (referat de necesitate/notŊ raport/sau alte documente), cu evidenŧierea 
în mod expres a: 
V valorii estimate a achiziʁiei; 

} codul CPV;contractul de furnizare ´ncheiat cu un terʁ (operator economic sau alt tip de 
contractor), semnat de ordonatorul de credite, avizat pentru legalitate ŀi cu viza de control 
financiar preventiv propriu, dupŊ caz; 
} factura fiscalŊ; 
} NotŊ de recepŧie ɿi constatare de diferenŧe (NIR), bon de consum, proces-verbal de predare -
primire, proces - verbal de recepʁie, proces-verbal de punere ´n funcʁiune a bunurilor achiziʁionate 
- completate, datate, semnate ŀi ŀtampilate at©t de cŊtre furnizorul de bunuri, dupŊ caz, c©t ŀi de 
cŊtre Beneficiar, conform prevederilor legale incidente. 
 
Pentru decontare onorarii și/sau venituri asimilate  
} contracte civile de prestŊri servicii/convenʁii, contracte de cesiune drepturi de autor, 
inclusiv contracte de prestare servicii încheiate cu persoane fizice autorizate (PFA) sau juridice, 
contracte individuale de muncŊ, acte adiŧionale la contractele individuale de muncŊ ´ncheiate 
conform prevederilor legale incidente.  
} proceduri interne de selecŧie a experŧilor ɿi documentele aferente acestora; 
} rapoarte de activitate (cu detalierea activitŊʁilor, a numŊrului de ore prestate ɿi a 
tarifelor/orŊ) conform formularului anexat prezentului ghid, aprobat de managerul de proiect. ċn 
cazul proiectelor implementate în parteneriat, Rapoartele de activitate a le membrilor/experŧilor 
din partea partenerului vor fi avizate de cŊtre managerul de proiect al liderului de parteneriat 



Ghidul Beneficiarului POCA 
versiunea decembrie 2016 

 
40 

 

printr -o NOTŉ ´ntocmitŊ conform formularului ăNotŊ avizare rapoarte activitateó, anexa 13.1 la 
prezentul  ghid; 
} livrabile (dacŊ este cazul) ´nsoŧite de procesele verbale de recepŧie; 
} centralizator recapitulaŧie stat de platŊ salarii/onorarii ɿi formularul  ăCentralizator stat de 
platŊó pentru cererea de rambursare sau ăCentralizator stat de platŊ onorarii estimativó pentru 
cererea de prefinanŧare, ´ntocmite conform formularelor anexate prezentului ghid, at©t ´n format 
editabil, c©t ɿi ´n format pdf, asumat de Beneficiar, conform prevederilor legale ɿi state de platŊ 
care includ drepturile acordate ŀi impozitele reʁinute, conform prevederilor legale în vigoare;  
} analizŊ cost-eficienʁŊ, din care sŊ rezulte corecta dimensionare a costurilor, raportat la 
activitŊʁile prestate ŀi rezultatele previzionate ŀi ´ncadrarea ´n limita costurilor practicate pe piaʁŊ, 
la momentul efectuŊrii acestora. 
 
Pentru decontare salarii  
} actul administrativ (ordin, decizie etc.) de constituire a echipei de implementare a 
proiectului, inclusiv orice modificŊrile ale acestuia,care sŊ conŧinŊ cel puŧin urmŊtoarele: nume ŀi 
prenume, funcʁia deʁinutŊ conform statului de funcʁii al instituʁiei/autoritŊʁii, 
funcʁia/responsabilitatea ´n cadrul echipei (de ex.: manager de proiect, asistent manager, 
responsabil financiar etc.) ŀi perioada ´n care persoanele vor desfŊŀura activitatea;  
} actul administrativ (ordin, decizie, et c.) emis la ´ncadrare, inclusiv orice modificŊri ale 
acestuia, pentru fiecare membru al echipei de implementare, avizat ŀi aprobat conform legii;  
} contract individual de muncŊ, acte adiŧionale la contractele individuale  de muncŊ (CIM) 
ɿi/sau contracte civile de prestŊri servicii; 
} ´n cazul ´n care Beneficiarul acordŊ clase suplimentare, ´n conformitate cu prevederile 
legale ´n vigoare, acesta va emite un ordin care atestŊ acordarea drepturilor salariale, iar dacŊ 
aceste clase diferŊ de la o lunŊ la alta, se va solicita Beneficiarului ordinul/decizia LUNARŉ a 
conducŊtorului instituŧiei ´n ceea ce priveɿte acordarea claselor de salarizare, proporŧional cu 
timpul efectiv lucrat în cadrul proiectului;  
} fiɿe de post ale membrilor echipei de management/implementare;  
} rapoarte de activitate/minute ale întâlnirilor membrilor echipei de 
management/implementare aprobate de managerul de proiect.  
}  În cazul proiectelor implementate în parteneriat Rapoartele de activitate ale 
membrilor/experŧilor din partea partenerului vor fi avizate de cŊtre managerul de proiect al 
liderului de parteneriat printr -o NOTŉ  ´ntocmitŊ conform formularului ăNotŊ avizare rapoarte 
activitateó, anexa 13.1 la prezentul  ghid;  
ATENȚIE! În raportul de activitate se  detaliază activităţile efectiv  desfăşurate, nu se 
completează cu informații generale privind atribuțiile membrilor echipei de 
management/implementare! 
} centralizator recapitulaŧie stat de platŊ salarii/onorarii, ´ntocmit conform prevederilor 
legale ɿi formularul ăCentralizator stat de platŊ ó,pentru cererea de rambursare sau ăCentralizator 
stat de platŊ estimativó pentru cererea de prefinanŧare,´ntocmite conform formularelor anexate 
prezentului ghid, at©t ´n format editabil, c©t ɿi ´n format pdf, asumat de Beneficiar, state de platŊ 
a drepturilor bŊneŀti, situaʁia privind stabilirea contribuʁiilor sociale obligatorii aferente 
angajatului  c©t ɿi cele aferente angajatorului (CAS, CASS/ŀomaj/contribuʁia pentru accidente de 
muncŊ ŀi boli profesionale) ɿi impozitele datorate la bugetul de stat.  
 
 
Pentru decontare cheltuieli deplasare 
} ordin de deplasare, decont de cheltuialŊ, referat justificare deplasare(dupŊ caz),  ´ntocmite 
conform prevederilor legale; bilete de cŊlŊtorie/tichete/bonuri taxi, boardingpass, bonuri taxe 
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autostradŊ, bonuri taxe de trecere pod/bac, chitanʁe/bonuri taxe parcare, poliŧe ɿi bonuri pentru 
taxe ŀi asigurŊri medicale de cŊlŊtorie, bonuri fiscale de combustibil; 
} facturŊ externŊ sau internŊ pentru transport persoane ɿi diagrama de transport (dupŊ caz); 
} facturŊ externŊ (dacŊ este cazul) sau internŊ pentru cazare ɿi diagrama de cazare (dupŊ 
caz); 
} centralizator cheltuieli  de deplasare ´ntocmite conform formularelor ăTabel centralizator 
privind decontarea cheltuielilor de deplasareó pentru cererea de rambursare sau ăTabel 
centralizator estimativ privind decontarea cheltuielilor de deplasareó pentru cererea de 
prefinanŧare, anexate prezentului ghid .   

 
Pentru cheltuieli cu închirieri și/sau leasing  

} Pentru decontarea contravalorii chiriei aferente spaŧiului ´nchiriat pentru 
desfŊɿurarea  activitŊŧilor proiectului:  
V contractul de închiriere;  
V facturi fiscale, dacŊ este cazul; 
V decizie a reprezentantului legal privind gradul de utilizare a spaʁiului  (´n cazul în care 
spaŧiul ´nchiriat nu este utilizat exclusiv pentru proiect); 

} Pentru decontarea contravalorii  ratelor aferente contractelor de leasing a cŊror valoare 
maximŊ eligibilŊ nu  poate depŊŀi echivalentul a 15.000 euro, fŊrŊ TVA, pentru fiecare autovehicul 
sau alt mijloc de transport achiziʁionat: 
V contractul de leasing cu scadenʁarul ratelor de leasing;  
V facturile fiscale cu ratele de leasing plŊtite;  
V procesul verbal de recepʁie provizorie/finalŊ (unde este cazul).  

