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GLOSAR

Autoritatea de  Management
pentru Programul Operational
Capacitate Administrativa

(AM POCA)

Structura desemnata in cadrul Ministerului Dezvoltarii,
Lucrarilor Publice si Administratiei (MDLPA), cu rol in
gestionarea si implementarea asistentei financiare
nerambursabile  alocate = Programului  Operational
Capacitate Administrativa. Autoritatea de Management
pentru POCA este Directia Generala Programe Europene
Capacitate Administrativa (DGPECA).

Beneficiar

(B)

Prin Beneficiar se intelege orice persoana juridica de
drept public ori privat, asa cum este acesta definit in
documentele POCA si care este parte in
contractul/ordinul de finantare finantat partial din fonduri
europene si/sau fonduri publice nationale aferente
acestora.

Contract de finantare

Contract de adeziune prin care se stabileste cadrul juridic
general si specific in care se va desfasura relatia
contractuala dintre AM POCA si Beneficiar.

Contractant

Ofertantul care a devenit, in conditiile legii, parte intr-un
contract de achizitie publica.

Lider de parteneriat

Institutia/organizatia care a obtinut finantare in cadrul unei
cereri de proiecte - 1n parteneriat cu alte
institutii/organizatii.

Ofiter de proiect

Persoana desemnata din cadrul AM POCA care asigura
comunicarea permanenta cu Beneficiarul si acorda
acestuia asistenta pe toata durata de implementare.

Neregula

Orice incalcare a dreptului Uniunii sau a dreptului
national in legaturd cu aplicarea sa care rezultd dintr-un
act sau dintr-o _omisiune a unui operator economic
implicat Tn implementarea fondurilor ESI, care are sau ar
putea avea ca efect un prejudiciu la adresa bugetului
Uniunii prin imputarea unei cheltuieli
necorespunzatoare bugetului Uniunii (definire conform
art. 2 — Regulamentului (UE) nr. 1303/2013).
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INTRODUCERE

Prezentul ghid este menit sa ofere indrumare beneficiarilor Programului Operational Capacitate
Administrativa in procesul de implementare a proiectelor finantate prin acest program. Ghidul de fata
este unul orientativ si nu inlocuieste prevederile contractuale, acesta dorind a fi un instrument practic
pentru a va face munca mai usoara si mai eficienta. in situatia in care existd neconcordante intre
prezentul ghid si legislatia nationald si/sau comunitara ori contractul de finantare, acestea din urma
prevaleaza.

Managementul proiectului gestionat de institutia dumneavoastra este o provocare si totodata este
consumator de timp iar, de cele mai multe ori, beneficiarul deruleaza, in acelasi timp, atat sarcinile
institutionale curente, precum si activitatile planificate prin proiect.

in acest sens, ghidul de fatd incearca s& ofere informatii practice cu privire la cum s& implementati un
proiect, cum sa raportati stadiul acestuia, cum se vor rambursa cheltuielile, cum puteti modifica
proiectul sau cum se va Tnchide proiectul.

Speram ca acest ghid va fi de folos atat beneficiarilor care nu au mai implementat pana acum un
proiect finantat din fonduri structurale, precum si celor care au acumulat mai multa experienta in
domeniu.

Cu siguranta, ghidul nu va putea detalia situatiile specifice sau problemele particulare pe care le
puteti intalni in implementarea unui proiect, insa, pentru aceste situatii, va oferim suportul nostru prin
ofiterul de proiect desemnat. De asemenea in vederea asigurarii unui help-desk continuu va punem
la dispozitie si o adresa de e-mail unde ne puteti scrie sugestiile si propunerile dumneavoastra:
amdca@poca.ro.

Va rugam sa nu ezitati sa ne contactati. Suntem alaturi de dumneavoastra si va dorim sa
implementati cu succes proiectul al carui contract de finantare tocmai a fost semnat!

Echipa AM POCA

Date noastre de contact sunt:

Piata Revolutiei nr.1A, sector 1, Bucuresti, intrarea D (str. Cristian Popisteanu)
Telefon secretariat: 021 — 310 40 60 interior 11979, 021-310 40 62 (helpdesk)
Fax: 021 — 310 40 61

E-mail: amdca@poca.ro

Website: http://www.poca.ro/
https://twitter.com/POCA 2014 2020

https://www.facebook.com/poca.poca.7796



mailto:amdca@poca.ro
mailto:amdca@poca.ro
http://www.poca.ro/
https://twitter.com/POCA_2014_2020
https://www.facebook.com/poca.poca.7796
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1 CUM DEMARAM UN PROIECT?

1.1 Ce implica semnarea contractului de finantare?

Ati parcurs cu succes etapele de evaluare si selectie impuse de AM POCA precum si etapa de
contractare a proiectului depus. De fapt, marea provocare, atat pentru DUMNEAVOASTRA, cét si
pentru NOI, abia acum incepe. Suntem constienti ca aceasta calatorie pe care trebuie sa o facem
impreuna — implementarea proiectului — nu este una usoara, stiut fiind faptul ca, in implementare,
apar o multitudine de probleme obiective sau subiective care pot Tmpiedica derularea cu succes a
activitatilor din cadrul proiectului.

SFAT: Cititi
Odata cu semnarea contractului de finantare/ordinului de finantare de catre cu atentie
reprezentantul legal al Autoritatii de Management, din solicitant de finantare ati contractul de
devenit BENEFICIAR POCA. Practic, din acest moment, contractul de finantare si
finantare/ordinul de finantare intra Tn vigoare si totodata produce efecte juridice. anexele
Contractul/ordinul de finantare este un act de adeziune si stabileste cadrul acestuial
juridic general si specific in care se va desfasura relatia contractuala dintre AM Reveniti
POCA si beneficiar. Acesta stabileste regulile si termenele care trebuie periodic’ la
respectate de ambele parti, conditiile in care se acorda finantarea solicitata prevederile
precum si modalitatile de punere in aplicare a prevederilor contractuale. contractului

— de finantare!
SFAT: K j

Va reamintim faptul ca beneficiarul are atat misiunea, cat si intreaga raspundere
pentru implementarea proiectului aprobat, iar partenerii sunt responsabili pentru

Nu uitati sd

informati . e o . <

f ’ derularea propriilor activitati care contribuie la obtinerea rezultatelor. Totodata,

partenerul S ' : e . ..

cu privire la pentru o eficienta implementare a proiectului finantat prin POCA, precum si in

sfmnarea vederea atingerii cu succes a obiectivelor pe care vi le-ati propus, este necesar

. sa gestionati proiectul intr-o maniera responsabila, coerenta si constanta, in
contractului

conformitate cu prevederile contractuale precum si cu legislatia nationalad si
comunitara incidenta.

de finantare

Potrivit prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 65 din 7 mai 2020 privind unele masuri
pentru digitalizarea sistemului de coordonare si gestionare a fondurilor europene structurale si de
investitii pentru perioada de programare 2014-2020, autoritaiile de management si beneficiarii
proiectelor cu finantare din fonduri europene structurale sunt obligate sa emita, sa primeasca si sa
prelucreze documentele aferente apelurilor de proiecte, contractelor de finantare/ordinelor/deciziilor
de finantare, actelor aditionale la acestea, cererilor de rambursare, cererilor de prefinantare, cererilor
de plata, dosarele achizitiilor publice, rapoartelor de progres, precum si alte categorii de documente
care stau la baza implementarii proiectelor numai prin intermediul sistemului informatic
SMIS2014+/MySMIS2014.

Pentru o informare completa si corecta, va rugam sa cititi integral prevederile actului normativ mai
sus-mentionat.

Incepand cu data intrarii in vigoare a contractului/ordinului de finantare este important s& puteti
raspunde la cateva intrebari:

4 Cine si ce responsabilitati are in cadrul proiectului?
4 Care sunt etapele pe care trebuie sa le parcurgeti?
» Cand si cum este monitorizat progresul proiectului?
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4 Cum puteti realiza obiectivele si rezultatele proiectului?

Pe parcursul prezentului ghid vom incerca sa va indrumam in a va structura propriile raspunsuri la
intrebarile pe care le aveti privind implementarea proiectului dumneavoastra si, totodata, sa
identificati solutii la problemele ce pot aparea.

Succes!
1.2 Cine si ce responsabilitati are in cadrul proiectului?
1.2.1 Echipa de management a proiectului/managerul de proiect

Echipa de management (atat pentru beneficiari, cat si pentru partener), poate fi compusa, de regula,
din urmatoarele pozitii: manager de proiect (in cazul proiectelor implementate in parteneriat, pozitia
de manager de proiect este destinata exclusiv liderului de parteneriat), asistent manager de proiect,
responsabil financiar, responsabil cu achizitii publice, consilier juridic, specialist IT (in cazul
proiectelor implementate in parteneriat, pozitile pot fi prevazute atat in cadrul echipei de
management a liderului, cat si in cea a partenerului). Membrii echipei vor avea roluri si sarcini/atributii
concrete, alocate in vederea implementarii proiectului.

In cazul apelurilor non-competitive, echipa de management trebuie sa aiba in componenta sa cel
putin 3 pozitii obligatorii din partea solicitantului/liderului de parteneriat (manager de proiect,
responsabil financiar si responsabil achizitii publice — daca e cazul), pozitii ce pot fi ocupate doar de
personal angajat permanent al acestuia. In cazul apelurilor competitive, In echipa de management
este obligatoriu sa se regaseasca pozitia de manager de proiect, celelalte roluri fiind optionale, n
functie de activitatile pe care echipa de management le va desfasura in cadrul proiectului.

In cazul proiectelor in care se utilizeaza costuri simplificate, in care numai cheltuielile aferente
managerului de proiect reprezinta cheltuiala directa, personalul suport, finantat din procentul
alocat cheltuielilor indirecte nu trebuie justificat.

Restul pozitilor din cadrul echipei de management, atat pentru solicitant/lider de parteneriat, cat si
pentru partener, pot fi ocupate si de experti proprii angajati in afara organigramei (conform Legii nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare).

Membrii echipei de management ce urmeaza a fi desemnati pentru ocuparea pozitiilor
obligatorii trebuie sa respecte urmatoarele cerintele minime:

4 managerul de proiect, cerinte minime: sa fi avut atributii in domeniul in care
urmeaza sa actioneze proiectul propus spre finantare, cel putin 6 luni, preferabil, sau sa fi detinut
orice pozitie intr-un proiect cu finantare din fonduri europene, cel putin 1 an sau sa fie absolvent cu
diploma al unui curs autorizat ANC sau echivalent, pentru ocupatia Manager de proiect sau absolvent
cu diploma al unui program studii universitare de licenta (inclusiv studii superioare de lunga sau
scurta durata) sau studii universitare de master sau postuniversitare, acreditat sau autorizat sa
functioneze provizoriu, in care sa fi studiat cel putin un semestru disciplina management de proiect.

4 responsabilul financiar, cerinte minime: sa fi avut atributii Tn domeniul financiar-
contabil, cel putin 6 luni, preferabil, sau sa fie absolvent cu diploma de licenta al unui program studii
universitare (inclusiv studii superioare de lunga sau scurta durata) sau studii universitare de master
sau postuniversitare acreditat sau autorizat, in care sa fi studiat discipline din domeniul financiar-
contabil.
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4 responsabilul cu achizitiile (doar pentru situatile in care este prevazuta derularea
unor proceduri de achizitii publice, inclusiv cumparari directe), cerinte minime: sa fi avut atributii
mentionate Tn domeniul scrierii caietelor de sarcini pentru procedurile de achizitie publica sau derularii
unor proceduri de achizitie publica, cel putin 6 luni, preferabil, sau sa fie absolvent cu diploma al unui
curs autorizat ANC sau echivalent, pentru ocupatia Expert achizitii publice sau absolvent cu diploma
al unui program studii universitare de licenta (inclusiv studii superioare de lunga sau scurta durata)
sau studii universitare de master sau postuniversitare, acreditat sau autorizat sa functioneze
provizoriu, in care sa fi studiat cel putin un semestru, disciplina achizitii publice.

4 consilierul juridic (doar pentru situatile Tn care nu este prevazuta derularea unor
proceduri de achizitii publice, inclusiv cumparari directe), cerinte minime: sa fi detinut pozitia de
consilier juridic, cel putin 6 luni.

1.2.2 Stabilirea rolurilor in cadrul echipei de management a proiectului

Inc& din etapa de contractare a proiectului vor fi desemnati responsabilii pentru cele 3 pozitii minime
obligatorii din cadrul echipei de management a proiectului, respectiv.: managerul de proiect,
responsabilul financiar si responsabilul cu achizitiile.

In situatia in care, in etapa de contractare, nu au fost nominalizati toti membrii echipei de
management, pentru a putea demara implementarea proiectului este necesar ca, in termen de 10
zile lucratoare de la semnarea contractului, sa transmiteti Autoritatii de Management documentul
privind desemnarea responsabililor pentru toate rolurile din cadrul echipei de management (inclusiv la
nivelul partenerului), respectand cerintele din cererea de finantare/contractul de finantare.

in vederea asigurarii continuitatii si stabilitati echipei de management, stabilirea/alegerea
componentei echipei trebuie tratatd cu multa atentie, evitand, pe cat posibil:

» nominalizarea unor persoane cu responsabilitdti de management in cadrul institutiei
(demnitari, functionari de conducere de nivel superior — directori generali, directori) pentru a preveni
supraincarcarea atributiilor acestora;

4 nominalizarea personalului angajat pe durata determinatd (daca nu este acoperita
perioada de implementare a proiectului sau perioada estimata pentru desfasurarea sarcinilor
alocate).

La desemnarea membrilor echipei, nu uitati sa tineti cont si de numarul de ore pe care acestia trebuie
sa le dedice zilnic proiectului, asa cum a fost detaliat in cererea de finantare.

Este important ca toti membrii echipei de management sa fie informati de faptul ca proiectul a fost
aprobat si sa cunoasca rolul pe care fiecare il are in proiect, asa cum este acesta definit in fisele de
post corespunzatoare fiecarei pozitii.

Dupa constituirea echipei de management a proiectului, recomandam a se realiza, inca de la debutul
proiectului, o prima reuniune a membrilor echipei de management (Kick-off meeting), cu rolul de:



Ghidul Beneficiarului POCA
versiunea mai 2021

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

Prezentare a componentei echipei si de intelegere
a rolului si responsabilitatilor fiecarui membru

Explicare a modului in care ar trebui sa colaboreze
efectiv echipa: cine lucreaza cu cine, conform
schemei relationale si nu numai

Stabilirea clara a termenelor si a locatiei unde vor
avea loc reuniunile periodice ale echipei de
management

Diseminarea aspectelor /cerintelor/anexelor
contractului de finanatare aplicabile fiecarui rol in
parte.