} Condiʁii specifice pentru decontarea ratelor de leasing:  

V utilizatorul de leasing este Beneficiarul contractului de finanʁare;  
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 operaŧiunii  ŀi respectŊ prevederile contractului de finanʁare;  

V rata de leasing plŊtitŊ de utilizator este aferentŊ contractului de leasing ŀi este justificatŊ 
de documente contabile.  

 
Pentru cheltuieli generale de administrație (proporțional cu gradul de utilizare a acestora în 
cadrul proiectului): 
}  Centralizator cheltuieli generale de administraŧie, ´ntocmit conform formularului ă Tabel 
centralizator cheltuieli generale de administraŧieó, anexat prezentului ghid; 
} Pentru decontarea contravalorii cheltuielilor aferente spaŧiului utilizat pentru desfŊɿurarea 
activitŊŧilor proiectului:  
V facturi pentru energia electricŊ, energie termicŊ, gaze naturale, apŊ, canalizare, 
salubritate,dupŊ caz; 

V metodologie de calcul pentru cheltuielile generale de administraŧie aferente implementŊrii 
proiectului ´ntocmitŊ conform formularului ăMetodologie de calcul a cheltuielilor generale 
de administraŧieó, anexat prezentului ghid.  

V Pentru decontarea cheltuielilor aferente serviciilor d e comunicaŧii ɿi date (telefonie, 
internet):  

V facturi fiscale;  
V declaraŧie a reprezentantului legal privind alocarea numerelor de telefon aferente 
desfŊɿurŊrii activitŊŧilor proiectului;  

} Pentru servicii poɿtale ɿi de curierat: 
V  facturi fiscale;  
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V declaraŧie a reprezentantului legal prin care se  confirmŊ faptul cŊ serviciile poɿtale  ɿi cele 
de curierat sunt aferente activitŊŧilor proiectului. 
 

Pentru alte cheltuieli necesare implementării proiectului: 
Pentru decontarea  costului pentru combustibilul necesar mijloacelor de transport utilizate în scopul 
proiectului:  
} bon de achiziŧie carburanŧi/facturŊ; 
} documente necesare pentru justificarea consumului:  
V bon de consum; 
V copia foii de parcurs a autovehiculului aprobatŊ de ordonatorul de credite/reprezentantul 

legal  pentru deplasŊrile efectuate ´n scopul proiectului ; 
V fiɿa activitŊŧii zilnice pentru autovehicul (FAZ); 

În funcŧie de natura cheltuielilor, tipurile de documente de platŊ care vor fi transmise, ´n copie 
conform cu originalul , dar fŊrŊ a se limita la acestea, pot fi:  
V ordin de platŊ/cotor filŊ CEC/foaie de vŊrsŊm©nt,registru de casŊ;  
V chitanʁŊ (´n cazul plŊʁilor ´n numerar);  
V extras de cont din care sŊ rezulte viramentele ŀi/sau extragerile; 
V dispoziŧia de platŊ; 
V ɿtat de platŊ, etc.  

ċn funcŧie de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative pentru  rezultatele 
obținute și activităţile aferente desfăşurate care vor fi transmise, în copie conform cu originalul, 
dar fŊrŊ a se limita la acestea, pot fi: 
V livrabilele recepŧionate pentru care au fost solicitate cheltuieli la rambursare (conform 

prevederilor contractuale);  
V listele de prezenʁŊ de la cursurile sau seminariile desfŊɿurate, completate cu datele de 
contact ale participanʁilor  ŀi semnate de cŊtre fiecare participant;  

V suportul de curs;  
V curricul um; 
V raportul furnizorului de instruire asupra cursurilor realizate, având avizul de opinie al 
reprezentantului legal al beneficiarului/procesul verbal de recepŧie a serviciului de 
instruire, semnat de cŊtre comisia de recepŧie; 

V certificatele ŀi /sau diplomele obʁinute. 
ċn funcŧie de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative care să ateste atingerea 
obiectivelor proiectului, ´n funcŧie de specificul acestuia, care vor fi transmise, ´n copie conform 
cu originalul, dar  fŊrŊ a se limita la acestea, pot fi: 
V actul administrativ de aprobare a strategiei de dezvoltare realizate prin proiect;  
V certificatele de calitate obʁinute;  
V documentele de aprobare a studiilor, analizelor ŀi ghidurilor realizate prin proiect,  
V listŊ de difuzare a certificatelor sau diplomelor acordate participanŧilor pentru cursurile de 
instruire, ´nsoŧitŊ de modelul de certificat/diplomŊ;  

V raportul participanʁilor la vizitele de studiu, avizat de cŊtre reprezentantul legal; 
V alte tipuri de documente, în funcŧie de situaŧie. 

ċn funcŧie de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative privind realizarea măsurilor 
de informare şi publicitate (´n funcŧie de prevederile secŧiunii specifice din cererea de finanŧare) 
care vor fi transmise, dar fŊrŊ a se limita la acestea, pot fi:  
V 1 exemplar din pliantul / broŀura / mapa realizatŊ;  
V fotografii cu pliantul / broŀura / mapa realizatŊ;  
V copii ale articolelor, anunʁurilor sau interviurilor apŊrute ´n presŊ, interviuri radio/tv din 
care sŊ reiasŊ numele publicaŧiei ɿi data difuzŊrii; 
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V raportul furnizorului de servicii privind zilele de difuzare a interviului/spotului publicitar la 
radio sau TV, ´nsoŧit de spotul difuzat; 

V print screen cu site -ul instituʁiei din care sŊ reiasŊ cŊ au fost postate informaʁiile despre 
proiect;  

V fotografii din care sŊ reiasŊ amplasarea afiŀelor/bannerelor; 
V fotografii cu materialele promoʁionale realizate (de ex: tricouri, ŀepci, genʁi etc.); 
V fotografii cu etichetele lipite pe bunurile achiziʁionate prin proiect; 
V listele de prezenʁŊ de la conferinʁe sau evenimentele de promovare, completate cu datele 
de contact ale participanŧilor ɿi semnate de fiecare participant; 

V fotografii de la locul de desfŊŀurare a acestora. 
 

5.3.4 Când se depune cererea de rambursare? 

Cererile de rambursare vor fi depuse la AM POCA, la intervalele de timp stabilite în graficele 
estimative, conform Anexei  la contractul/ordin de finanŧare, cu respectarea prevederilor acestora 
ɿi a legislaŧiei naŧionale ´n domeniu. 

ċnainte de solicitarea la rambursare, cheltuielile respective trebuie sŊ fie deja efectuate ŀi plŊtite, 
iar activitŊʁile pentru care s-au efectuat aceste cheltuieli sŊ fie, de asemenea, realizate. 

DupŊ primirea cererilor de rambursare, AM POCA va verifica realitatea, legalitatea ŀi conformitatea 
cheltuielilor efectuate de dumneavoastrŊ, verificarea fŊc©ndu-se pe baza documentaʁiei care 
´nsoʁeŀte cererile de rambursare ŀi/sau a verificŊrilor òon the spotó. 

                                                             

           
  

 
 
 

 

BENEFICIAR/LIDER DE 
PARTENERIAT 

Întocmire:  

CERERE DE PREFINANŦARE 

CERERE DE RAMBURSARE 
AFERENTŉ PREFINANŦŉRII 

CERERE DE PLATŉ                                       

CERERE DE RAMBURSARE 
AFERENTŉ                                                                     

CERERII DE PLATŉ                              

CERERE DE RAMBURSARE                               

AM POCA 

Verificare, autorizare la platŊ: 

CERERE DE PREFINANŦARE 

CERERE DE RAMBURSARE 
AFERENTŉ PREFINANŦŉRII 

CERERE DE PLATŉ 

CERERE DE RAMBURSARE 
AFERENTŉ CERERII DE PLATŉ 

CERERE DE RAMBURSARE 

file://10.1.25.7/camera589/georgiana.dobre.DDCA/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/DDCA/CCMIP/manual%20de%20implementare%20%202013/manual%20mai%202013/Anexa%203%20-%20Grafic%20estimativ%20privind%20depunerea%20cererilor%20de%20rambursare.doc
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6 CUM PUTEM MODIFICA PROIECTUL? 
 
 

6.1 Aspecte generale 

Pe parcursul perioadei de implementare a unui proiect este posibil sŊ aparŊ nevoia unor 
modificŊri ´n sensul actualizŊrii/adaptŊrii acestuia la un nou context. Orice modificare a 
proiectului trebuie sŊ fie orientatŊ spre asigurarea celei mai bune performanŧe a proiectului .   
ċn funcŧie de ceea ce urmŊresc, pe parcursul perioadei de implementare pot interveni 
urmŊtoarele tipuri de modificŊri: 
} modificŊri privind partenerul/partenerii implicaŧi ´n proiect 

} modificŊri ale bugetului 

} modificŊri ale graficului obŧinerii rezultatelor/activitŊʁi previzionate 

} extinderea d uratei de implementare a proiectului.  

ċn funcŧie de impactul pe care ´l poate avea asupra proiectului,  putem face diferenŧa ´ntre 
modificŊri minore ɿi modificŊri majore. DacŊ modificŊrile minore pot fi puse ´n aplicare ´ntr-un 
anumit interval de flexibilitate, aɿa cum vor fi prezentate ´n continuare, modificŊrile majore 
necesitŊ aprobarea prealabilŊ a AutoritŊŧii de Management ´nainte ca acestea sŊ aibŊ loc.  

 
 

 

 

 

6.2 Modificări minore și cum se pot realiza acestea 

ModificŊrile minore NU AU UN IMPACT RELEVANT asupra rezultatelor principale sau asupra 
obiectivelor proiectului ɿi se transmit AM POCA printr -o notificare scrisă (Anexa 1 la prezentul 
ghid), ´n original, semnatŊ ɿi ɿtampilatŊ de cŊtre reprezentantul legal sau persoana ´mputernicitŊ 
expres în acest sens printr-un act administrativ.  

Deoarece existŊ modificŊri ce nu necesitŊ acordul AutoritŊŧii de Management, ´nsŊ acest fapt nu 
exclude notificarea lor, vom detalia ´n cele ce urmeazŊ tipurile de modificŊri ce se pot face prin 
notificare, termenele de transmitere a acestora ɿi documentele justificative necesare. 

 

6.2.1 ModificŊri minore pentru care nu este necesar acordul AutoritŊŧii de Management 

ċn vederea operŊrii modificŊrilor minore ce nu impun acordul AM POCA, este suficientŊ 
transmiterea de cŊtre Beneficiar a unei notificŊri scrise, ´nsoŧitŊ de documentele justificative 
aferente, în termen de maxim 5 zile lucrŊtoare de la producerea modificŊrii respective.   

Documentele justificative ataɿate notificŊrii, vor fi transmise ´n original sau copie conformŊ cu 
originalul, ɿi vor fi ɿtampilate pe fiecare paginŊ. 
 
 

ATENʁIE: Unele modificŊri pe care le consideraŧi minore s-ar putea dovedi a fi 
modificŊri majore. Consultaŧi contractul/ordinul de finanŧare ʀi contactaŧi ofiŧerul 
de proiect desemnat atunci când existŊ situaŧii ce pot determina modificŊri la 
nivelul proiectului.  
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Tipuri de modificŊri ce pot ´nscrie ´n aceastŊ categorie ɿi documentele justificative 
aferente/secŧiunile din cadrul cererii de finanŧare ce trebuie transmise (lista nu este exhaustivŊ):  

 

 
 
 

Paɿi de urmat pentru acest tip de notificare: 

 

6.2.2 ModificŊri minore pentru care este necesar acordul AutoritŊŧii de Management 

ċn vederea operŊrii modificŊrilor minore ce impun acordul AM POCA, este necesarŊ transmiterea de 
cŊtre Beneficiar a unei notificări scrise, ´n original, semnatŊ ɿi ɿtampilatŊ de cŊtre reprezentantul 
legal sau persoana ´mputernicitŊ expres ´n acest sens printr-un act administrativ. Deoarece tipurile 
de modificŊri prezentate ´n aceastŊ secŧiune necesitŊ acordul AutoritŊŧii de Management, 
notificarea va cuprinde suplimentar ´n partea de descriere detalierea ɿi justificarea modificŊrilor, 
din punct de vedere al necesitŊŧii, oportunitŊŧii ɿi utilizŊrii eficiente a fondurilor. Notificarea va fi 
´nsoŧitŊ de documente justificative, secŧiuni ale cererii de finanŧare/anexe la contractul de 
finanŧare/oferte de preŧ, actualizate, ce vor fi transmise în original semnate  de cŊtre 
reprezentantul legal  sau de persoana ´mputernicitŊ expres ´n acest sens (acolo unde este cazul), ɿi 
vor fi ɿtampilate pe fiecare paginŊ. 

 

Ånoul Certificat de ´nregistrate fiscalŊ 
modificarea sediului 
Beneficiarului ɿi/sau al 

Partenerului  

 

Ånoul Formular de Identificare financiarŊ sau 
documentul din care reies clar noile conturi  

modificarea conturilor Proiectului  

 

Ånumele ŀi datele de contact ale reprezentantului 
legal 

schimbarea reprezentantului 
legal al Beneficiarului ɿi/sau al 

Partenerului  

Åactul  administrativ  de numire,  respectiv  
înlocuire  a membrului/membrilor  echipei de 
implementare   

modificŊri la nivelul echipei de 
implementare a Proiectului, alte  
poziŧii decât cele minime 

obligatorii  

 

Åsecŧiunea - Achiziŧii publice/Plan de achiziʁii, 
din cadrul cererii de finanŧare, refŊcutŊ  

modificŊri la nivelul tipul ui de 
procedurŊ de achiziŧie publicŊ, cu 
respectarea  prevederilor legale  

A intervenit 
modificarea 

minorŊ la nivelul 
proiectului  

În termen de 5 
zile lucrŊtoare                           

Beneficiarul  
notificŊ AM POCA  

privind 
modificarea  

AM POCA ia  
cunoɿtinŧŊ de 
modificare ɿi nu 
va trimite niciun 
rŊspuns ´n acest 

sens 
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Tipuri  de modificŊri ce se pot ´nscrie ´n aceastŊ categorie ɿi documentele, ce trebuie transmise, cu 
titlu de exemplu  (lista nu este exhaustivŊ):  

 

 
 

 

 

 

ÅAnexa II a contractului de finanŧare/ Anexa III a 
ordinului de finanŧare, actualizatŊ  

modificŊri ale graficul ui estimativ de 
depunere a cererilor de prefinanŧare/ 

rambursare/  platŊ 

 

ÅSecŧiunea  Buget din cererea de finanŧare, actualizatŊ 

ÅAcordul de parteneriat, actualizat, dacŊ este cazul 

modificŊri la nivelul bugetului 
proiectului, ´n condiŧiile stabilite ´n 
contractul/ordinul de finanŧare 

ÅSecŧiunea Achiziʁii publice/Plan de achiziʁii din 
cererea de finanŧare, actualizatŊ 

ÅAcordul de parteneriat, actualizat, dacŊ este cazul 

ÅSecŧiunea Resurse materiale, actualizatŊ, dacŊ este 
cazul. 

modificŊri la nivelul achiziŧiilor  
publice, cu excepŧia modificŊrilor 

referitoare la tipul procedurii  

ÅSecŧiunea Resurse umane din cererea de finanŧare, 
actualizatŊ, în situaŧia în care se modificŊ 
atribuŧiile prevŊzute;  

ÅOrdinul/decizia  de nominalizare  a noilor  membri ; 

ÅCV-uri/fiɿe de post din care reies cerinŧele minime  
obligatorii  din Ghidul solicitantului . 