Prima reuniune a membrilor echipei de management a proiectului reprezintda cea mai buna
oportunitate pentru a conecta echipa si pentru a stabili scopul comun al acesteia, respectiv
implementarea proiectului si atingerea rezultatelor propuse. La aceasta intalnire este recomandat sa
participe si partenerii implicati in proiect (respectiv echipa de management a partenerului), astfel incat
sa va asigurati de faptul ca toti cei responsabili de implementarea proiectului vor fi informati in acelasi
timp asupra a ceea ce trebuie facut.

intalnirea poate fi prezidatd de managerul de proiect sau chiar de reprezentantul legal al institutiei
si ar trebui sa aiba o agenda si un rezultat concretizate printr-un proces-verbal sau o minuta, cu
termene clare si responsabili desemnati, asumate de catre toti cei prezenti. Urmare acestei
intalniri, echipa va avea o directie clard a ceea ce are de facut fiecare membru in parte, precum si un
calendar agreat al reuniunilor de lucru ce vor avea loc pe parcursul perioadei de implementare a
proiectului.

SFAT: Nu uitati de actualizarea fiselor de post pentru fiecare responsabil din
echipa de management, conform atributiilor stabilite in cererea de finantare,
inclusiv atunci cand apar modificdri in cadrul echipei.

1.2.3 Provocari care pot aparea la nivelul membrilor echipei de management a
proiectului

Factorul uman este o resursa importantd de care depinde soarta proiectului, de aceea este necesar
sa fie bine cunoscute sarcinile principale pe care fiecare membru al echipei de management trebuie
sa le indeplineasca. Cu toate acestea, definirea rolurilor in cadrul echipei de management nu
garanteaza succesul unui proiect.

Exista o serie de provocari care pot face dificila misiunea echipei de management, printre care:
4 membrii care au fost desemnati sa faca parte din echipa de proiect au si alte activitati
de desfagurat, fie in cadrul altor proiecte, fie sarcini curente conform fisei postului, fiind astfel

10



Ghidul Beneficiarului POCA
versiunea mai 2021

supraincarcati;

4 unii dintre membri este posibil sa nu mai fi lucrat impreuna (in special in cadrul
proiectelor derulate Tn parteneriat, sau daca provin din mai multe directii/structuri), si, prin urmare, au
stiluri de lucru si abordari diferite, fapt care poate ingreuna comunicarea dintre acestia;

4 autoritatea asupra membirilor echipei de proiect poate fi difuza: ea este impartita intre
managerul functional (reprezentantul legal al institutiei/directorul directiei ce implementeaza proiectul)
si managerul de proiect care este o alta persoana decat managerul functional.

«0 comunicare eficienta intre membrii

Succesul unui proiect depinde, in eCh‘Pel ‘ )
primul rand de gradul de coeziune a eevitarea unor conflicte care pot aparea la

echipei de management nivelul echipei

Este esentiala promovarea e e
proiectului, a importantei si a «sprijin din partea conducerii in diferite
) y ]

urgentei acestuia la nivelul cEpeele 1[nplvemve nt an -
conducerii institutiei, inca din etapa sreducerea incarcarii cu alte sarcini
de constituire a echipei de eun circuit accelerat al documentelor
management, deoarece derularea proiectului pe traseul de avizare/aprobare
acestuia presupune un efort al acestora
concentrat si coordonat

Modificarile care au loc la nivelul componentei echipei de management, pe parcursul perioadei de
implementare a proiectului, constituie o provocare aparte pentru intreaga echipa. In acest sens va
reamintim faptul ca& modificarile echipei de management a proiectului trebuie notificate Autoritatii de
Management, in conformitate cu prevederile contractuale, astfel:

» pentru pozitile obligatorii (manager de proiect si, dupa caz, responsabil financiar,
responsabil achizitii/consilier juridic) este necesara respectarea cerintelor minime obligatorii privind
expertiza noilor membri, conform prevederilor din Ghidul solicitantului aplicabil cererii de proiecte pe
care ati depus proiectul, si respectiv acordul AM POCA anterior operarii modificarii;

» pentru celelalte pozitii din cadrul echipei de management a Proiectului, altele decéat
cele minime obligatorii, Beneficiarul trebuie sa notifice AM POCA, fara a fi insa necesar acordul
acesteia, dar nu mai tarziu de data solicitarii la rambursare a cheltuielilor aferente .

in situatia in care, prin cererea de finantare ati prevazut conditii si pentru ocuparea celorlalte pozitii,
cu exceptia celor obligatorii, este necesar sa va asigurati de respectarea acestora!

1.2.4 Principalele responsabilitati ale echipei de management/managerul de proiect

> Cunoasterea si respectarea prevederilor legislatiei comunitare, nationale si ale
contractului/ordinului de finantare precum si ale instructiunilor emise de catre Autoritatea de
Management;

4 Mentinerea unei strdnse legaturi cu Autoritatea de Management privind stadiul
implementarii proiectului si furnizarea, la timp a informatiilor solicitate de catre aceasta;

4 Raspunderea implementarii activitatilor proiectului si, implicit, atingerea rezultatelor
propuse, in conditiile stipulate in contractul de finantare;

11
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4 Urmarirea respectarii graficului obtinerii rezultatelor din proiect, astfel incat activitatile
aferente acestora sa se realizeze in termenele si conditiile stabilite in cererea de finantare;

4 Urmarirea depunerii Tn termen a rapoartelor de progres;

4 Urmarirea depunerii in termen a cererilor de rambursare;

» Verificarea cheltuielilor realizate in cadrul proiectului in vederea respectarii bugetului
aprobat si destinatiei acestora asa cum au fost prevazute in cererea de finantare;

4 Identificarea gi gasirea unor solutii la problemele intdmpinate in procesul de

implementare.

2 CUM REALIZAM MANAGEMENTUL PROIECTULUI?

Un management riguros si coerent al proiectului presupune ca intreaga echipa sa cunoasca atat
prevederile contractului de finantare cét si elementele constitutive ale proiectului, respectiv:

cadrul general al proiectului
(durata, buget, parteneri, grup tinta) |

obiectivul general si obiectivele specifice

rezultatele, activitatile si indicatorii proiectului,
inclusiv graficul de implementare |

planul de achizitii al proiectului, procedura
interna de derulare a achizitiilor publice |

PR FRERN

instrumentele de monitorizare a proiectului |

prevederile legislatiei nationale si comunitare,
incidente domeniului |

=

2.1 Mobilizarea echipei de management

Managerul de proiect este responsabil de mobilizarea membrilor echipei in vederea atingerii
obiectivelor proiectului. Desi rolurile in cadrul echipei de management sunt stabilite, gradul de
implicare a membrilor poate sa difere, fapt care poate duce la nerespectarea prevederilor contractului
de finantare. Managerul de proiect trebuie sa se foloseasca de competentele fiecarui membru al
echipei si sa gaseasca metode de a-i implica activ in procesul de implementare a proiectului. In acest
sens este necesar sa se stabileasca un cadru de lucru functional al echipei de management, din care
nu ar trebui sa lipseasca:
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Calendarul de intalniri/sedinte/dezbateri

(concretizate printr-un proces-verbal/minuta, etc)

reuniuni cu expertii atunci cand acestia sunt
implicati in atingerea anumitor rezultate

reuniuni periodice ale echipei de management

Un sistem intern de raportare si monitorizare periodica a stadiului implementarii
proiectului

ex. stadiu
atingerii rezultatelor/actlwtaplor f1nanc1ar
achizitii publice, comunicare, etc)

p ol p e
responsabile (ex. raport de activitate a fiecarui
membru)

\_4

Metode de comunicare

nterna xterna
(intre membrii echipei, cu partenerii implicati (cu AM POCA, prin persoana de contact
in proiect, intrainstitutional) desemnata)

2.2 Cum monitorizam intern progresul proiectului?

Mobilizarea echipei de management si definirea unor canale clare de comunicare intre membrii
echipei de management creeaza premisele monitorizarii interne continue a stadiului implementarii
unui proiect. Monitorizarea interna privind progresul proiectului este unul din factorii de succes ai unui
bun management si aceasta ar trebui sa fie planificata si integratd in procesul de implementare a
unui proiect.

Monitorizarea interna a unui proiect este un proces continuu, care va permite sa urmariti modul in
care activitatile proiectului progreseaza, in scopul atingerii rezultatelor si indicatorilor propusi.

Managerul de proiect este responsabil de ,monitorizarea implementarii proiectului" si trebuie sa
verifice, Tn mod regulat, graficul obtinerii rezultatelor/GANTT, pentru a se asigura ca nu exista
discrepante majore in realizarea acestuia si ca implementarea decurge asa cum acesta a fost
aprobat.

Monitorizarea interna consta in verificarea continua a progresului proiectului, respectiv ceea ce ati
realizat comparativ cu ceea ati planificat.

va ofera posibilitatea unei
auto-evaluari critice privind
stadiul implementarii
proiectului

va ofera informatii privind
progresul proiectului din
prisma atingerii rezultatelor

Monitorizarea
unui proiect

poate fi un instrument util

atunci cand veti lua decizii

importante in procesul de
implementare

va poate avertiza din timp
asupra unor probleme
existente sau potentiale

Echipa de management ar trebui sa poata raspunde in orice moment la urmatoarele intrebari:

> Care activitati au fost finalizate?
4 Care indicatori si rezultate au fost atinse?
4 Existd schimbari in ceea ce v-ati asumat ca veti face si de ce?
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Modificarile ce au avut loc afecteaza graficul obtinerii rezultatelor/GANTT?
Ce activitati nu au putut fi finalizate si de ce?

Ce probleme raméan nerezolvate?

Solutii propuse

v v VvV

SFAT: Creati un dosar distinct in care sd pdstrati toate documentele ce tin de
managementul si monitorizarea internd a proiectului.

2.3 Aspecte organizatorice privind managementul proiectului

Punctul de plecare in procesul de implementare a proiectului este graficul obtinerii rezultatelor, insa
simpla raportare la acesta poate fi insuficienta. In acest sens este util sa realizati o analizd a ceea ce
urmeaza sa se intdmple si sa planificati atent principalele etape care trebuie parcurse, astfel incat sa
va asigurati ca distribuirea resurselor si metodele de implementare pe care le alegeti sunt cele mai
adecvate pentru atingerea rezultatelor si indicatorilor propusi.

Astfel, va recomandam ca, plecand de la acest grafic, sa realizati propriul instrument care sa va ajute
in monitorizarea actiunilor intreprinse pentru atingerea rezultatelor de proiect.

In acest sens, in vederea operationalizarii activitatilor alocate rezultatelor din proiect, punctul de
pornire in implementare presupune sa:

stabiliti ce identificati din
activitati/ subA timp unde pot
pot fi demarate aparea elemente
independent critice ale
precum si ce proiectului
activitati/ subA precum si solutii
sunt de remediere a
interdependente acestora

defalcati fiecare stabiliti
activitate n responsabilii
subactivitati si pentru

vedeti cat timp indeplinirea
presupune fiecarei
realizarea subactivitati
acestora (subA)

Pentru a va veni Tn ajutor, va furnizam un model simplu de tabel, cu titlul de exemplu, pe care il puteti
utiliza pentru a monitoriza activitatile pe care trebuie sa le implementati:

Activitate Sub- Responsabil Data de Tnceput Data de final Observatii
activitati

Planificare | Demarat | Planificare | Finalizat
efectiv efectiv
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2.4 Cum gestionam responsabil resursele financiare ale proiectului?

Este in responsabilitatea Beneficiarului/Liderului de parteneriat sa se asigure ca bugetul proiectului
este utilizat in intervalul temporar alocat prin contractul/ordinul de finantare si in conformitate cu
reglementarile nationale si comunitare.

In asigurarea managementului financiar al proiectului, managerul de proiect si responsabilul financiar
trebuie sa acorde o atentie deosebita:

4 eligibilitatii cheltuielilor efectuate si incadrarea acestora in bugetul aprobat al
proiectului;

» pastrarii unei evidente clare a cheltuielilor efectuate, inclusiv a documentelor suport ce
tin de acestea.

Managementul financiar al proiectului este unul dintre cele mai solicitante aspecte pentru Beneficiar
n procesul de implementare, deoarece acesta trebuie sa confirme ca ceea ce s-a aprobat in cererea
de finantare se materializeaza prin obtinerea rezultatelor si indicatorilor propusi si atingerea
obiectivelor. Pentru asigurarea unui management financiar riguros si eficient pentru proiectele pe
care le veti implementa, in calitate de beneficiari/lideri de parteneriat/parteneri trebuie sa cunoasteti si
sa respectati prevederile comunitare, nationale si cele ale contractului/ordinului de finantare.

Totodata, trebuie sa aveti in vedere faptul ca:

> veti monitoriza si asigura corectitudinea efectuarii tuturor operatiunilor financiare
derulate la nivelul proiectului pentru certificarea realitatii, regularitatii si legalitatii acestora;

4 veti monitoriza in permanentd modul de alocare si cheltuire, conform bugetului aprobat
al proiectului, a resurselor financiare disponibile, pentru o cat mai eficienta si eficace derulare a
activitatilor, obtinerea rezultatelor asteptate si atingerea obiectivelor stabilite;

» veti asigura acuratetea si corecta elaborare a documentelor financiare aferente
solicitarilor de acordare a transelor de prefinantare, a cererilor de plata si a cererilor de rambursare
aferente acestora, a cererilor de rambursare, precum si respectarea termenelor de transmitere a
tuturor acestor documente catre AM POCA.

Nu uitati ca realocarile de resurse financiare intre rezultatele/activitatile/categoriile bugetare ale
proiectului, Tn functie de necesitatile aparute in procesul de implementare, precum si diminuarea
bugetului ca urmare a economiilor realizate dupa derularea procesului de achizitii, se pot efectua
doar cu instiintarea si acordul AM POCA, conform prevederilor contractului/ordinului de finantare!

ATENTIE: Aveti in vedere restrictiile aferente fiecarei categorii de cheltuieli si
plafoanele impuse de Ghidul solicitantului aferent cererii de proiecte pe care a fost
depus proiectul.

2.5 Cum asiguram informarea publicului larg si publicitatea proiectului?
Beneficiarul/Partenerul unui proiect implementat prin POCA are obligatia sa realizeze toate masurile

de informare gi publicitate in conformitate cu obligatiile asumate prin contractul/ordinul de finantare si
sa respecte regulile Tn ceea ce priveste vizibilitatea proiectului.
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ATENTIE:

Nu uitati cd beneficiarul are obligatia publicdrii pe site-ul propriu a

informatiilor referitoare la denumirea contractorilor implicati in implementarea
prezentului contract de finantare, la obiectul si la valorile respectivelor contracte
de achizitie, numai in mdsura respectdrii prevederilor art. 57 din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

Ce reguli
trebuie sa
respectam?