 

 

modificŊri la nivelul echipei de 
implementare a Proiectului, exclusiv 

poziŧiile minime obligatorii  

 

ÅSe vor retransmite toate secŧiunile cererii de 
finanŧare, care sunt afectate de modificarea propusŊ. 

modificŊri ale secʁiunilor Grup ʁintŊ, 
Sustenabilitate, Principii orizontale, 
Indicatori suplimentari de proiect, 
Resurse materiale implicate, ActivitŊʁi 

previzionate  

 

ÅSe vor retransmite toate secŧiunile cererii de 
finanŧare, care sunt afectate de modificarea propusŊ. 

alte secŧiuni din cererea de finanŧare, 
´n condiŧiile stabilite ´n 

contractul/ordinul de finanŧare 



Ghidul Beneficiarului POCA 
versiunea decembrie 2016 

 
47 

 

   
 Etapele operŊrii modificŊrilor minore prin notificare ce necesitŊ acordul AM POCA: 

 
 

 
 

6.3 Modificări majore și cum se pot realiza acestea 

ModificŊrile majore AU UN IMPACT RELEVANT asupra rezultatelor principale ŀi a obiectivelor 
proiectului ɿi se transmit AutoritŊŧii de Management printr-o notă explicativă (Anexa 2 la 
prezentul ghid) în 2 exemplare originale, semnatŊ ɿi ɿtampilatŊ de cŊtre reprezentantul legal sau 
persoana ´mputernicitŊ expres ´n acest sens printr-un act administrativ.  

ċn cazul modificŊrilor majore, precizate ´n acest ghid, se ´ncheie un act adiʁional la contractul de 
finanʁare a proiectului, care devine parte a contractului. ModificŊrile consfinʁite prin actul 
adiʁional vor intra ´n vigoare de la data semnŊrii acestuia de cŊtre reprezentantul legal al 
AutoritŊŧii de Management.  

 

 
 

 

Ce facem 
înainte de a 

depune 
notificarea? 

ÅEstimarea în timp  util  a modificŊrilor ce pot avea loc asupra proiectului  ɿi 
identificarea  soluŧiilor la problemele  apŊrute;  

ÅRedactarea  textului  notificŊrii (se va detalia  punctual  fiecare  modificare  
propusŊ ɿi justificarea  aferentŊ acesteia),  actualizarea  secŧiunilor/anexelor ce 
suferŊ modificŊri ɿi ataɿarea documentelor  justificative,  în funcŧie de situaŧie.  

Când depunem 
notificarea? 

ÅSe depune notificarea,  cu cel puʂin 10 zile  lucrŊtoare înainte  de data la care se 
doreŀte modificarea ;  

ÅDocumentele justificative/secŧiunile/anexele ataɿate notificŊrii, vor fi  
transmise, într -un singur exemplar,   semnate de cŊtre reprezentantul  legal,  acolo 
unde este cazul,  ɿi vor fi  ɿtampilate pe fiecare  paginŊ.  

Ce se ´nt©mplŊ 
apoi? 

Åċn urma analizŊrii notificŊrii transmise ŀi a documentelor justificative, AM poate: 
1. acceptŊ sau respinge propunerile de modificare ɿi va comunica Beneficiarului, 
prin fax, de regulŊ, ´n termen de maxim 10 zile lucrŊtoare de la primirea 
acesteia;                              

Å 2. sŊ solicit e clarificŊri  suplimentare, ɿi astfel se poate prelungi termenul de 
aprobare a modificŊrilor solicitate.                                                                                         

C©nd intrŊ ´n 
vigoare 

modificŊrile 
solicitate? 

ÅNotificarea  intrŊ în vigoare ɿi va produce efecte  de la data aprobŊrii acesteia de 
cŊtre AM POCA.  

ATENʁIE: Este necesar sŊ planificaŧi din timp modificŊrile ce se pot opera prin act 
adiŧional, deoarece procesul de aprobare al acestuia poate dura. TotodatŊ, nu 
uitaŧi cŊ se pot efectua modificŊri doar justificat ʀi doar dacŊ sunt absolut necesare 
pentru atingerea rezultatelor ʀi obiectivelor proiectului. 
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Tipuri de modificŊri ce se pot ´nscrie ´n aceastŊ categorie ɿi documentele, ce trebuie transmise 
actualizate, cu titlu de exemplu  (lista nu este exhaustivŊ):  
 

 
 

ÅSe vor retransmite toate secŧiunile cererii de 
finanŧare, care sunt afectate de modificarea 
propusŊ;  Oferte de preŧ care sŊ susŧinŊ 
modificŊrile propuse; Anexa II a contractului de 
finanŧare/ Anexa III la ordinul de finanŧare, dacŊ e 
cazul; Acordul de parteneriat dacŊ e cazul; 

realocŊri bugetare ´ntre valorile 
alocate rezultatelor/activitŊŧilor, cu 

respectarea plafoanelor stabilite 
prin Ghidul solicitantului aplicabil 

cererii de proiecte  

ÅSe vor retransmite toate secŧiunile cererii de 
finanŧare, care sunt afectate de modificarea 
propusŊ;  Oferte de preŧ care sŊ susŧinŊ 
modificŊrile propuse; Anexa II a contractului de 
finanŧare/ Anexa III la ordinul de finanŧare, dacŊ e 
cazul; Acordul de parteneriat dacŊ e cazul; 

majorarea bugetului total al 
Proiectului ´n condiŧiile stabilite în 
contractul/ordinul de finanŧare 

ÅSe vor retransmite toate secŧiunile cererii de 
finanŧare, care sunt afectate de modificarea 
propusŊ;  

ÅAnexa II a contractului de finanŧare/ Anexa III a 
ordinului de finanŧare;  

ÅAcordul de parteneriat dacŊ e cazul; 

modificarea perioadei de 
implementare a proiectului  

 

ÅSe vor retransmite toate secŧiunile cererii de 
finanŧare, care sunt afectate de modificarea 
propusŊ;  

ÅAcordul de parteneriat dacŊ e cazul;  

modificŊri privind rezultatele ɿi 
indicatorii de program cu încadrare 
´n valoarea eligibilŊ a proiectului ɿi 
cu respectarea plafoanelor stabilite 

prin Ghidul solicitantului  

ÅSe vor retransmite toate secŧiunile cererii de 
finanŧare, care sunt afectate de modificarea 
propusŊ;  

ÅSe vor respecta criteriile de selecŧie prevŊzute ´n 
Ghidul Solicitantului;  

ÅAcordul de parteneriat, refŊcut; 

schimbarea Partenerilor, cu 
respectarea prevederilor 

contractului/ordinului de finanŧare, 
precum ɿi a tuturor regulilor 

stabilite prin Ghidul solicitantului 
aplicabil  

ÅSe vor retransmite toate secŧiunile cererii de 
finanŧare, care sunt afectate de modificarea 
propusŊ;  

ÅAnexa II a contractului de finanŧare/Anexa III a 
ordinului de finanŧare; 

ÅAcordul de parteneriat, dacŊ este cazul. 

dezangajarea sumelor rŊmase 
neutilizate conform prevederilor 
contractului/ordinului de finanŧare 
ɿi dispoziʁiilor legale ´n vigoare 
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AM POCA nu ´ncurajeazŊ efectuarea modificŊrilor prin act adiŧional la contractul de finanŧare, 
dec©t dacŊ acestea sunt absolut necesare pentru buna implementare a proiectului. Cu toate 
acestea, ´n situaŧia ´n care Beneficiarul constatŊ necesitatea ´ncheierii unui act adiŧional, acesta 
trebuie sŊ se asigure de toate consecinŧele ce pot decurge din modificŊrile solicitate, implicit sŊ se 
asigure cŊ acestea nu vor afecta global implementarea proiectului.  
 

  Etapele operŊrii modificŊrilor majore AM POCA: 
 

 
PrecizŊm faptul cŊ modificŊrile nu se pot opera retroactiv, acestea producând efecte numai pentru 
viitor, sens ´n care, dacŊ deja au fost realizate activitŊŧi sau angajate cheltuieli, acestea nu vor 
putea fi decontate de cŊtre AM dec©t dacŊ s-au realizat dupŊ intrarea ´n vigoare a modificŊrilor. 
 
 
 

Ce facem înainte 
de a depune nota 
explicativŊ? 

ÅEstimarea în timp  util  a modificŊrilor ce pot avea loc asupra proiectului  ɿi 
identificarea  soluŧiilor la problemele  apŊrute;  

ÅRedactarea textului  notei  explicative  (se va detalia  punctual  fiecare  modificare  
propusŊ ɿi justificarea  aferentŊ acesteia),  actualizarea  secŧiunilor/anexelor ce 
suferŊ modificŊri, ataɿarea documentelor  justificative,  in funcŧie de situaŧie.  

Când depunem 
nota explicativŊ? 