Ce trebuie
sa facem?

monitorizam
asigurarea
publicitatii?

«Utilizati pentru toate elementele ce tin de publicitatea proiectului si realizate in cadrul h
acestuia indicatiile tehnice mentionate in Manualul de identitate vizuala 2014-2020
(disponibil pe website-ul http://www.poca.ro/implementare-proiecte/manual-de-
identitate-vizuala-poca-2014-2020-august-2018/; )

~

«Tineti un dosar distinct (in format tiparit si/sau electronic) in care vor fi pastrate toate
documentele si produsele aferente activitatilor de informare si publicitate desfasurate,
inclusiv exemplare originale ale produselor proiectului (ex. pliant, brosura, etc);

J
~

«Realizati fotografii ale evenimentelor organizate in cadrul proiectului, din care sa reiasa
respectarea cerintelor de informare si publicitate, fotografii ale produselor si materialelor
rezultate din activitatea de informare si publicitate, etc;

J

«Monitorizarea interna a proiectului trebuie sa includa o componenta distincta care sa
urmareasca respectarea elementelor ce tin de informarea si publicitatea proiectului;

*Monitorizarea externa a stadiului derularii activitatilor de informare a publicului larg si
publicitate se va reflecta in completarea rapoartelor de progres.
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ATENTIE: Va reamintim faptul cd prevederile Manualului de identitate vizuald
2014-2020 sunt complementare cu obligatiile prevdzute in contractul/ordinul de
finantare, iar neindeplinirea acestora poate constitui abatere/nereguld sau
cheltuiald neeliqibild.

2.6 Sa nu uitam de temele orizontale

In cadrul proiectului ati evidentiat, incd din etapa de elaborare, contributia acestuia la temele
orizontale stabilite prin POCA 2014-2020. Astfel, prin activitatile propuse in cadrul proiectului va
trebui sa asigurati, pana la finalul perioadei de implementare, indeplinirea masurilor referitoare la
temele orizontale, in conformitate cu obligatiile asumate prin cererea de finantare si contractul/ordinul
de finantare.

SFAT: Atingerea temelor orizontale (dezvoltare durabild, promovarea egalitdtii de
sanse si nediscrimindrii si a egalitdtii de gen) este obligatorie pentru toate
proiectele finantate prin POCA.

2.7 in ce consti asistenta post — contractare?

Asistenta post-contractare reprezinta sprijinul oferit Beneficiarului de catre AM POCA pe toata durata
de implementare a proiectelor, fiind, in acelasi timp, o modalitate posibila de actiune pentru a
imbunatati eficacitatea si performanta interna.

Telefon,
fax, e-
mail,
website

Seminarii
tematice

Vizite de
asistenta

Beneficiarul se poate adresa ofiterului de proiect desemnat pentru orice problema sau nelamurire
legata de implementarea proiectului. Este recomandat ca inainte de a consulta ofiterul de proiect, sa
consultati specialistul din cadrul echipei de management asupra problemei respective.
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Programul activitatii de help - desk asigurate de catre ofiterii de proiect se desfasoara zilnic, de
regula, in intervalul orar 09.30-12.30.

SFAT: Recomanddm ca legdtura cu ofiterul de proiect sd se realizeze printr-o
singurd persoand de contact, respectiv managerul de proiect.

3 CUM PLANIFICAM S| DERULAM ACHIZITIILE?

Aceasta sectiune este destinata in primul rand responsabililor cu achizitiile publice din cadrul echipei
de management a proiectului, care raspund in mod direct de planificarea si derularea unui proces de
achizitii de bunuri si servicii.

Achizitile de produse sau servicii vor fi efectuate de Beneficiar/Partener, in conformitate cu
prevederile legislatiei nationale si comunitare privind achizitiile publice.

In scopul achizitionarii de bunuri/servicii pentru un proiect finantat prin POCA 2014-2020,
Beneficiarul/partenerul are obligatia de a atribui contractul de achizitie cu respectarea prevederilor
Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, in cazul in care are calitatea de autoritate contractanta
sau face parte dintr-o asociere care cuprinde cel putin o autoritate contractanta, potrivit
reglementarilor mentionate, sau ale prevederilor Ordinului nr. 1284/2016 privind aprobarea Procedurii
competitive aplicabile solicitantilor/beneficiarilor privati pentru atribuirea contractelor de furnizare,
servicii sau lucrari finantate din fonduri europene.

ATENTIE!
Potrivit dispozitiilor art. 8 din Ordinul nr. 6712/890/2017, privind aprobarea modului de efectuare a
achizitilor Tn cadrul proiectelor cu finantare europeana implementate : “In cazul proiectelor

implementate in parteneriat constituit din doua sau mai multe entitati juridice fara calitatea de
autoritate contractanta, in situatia in care nu sunt indeplinite conditiile de aplicare a prevederilor art.
6 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, se vor respecta, pentru atribuirea
contractelor de achizitie, prevederile Ordinului ministrului fondurilor europene nr. 1.284/2016”.

In ceea ce priveste modalitatea de determinarea a valorii estimate, respectiv selectarea procedurii,
Ordinului ministrului fondurilor europene nr. 1.284/2016 prevede:

» “Sunt interzise divizarea in mai multe contracte de valoare mai mica, precum si utilizarea unor
metode de calcul care s& conduca la o subevaluare a valorii estimate, cu scopul de a se
fncadra sub pragurile prevazute in lege sau cu scopul de a evita aplicarea prezentei
proceduri*,

» “In cazul contractelor de finantare/acordurilor multianuale care se implementeazd pe o
perioadd mai mare de 1 an calendaristic, beneficiarul privat va alege modalitatea de achizitie
tindnd cont de valoarea totald a produselor, serviciilor, lucrarilor care sunt considerate
similare ori care se adreseaza operatorilor economici ce desfasoara in mod constant activitati
intr-o piatd de profil relevanta estimatd pentru infreaga perioadd de implementare a
proiectului, fara obligativitatea deruldrii unei singure proceduri/achizitii directe. Daca va
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organiza mai multe proceduri/achizitii directe, beneficiarul privat se va asigura ca aceste
activitati nu vor genera costuri administrative suplimentare in cadrul proiectului®.

» “In cazul in care un beneficiar privat implementeaza mai multe contracte de finantare/acorduri
in aceeasi perioada, pentru alegerea procedurii de achizitii in cadrul unui proiect, valorile
estimate din respectivele contracte de finantare/acorduri pentru acelasi tip de
produs/serviciu/lucrare nu se cumuleaza. Ele vor fi estimate distinct pentru fiecare contract de
finantare/acord in parte”.

» “Daca valoarea estimata a achizitiei, fard TVA, este egala cu sau mai mare decéat pragurile
valorice prevéazute de art. 7 alin. (5) din lege, atunci solicitantii/beneficiarii_privati aplica
procedura competitiva prevazuta in cadrul acestui capitol, respectiv:

a) in cazul contractelor de furnizare, aplicad procedura competitiva fara sa existe o
limita valorica superioara de la care sa se aplice dispozitiile legii;

b) in cazul contractelor de servicii si lucrari, aplicd procedura competitivd daca nu
indeplinesc cumulativ conditiile prevazute la art. 6 alin. (1) sau (3) din lege”.

» “In determinarea valorii estimate, solicitantul/beneficiarul privat are obligatia s& se raporteze
la valoarea estimata cumulatd a produselor, serviciilor sau lucrérilor care sunt considerate
similare, respectiv care au acelasi obiect, sau sunt destinate utilizérii identice ori similare ori
care se adreseaza operatorilor economici ce desfdsoard constant activitati intr-o piata de
profil relevanta®

Procesul de achizitie publica reprezinta o succesiune de etape, dupa parcurgerea carora se obfine
produsul sau dreptul de utilizare al acestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmare a atribuirii unui contract
de achizitie publica.

Pe parcursul intregului proces de achizitie publica, la adoptarea oricarei decizii, trebuie avute in
vedere urmatoarele principii:

4 nediscriminarea;

4 tratamentul egal;

4 recunoasterea reciproca;
4 transparenta;

4 proportionalitatea;

4 asumarea raspunderii

Prin nediscriminare se intelege asigurarea conditiilor de manifestare a concurentei reale pentru ca
orice operator economic, indiferent de nationalitate:

4 sa poata participa la procedura de atribuire
4 sa aiba sansa de a deveni, contractant.

Prin tratament egal se intelege stabilirea si aplicarea oricand pe parcursul procedurii de atribuire de
reguli, cerinte, criterii identice pentru tofi operatorii economici, astfel incat acestia sa
beneficieze de sanse egale de a deveni contractanti.

Prin recunoastere reciproca se intelege acceptarea:
4 produselor, serviciilor, lucrarilor oferite Tn mod licit pe piata Uniunii Europene;

4 diplomelor, certificatelor, a altor documente, emise de autoritatile competente din alte
state;
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4 specificatiilor tehnice, echivalente cu cele solicitate la nivel national.

Prin transparenta se intelege aducerea la cunostintd publicului a tuturor informatiilor referitoare la
aplicarea procedurii de atribuire.

Prin proportionalitate se intelege asigurarea corelatiei intre:

> necesitatea autoritatii contractante,
4 obiectul contractului de achizitie publica,
4 cerintele solicitate a fi indeplinite.

Prin asumarea raspunderii se inielege determinarea clara a sarcinilor si responsabilitatilor
persoanelor implicate 1n procesul de achizitie publica, urmarindu-se asigurarea:
profesionalismului, impartialitatii independentei deciziilor adoptate pe parcursul derularii acestui
proces.

La elaborarea documentatiei de atribuire, aveti in vedere faptul ca informatiile furnizate trebuie sa
fie suficient de precise. Nu uitati ca documentatia de atribuire reprezintd documentul achizitiei care
cuprinde cerintele, criteriile, regulile si alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici
o informare completa, corecta si explicita cu privire la cerinte sau elemente ale achizifiei, obiectul
contractului si modul de desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori
documentul descriptiv, conditile contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de
catre candidati/ofertantj, informatiile privind obligatiile generale aplicabile,

La definirea specificatiilor tehnice recomandam evitarea definirii unor specificatji tehnice care indica
0 anumita origine, sursa, productie, un procedeu special, 0 marca de fabrica sau de comert, un
brevet de inventie, o licenta de fabricatie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor
operatori economici sau a anumitor produse. Totusi conform legislatiei se admite o astfel de indicatie,
dar numai in mod exceptional, n situatia in care o descriere suficient de precisa si inteligibila a
obiectului contractului nu este posibila si numai insotita de mentiunea sau echivalent.

Recomandam acolo unde este posibil ca specificatiile tehnice indicate in caietul de sarcini care contin
valori sa fie descrise folosind expresii de genul minim, maxim, sau intervale de variatie.

In formularea criteriilor de calificare si selectie se va avea in vedere si respectarea principiilor
tratamentului egal, nediscriminarii si proportionalitatii, prevazute de reglementarile europene si
nationale incidente. Se va avea in vedere relevanta criteriilor de calificare si selectie prin raportare la
obiectul si complexitatea contractului.

ATENTIE: Inainte sd demarati procedura de atribuire a contractului de achizitie publicd,
SUNTETI OBLIGATI sd obtineti avizul Comitetului Tehnico - Economic pentru proiectele
care implicd solutii IT&C, cu o valoare nominald sau cumulatd mai mare de 2.000.000
lei, fdrd TVA. Potrivit dispozitiilor art. 1, alin.(3) si art. 4, alin. (1), pct. b din H.G.
nr. 941/27.11.2013 si H.G nr. 222/2020, avizul este parte integrantd din dosarul
achizitiei publice, anexd la caietul de sarcini.
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KATENTIE: Potrivit dispozitiilor art. 13 si art. 17, alin. (3) din Normele metodologice\
de aplicare a Legii nr. 98/2016, AVETI OBLIGATIA sd elaborati distinct, pentru
proiectul finantat prin POCA, un program al achizitiilor publice. La alegerea
modalitdtii in care se va derula procesul de atribuire a contractului de achizitie
publicd, TREBUIE SA VA RAPORTATI LA VALOAREA ESTIMATA CUMULATA A PRODUSELOR
SI SERVICIILOR CONSIDERATE SIMILARE, PE INTREAGA PERIOADA DE IMPLEMENTARE A

kPROIECTULUl. /

ATENTIE: AVETI OBLIGATIA de a prevedea in mod explicit in caietele de sarcini aferente
procedurilor de achizitie publicd, demarate incepdnd cu data de 30 iunie 2016 (data
intrdrii in vigoare a OUG nr. 41/2016), precum si in contractele care includ dezvoltdri
de programe, faptul cd TOATE DREPTURILE PATRIMONIALE DE AUTOR asupra tuturor
operelor create de cdtre contractant sau membrii asocierii, aferente produsului sau
serviciului livrat, SE TRANFERA CATRE AUTORITATEA CONTRACTANTA. .

ATENTIE: Atunci cand, doriti sd derulati un proces de selectie si recrutare de experti
sd aveti in vedere prevederile Legii nr. 98/2016, in cazul in care sunteti autoritate
contractantd, ale Ordinului 1284/2016 dacd sunteti beneficiar privat si ale Ordinului
6712/890/2017 dacd efectuati achizitii in cadrul proiectelor implementate in
parteneriat;

AM POCA efectueaza verificarile administrative ex-post privind modalitatea de derulare a achizitiilor
pe baza listelor de verificare, acoperind toate aspectele privind procedura de atribuire, inclusiv
implementarea contractului. De asemenea sunt verificate actele aditionale/notificarile Tncheiate
ulterior contractarii.

3.1 Cum pregatim si cum planificam achizitiile?

In aceastd prima etapa se elaboreazad documentele de initiere a procesului de achizitie, ce privesc
valoarea estimata, alegerea tipului procedurii, stabilirea cerintelor minime de calificare precum si
criteriul de atribuire. Toate aceste documente se recomanda a fi elaborate in baza unui calendar cat
mai realist al procedurii.

Va reamintim ca este esential a se respecta termenele si responsabilitatile asumate de catre fiecare
structura suport implicata in acest proces, in conformitate cu procedura internd de derulare a
achizitiilor publice aferente proiectelor finantate din POCA, transmisa Autoritatii de Management in
etapa de contractare a proiectului, pentru proiectele non-competitive.
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ATENTIE: Pe parcursul implementdrii proiectului, Autoritatea de Management verificd
inclusiv respectarea prevederilor procedurii interne de derulare a achizitiilor publice
aferente proiectelor finantate din POCA, in special in situatiile solicitdrilor de
prelungiri ale perioadelor de implementare, datorate fintdrzierilor finregistrate in
derularea achizitiilor prevdzute in cadrul proiectelor, dar si in analiza rapoartelor de
progres care semnaleazd blocaje in domeniu.

Au existat multe analize de tipul ,ce anume a functionat gresit?”, care au ajuns la concluzia ca
planificarea slaba, in special la inceputul procesului de achizitie, poate duce la erori. Adeseori se
intdmpla ca beneficiarii sa subestimeze etapa de planificare a procesului sau sa nu o efectueze
deloc.

Etapa de planificare presupune identificarea nevoilor, intocmirea referatelor de necesitate/notelor
justificative, aprobarea de catre conducatorul institutiei a documentatiei de atribuire si a documentelor
suport, a strategiei de contractare.

DE RETINUT!

Strategia de contractare se intocmeste, odatd cu documentatia de atribuire, pentru fiecare achizitie
realizata prin aplicarea unei proceduri de achizitie publica cu o valoare estimatd mai mare decéat
pragul achizitiei directe (art. 7 alin (5)) din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile
ulterioare.

n acest sens este important sa:

Estimati valoarea
contractului,
definiti scopul si
incadrati tipul

Selectati cu
atentie procedura,
alegerea este
esentiala si
strategica,
afectand intregul
proces de achizitie

Infiintati comisia de
evaluare cat mai
curand, prin

Realizati procedura
in mod deschis,
obiectiv si
transparent la cel
mai bun raport
calitate-pret

implicarea inca de

la inceput a unui

personal cu toate
calificarile necesare

activitatilor nu
numai prin CPV ci si
in functie de
necesitate

In cazul in care contractantul intelege gresit aceasta parte a procesului, este foarte posibil ca acest
lucru sa genereze eventuale probleme. Calendarele foarte optimiste sunt frecvente si conduc la
greseli in fazele de executie ulterioare.

Erorile frecvente in etapa de planificare:
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Estimarea gresita a valorii estimate, raportat la activitatile din
proiect, necesitate si scop

Divizarea artificiala a contractelor de | i/servicii/ bunuri.

Cazuri care nu justifica utilizarea procedurii negociate exceptionale fara
publicarea prealabila a unui anunt.

Criteriile de calificare si selectie disproportionate si/sau discriminatorii
nu sunt relevante in raport cu obiectul si complexitatea contractului.

ATENTIE! AM POCA verificd planul de achizitii pe proiect al beneficiarilor (publici
sau privati), inclusiv a achizitiilor directe, urmdrindu-se dacd contractele nu au
fost divizate in mai multe contracte distincte de valoare mai micd, cu scopul de a
se evita aplicarea unor proceduri cu mai mare transparentad.

3.2 Cum publicam achizitiile?

Scopul acestei etape este de a atrage un numar cat mai mare de operatori economici care sa
participe la procedura de atribuire.

Un principiu fundamental al legislatiei UE Tn materie de achizitii este acela ca toate contractele cu o
valoare peste pragurile valorice de la art. 7 alin (1) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare trebuie sa fie publicate intr-un format standard la nivelul UE in
JOUE, astfel Tncéat operatorii economici din toate statele membre sa aiba posibilitatea de a depune
oferte pentru contractele pentru care acestia considera ca pot indeplini cerintele solicitate.

Informati intotdeauna daca se fac orice modificari in documentatie
si anunturi (de exemplu, schimbarea datei de primire a ofertelor)
prin publicarea unui anunt suplimentar.

i substantiale 1n specificatia tehnica,
criteriile de selectie/atribuire si/sau conditiile contractuale, va fi
necesara 0 anulare a procedurii.

Toate criteriile de selectie trebuie sa fie proportionale si relevante
pentru evaluarea capacitatii ofertantului de a executa contractul.

Se recomanda sa fie instituit un mecanism de punctare
prestabilit, care va fi transparent pentru toti cei care formuleaza
obiectii.

Erorile frecvente in etapa de publicitate in vederea depunerii de oferte:
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Definirea incorecta a obiectului contractului, ce poate conduce la

modificari neconforme ulterioare ale acestuia

Nepublicarea unui anunt de participare in JOUE, dupa caz

Nerespectarea termenelor minime pentru primirea cererilor de
participare si a ofertelor

Criterii de selectie ilegale si/sau discriminatorii in anunt sau in
documentatia de atribuire

Selectie discriminatorie

Nepublicarea termenelor prelungite pentru primirea ofertelor sau a
cererilor de participare

Criterii de selectie ce se regasesc ca si factori de evaluare

3.3Cum se depun ofertele si cum se face selectia ofertantilor?

Scopul etapei de depunere a ofertelor si de selectie a ofertantilor este de a garanta ca sunt primite
oferte conforme si ca acestea sunt selectate in conformitate cu normele si criteriile stabilite in
documentatia de atribuire si legislatia aplicabila.

In aceasta etap& va recomandam s& acordati atentie urmatoarelor aspecte:

> beneficiarul poate doar sa ceara ofertantilor sa confirme informatiile sau sa clarifice
informatiile contradictorii;

> toate ofertele neconforme trebuie sa fie respinse;

4 beneficiarul trebuie sa trateze in mod egal toti ofertantii;

> clarificarile nu trebuie intelese ca fiind negocieri;

4 rectificarile calculelor eronate, ale erorilor aritmetice, ale greselilor de ortografie sau de
scriere vor fi acceptate doar daca legislatia prevede;

> transformarea sau modificarile substantiale ale ofertei nu sunt permise.
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SFAT: inainte de depunerea ofertei, comunicarea cu ofertantii se va face numai
in scris si se vor transmite aceleasi informatii tuturor ofertantilor.

Erori frecvente in etapa de depunere si selectie a ofertelor:

Eliminarea candidatilor/ofertantilor prin folosirea de criterii de
selectie ilegale

Acceptarea ofertantilor care ar fi trebuit sa fie eliminati in etapa de
selectie

Modificarea criteriilor de selectie dupa deschiderea ofertelor, fapt care
duce la respingerea incorecta a ofertantilor

3.4 Aspecte privind evaluarea ofertelor

Scopul acestei etape este de a se decide ofertantul castigator prin aplicarea cu strictete a criteriilor de
atribuire publicate. Clarificarile nu ar trebui sa aiba ca efect modificarea ofertei deja depuse in ceea
ce priveste informatiile fundamentale, cum ar fi elementele privind stabilirea pretului, calitatea si
serviciul.

Toate comunicarile cu ofertantii trebuie sa fie documentate pe deplin, in conformitate cu prevederile
legale incidente.

Erori frecvente In etapa de evaluare:
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Modificarea criteriilor de atribuire dupa deschiderea ofertelor avand ca
rezultat acceptarea incorecta a ofertelor

Lipsa de transparenta/tratament egal in cursul evaluarii

Un conflict de interese necomunicat

Negocieri in cursul procedurii de atribuire .

3.5Aspecte privind atribuirea si executarea contractului

SFAT: Asigurati-vd cd aveti stipulate 1in contract toate clauzele asiguratorii
pentru o indeplinire cu succes a implementdrii acestuia, cum ar fi: termene clare
si precise, garantie de bund executie, penalitdti pentru indeplinirea deficitard a
oblieatiilor contractuale. modalitdtile de receptie etc.

in aceasta etapa este esential s& aveti in vedere urmatoarele:

> Prima reuniune cu ofertantul castigator ar trebui sa stabileascad cum va functiona
relatia intre parti, inclusiv frecventa reuniunilor, prezenta, procesele-verbale, rapoartele privind
progresele inregistrate si planurile de actiune in cazul aparitiei unor probleme.

4 Pe parcursul etapei de executare a contractului, trebuie sa se organizeze reuniuni
periodice cu contractantul pentru a asigura indeplinirea contractului si ar trebui sa& prevada
mecanisme de monitorizare regulata si de feedback pentru a se evita conflictele care pot fi ocolite.

4 La finalizarea contractului, este important sa aiba loc o sedintd de examinare pentru
a evalua performantele contractului comparativ cu asteptarile initiale.
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Erorile frecvente in etapa de atribuire si executare a contractului:

— Negocierea privind clauzele contractuale —

Extinderea domeniului de aplicare/obiectivului contractului

Atribuirea contractelor de servicii suplimentare fara organizarea unei
licitatii In absenta unei urgente justificate ca urmare a unor evenimente
imprevizibile

Criterii de selectie disproportionate si discriminatorii si/sau criterii de
atribuire fara legatura cu obiectul contractului

ATENTIE!

Potrivit dispozitiilor O.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente
acestora, autoritatea de management are obligatia intreprinderii masurilor necesare pentru a se
asigura atdt de rezonabilitatea  valorilor cuprinse in bugetele orientative  din
contractele/acordurile/ordinele/deciziile de finantare, de realitatea si regularitatea ofertelor prezentate
in cadrul procedurilor de achizitie utilizate, cat si de rezonabilitatea preturilor cuprinse in contractele
de achizitii de lucrari, bunuri si servicii.

in acest sens, autoritatea de management verificd rezonabilitatea preturilor bunurilor/serviciilor
solicitate la plata prin compararea acestora, in principal, cu una sau mai multe dintre urmatoarele
surse:

4 Preturile unor bunuri/servicii identice sau similare disponibile pe internet;
> Preturile unor bunuri/servicii prevazute in diverse cataloage de preturi.
ATENTIE!

Autoritatea de management verificd  dacd raportul fintre rezultatele obtinute si
cheltuielile efectuate este unul corect.

3.6Precizari privind integritatea si conflictul de interese in derularea achizitiilor

Beneficiarul/Partenerul are obligatia, pe parcursul aplicarii procedurilor de atribuire, respectiv derularii
contractelor de achizitii, de a lua toate masurile necesare pentru a evita situatile de naturd sa
determine aparitia unui conflict de interese.

Beneficiarii care au calitatea de autoritate contractanta au obligatia de a respecta aplicarea
prevederilor referitoare la conflictele de interese, conform dispozitiilor Legii nr.98/2016, privind
achizitiile publice.
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Partile care fac parte din categoria subiectilor de drept public au obligatia de a urmari respectarea
prevederilor:

4 Legii nr. 161/2003, privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei,actul normativ general, cu modificarile si completarile ulterioare, care defineste conflictul de
interese In materie administrativa;

4 Legii nr. 286/2009 privind noul Cod Penal;

4 Legilor speciale in care beneficiarii potentiali sau reali ai conflictului de interese sunt
definiti separat pentru categoriile de functii sau mandate publice pe care le ocupa (spre exemplu,
pentru alesii locali, exista reglementari cuprinse in Legile 393/2004 si 215/2001, pentru Parlamentari
se aplica Statutul propriu, Legea 96/2006; pentru functionarii publici - Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd si Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ).

In cazul solicitantilor privati sunt aplicabile prevederile art. 14 si 15 din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in
obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora, cu
modificarile si completarile ulterioare.

In derularea procedurilor de achizitii trebuie luate toate masurile pentru respectarea regulilor pentru
evitarea conflictului de interese, conform capitolului Il, sectiunea Il din O.U.G nr. 66/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Toate persoanele implicate in procesul decizional sunt obligate sa depuna o declaratie pe proprie
raspundere ca nu se afla intr-o situatie de conflict de interese cu firmele ofertante.

ATENTIE!

AM POCA monitorizeaza declaratiile privind absenta conflictului de interese. Beneficiarii care au
calitatea de autoritate contractanta trebuie sa elaboreze proceduri privind pastrarea si monitorizarea
declaratiilor privind absenta conflictului de interese, de exemplu, tinerea unui registru special de
gestionare a declaratiilor, intocmit conform formularului ,Registru special declaratii privind absenta
conflictului de interese” anexat prezentului ghid, pentru fiecare procedura de achizitii publice, in care
declaratiile sunt inregistrate, la zi.

ATENTIE: Declaratiile privind absenta conflictului de interese trebuie sd includd
obligatoriu asumarea cunoasterii de cdtre semnatar a prevederilor articolului 57 din
Regulamentul financiar UE nr. 966/2012 si a legislatiei nationale in vigoare

Recomandam, spre consultare beneficiarilor POCA, urmatoarele ghiduri specifice:

» Ordinul comun nr. 543/2366/1446/1489/1441/879 din 2013 pentru aprobarea Ghidului privind
principalele riscuri identificate Tn domeniul achizitiilor publice si recomandarile Comisiei Europene
ce trebuie urmate de autoritdtile de management si organismele intermediare in procesul de
verificare a procedurilor de achizitii publice, emis de ministrul Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice, ministrul Mediului si Schimbarilor Climatice, ministrul Economiei, ministrul
Muncii, Familiei, Protectiei Sociale gi Persoanelor Varstnice, ministrul Transporturilor si ministrul
Fondurilor Europene;

» Ghidul OLAF (Directia D Politica, Unitatea D.2 Prevenirea fraudei) privind identificarea conflictelor
de interese in procedurile de achizitii publice, referitoare la actiuni structurale - Ghid practic
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destinat membrilor structurilor de conducere (orientari generale, recomandari si cele mai bune
practici Tn materie);

»  Ghid privind incompatibilitatile si conflictele de interese elaborat de Agentia Nationala de
Integritate in anul 2016, postat pe site-ul institutiei.

Informatiile privind conflictul de interese se transmit AM POCA la fiecare cerere de rambursare,
pentru toate contractele de achizitii, cu exceptia celor incheiate prin cumparare directa.

In cazul in care se deruleaza verificari suplimentare aferente unui contract atribuit prin cumparare
directa, beneficiarul va transmite, la solicitarea AM POCA, documentele vizand conflictul de interese.

Pasi de parcurs:

Toti beneficiarii trebuie sa dispuna de proceduri adecvate
pentru evitarea unui posibil conflictul de interese

Oricine persoana care ar putea sa prezinte un conflict de interese
ar trebui sa se abtina sa ia parte la procedura de achizitie

Toti actorii esentiali, capabili sa influenteze deciziile privind
domeniul de aplicare sau atribuirea unui contract, trebuie sa fie
constienti de responsabilitatea lor de a actiona impartial si integru

Declaratiile privind conflictul de interese se vor inregistra intr-
un registru

La momentul depunerii FIECAREI cereri de rambursare/platd, Beneficiarul/Partenerul are obligatia de
a informa AM POCA referitor la orice modificare intervenité cu privire la persoanele cu atributii in
atribuirea si derularea contractului de achizitie, asa cum sunt acestea prezentate in cadrul
contractului de finantare.