ÅSe depune nota explicativŊ, în 2 exemplare originale,  de regulŊ cu cel puʂin 30 zile  
lucrŊtoare înainte  de termenul  de la care se doreŀte intrarea  în vigoare a 
modificŊrii;  

ÅDocumentele justificative/secŧiunile/anexele ataɿate notei  explicative,  vor fi  
transmise, în douŊ exemplare,  ɿtampilate pe fiecare  paginŊ ɿi/sau asumate de 
cŊtre reprezentantul  legal,  acolo unde este cazul.  

Ce se ´nt©mplŊ 
apoi? 

 

ÅÎn urma analizŊrii notei  explicative  transmise ŀi a documentelor  justificative,  AM:                                                                                          
1. acceptŊ propunerile  de modificare  ɿi procedeazŊ la redactarea actului  adiŧional;                                                                                                                             
2. poate solicita  clarificŊri suplimentare  ɿi astfel  se poate prelungi  termenul  de 
aprobare a modificŊrilor solicitate ;                                                  

Å3. poate respinge, în mod justificat  solicitarea  dumneavoastrŊ.  

 

C 

C©nd ´ntrŊ ´n 
vigoare 

modificŊrile 
solicitate? 

ÅActul  adiʁional cu modificŊrile solicitate  de Beneficiar  intrŊ în vigoare la data 
semnŊrii acestuia de cŊtre reprezentantul  legal al AM POCA; 

ÅAM POCA va transmite  Beneficiarului  un exemplar al actului  adiŧional, ´nsoŧit de un 
exemplar al notei  explicative  ɿi de documentele  justificative  aferente . 

ATENʁIE: ModificŊrile majore sunt considerate ca fiind excepŧionale ʀi acestea pot 
fi aprobate numai ´n cazuri temeinic justificate. Aʀadar, ´n situaŧia ´n care o 
modificare nu este temeinic justificatŊ, NU VA FI APROBATŉ. 
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În concluzie, subliniem importanʁa justificŊrii temeinice a modificŊrilor solicitate  în cadrul 

notificŊrilor ɿi a notelor explicative, precum ɿi evaluarea riscului asupra activitŊʁilor ŀi rezultatelor 

proiectului, ´n special ´n cazul solicitŊrii de prelungire a duratei de implementare, cu respectarea 

duratei maxime din ghidul solicitantul ui, ɿi fŊrŊ ca ´nt©rzierile sŊ fie din culpa exclusivŊ a 

beneficiarului ɿi/sau partenerului. 

Se va urmŊri cu atenŧie ca modificŊrile solicitate sŊ se ´ncadreze ´n tipul notificare/notŊ 

explicativŊ corespunzŊtor, asigur©nd inclusiv respectarea termenelor prevŊzute ´n contract. 

ModificŊrile solicitate ɿi aprobate de cŊtre AM POCA nu reprezintŊ o confirmare a eligibilitŊŧii 

cheltuielilor. Orice modificare a contractului de finanŧare nu exonereazŊ Beneficiarul de 

rŊspunderea exclusivŊ ´n ceea ce priveɿte respectarea, ´n cadrul tuturor activitŊŧilor desfŊɿurate, a 

condiŧiilor de legalitate, regularitate sau conformitate stabilite potrivit prevederilor legislaŧiei 

naŧionale ɿi comunitare ´n vigoare. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ATENʁIE: ċn cazul ´n care o solicitare de modificare a contractului de finanŧare 

prin notificare sau act adiŧional, av©nd ca obiect actualizarea unor secŧiuni din 

cererea de finanŧare, este ´n curs de verificare sau pe circuitul de avizare, 

urmŊtoarea solicitare de modificare a acestor secŧiuni va putea fi solicitatŊ numai 

dupŊ aprobarea de cŊtre AM POCA a modificŊrilor anterioare. 
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7. ASPECTE PRIVIND NEREGULILE ȘI CONTESTAȚIILE 
 

7.1 Aspecte privind neregulile 

 

 

 

 

 

 

 

 

Care sunt principalele metode de detectare ale neregulilor? 

} verificŊri administrative de management efectuate de AM POCA cu ocazia 
solicitŊrilor/cererilor de prefinanŧare/platŊ/rambursare ale Beneficiarilor, inclusiv referitoare la 
verificarea procedurilor de achiziŧii ɿi la verificarea respectŊrii reglementŊrilor pentru evitarea 
conflictului de interese;  
} verificŊri de management ale operaŧiunilor realizate de AM POCA efectuate la faŧa locului 
pe durata derulŊrii proiectelor ɿi ex-post; 
} informaŧii prevenite ca urmare a desfŊɿurŊrii activitŊŧii de asistenŧŊ a implementŊrii 
proiectelor;  
} auditul public intern al operaŧiunilor/sistemului de management al AM POCA; 
} verificŊri efectuate de Autoritatea de Cerificare ɿi PlatŊ din cadrul Ministerului Finanŧelor 
Publice; 
} auditul extern efectuat de cŊtre Autoritatea de Audit din cadrul Curŧii de Conturi a 
României; 
} alte controale realizate de instituŧiile/autoritŊŧile naŧionale sau comunitare, inclusiv ale 
Curŧii Europene de Conturi ɿi a altor servicii ale Comisiei Europene; 
} auditul intern realizat în cadrul proiectelor/alte act ivitŊŧi de control intern/managerial 
realizate la nivelul Beneficiarilor/partenerilor;  
} sistemul whistle -blowing: sistemul prin care AM POCA este informatŊ cu privire la o 
potenʁialŊ neregulŊ/fraudŊ ´n contractarea ɿi derularea implementŊrii proiectelor, prin intermediul 
unei sesizŊri, semnatŊ sau anonimŊ (ătragerea semnalului de alarmŊó). 
PrecizŊm cŊ cele mai frecvente nereguli sunt identificare ´n procesul verificŊrilor de management 

(administrative sau la faŧa locului) ale AM POCA, ´n procesul de auditare efectuat de cŊtre 

Autoritatea de Audit ɿi urmare a verificŊrilor efectuate de Autoritatea de Certificare ɿi PlatŊ. 

 

 

 

Categorii de nereguli 

 

neintenționate 

 

intenționate/fraude 

 
 

Abateri/acŧiuni produse din neglijenŧŊ sau 
ca urmare a ´ncŊlcŊrii dispoziŧiilor legale 

incidente, fŊrŊ intenŧie 

 

Abateri/acŧiuni cu caracter intenŧionat, 

sŊv©rɿite ´n legŊturŊ cu obŧinerea ori utilizarea 

fondurilor europene ɿi/sau a fondurilor publice 

naŧionale aferente acestora,  incriminate  de 

Codul penal ori de alte legi speciale  

 

ATENʁIE: ċn cazul ´n care, ca urmare a activitŊʂii proprii de management ŀi control 

intern al proiectului, detectaŧi/aveŧi suspiciunea existenŧei unei nereguli ´n 

gestiunea propriului proiect, aveŧi obligaʂia raportŊrii ei cŊtre AM POCA, ´n termen 

de 5 zile lucrŊtoare de la data identificŊrii neregulii respective, indiferent dacŊ 

cheltuiala solicitatŊ la platŊ a fost sau nu rambursatŊ. 
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Acte administrative de constatare a 

neregulilor/debitelor 

 

} decizia de recuperare a 
prefinanʁŊrii (emisŊ ulterior 
notificŊrii cu privire la obligaʁia 
restituirii prefinanŧŊrii),  

} notificare privind suma 
cheltuielilor neeligibile ce trebuie 
restituitŊ în situaŧia constatŊrii 
faptului cŊ valoarea cheltuielilor 
eligibile din cererea  de 
rambursare aferent Ŋ cererii de 
platŊ este mai micŊ dec©t 
valoarea cheltuielilor autorizate 
prin cererea de platŊ,  

} notificare cu privire la sumele 
virate în conturile de venitu ri 
corespunzŊtoare rambursŊrii 
cheltuielilor aferente fondurilor 
europene (inclusiv anexa 
notificŊrii - Nota de constatare a 
abaterilor ʀi de stabilire a 
reducerilor procentuale emisŊ 
pentru ´ncŊlcŊri ale 
reglementŊrilor privind 
achiziŧiile),   

} deciziile de  reziliere, în cazul în 
care sunt stabilite debite de 
recuperat.  
 