NU UITATI: In situatia in care unul dintre expertii ofertantului cdstigdtor este inlocuit,
Beneficiarul va transmite aceastd informatie, precum si o declaratie pe propria
rdspundere din care sd reiasd cd noua persoand nominalizatd nu face parte din conducerea
autoritdtii contractante si/sau din echipa de implementare a proiectului. La informarea
transmisd de beneficiar/partener se anexeazd si grila de evaluare a noului expert,
privind findeplinirea conditiilor de calificare.
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3 CUM RAPORTAM PROGRESUL PROIECTULUI CATRE AUTORITATEA DE
MANAGEMENT?

3.7Cand si cum raportam progresul proiectului catre Autoritatea de Management?

Monitorizarea standard a stadiului implementarii unui proiect de catre Autoritatea de Management se
realizeaza prin analizarea si prelucrarea rapoartelor de progres trimise de catre Beneficiar.
Beneficiarul finantarii are obligatia de a completa si de a transmite rapoartele de progres in forma si
la termenele stabilite de catre AM POCA, conform anexelor la contractul/ordinul de finantare.
Informatiile din raportul de progres sunt necesare in vederea colectarii, inregistrarii si prelucrarii
datelor care releva stadiul implementarii proiectului.

O completare corecta a raportului de progres va poate ajuta in prevenirea si identificarea din timp a
oricaror dificultati si/sau probleme care ar putea aparea pe perioada de implementare a proiectului.

Raportul de progres va fi completat electronic, listat, semnat, Tnregistrat si transmis AM POCA prin
sistemul informatic MySMIS2014.

Raportul de progres se transmite in urmatoarele situatii:

- Raport trimestrial (in Raport aferent cererii de Raport aferent CR

- Ra lin
d r
competitive)
Maxim 5 zile lucratoare de La depunerea cererii de La depunerea unei cereri de
la incheierea fiecarui plata rambursare
trimestru/semestru intermediare/finale

calendaristic

* CR = Cerere de rambursare

3.7.1 Cum completam raportul de progres?

O completare corecta a raportului de progres va poate ajuta in prevenirea si identificarea din timp a
oricaror dificultati si/sau probleme care ar putea aparea pe perioada de implementare a proiectului.
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Sfat: Utilizati in realizarea rapoartelor de progres informatiile din inregistrdrile
interne privind stadiul implementdrii proiectului, in acest fel va fi mai usor sa le
completati.

Detalierea modalitatii de completare a raportului de progres:

Sectiunea ~ Raport aferent cererii
din de rambursare

raportul trimestrl?:ﬁso(;;estrial intermediara/ finala
de Raport aferent

progres ~ cererii de plata
1 Se va bifa doar casuta aferenta tipului de raport completat
2
Se va completa Se va completa Se va completa
intervalul de timp perioada cuprinsa perioada cuprinsa intre
aferent fiecarui ntre data primei data ultimului raport
trimestru/semestru facturi si data tehnic de progres
calendaristic pentru ultimei facturi aferent cererii de
care se face raportarea solicitate la rambursare anterioare
plata/data ultimei si data ultimului ordin
plati reprezentand de plata din cererea de
contributia proprie rambursare
(Tn cazul curenta/Pentru cererea
beneficiarilor care finala se va completa
trebuie sa faca toata perioada de
dovada acestei implementare a
plati) proiectului*
3 Se vor completa toate datele solicitate conform informatiilor din
contractul de finantare
4 Se vor mentiona toate modificarile contractului de finantare ce au avut
loc de la inceputul proiectului pana la data pana la care se face
raportarea
5 Se va completa stadiul i Se vor completa doar rezultatele/activitatile
rezultatelor/activitatilor | pentru care se solicita cheltuieli
de la Tnceputul
perioadei de

implementare péna la
data raportarii

6.1 Se va completa stadiul tuturor achizitiilor publice prevazute in cererea
de finantare la data raportarii

6.2 Nu se completeaza Se completeaza conform rubricilor din cadrul
sectiunii pentru contractele de achizitie
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Sectiunea  Raport aferent cererii
din de rambursare
raportul

Raport

de trimestrial/semestrial Raport aferent

progres ~ cererii de plata

intermediara/ finala

| publica ce au suferit modificéri

7.1 Se completeaza | Nu se completeaza
conform rubricilor din

7.2
cadrul acestor
sectiuni**

7.317.4 Se completeaza conform rubricilor din cadrul acestor sectiuni

8.1 Se completeaza | Se completeaza pentru toate campurile
conform rubricilor din
cadrul acestor sectiuni

8.2 Indicatorii comuni de realizare se completeaza cu datele referitoare la
participanti, care reflecta situatia acestora in prima zi a activitatii de
instruire. In ceea ce priveste indicatorii comuni de rezultat imediat,
informatiile vor face referire la situatia participantilor la finalizarea
actiunii de instruire (sau Tn maximum 4 saptaméani de la finalizare
termen maxim pentru obtinerea certificarii).

9/ 10.1 Se vor completa masurile aferente intreprinse in perioada raportata, in
/10.2 conformitate cu mentiunile din cererea de finantare
11 Se va completa conform rubricilor din cadrul acestor sectiuni

* Chiar daca perioada de raportare a unei cereri de rambursare intermediare include perioade de
raportare aferente unor cereri de platd in raportul de progres aferent cererii de rambursare
intermediare se vor completa informatii referitoare la activitati/rezultate pentru care se solicita
cheltuieli.

** Tn cadrul sectiunii 7.2, rubrica perioada de garantie, se va completa perioada conform prevederilor
contractului de furnizare produse. Daca respectivul contract nu are o rubricd dedicata garantiei
produselor, se va completa nu este cazul. Nu se va completa perioada de garantie individual pentru
fiecare bun n parte.

3.7.2 Ce documente insotesc raportul de progres?

Rapoartele de progres aferente cererii de plata/cererii de rambursare, vor fi insotite de formularul
,Date privind participantii la actiunile de instruire” si de documente justificative care atesta
desfasurarea unor activitati prevazute in cererea de finantare privind Implementarea principiilor
orizontale - Dezvoltare durabila, Egalitate de sanse si nediscriminare si egalitate de gen/ Informare i
publicitate (daca este cazul).

3.7.3 Ce tipuri de indicatori vor fi raportati si care este rolul acestora

Asa cum deja cunoasteti, indicatorii reprezinta instrumentul principal pentru monitorizarea unui
proiect/rezultat si, implicit, pentru masurarea performantei unui program.

in faza de implementare, un sistem de indicatori definiti in mod corect si coerent oferd o orientare
clara pentru solicitantii de finantare cu privire la ceea ce isi propune sa realizeze respectivul program,
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cat si in ceea ce priveste rezultatele pe care trebuie sa le produca proiectele pentru a contribui la
ndeplinirea obiectivelor stabilite.

In ceea ce priveste raportarea indicatorilor aferenti POCA, in calitate de beneficiar aveti obligatia de a
completa periodic un raport de progres care include si o sectiune dedicata indicatorilor. In aceasta
sectiune, veti raporta cele 2 tipuri de indicatori utilizati in proiectele POCA, respectiv:

4 Indicatori prestabiliti,
4 Indicatori suplimentari de proiect (dupa caz).

Indicatorii prestabiliti sunt defalcati in indicatori de realizare si indicatori de rezultat.

Indicatorii de realizare se refera la proiectele sprijinite - acestia reflecta ceea ce este realizat sau
obtinut prin implementarea unui proiect FSE. Ei pot fi masurati la nivelul persoanelor care beneficiaza
de sprijin, a entitatilor sustinute, a bunurilor furnizate sau serviciilor prestate. Progresul in atingerea
tintelor acestor indicatori il veti include in rapoartele de progres (sectiunea 8.1 B din cadrul Anexei Il
A la contractul de finantare/Anexei IV A la ordinul de finantare), inclusiv in rapoartele ce insotesc
cererile de rambursare.

Beneficiarul raporteaza indicatorul ca fiind realizat la prima cererea de rambursare transmisa la AM
in care sunt incluse cheltuieli pentru institutile numarate de indicator. Pentru a fi identificate
corespunzator institutiile sprijinite si care sunt numarate n indicatorul prestabilit este important sa
completati coloana din tabelul 8.1 B referitoare la institutiile sprijinite.

Indicatorii de rezultat cuantifica efectele asteptate ale proiectului cu privire la participanti sau entitati.
Progresul in atingerea tintelor indicatorilor de rezultat il veti include in rapoartele de progres
(sectiunea 8.1 A, din cadrul Anexei Il A la contractul de finantare/Anexei IV A la ordinul de finantare),
inclusiv in rapoartele ce insotesc cererile de rambursare.

Indicatorii suplimentari de proiect sunt utilizati pentru a cuantifica acele rezultate sau beneficii care
contribuie la fundamentarea indicatorului de program. Acesti indicatori de proiect trebuie sa fie
conectati logic cu indicatorii de program, pentru a demonstra contributia proiectului la indeplinirea
rezultatelor si a obiectivului specific al programului. Progresul in atingerea tintelor indicatorilor
suplimentari de proiect il veti reflecta in rapoartele de progres (sectiunea 8.1 C, din cadrul Anexa Il
A, la contractul de finantare/Anexei IV A la ordinul de finantare).

Date pentru indicatorii comuni FSE

Autoritatea de management pentru POCA are obligativitatea de a raporta Comisiei Europene
informatii privind indicatorii comuni FSE, din Anexa | si Il din Regulamentul FSE nr. 1304/2013.
Acestia reprezinta un set minim de indicatori de realizare si de rezultat ce vor fi utilizati pentru
monitorizarea progreselor fiecarui program operational finantat de FSE, din perspectiva participantilor
si entitatilor care beneficiaza direct de interventiile acestui fond. Asadar, in situatia in care sunt
raportate activitati/cursuri_de instruire (si_pentru proiectul in _cauza sunt inclusi_indicatori
prestabiliti referitori la participanti®) trebuie sa completati si sa transmiteti AM informatii detaliate
despre fiecare participant la activitatile de instruire, in formularul Date privind participantii la
actiunile de instruire (anexa ce insoteste cererile de rambursare - Anexa IV B la contractul de
finantare/Anexa V B la ordinul de finantare). Nu este permisa modificarea formatului
documentului, nici includerea de coloane noi, nici modificarea titlului acestora si nici unirea
randurilor (nu utilizati functia merge&center). Pentru unele coloane informatiile sunt standardizate si
se selecteaza din lista predefinita (ex. coloanele PO6, P23-28, P30, P35, P36).

Toate campurile din formularul Date privind participantii la actiunile de instruire (Anexa IV B la
contractul de finantare/Anexa V B la ordinul de finantare) trebuie sa fie completate. Nu vor exista

1557, 5545, 5546,5S9, 5548, 5552, 5517, 5S56, 5523, 5561, 5562,5526, 5566
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campuri necompletate! In cazul in care in care un participant refuza sa ofere informatii pentru
completarea anumitor campuri, spre ex. datele privind apartenenta la un grup vulnerabil
(considerate date sensibile), beneficiarul va completa in celula/campul din_formular cu sintagma
srefuz de a furniza informatia”.

Pentru a sprijini colectarea datelor necesare pentru formularul Date privind participantii la actiunile
de instruire, AM POCA va pune la dispozitie un model de Formular individual aferent
participantilor la actiunile de instruire realizate prin POCA, pe care il regasiti in anexa Xll la
prezentul ghid.

in formularul individual Anexa XlI la prezentul ghid au fost introduse definiti pentru a sprijini
participantul la activitati de formare in completarea acestuia.

Mai multe informatii privind indicatorii comuni, definitii, reguli de colectare etc. regasiti in Ghidul
Comisiei Europene privind Monitorizarea si Evaluarea Politicii de Coeziune Europeand — Fondul
Social European disponibil la adresa http://ec.europa.eu/sfc/en/2014/support-ms/mon-guide.
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4 [N CE CONDITII PRIMIM FINANTAREA DE LA AUTORITATEA DE
MANAGEMENT?

3.8 Cand si cum se poate solicita prefinantarea?

Daca va incadrati in categoria beneficiarilor/liderilor de parteneriat/partenerilor, altii decéat cei
mentionati la art.6, alin. (1) — (4) si (6) din OUG nr. 40/2015, puteti beneficia de transe de prefinantare
de maximum 10% din valoarea eligibild a proiectului, fard depasirea valorii totale eligibile a
contractului de finantare, pentru acoperirea cheltuielilor aferente proiectului, in situatia in care
indepliniti cumulativ urmatoarele cerinte:

4 depunerea de catre beneficiar/liderul de parteneriat a unei cereri de prefinantare,
exclusiv prin sistemul informatic MySMIS, pentru fiecare transa, care cuprinde suma solicitata, cu
incadrarea in valoarea maxima, defalcata, in cazul proiectelor implementate in parteneriat, la nivelul
liderului de parteneriat si/sau al partenerilor care vor utiliza sumele acordate din prefinantare,
proportional cu bugetul gestionat de fiecare dintre acestia ;

4 existenta  conturilor, deschise pe numele Dbeneficiarului/  liderului  de
parteneriat/partenerilor, unde vor fi virate sumele aferente prefinantarii, conform activitatilor asumate
in contractul/ordinul de finantare.

Suma efectiv transferatad de catre autoritatea de management, aferenta fiecarei solicitari de transa de
prefinantare, cu exceptia celei aferente primei transe, reprezinta diferenta dintre cuantumul estimat al
prefinantarii solicitate si prefinantarea ramasa neutilizatd, in conturile beneficiarului/liderului de
parteneriat/partenerilor, din transa anterioara.

In cererea de prefinantare, exceptand prima transa, veti mentiona distinct si sumele necheltuite din
transa anterioara, neincluse in cererea de rambursare aferenta transei anterioare de prefinantare

in calitate de beneficiari/lideri de parteneriat/parteneri ce ati primit prefinantare, aveti obligatia ca in
termen de maxim 90 de zile calendaristice de la data la care autoritatea de management v-a virat
transa de prefinantare in cont, sa depuneti o cerere/cereri de rambursare in care valoarea cheltuielilor
eligibile solicitate la rambursare din fonduri europene si cofinantarea asigurata de la bugetul de stat,
dupa caz, sunt in cuantum de minimum 50% din valoarea transei de prefinantare acordate,

Beneficiarul/Liderul de parteneriat care nu a depus cererea de rambursare in termen de 90 de zile si
in cuantumul de minimum 50%, este obligat sa justifice utilizarea prefinantarii, prin cereri de
rambursare, inaintea depunerii unei alte cereri de prefinantare.

in cazul proiectelor implementate in parteneriat, pentru care cererea de prefinantare a inclus sume
aferente activitatilor unuia sau mai multor parteneri, liderul de parteneriat poate solicita acordarea
unei noi transe de prefinantare care sa cuprinda sume destinate exclusiv realizarii activitatilor liderului
de parteneriat/partenerului/partenerilor pentru care au fost deja depuse una sau mai multe cereri de
rambursare prin care se justifica transa anterioara de prefinantare, in cuantum de minimum 50% din
valoare acordata pentru activitatile acestora.

Beneficiarii/Liderii de parteneriat/partenerii au obligatia restituirii integrale/partiale a prefinantarii
acordate, in cazul in care acestia nu justificad prin cereri de rambursare utilizarea corespunzétoare,
conform prevederilor contractelor/ ordinelor de finantare.
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3.9Cand si cum se poate depune cererea de plata?

Daca va incadrati in categoria beneficiarilor/liderilor de parteneriat/partenerilor, altii decéat cei
mentionati la art.6, alin. (1) — (4) si (6) din O.U.G. nr. 40/2015, puteti beneficia de mecanismul
decontarii cererilor de plata, cereri ce pot fi depuse exclusiv prin sistemul informatic MySMIS2014, iar
daca nu sunteti institutie publica dar faceti parte categoria beneficiarilor/liderilor de
parteneriat/partenerilor ce pot beneficia de acest mecanism, trebuie sa achitati integral contributia
proprie aferenta facturilor incluse in cererea de plata, anterior depunerii acesteia.

Ordinele de plata prin care se achita contributia proprie vor fi mentionate in Anexa IV A la contractul
de finantare - Raport financiar aferent cererii de rambursare/plata (in acest caz aferent cererii
de plata) (coloana 12).

Daca nu va incadrati in categoria mentionata mai sus, insa aveti parteneri care sunt eligibili pentru
aplicarea acestui mecanism, puteti depune cereri de platd in numele acestora pentru cheltuielile
efectuate, conform contractului/ordinului de finantare si acordului de parteneriat.

in cererile de plata puteti include doar facturi aferente livrarilor de bunuri/prestéarilor de servicii precum
si facturi de avans in conformitate cu clauzele prevazute in contractele de achizitii aferente proiectelor
pe care le implementati, acceptate la plata, state privind plata salariilor, centralizatoare pentru
acordarea onorariilor. Cererea de plata depusa la autoritatea de management va fi insotitd de
documentele justificative aferente acesteia.

Daca pe parcursul verificarii de catre AM POCA a cererilor de plata se identifica cheltuieli neeligibile,
valoarea acestora va fi suportata de beneficiar/lider sau parteneri, dupa caz.

In termen de maximum 10 zile lucritoare de la data incasarii sumelor virate de AM POCA,
dumneavoastra, in calitate de beneficiari/lideri de parteneriat, aveti obligatia depunerii unei cereri de
rambursare aferenta cererii de plata, in care includeti integral sumele decontate din fondurile virate
prin cererea de plata, precum si a Anexei IV A la contractul de finantare - Raportului financiar aferent
cererii de rambursare (in acest caz aferent cererii de rambursare aferenta cererii de plata),
documentele justificative ale efectuarii platilor facturilor incluse (ordine de plata si extrasele de cont
aferente).

Tn cazul proiectelor implementate in parteneriat, liderul de parteneriat depune o cerere de rambursare
centralizata la nivel de proiect in care sunt incluse sumele din facturile decontate prin cererea de
plata, atat liderului, cat si partenerului/partenerilor.

Beneficiarii/Liderii de parteneriat/Partenerii au obligatia restituirii integrale sau partiale a sumelor
virate in cazul proiectelor pentru care acestia nu justifica prin cereri de rambursare utilizarea acestora.

3.10 Cand si cum depunem cererea de rambursare?
3.10.1 Ce este rambursarea?

Rambursarea reprezinta plata efectuata de catre AM POCA din fonduri europene si din fonduri
alocate de la bugetul de stat, in perioada de implementare a proiectelor, in baza unui contract/ /ordin
de finantare incheiat intre dumneavoastra in calitate de beneficiar/lider de parteneriat si AM POCA si
a unei cereri de rambursare, depuse exclusiv prin sistemul informatic MySMIS2014, insotita de
documentele justificative privind efectuarea unor plati, inaintata de catre beneficiar/lider de parteneriat
si validate de AM ca fiind eligibile.
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3.10.2 Cum se ramburseaza sumele cheltuite?

Dupa desfasurarea activitatilor specificate in contractul de finantare, necesare pentru obtinerea
rezultatelor prevazute, si efectuarea platilor catre furnizori, aveti obligatia de a depune cereri de
rambursare catre AM POCA, insotite de documentele justificative specifice, conform graficului de
rambursare asumat.

Cheltuielile aferente activitatilor pe care le desfasurati in proiectele dumneavoastra trebuie sustinute
de documente justificative care sa dovedeasca faptul ca acele cheltuieli au fost angajate si platite, in
caz contrar acestea nu se valideaza.

in urma verificarilor efectuate de AM POCA, in vederea asigurérii eligibilitatii, legalitatii si regularitatii
cheltuielilor declarate, se va rambursa contravaloarea cheltuielilor efectuate, validate ca fiind eligibile,
dupa recuperarea prefinantarii anterior acordate, daca este cazul. Sumele rambursate vor fi stabilite
pe surse de finantare (FSE, cofinantarea de la bugetul de stat), in procentele stabilite Tn contractul/
ordinul de finantare.

Ex.

daca prima cheltuiala
RECOMANDARE: solicitata la rambursare in
raportul financiar este cea
pentru elaborarea de
rapoarte, (...), ordinea
documentelor justificative
aferente acestei cheltuieli,
va fi urmatoarea: factura,
contractul, ordinul de plata,
extrasul de cont, procesul
verbal de receptie (daca este
cazul).

NU UITATI:

cheltuielile solicitate la
rambursare in raportul

in vederea procesarii cererii
in timp util, documentele
justificative anexate la

financiar trebuie sa fie
detaliate pentru fiecare
factura/document justificativ
in parte, nu suma acestora.

cererea de rambursare ar
trebui sa fie aranjate in
ordinea solicitarii din raportul
financiar.

3.10.3Ce documente trebuie transmise in vederea obtinerii
rambursarii/platii/prefinantarii?

In vederea rambursarii/platii cheltuielilor eligibile efectuate in cadrul proiectului, veti transmite catre
AM POCA o cerere de rambursare/plata/prefinantare, exclusiv prin sistemul informatic MySMIS2014,
insotita de documentele prevazute in Anexa IV la contractul de finantare, precum si in legislatia
nationala.

Nu uitati ca aveti obligatia atat in calitate de Beneficiar cit si in _calitate de Partener sa tineti
evidenta contabila folosind conturi analitice distincte pentru Proiect.

Odata cu transmiterea cererii de rambursare/cererii de rambursare aferenta cererii de plata trebuie sa
transmiteti documentele contabile care atesta inregistrarea in contabilitate a operatiunilor efectuate in
perioada de referinta a cererii (Balanta de verificare/Registre contabile).

In ceea ce priveste documentele justificative ce trebuie atasate cererii de
rambursare/plata/prefinantare, amintim:
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« Beneficiarii/liderii de parteneriat care au incheiate contracte de \
finantare din fondurile alocate Programului Operational Capacitate
Administrativa 2014-2020: -
pentru care au fost depuse cereri de rambursare/cereri de
plata/cereri de prefinantare inainte de data de 04.05.2021 vor
transmite documentele, scanate, prin Modul COMUNICARE din
sistemul informatic SMIS2014, in foldere separate pe fiecare
activitate in parte, in care se vor insera documentele justificative
aferente acelei activitati, denumite scurt si sugestiv;

- pentru care nu fost depuse cereri de rambursare/cereri de
plata/cereri de prefinantare pana la data de 04.05.2021 vor

transmite documentele prin sistemul informatic SMIS2014 - Modulul
IMPLEMENTARE, atasand fisierele in submodulele specifice acestuia,
pentru fiecare activitate pentru care se solicita cheltuieli la
rambursare. /

«Beneficiarii/liderii de parteneriat care au incheiate contracte de
finantare din fondurile alocate Programului Operational Capacitate
Administrativa 2014-2020:

- pentru care au fost depuse cereri de rambursare/cereri de plata/cereri
de prefinantare inainte de data de 04.05.2021 vor transmite documentele
separat pe activitati si categorii de cheltuieli, in ordinea solicitarii din
raportul financiar/scanate prin Modul COMUNICARE din sistemul
informatic SMIS2014 in aceeasi ordine, fiind denumite sugestiv;

- pentru care nu fost depuse cereri de rambursare/cereri de plata/cereri
de prefinantare pana la data de 04.05.2021 vor transmite documentele
prin sistemul informatic SMIS2014 - Modulul IMPLEMENTARE, atasand
fisierele in submodulele specifice acestuia, pentru fiecare categorie de
cheltuiala solicitata la rambursare.

«Centralizatoarele privind cheltuielile salariale/onorariile, cheltuie?

generale de administratie, cheltuielile de deplasare, fisa de calcul, vor fi
transmise si in format editabil

«Documentele justificative pentru achizitiile publice vor fi 1incarcate in Modul
Achizitii din sistemul informatic SMIS 2014, in dosar achizitie, in termen de maxim
10 zile lucratoare de la data incheierii contractului de achizitie publica/efectuarii
achizitiei.

Beneficiarul va informa AM cu privire la procedura de achizitie incarcata, prin
transmiterea unei  notificari (Anexa 3a) la adresa de e-mail
mysmis.autorizari.achizitii@poca.ro.

+In cazul unei defectiuni a sistemului informatic SMIS 2014 sau al fortei majore,
documentele vor fi transmise scanate si inserate pe CD. Acestea vor fi insotite
obligatoriu de un OPIS in care vor fi ment1onate toate documentele existente pe
suport electronic, precum si de o adresa de inaintare prin care reprezentantul
legal isi va asuma faptul ca toate documentele scanate, respectiv opisate, sunt
conforme cu originalul.

+De indata ce imposibilitatea folosirii sistemului sau forta majora inceteaza,
Beneficiarul este obligat sa adauge documentele respective in MySMIS 2014, dar cu
cel putin 10 zile lucratoare anterior depunerii unei cereri de plata/rambursare.

«Termenul de 20 zile, prevazut de legislatia in vigoare, pentru autorizarea de cét)

AM a cheltuielilor eligibile cuprinse in cererea de plata / rambursare, este
conditionat de depunerea dosarului de achizitii in termenele mai sus mentionate.
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ATENTIE! in cazul in care nu se va tine cont de recomandarea privind modalitatea de
transmitere a documentelor justificative, cererea va fi restituita beneficiarului/liderului sau
partenerilor/dupa caz, in vederea completarii conform recomandarilor.

ATENTIE! Dosarul achizitiei trebuie sa cuprinda documentele intocmite/primite de autoritatea
contractanta in cadrul procedurii de atribuire, potrivit legislatiei in vigoare, in baza careia a
fost derulata procedura de achizitie.

Orice modificare adusa contractului initial (chiar daca valoarea atribuita raméne aceeasi) se
concretizeaza printr-un document/ si se va incarca in sistemul informatic. Actele aditionale
incheiate la contractele de achizitii vor fi incarcate in Modulul Achizitii, casuta Acte aditionale.

Dupa incarcarea documentelelor justificative in Modulul Achizitii, beneficiarul va informa AM
cu privire la procedura de achizitie incarcata, prin transmiterea unei notificari (Anexa 3a) la
adresa de e-mail: mysmis.autorizari.achizitii@poca.ro.

ATENTIE: beneficiarul va notifica AM doar cu privire la procedura de achizitie.
NU SE TRANSMITE NOTIFICARE PENTRU ACHIZITIA DIRECTA

in ceea ce priveste verificarea posibilelor conflicte de interese in procedurile de achizitii
publice, (procedurile care nu sunt exceptate de la aplicarea Legii nr.98/2016), tofi
beneficiarii/partenerii, care sunt autoritati contractante potrivit legii, au obligatia notificarii AM in
situatiile in care apar modificari de personal, respectiv in cazul in care:

a) Managerul de proiect sau membrii ai echipei de proiect nu mai fac parte din structura
beneficiarului/partenerului (numai personalul propriu — nu se aplica membrilor echipei de
management care a fost externalizat);

b) Presedintele sau membrii ai comisiei care a evaluat oferte aferente contractelor incheiate in
cadrul proiectului POCA nu mai fac parte din structura beneficiarului/partenerului.

c) Se schimba persoanele cu functii de decizie in cadrul beneficiarului/partenerului;

d) Se schimba componenta echipei de implementare a proiectului.

e) Se schimba membrii asocierii;

f) Se schimba subcontractorii / tertii sustinatori sau apar subcontractorii/ terti sustinatori noi;

g) Se schimba persoanele desemnate pentru executarea contractului, nominalizate de ofertantul
castigator (ex. expertii, formatorii, etc.).

In situatia In care sunt solicitate la platd / rambursare contracte de achizitie in care s-au produs
modificari in sensul celor anterior mentionate, notificarea este depusa odata cu prima cerere de
rambursare/plata ulterioara producerii evenimentului.

Formatul de notificare privind modificarile intervenite in structura personalului/ a
contractorilor/ tertilor sustinatori/ subcontractorilor se regaseste in anexa nr. 3b si in
momentul transmiterii catre AM va avea anexate declaratiile pe proprie raspundere privind
evitarea conflictului de interese.
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/ ATENTIE! \

Beneficiarul va notifica AM atunci cdnd apare o modificare in structura
personalului/ a contractorilor/ tertilor sustindtori/ subcontractorilor in cazul
fiecdrui contract de achizitie solicitat la platd/rambursare.

Notificarea (anexa 3b) va fi insotitd de declaratia pe proprie rdspundere privind
evitarea conflictului de interese. /

Nu uitati ca, odata cu cererea de rambursare, aveti obligatia sa depuneti la AM POCA si
declaratia pe propria raspundere privind nedeductibilitatea taxei pe valoare adaugata aferenta
cheltuielilor efectuate in cadrul proiectului, conform anexei nr. 2 la ordinul comun MFE-MFP
pentru aprobarea Instructiunilor de aplicare a prevederilor art. 12 din Hotararea Guvernului nr.
399/2015 Declaratia trebuie sa fie certificatd de organul fiscal competent din subordinea
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala.