Momentul detectării 

neregulilor 

 

înainte de plăți/rambursări 

efectuate de AM POCA aferente 

solicitŊrilor de cheltuieli cuprinse 

în cererile de rambursare  

 

după plăți/rambursări, parŧiale 

sau totale, efectuate de AM 

POCA, aferente cheltuielilor care 

au fost afectate de abaterile 

constatate  

 

} Proces - verbal de constatare a 
neregulilor ŀi de stabilire a 
creanʁelor bugetare (PVC), 

} NotŊ de constatare a neregulilor 
ŀi de stabilire a corecʁiilor 
financiare (NC),  

} ċncŊ din faza ´nregistrŊrii existenŧei unor 
suspiciuni de nereguli, AM POCA informeazŊ 
beneficiarul despre constatŊrile cu impact 
financiar sau cu posibil impact financiar/ sesizŊrile 
de nereguli (cu excepŧia cazurilor ´n care aceste 
informŊri ar putea prejudicia obiectul 
verificŊrilor), ocazii cu care solicitŊ puncte de 
vedere ´ncŊ din faza premergŊtoare declanʀŊrii 
activitŊŧii de verificare organizatŊ de cŊtre 
structurile competente  

} de asemenea, înainte de aprobarea actului 
administrativ de constatare, s tructura competentŊ 
pentru constatarea neregulilor ŀi stabilirea 
creanʂelor bugetare aferente, ´n cazul confirmŊrii 
existenŧei unor nereguli, solicitŊ punct ul  de 
vedere cu privire la c onstatŊrile din proiectul 
actului  

 

 

} Proces - verbal de stabilire a 
creanʁelor bugetare rezultate din 

aplicarea dobânzii datorate . 



Ghidul Beneficiarului POCA 
versiunea decembrie 2016 

 
53 

 

 

 

 

 

 

 

Urmare solicitŊrilor AM POCA/structurilor competente de control de puncte de vedere cu privire la 
suspiciunile de nereguli/proiectele actelor de constatare a neregulilor, Beneficiarul/partenerul are 
dreptul de a rŊspunde ´n termenul solicitat. Punctele de vedere comunicate sunt analizate în 
procesul de verificare declanɿat potrivit obligaŧiilor legale ´n vigoare. 

În acest sens, răspunsurile nu ar trebui să fie formalizate sub forma unor contestații/plângeri 
prealabile, ´ntruc©t analizele punctelor de vedere sunt faze premergŊtoare emiterii unor acte 
administrative de constatare a neregulilor, ´n cazurile confirmŊrii existenŧei neregulilor.  ċmpotriva 
titlurilor de creanʁŊ/actelor administrative de constatare a neregulilor, debitorii/beneficiarii pot 
formula contestații, în scris, în termen de maximum 30 de zile calendaristice de la data 
comunicării actelor finale de constatare.  

Pe de altŊ parte, introducerea contestaʁiei pe cale administrativŊ nu suspendŊ executarea unui 
titlu de creanʁŊ, fŊrŊ a aduce atingere dreptului contestatarului sau al ´mputernicitului acestuia de 
a cere suspendarea executŊrii titlului de creanʁŊ, ´n temeiul Legii nr. 554/2004, cu modificŊrile ŀi 
completŊrile ulterioare. 

 

 

 

 

 

ċn cazul ´n care actul final de constatare a unei/unor nereguli comunicat de cŊtre AM POCA 
reprezintŊ titlu de creanŧŊ, în scopul evitării aplicării unor dobânzi pentru neachitarea la 
termen a obligaţiilor stabilite prin titlul de creanţă, debitorul trebuie sŊ se asigure de stingerea 
creanŧelor bugetare ´n 30 de zile de la data comunicŊrii actului.  ċn acest sens, ´n cazul ´n care la 
nivelul AM POCA nu au fost ´nregistrate ɿi autorizate cereri de rambursare ´n sumŊ totalŊ 
acoperitoare a debitului constatat, respectiv stingerea creanŧelor bugetare nu poate fi realizatŊ 
integral prin deducere din plŊʁile/rambursŊrile urmŊtoare, debitorul va asigura stingerea creanŧei 
prin plata voluntarŊ a sumelor datorate ´n termenul legal. În caz contrar, AM POCA va aplica 
prevederile legale pentru stabilirea creanʁelor bugetare rezultate din aplicarea dob©nzii datorate. 

ċn cazul existenŧei unor indicii de fraudŊ, p©nŊ la finalizarea verificŊrilor/investigaŧiilor efectuate 
de cŊtre autoritŊŧile competente, AM POCA poate decide suspendarea plăților/rambursării 
tuturor sumelor solicitate. În acest caz, la solicitarea benefic iarului, se poate aplica drept mŊsurŊ 
subsecventŊ ŀi suspendarea aplicŊrii prevederilor contractelor/ordinelor de finanʁare ´n vederea 
prelungirii perioadei de implementare a acestora.  

Alte acte de constatare primară 

administrativă: 

} deciziile de soluŧionare a contestaŧiilor 
depuse pe cale administrativŊ de atac 
împotriva actelor administrative de stabilire a 
neregulilor/titlurilor de creanŧŊ, 

} actul de control emis de DLAF ŀi raportul de 
inspecʁie emis de OLAF, 

} deciziile definitive ale instanŧelor 
judecŊtoreɿti competente. 

 

ATENʁIE: În cazul în care aŧi primit un proiect al unui titlu de creanŧŊ (proiect al 

unui PVC sau proiect al unei NC), ŧineŧi cont cŊ acesta nu reprezintŊ un titlu de 

creanŧŊ ʀi nu efectuaŧi plŊŧi ale debitelor dec©t ulterior comunicŊrii titlului de 

creanŧŊ final emis de cŊtre AM POCA/structura de control competentŊ. 
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7.2  Aspecte privind formularea și soluționarea contestațiilor împotriva actelor 

administrative/titlurilor de creanță emise de către Autoritatea de management 

ċn procesul de derulare a managementului financiar ŀi tehnic privind proiecte finanʁate din Fondul 
Social European prin Programul Operaʁional Capacitate AdministrativŊ, ´n conformitate cu legislaʁia 
´n vigoare, ´n sistem descentralizat extins, beneficiarii pot formula contestaʁii. 

Contestaʁiile pot fi ´ndreptate ´mpotriva: 

a) Proceselor - verbale de constatare a neregulilor ŀi de stabilire a creanʁelor bugetare; 

b) Notelor de constatare a neregulilor ŀi de stabilire a corecʁiilor financiare; 

c) Proceselor - verbale de stabilire a creanʁelor bugetare rezultate din aplicarea dob©nzilor 
datorate pentru neachitarea, ´n termen, a obligaŧiilor de platŊ stabilite prin procesele - verbale de 
constatare a neregulilor ŀi de stabilire a creanʁelor bugetare/notele de constatare a neregulilor ŀi 
de stabilire a corecʁiilor financiare; 

d) NotificŊrilor privind sumele aprobate la platŊ conform cererilor de platŊ/rambursare prin 
care au fost constatate ŀi reʁinute de la platŊ/rambursare cheltuieli neeligibile conform 
reglementŊrilor naʁionale ŀi comunitare; 

e) Deciziilor de recuperare a sumelor acordate cu titlu de prefinanʁare/deciziilor de 
recuperare a sumelor reprezentând sume de  restituit rezultate în procesul de autorizare a 
cheltuielilor cuprinse ´n cererile de rambursare ´n raport cu sumele plŊtite aferente cererilor de 
platŊ; 

f)  Deciziilor de stabilire a dob©nzilor datorate pentru neachitarea, la termen, a creanʁelor 
stabilit e ´n baza deciziilor de recuperare a sumelor acordate cu titlu de prefinanʁare/´n baza 
deciziilor de recuperare a sumelor reprezentând sume de restituit rezultate în procesul de 
autorizare a cheltuielilor cuprinse în cererile de rambursare în raport cu sum ele plŊtite aferente 
cererilor de platŊ; 

ċn soluʁionarea contestaʁiei, se verificŊ motivele ´n fapt ŀi ´n drept care au stat la baza emiterii 
actului administrativ, se analizeazŊ contestaʁia ´n raport de susʁinerile pŊrʁilor, de dispoziʁiile 
legale invocate de acesta ŀi de documentele existente la dosarul cauzei.  