Este necesar sa acordati o atentie deosebita, atat in procesul de implementare a proiectului cat si in
momentul elaborarii cererii de rambursare, urmatoarelor aspecte:

» atunci cand implementati un proiect in parteneriat, daca parteneriatul are fin
componenta sa cel putin o autoritate contractanta, acesta are si el calitatea de autoritate contractanta
in temeiul art.4 din Legea 98/2016 si, in concordanta inclusiv cu prevederile art. 2 din Ordinul
6712/890/2017, trebuie sa achizitionati produse sau servicii in cadrul proiectului, conform prevederilor
Legii nr 98/2016;

» atunci cand stabiliti modalitatile de achizitie trebuie sa luati in considerare intregul
proiect, indiferent de modul de impartire a activitatilor intre lider si parteneri si, odata aleasa
modalitatea de atribuire a unui anumit tip de achizitie, oricare dintre membrii parteneriatului ar realiza
achizitia trebuie sa utilizeze respectiva modalitate de achizitie;

ATENTIE:
Estimarea valorii bunurilor/serviciilor achizitionate se face pentru intreg
proiectul, indiferent de modul de impdrtire a activitdtilor intre lider si parteneri.

IN CAZ CONTRAR, EXISTA RISCUL DIVIZARII ARTIFICIALE A CONTRACTELOR DE
ACHIZITII!

» atunci cand, urmare unui proces de selectie si recrutare de experti doriti s& incheiati
alte tipuri de contracte decéat contracte individuale de munca sa aveti in vedere prevederile Legii nr.
98/2016, in cazul in care sunteti autoritate contractantd, ale Ordinului 1284/2016 daca sunteti
beneficiar privat si ale Ordinului 6712/890/2017 daca efectuati achiziti in cadrul proiectelor
implementate in parteneriat;

»  produsele/serviciile, care fac obiectul unui contract, trebuie sa respecte caietul de
sarcini, oferta tehnica si financiara iar furnizarea/prestarea acestora trebuie dovedita prin procese
verbale de receptie, in conformitate cu prevederile contractului precum si prevederile contractului de
finantare a proiectului si legislatiei;

» daca aveti prevazute fonduri pentru achizitionarea de obiecte de inventar/mijloace fixe
necesare pentru managementul/implementarea proiectului, trebuie sa tineti cont de faptul ca,
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achizitionarea acestora la sfarsitul perioadei de implementare a proiectului, fara o justificare
intemeiata, nu se considera oportuna si poate avea drept consecinta nevalidarea cheltuielilor
aferente;

» in vederea incadrarii cheltuielilor solicitate la rambursare in bugetul alocat activitatilor
proiectului, este necesar ca prestatorii de servicii sa intocmeasca facturi sau anexe ale acestora
detaliate corespunzator categoriilor/subcategoriilor de cheltuieli bugetate pentru aceasta activitate in
contractul de finantare.

Daca sunteti o institutie/autoritate publica, fata de cele mai sus mentionate, facturile incluse in cererile
de rambursare/plata, transmise in copie catre AM POCA in vederea rambursarii/platii, vor avea sigiliul
si semnatura pentru ,Bun de platd”, stampila si semnatura pentru ,certificarea realitatii, regularitatii si
legalitatii” serviciilor prestate/bunurilor achizitionate, stampila ,remis spre rambursare/inclus in
cererea de rambursare/plata nr... catre AM POCA pentru proiectul cod MySMIS/SIPOCA....”, stampila
si semnatura ,Conform cu originalul” si vor fi insotite de copii dupa propunerile de angajare,
angajamentele bugetare individuale/globale, ordonantarile de plata, vizate si stampilate de
compartimentele de specialitate. Daca aveti o alta calitate decat cea mentionata mai sus, facturile
transmise in copie catre AM POCA, in vederea rambursarii, vor avea stampila ,Conform cu
originalul”, stampila ,remis spre rambursare catre AM POCA/inclus in cererea de rambursare/plata
nr... pentru proiectul cod MySMIS/SIPOCA ....” si semnatura responsabilului financiar al institutiei
sau persoanei desemnate prin act administrativ sa gestioneze operatiunile financiare ale proiectului.

Documentele justificative, altele decat documentele justificative pentru achizitile publice/directe,
care insotesc cererea de rambursare/plata, trebuie sa fie certificate conform cu originalul.

Avand in vedere caracteristicile anumitor categorii de cheltuieli cuprinse n bugetul proiectului
dumneavoastra, este util sa luati in considerare urmatoarele recomandari:

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

Pentru fiecare membru al echipei de management, rambursarea cheltuielilor privind salarizarea se
face proportional cu timpul de lucru efectiv lucrat in proiect, asa cum reiese din raportul de
activitate/fisa de pontaj si conform prevederilor cererii de finantare, cuantumul acestora stabilindu-se
astfel:

» salariul brut aferent functiei de baza (fara majorarea acordata pentru implicarea n
proiect), la care se adauga sporurile care nu sunt incluse in salariul de baza, se imparte la numarul
orelor lucratoare din luna luata in calcul, determinandu-se astfel tariful orar fara majorarea salariala;

» tariful orar se inmulteste cu numarul de ore lucrate pe proiect determinandu-se salariul
de baza aferent orelor lucrate pe proiect;

4 majorarea salariala se calculeaza, in functie de timpul efectiv lucrat lunar pentru
activitatile proiectului si prevazute corespunzator in fisa postului, prin aplicarea procentelor de 10%
sau 20% sau 30% sau 40% sau 50% la salariul de baza (mai putin sporurile care nu sunt incluse in
salariul brut aferent functiei de baza), astfel:

a) panala 20 ore pe luna se acorda o majorare salariala de 10%;
b) Tintre 21-40 ore pe luna se acorda o majorare salariala de 20%;
c) Intre 41-60 ore pe luna se acorda o majorare salariala de 30%;

d) Tintre 61-80 ore pe luna se acorda o majorare salariala de 40%;
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e) peste 80 ore pe luna se acorda o majorare salariala de 50%;

4 se insumeaza salariul de baza aferent orelor lucrate pe proiect cu majorarea salariala
aferenta proiectului, stabilindu-se astfel salariul brut pe proiect.

Totalul cheltuielilor solicitate la rambursare reprezinta salariul brut pe proiect la care se adauga
contributia asiguratorie pentru munca, suportata de angajator.

In cazul in care prin proiect sunt bugetate numai cheltuielile aferente majorarii salariale se solicitad la
rambursare doar suma cuvenitd ca urmare a majorarii salariale si contributia asiguratorie pentru
munca aferenta, suportata de angajator.

ATENTIE!

AM POCA ramburseaza cheltuielile aferente majorarii salariale daca acestea au fost stabilite conform
dispozitiilor legale, tindnd cont de numarul total de ore lucrate pe proiecte, proportional cu timpul
efectiv lucrat pe fiecare proiect. In acest sens facem precizarea ca, procentul aferent majorarii
salariale se stabileste in functie de numarul total de ore lucrate de o persoana care este implicata in
mai multe proiecte.

De exemplu, daca o persoana lucreaza 10 ore pe proiectul X si 10 ore pe proiectul Y nu va beneficia
de doua majorari salariale, una pe proiectul X (10%) si una pe proiectul Y (10%) ci va beneficia de o
majorare salariala de 10% pentru cele 20 de ore lucrate pe proiectele X si Y, solicitand la rambursare
suma cuvenita pentru fiecare proiect in functie de numarul de ore lucrate, in acest exemplu, 50% din
cuantumul majorarii pentru fiecare proiect.

ATENTIE!

Pentru persoanele care fac parte din echipa de management/implementare a proiectului angajate n
baza unui raport juridic de munca/contract individual de munca, sunt eligibile inclusiv cheltuielile cu
concediul de odihna corespunzator timpului efectiv lucrat pentru proiect, zilele pentru care
indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca a salariatilor suportata de angajator , precum si
zilele libere acordate conform prevederilor Codului Muncii si a legislatiei nationale aplicabile .
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m uitati: Pentru perioada participdrii membrilor echipei a
management/implementare a proiectului la sesiunile de instruire, cheltuielile
cu salariile acestora nu sunt considerate cheltuieli eligibile (cu exceptia cazului
in care, membrii echipei de proiect se ocupd exclusiv cu organizarea
desfdsurdrii cursurilor, fdrd a participa la acestea in calitate de cursanti si fdrd
a obtine certificate).

Cheltuielile aferente salariilor(salariul brut si contributiile datorate de
angajator) se solicita in integralitate la rambursare in cadrul aceleiasi
cereri de platda/rambursare. Nu este permis ca, pentru o anumita perioada
de referinta, salariul net sa fie solicitat printr-o cerere de
plata/rambursare iar contributiile angajatului/angajatorului prin alta
cerere de de plata/rambursare.

. /

ATENTIE!

In procesul de verificare si rambursare a cheltuielilor in vederea asigurérii eligibilitatii, legalitatii,
rezonabilitatii si regularitatii cheltuielilor solicitate la rambursare, AM POCA verifica daca justificarea
cheltuielilor de personal pentru echipa de management este corelatd cu activitatea efectiv
desfasurata in perioada pentru care se solicita decontarea cheltuielilor.

ATENTIE!

In cazul In care munca suplimentara efectuata de catre personalul din sectorul bugetar, membru al
echipei de management (peste durata normala a timpului de munca, in zilele de repaus saptamanal,
de sarbatori legale si in celelalte zile Tn care potrivit reglementarilor in vigoare, nu se presteaza
activitate de lucru), se compenseaza cu timp liber corespunzator, potrivit legislatiei incidente,
cheltuiala cu salariile aferenta este neeligibila.

B. Pentru cheltuieli cu deplasarea

4 pentru a fi eligibile, cheltuielile cu deplasarea (cazare, diurna, transport) trebuie sa corespunda
baremurilor impuse de H.G. nr. 714/2018, cu modificarile si completarile ulterioare. Pentru deplasarile
externe indemnizatia de deplasare este stabilitd prin H.G. nr.518/1995, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru toate categoriile _de beneficiari/parteneri, cu_exceptia celor din_sistemul

justitiei.
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In cazul judecatorilor, procurorilor si al altor categorii de personal din sistemul justitiei, la stabilirea
costurilor ocazionate de deplasari se va aplica Ordonanta de Urgenta nr. 27 din 29 martie 2006
privind salarizarea si alte drepturi ale judecatorilor, procurorilor si altor categorii de personal din
sistemul justitiei, cu modificéarile si completarile ulterioare.

ATENTIE! Aceste prevederi legale se aplica tuturor beneficiarilor POCA.

4 numarul de zile pentru care se acorda diurna se stabileste in funciie de datele si orele de
plecare/sosire, astfel:

» pentru deplasari interne, se ia in considerare ora de plecare/sosire inscrisa pe ordinul de
deplasare;

» pentru deplasarile externe, se ia in considerare ora de plecare/sosire inscrisa pe biletul de
avion.

ATENTIE! in cazul sesiunilor de instruire/evenimentelor organizate in interiorul tarii, pentru
care organizatorul asigura masa participantilor, nu se acorda diurna. In cazul sesiunilor de
instruire/evenimentelor organizate in exteriorul tarii, pentru care organizatorul asigura masa
participantilor, indemnizatia de deplasare este formata din: 50% din diurna si 100% din
indemnizatia de cazare.

» decontarea cheltuielilor cu autoturismul personal se face tindnd cont de datele cuprinse in
ordinul de deplasare si decontul de cheltuieli:

» data si preful/litru de combustibil din bonul fiscal de combustibil, bon ce trebuie sa fie emis
intr-o perioada apropiata deplasarii si sa aiba inscris codul unic de inregistrare al organizatiei care
deconteaza cheltuiala;

4 bonul de combustibil atasat decontului sa fie emis la o statie de carburant din localitatea de
domiciliu sau de pe traseul dintre aceasta si localitatea de desfasurare a evenimentului.;

4 numarul de kilometri parcursi pe distanta cea mai scurta intre localitatea unde situat locul
permanent de munca si localitatea unde se desfasoara evenimentul la care participa, stabilita
utilizand site-ul www.distanta.ro (print-screen ca document justificativ).

ATENTIE! Pentru stabilirea distantei AM POCA accepta doar utilizarea site-ului
www.distanta.ro. Deoarece distantele furnizate de site-ul www.distanta.ro sufera modificari in timp,
este necesar sa depuneti print-screen-uri din care sa reiasa distanta rutiera furnizata de site-ul
www.distanta.ro la momentul intocmirii decontului, altfel AM va lua in considerare informatiile
furnizate de site la momentul verificarii cererii.

INFO: Tn cazul deplasarilor externe, AM utilizeaza cursul de schimb valutar al BNR din data efectuarii
decontului de cheltuieli, conform prevederilor OMFP nr. 1802/2014.

Spre exemplu:

Pentru decontarea a 3 (trei) nopti de cazare aferente unui participant din Bucuresti la o sesiune de
instruire organizata la Brasov, in perioada 11 mai — 13 mai, care s-a deplasat cu auto personal:

4 pe ordinul de deplasare, documentul ce justifica deplasarea in interes de serviciu a persoanei,
data sosirii trebuie sa fie 10 mai, iar data plecarii sa fie 13 mai
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4 in lista de prezenta sa fie semnatura participantului pentru zilele de 11, 12, 13 mai.

4 bonul de combustibil atasat decontului sa fie emis la o statie de carburant din localitatea de
domiciliu sau de pe traseul dintre acesta si localitatea de desfasurare a sesiunii de instruire si sa fie
eliberat in perioada de 9 -13 mai.

4 distanta luata in calcul va fi de 184 km (conform site-ului www.distanta.ro), indiferent de ruta
aleasa
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KATEN,TIE: pentru rambursarea cheltuielilor de cazare trebuie sd aveti ?n\
vedere si corelarea documentelor justificative (centralizator cheltuieli
deplasare, diagrame de cazare avizate de unitdtile de cazare, liste de
prezentd, formulare de decont, ordine de deplasare completate si stampilate
de unitatea de cazare cu data si ora sosirii si a plecdrii, bilete de tren care
atestd ora sosirii/plecdrii in/din localitatea unde se desfdsoard activitatea).

N J

C. Pentru cheltuieli pentru inchirieri, leasing si asiqurari aferente

La stabilirea costurilor pentru Tnchirierea de sedii pentru managementul proiectului sau inchirierea de
spatii se va tine cont de gradul de utilizare a spatiului in cadrul proiectului si de perioada de
implementare a proiectului.
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Bunurile achizitionate in proiect conform contractului de finantare trebuie sa fie utilizate pentru
buna desfasurare a proiectului si sa aiba legatura directa cu aceasta.

La solicitarea la rambursare a cheltuielilor de tip FEDR (obiecte de inventar, mijloace fixe) trebuie sa
aveti in vedere faptul ca AM POCA, deconteazd cheltuielile dupa verificarea si corelarea
documentelor justificative (plan de achizitii efectuate in cadrul proiectului, decizii de alocare pe proiect
a resurselor achizitionate pentru membrii echipei de proiect, procese verbale de predare-primire, lista
persoanelor carora le-au fost repartizate mijloacele fixe).