Contestaŧia se depune la sediul DDCA, ´n original, ´n termen de 30 de zile de la comunicarea actului 
administrativ contestat.  

Contestaʁia reprezintŊ o cale administrativŊ de atac ŀi nu ´nlŊturŊ dreptul la acʁiune al celui care 
se considerŊ lezat ´n drepturile sale printr-un act administrativ.  

Contestaŧia trebuie sŊ cuprindŊ anumite elemente obligatorii, elemente care sunt verificate ´n 
soluŧionarea contestaŧiei. 

Astfel, contestaŧia trebuie sŊ cuprindŊ: 

a) elemente care sŊ permitŊ identificarea actului administrativ atacat; 

b) datele de identificare a contestatarului;  

c) obiectul contestaʁiei. Obiectul contestaʁiei ´l constituie numai sumele ŀi mŊsurile stabilite ŀi 
înscrise actul administrativ cont estat;  

d) motivele de fapt ŀi de drept;  

e) documentele probante pe care se ´ntemeiazŊ contestaʁia;  
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f)  semnŊtura contestatarului sau a ´mputernicitului acestuia, precum ŀi ŀtampila, ´n cazul 
persoanelor juridice. Dovada calitŊʁii de ´mputernicit al reprezentantului legal al contestatarului, 
persoanŊ fizicŊ sau juridicŊ, se face potrivit legii.  

Decizia de soluŧionare a contestaŧiei se emite ´n termen 30 de zile de la ´nregistrarea contestaŧiei 
ɿi va fi comunicatŊ ´n maxim 5 zile lucrŊtoare de la emitere. 

ċn conformitate cu prevederile legale, decizia de soluŧionare a contestaŧiei este definitivŊ ´n 
sistemul cŊilor administrative de atac. 
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8 MONITORIZAREA ȘI VERIFICAREA LA FAȚA LOCULUI A PROIECTELOR IMPLEMENTATE ÎN 
CADRUL POCA 

 
 
 
VerificŊrile de management efectuate includ urmŊtoarele tipuri de verificŊri/elemente cheie:  
} verificŊri administrative (verificŊri documentare) referitoare la fiecare cerere de 
rambursare transmisŊ de beneficiar cŊtre AM POCA;  
} verificŊri la faŧa locului ale operaŧiunilor.  
 
Autoritatea de management verificŊ  la faŧa locului (la locul desfŊɿurŊrii operaŧiunii) furnizarea de 
produse ɿi de servicii cofinanŧate ɿi faptul cŊ cheltuielile declarate de beneficiari au fost plŊtite, 
precum ɿi faptul cŊ sunt ´n conformitate cu legislaŧia aplicabilŊ ɿi cu condiŧiile contractului de 
finanŧare. 
 
ċn acest context, chiar dacŊ autoritatea de management efectueazŊ verificŊri administrative 
exhaustive ɿi detaliate, existŊ ´ncŊ unele elemente cu privire la legalitatea ɿi regularitatea 
cheltuielilor care nu pot fi observate printr -o verificare administrativŊ efectuatŊ la sediul 
autoritŊŧii de management ɿi nici prin verificarea la faŧa locului efectuatŊ ulterior desfŊɿurŊrii 
activitŊŧii. Prin urmare, AM POCA organizeazŊ, suplimentar acestora, misiuni/vizite de monitorizare 
la faŧa locului pentru: 
} a verifica ´n timpul desfŊɿurŊrii activitŊŧilor realitatea acestora, livrarea 
produsului/serviciului ´n deplinŊ conformitate cu termenii ɿi condiŧiile contractului de finanŧare, 
progresul fizic, respectarea normelor UE privind publicitatea.  
 
8.1 Monitorizarea la faţa locului a proiectelor  
 
Vizita de monitorizare la faŧa locului va fi efectuatŊ atunci c©nd activitatea este ´n desfŊɿurare, ´n 
scopul de a verifica în special progresul  fizic ɿi realitatea acesteia, livrarea produsului/serviciului ´n 
deplinŊ conformitate cu termenii ɿi condiŧiile contractului/ordinului de finanŧare, respectarea 
normelor UE privind publicitatea.  
 
Vizitele de monitorizare la faŧa locului: 
} se desfŊŀoarŊ, de regulŊ, cel puŧin o datŊ pe perioada de implementare a proiectului, ´n 
timpul derulŊrii unei activitŊʁi cheie identificate ´n cererea de finanʁare, la locul de desfŊŀurare a 
activitŊʁii; 
} au ca scop verificarea conformitŊʁii ´ntre situaʁia descrisŊ ´n documentele aferente 
activitŊŧii monitorizate ŀi situaʁia realŊ de la locul implementŊrii acesteia (concordanŧa dintre 
prevederile contractului de livrare bunuri/ prestŊri servicii atribuit de beneficiar, ce stŊ la baza 
activitŊŧii monitorizate ɿi derularea acesteia conform termenilor ɿi condiŧiilor contractuale);  
} au ca scop verificarea respectŊrii normelor UE privind publicitatea. 
 
Vizitele de monitorizare la faŧa locului pot avea loc: 
} ´n timpul activitŊŧilor de training/formare profesionalŊ, caz ´n care echipa de verificare 
asistŊ la derularea cursurilor;   
} ´n timpul activitŊŧilor de dezvoltare sisteme informatice, dezvoltare, implementare ɿi/sau 
certificare/ recertificare de sisteme/elaborare de rapoarte, strategii, ghiduri, metodologii (mese 
rotunde, dezbateri, ´ntruniri, grupuri de lucru etc.), de sondare a opiniei ŀi cercetare de piaʁŊ, caz 
´n care echipa de verificare asistŊ la derularea ɿedinŧelor de lucru av©nd ca scop recepŧia 
rezultatelor intermediare/finale;  
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} ´n timpul activitŊŧilor de management a proiectului, caz ´n care echipa de verificare asistŊ 
la ɿedinŧele de lucru ale echipei de management a proiectului; 
} ´n timpul derulŊrii unei activitŊŧi av©nd ca scop principal furnizarea de produse, caz  ´n care 
se comparŊ produsele descrise ´n contractul de furnizare bunuri cu  produsele efectiv livrate.  
Beneficiarul este informat cu privire la desfŊɿurarea vizitei de monitorizare de regulŊ, ´n scris cu 
cel puŧin douŊ zile lucrŊtoare ´nainte de desfŊɿurarea acesteia. ċn general, informarea 
beneficiarului asupra vizitelor de monitorizare la faŧa locului are ca scop asigurarea cu privire la 
faptul cŊ personalul implicat ´n activitatea respectivŊ este disponibil ɿi cŊ poate pune la dispoziŧie 
documentele necesare verificŊrilor (ex: contractul de livrare bunuri/ prestŊri servicii, cu 
modificŊrile ɿi completŊrile ulterioare, inclusiv actele adiŧionale, graficul de derulare a 
contractului).  
 
8.2 Verificarea la faţa locului a proiectelor 
 
Personalul AM POCA efectueazŊ verificŊri la faŧa locului ale operaŧiunilor finanŧate (´n 
complementaritatea verificŊrilor administrative efectuate de alte compartimente din AM POCA), 
pentru  a se asigura verificarea/controlul furnizŊrii de produse ɿi de servicii cofinanŧate ɿi faptul cŊ 
cheltuielile declarate de beneficiari au fost plŊtite, precum ɿi de faptul cŊ acestea sunt ´n 
conformitate cu legislaŧia aplicabilŊ, ɿi cu prevederile contractului de finanŧare.   
Personalul Biroului monitorizare ɿi verificare la faŧa locului efectueazŊ verificarea la faŧa locului a 
proiectelor, ´n conformitate cu prevederile legislaʁiei comunitare ŀi naʁionale incidente ´n vigoare, 
pentru a oferi garanŧii corespunzŊtoare cu privire la corectitudinea, regularitatea ɿi eligibilitatea 
operaŧiunilor finanŧate. 
 
Intensitatea, frecvenŧa ɿi gradul de acoperire ale verificŊrilor la faŧa locului depind de 
complexitatea operaŧiunii, de cuantumul contribuŧiei publice la o operaŧiune, de riscurile 
identificate ´n cadrul verificŊrilor de management, de amploarea controalelor detaliate din cadrul 
verificŊrilor administrative ɿi al acŧiunilor de audit ale AutoritŊŧii de Audit pentru sistemul de 
gestiune ɿi control ´n ansamblu, precum ɿi de tipul de documentaŧie trimisŊ de beneficiar. 
 
VerificŊrile la faŧa locului ale operaŧiunilor se referŊ inclusiv la:  
} verificarea la nivelul Beneficiarilor a existenʁei ŀi conʁinutului declaraŧiilor ɿi registrului 
special unic pentru declaraŧiile privind absenŧa conflictului de interese, ´ntocmit ´n conformitate cu 
cerinŧele specifice ale contractului/ordinului de finanŧare; 
} verificarea existenʁei ŀi conʁinutului rapoartelor de audit intern referitoare la procesul de 
achiziʁie publicŊ, inclusiv cu privire la atribuirile directe. 
 
AM POCA efectueazŊ verificŊri la faʁa locului pe perioada implementŊrii ɿi ex-post, pe o perioadŊ 
de 5 (cinci) ani de la finalizarea Proiectului, ´n orice fazŊ a implementŊrii unui proiect ŀi vizeazŊ 
toate cheltuielile efectuate de Beneficiari incluse în cererile de rambursare depuse la AM la data 
demarŊrii verificŊrii.  
 
De regulŊ, echipele de verificare sunt formate din 2 membri, iar durata unei misiuni de verificare 
este de p©nŊ la 5 zile lucrŊtoare (pot face excepʁie misiunile de verificare ´n care apar situaŧii 
neprevŊzute, caz ´n care se poate proceda la prelungirea/ întreruperea misiunii de verificare).  
 
De regulŊ, AM POCA informeazŊ beneficiarul cu 5 zile lucrŊtoare ´nainte de data demarŊrii misiunii, 
cu privire la misiunea pe care urmeazŊ sŊ o efectueze la sediul/locaŧia declaratŊ ´n contractul de 
finanŧare, cu modificŊrile ɿi completŊrile ulterioare.  
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VerificŊrile la faŧa locului se vor axa ´n particular asupra: 
} realitŊŧii operaŧiunilor, respectiv realitŊŧii stadiului tehnic ŀi financiar al proiectului potrivit 
raportŊrilor beneficiarului; 
} furnizarea de produse sau servicii ´n concordanŧŊ cu termenii ɿi condiŧiile contractului de 
furnizare/servicii, existenʁa efectivŊ a bunurilor/activelor achiziʁionate prin proiect; 
} respectarea regulilor UE privind publicitatea.  
 
La faŧa locului, echipa desemnatŊ verificŊ ɿi existenŧa documentelor originale ale proiectului ɿi, 
dupŊ caz, conformitatea acestora cu copiile óconform cu originaluló transmise AM POCA ´n vederea 
validŊrii/autorizŊrii la platŊ a sumelor solicitate. 
 
ċn situaŧia ´n care proiectul se implementeazŊ ´n parteneriat, beneficiarii/ partenerii sunt obligaŧi 
sŊ punŊ la dispoziŧia AM documentele ɿi/sau informaŧiile solicitate ɿi sŊ asigure toate condiŧiile 
pentru efectuarea verificŊrilor la faŧa locului, ´n conformitate cu prevederile contractuale ɿi ale 
acordului de  parteneriat.  
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9 CE SE ÎNTÂMPLĂ DUPĂ FINALIZAREA PROIECTULUI? 

 

DupŊ implementarea tuturor activitŊʁilor prevŊzute ɿi dupŊ ce ´ndeplinirea rezultatelor ɿi 
indicatorilor estimaŧi, ´n vederea finalizŊrii proiectului este necesar sŊ elaboraŧi ɿi sŊ transmiteŧi 
cererea finalŊ de rambursare cŊtre AM POCA, cu ´ncadrarea ´n termenele ɿi condiŧiile contractului 
de finanŧare. ċn urma validŊrii cererii finale de rambursare de cŊtre AM POCA, precum ŀi dupŊ 
rambursarea sumei finale, proiectul se poate considera încheiat.  
 
Cu toate acestea obligaŧiile ce ŧin de proiectul proaspŊt finalizat nu au ´ncetat. VŊ reamintim 
faptul cŊ Beneficiarul/Partenerii au rŊspunderea asupra asigurŊrii sustenabilitŊʁii proiectului, prin: 
} utilizarea/menŧinerea rezultatelor dupŊ finalizarea implementŊrii proiectului sau 
posibilitatea continuŊrii proiectului cu un altul, ´n cazul ´n care acesta reprezintŊ  doar o etapŊ  în 
rezolvarea problemei prezentate;  
} menŧinerea destinaŧiei ɿi asigurarea utilizŊrii bunurilor achiziŧionate prin proiect; 
} pŊstrarea naturii proprietŊŧii bunurilor achiziŧionate prin proiect; 
} pŊstrarea/arhivarea documentelor proiectului, at©t ´n format h©rtie c©t ɿi ´n format 
electronic.  

 
TotodatŊ Beneficiarul/Partenerul este responsabil de buna pŊstrare a documentelor create pentru 
implementarea proiectului/proiectelor inclusiv inventarul as upra bunurilor dobândite prin 
finanʁarea nerambursabilŊ, ´n condiʁii corespunzŊtoare, asigur©ndu-le împotriva distrugerii, 
degradŊrii, sustragerii ori comercializŊrii ´n alte condiʁii dec©t cele prevŊzute de lege, timp de 5 
ani de la data închiderii oficia le a POCA 2014-2020. 

La finalizarea perioadei de implementare a proiectului Beneficiarul va asigura arhivarea 
documentelor produse, astfel ´nc©t acestea sŊ fie uŀor accesibile pentru a putea fi verificate. 
Arhivarea se face at©t pe h©rtie c©t ɿi pe suport electronic, at©t de cŊtre Beneficiar c©t ɿi de toŧi 
partenerii în proiect.   

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENʁIE: ċn termen de 30 de zile de la finalizarea implementŊrii Proiectului, 
Beneficiarul are obligaŧia de a publica pe site-ul propriu rezultatele obŧinute 
prin Proiect ʀi de a informa  AM POCA cu privire la publicarea acestora, 
furniz©nd ´n acest sens un link cŊtre site. 
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ÎN LOC DE CONCLUZII 
 

SperŊm cŊ acest mic ghid al beneficiarului POCA vŊ oferŊ o privire de ansamblu, condensatŊ, 
asupra celor mai importate aspecte ce trebuie urmŊrite pe parcursul perioadei de implementare a 
unui proiect.  

Vom continua sŊ lucrŊm la prezentul ghid, pe care ´l vedem ca pe un document viu,  astfel încât 
acesta sŊ fie mereu actual,  dar ɿi practic pentru dumneavoastrŊ. Prin urmare vŊ facem o propunere 
deschisŊ ´n a ne oferi feed-back-ul dumneavoastrŊ sau propunerile privind modul ´n care prezenta 
versiune poate fi completatŊ. 

De asemenea vŊ reamintim sŊ verificaŧi ´n mod regulat informaŧiile postate pe web site-ul 
AutoritŊŧii de Management pentru Programul Operaŧional Capacitate AdministrativŊ, pentru a putea 
fi mereu la curent cu noile documentele postate  ɿi cu informaŧiile relevante ce ŧin de 
implementarea proiectelor POCA.  

 

 
 

     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

www.poca.ro  
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ANEXE 
 
Anexa 1 ð Model al notificŊrii 
Anexa 2 ð Model al notei explicative  
Anexa 3 ð Model buget, în situaŧia realocŊrilor bugetare 
Anexa 4 -  Instrucʁiuni ŀi termeni de referinʁŊ pentru achiziŧionarea serviciilor de audit 
Anexa 5 - Registrul declaraʁiilor referitoare la conflictul de interese 
Anexa 6 - Centralizator stat de platŊ 
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 administraʁie 
Anexa 11 - Metodologie de calcul a cheltuielilor generale de administra ʁie 
Anexa 12 - Tabel centralizator privind decontarea cheltuielilor de deplasare  
Anexa 13 - Raport activitate  
Anexa 13.1 ð Nota avizare raport de activitate  
Anexa 14 -  Fiŀa de calcul  
Anexa 15 -  Formular individual participanŧi 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 