Cheltuielile pentru achizitia de autovehicule sau alte mijloace de transport, sunt eligibile daca sunt
indispensabile activitatilor prevazute la art. 59 din Regulamentul (UE) nr. 1.303/2013 sau
managementului operatiunii. Valoarea cheltuielilor eligibile nu depaseste echivalentul a 18.000
euro, inclusiv TVA, pentru fiecare autovehicul sau alte mijloc de transport achizitionat.

Documentele justificative pentru plata/rambursarea cheltuielilor

in functie de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative care vor fi transmise, in
copie conform cu originalul, dar fara a se limita la acestea, pot fi:

Pentru servicii:

v documente din care sa rezulte necesitatea achizitiilor, altele decat cele prevazute in
documentatia de atribuire (referat de necesitate/nota raport/sau alte documente), cu evidentierea in
mod expres a:

- valorii estimate a achizitiei;
- codul CPV;

4 contractul de servicii incheiat cu un tert (incusiv persoane fizice autorizate), semnat de
ordonatorul de credite, avizat pentru legalitate si cu viza de control financiar preventiv propriu, dupa
caz;

v factura fiscala;

4 raportul initial/intermediar/final asupra activitatii desfasurate pe perioada raportarii, intocmit de
furnizorul de servicii contractat, aprobat de catre reprezentantul legal sau procesul verbal de receptie
a servicilor, semnat de catre comisia de receptie;

v raportul de audit extern al activitatilor, inregistrarilor si conturilor Proiectului, dupa caz, realizat
de catre un auditor independent, cu respectarea standardelor de audit in vigoare si a anexei la
Ghidul Beneficiarului POCA - Anexa 4 - Instructiuni si termeni de referinta pentru achizitionarea
serviciilor de audit. Constatarea unor nereguli Tn cadrul proiectului, care nu au fost semnalate n
rapoartele de audit, au drept consecinta neeligibilitatea cheltuielilor privind auditul extern.

Pentru furnizare de bunuri

v documente din care sa rezulte necesitatea achizitiilor, altele decat cele prevazute in
documentatia de atribuire (referat de necesitate/nota raport/sau alte documente), cu evidentierea in
mod expres a:

- valorii estimate a achizitiei;
- codul CPV;

4 contractul de furnizare incheiat cu un tert (operator economic sau alt tip de contractor),
semnat de ordonatorul de credite, avizat pentru legalitate si cu viza de control financiar preventiv
propriu, dupa caz;
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v factura fiscala;

v Nota de receptie si constatare de diferente (NIR), bon de consum, proces-verbal de predare-
primire, proces - verbal de receptie, proces-verbal de punere in functiune a bunurilor achizitionate -
completate, datate, semnate si stampilate atat de catre furnizorul de bunuri, dupa caz, cat si de catre
Beneficiar, conform prevederilor legale incidente;

v lista cu persoanele carora le-au fost repartizate bunurile achizitionate prin proiect (cheltuieli de
tip FEDR)
v declaratile persoanelor care fac parte din echipa de management/implementare, din care

rezultd faptul ca nu au primit spre folosinta obiecte de inventar/mijloace fixe similare, in cadrul altor
proiecte finantate din fonduri europene, pe parcursul anului anterior;

4 fotografii cu bunurile achizitionate prin proiect (cu etichetele de identitate vizuala lipite).

Pentru decontare cheltuieli salariale cu personalul implicat in implementarea proiectului (in
derularea activitatilor, altele decit management de proiect)

v actul administrativ (ordin, decizie, etc.) emis la Incadrare, inclusiv modificarile acestuia avizat
si aprobat conform legii;

v contract individual de munca, acte aditionale la contractele individuale de munca (CIM);

4 proceduri de selectie a expertilor cooptati in afara organigramei si documentele aferente

acestora/ dispozitii de numire in echipele de implementare pentru angajatii proprii;

v fise de post;

4 rapoarte de activitate (cu detalierea activitatilor, a numarului de ore prestate si a tarifelor/ora)
conform formularului prevazut in Ghidul beneficiarului POCA, aprobate de managerul de proiect;

v livrabile (daca este cazul) insotite de procesele verbale de receptie;

4 centralizator recapitulatie stat de plata salarii/onorarii conform formularului prevazut in Ghidul

beneficiarului POCA, atat in format editabil, cat si in format pdf, asumat de Beneficiar, conform
prevederilor legale si state de plata care includ drepturile acordate si impozitele retinute, conform
prevederilor legale in vigoare;

4 nota de avizare a raportului de activitate a personalului implicat in implementarea proiectului
din partea partenerilor, aprobatda de managerul de proiect (pentru proiecte implementate in
parteneriat).

Pentru decontare onorarii / venituri asimilate salariilor pentru expertii proprii/ cooptati

v/ contracte civile de prestari servicii/conventii, contracte de cesiune drepturi de autor, proceduri
interne de selectie a expertilor si documentele aferente acestora. Beneficiarul/partenerul are
obligatia de a elabora si de a aplica o procedura proprie doar in cazul selectarii expertilor
cooptati in cadrul proiectului, nu si in situatia contractarii expertilor proprii ai organizatiei. Expertii
proprii sunt acei experti proprii angajati in cadrul unui organizatii cu contract individual de
munca/contract de voluntariat, la data semnarii contractului de finantare .

Expertii cooptati sunt acei experti, cu care organizatia a incheiat un cu contract individual de
munca/contract antrepriza/contract cesiune drepturi de autor, dupa caz, ulterior datei semnarii
contractului de finantare.;
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v rapoarte de activitate (cu detalierea activitatilor, a numarului de ore prestate si a tarifelor/ora)
conform formularului prevazut in Ghidul beneficiarului POCA, aprobate de managerul de proiect sau
livrabile (daca este cazul) insotite de procesele verbale de receptie;

4 centralizator recapitulatie stat de platd onorarii conform formularului prevazut in Ghidul
beneficiarului POCA, atat in format editabil, cat si in format pdf, asumat de Beneficiar, conform
prevederilor legale si state de plata care includ drepturile acordate si impozitele retinute, conform
prevederilor legale in vigoare;

Pentru decontare salarii cu echipa de management de proiect

v' actul administrativ (ordin, decizie etc.) de constituire a echipei de management a proiectului,
inclusiv orice modificari ale acestuia, care sa contina cel putin urmatoarele: nume si prenume, functia
detinuta conform statului de functii al institutiei/autoritatii, functia/responsabilitatea in cadrul echipei
(de ex.: manager de proiect, asistent manager, responsabil financiar etc.) si perioada in care
persoanele vor desfasura activitatea;

v actul administrativ (ordin, decizie, etc.) emis la incadrare, inclusiv orice modificari ale acestuia,
pentru fiecare membru al echipei de management, avizat si aprobat conform legii;

v contract individual de munca, acte aditionale la contractele individuale de munca (CIM);

v fise de post ale membrilor echipei de management;

4 rapoarte de activitate echipei de management aprobate de managerul de proiect;

4 fise de pontaj;

v nota de avizare a raportului de activitate a personalului implicat in implementarea proiectului

din partea partenerilor, aprobata de managerul de proiect (pentru proiecte implementate in
parteneriat) (Anexa 11); centralizator recapitulatie stat de plata salarii/onorarii, intocmit conform
prevederilor legale si formularului prevazut in Ghidul beneficiarului POCA, atéat in format editabil, cat
si in format pdf, asumat de Beneficiar, state de platad a drepturilor banesti, situatia privind stabilirea
contributiilor sociale obligatorii aferente angajatului cat si cele aferente angajatorului (CAS,
CASS/CAM) si impozitele datorate la bugetul de stat.
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ATENTIE: pentru fiecare membru al echipei de
management/implementare, rambursarea cheltuielilor privind salarizarea
se face proportional cu timpul de lucru efectiv lucrat in proiect, asa
cum reiese din raportul de activitate/fisa de pontaj si in conformitate cu
prevederile cererii de finantare, cuantumul acestora stabilindu-se astfel:
salariul brut aferent functiei de baza (fdrd majorarea acordatd
pentru implicarea in proiect), la care se adaugd sporurile care nu sunt
incluse in salariul de bazd, se imparte la numarul orelor lucratoare
din luna luata in calcul, determindndu-se astfel tariful orar fdrd
majorarea salariald, care se inmulteste cu numdrul de ore efectiv lucrate
pe proiect.

ATENTIE: Beneficiarii proiectelor finantate din POCA au obligatia de a
transmite rapoarte de activitate detaliate, cu mentionarea clard a
activitdatilor efectiv realizate iar pentru justificare se vor prezenta
documente si informatii suplimentare. Rapoartele de activitate vor fi
intocmite, utilizdnd formularul Raport activitate, regdsit ca Anexa 10 la
prezentul ghid.

Pentru decontare cheltuieli deplasare

v ordin de deplasare, decont de cheltuiala (utilizandu-se cursul valutar valabil al BNR din data
efectuarii decontului, pentru deplasarile externe), referat justificare deplasare (dupa caz), intocmite
conform prevederilor legale; bilete de calatorie/tichete/bonuri taxi, boarding pass, bonuri taxe
autostrada, bonuri taxe de trecere pod/bac, chitante/bonuri taxe parcare, polite si bonuri pentru taxe si
asigurari medicale de calatorie, bonuri fiscale de combustibil, avand inscris codul CIF al
cumparatorului precum si pagina printata de pe internet a site-ului distanta.ro de unde rezulta distanta
cea mai scurtad, in km, a traseului solicitat la decontare;

v' factura externa sau interna pentru transport persoane si diagrama de transport (dupa caz);
v' factura externa sau interna pentru cazare (daca este cazul) si diagrama de cazare (dupa caz);

v' centralizator cheltuieli de deplasare, atat in format editabil, cat si in format pdf.

Pentru cheltuieli cu contractele de leasing

Pentru decontarea contravalorii ratelor aferente contractelor de leasing a caror valoare maxima
eligibila nu poate depasi echivalentul a 18.000 euro, inclusiv TVA, pentru fiecare autovehicul sau alt
mijloc de transport achiziionat:
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v contractul de leasing cu scadentarul ratelor de leasing;
v facturile fiscale cu ratele de leasing platite;
v procesul verbal de receptie provizorie/finala (unde este cazul).

Conditii specifice pentru decontarea ratelor de leasing:
v utilizatorul de leasing este Beneficiarul contractului de finantare;

v ratele de leasing sunt eligibile exclusiv pentru perioada de implementare a proiectului; obiectul
contractului de leasing este indispensabil pentru realizarea obiectivului proiectului/managementul
operatiunii si respecta prevederile contractului de finantare;

v rata de leasing platita de utilizator este aferenta contractului de leasing si este justificata de
documente contabile.

Pentru_cheltuieli_ generale de administratie (proportional cu gradul de utilizare a acestora in
cadrul proiectului):

Pentru decontarea contravalorii chiriei aferente spatiului inchiriat pentru desfasurarea activitatilor
proiectului:

v contractul de Tnchiriere;
v facturi fiscale, daca este cazul;
v decizie a reprezentantului legal privind gradul de utilizare a spatiului (in cazul in care spatiul

Tnchiriat nu este utilizat exclusiv pentru proiect);

Pentru decontarea contravalorii cheltuielilor aferente spatiului utilizat pentru desfasurarea activitatilor
proiectului:

v facturi pentru energia electrica, energie termica, gaze naturale, apa, canalizare, salubritate,
dupa caz;

v" metodologie de calcul pentru cheltuielile generale de administratie aferente implementarii
proiectului.

Pentru decontarea cheltuielilor aferente serviciilor de comunicatii si date (telefonie, internet):
v' facturi fiscale;

v' declaratie a reprezentantului legal privind alocarea numerelor de telefon aferente desfasurarii
activitatilor proiectului;

Pentru servicii postale si de curierat:
v facturi fiscale;

v' declaratie a reprezentantului legal prin care se confirma faptul ca serviciile postale si cele
de curierat sunt aferente activitatilor proiectului.

Pentru decontarea costului pentru combustibilul necesar mijloacelor de transport utilizate in scopul
proiectului:

v" bon de achizitie carburanti/factura;

v'documente necesare pentru justificarea consumului:

50



Ghidul Benéeficiarului POCA
versiunea mai 2021

- bon de consum;

- copia foii de parcurs a autovehiculului aprobata de ordonatorul de credite/reprezentantul
legal pentru deplasarile efectuate Tn scopul proiectului ;

in functie de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative pentru rezultatele obtinute si
activitatile aferente desfasurate care vor fi transmise, in copie conform cu originalul, dar fara a se
limita la acestea, pot fi:

v livrabilele receptionate pentru care au fost solicitate cheltuieli la rambursare (conform
prevederilor contractuale);

v listele de prezenta de la cursurile sau seminariile desfasurate, completate cu datele de contact
ale participantilor si semnate de catre fiecare participant;

4 suportul de curs;

v curricula;

v raportul furnizorului de instruire asupra cursurilor realizate, avand avizul de opinie al

reprezentantului legal al beneficiarului/procesul verbal de receptie a serviciului de instruire, semnat de
catre comisia de receptie;

4 certificatele si /sau diplomele obtinute.

ATENTIE! Listele de prezentd de la cursurile sau seminariile desfdsurate, in
original, se pdstreazd la sediul Beneficiarului.

in functie de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative care si ateste atingerea
obiectivelor proiectului, in functie de specificul acestuia, care vor fi transmise, in copie conform cu
originalul, dar fara a se limita la acestea, pot fi:

v actul administrativ de aprobare a strategiei de dezvoltare realizate prin proiect;
v’ certificatele de calitate obtinute;
v' documentele de aprobare a studiilor, analizelor si ghidurilor realizate prin proiect,

v lista de difuzare a certificatelor sau diplomelor acordate participantilor pentru cursurile de
instruire, insotita de modelul de certificat/diploma;

v’ raportul participantilor la vizitele de studiu, avizat de catre reprezentantul legal,
v alte tipuri de documente, 1n functie de situatie.

In functie de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative privind realizarea masurilor de
informare si publicitate (in functie de prevederile sectiunii specifice din cererea de finantare) care vor
fi transmise, dar fara a se limita la acestea, pot fi:

v" 1 exemplar din pliantul / brosura / mapa realizata;
v’ fotografii cu pliantul / brosura / mapa realizata;

v’ copii ale articolelor, anunturilor sau interviurilor aparute in presa, interviuri radio/tv din care sa
reiasa numele publicatiei si data difuzarii;
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v" raportul furnizorului de servicii privind zilele de difuzare a interviului/spotului publicitar la radio
sau TV, insotit de spotul difuzat;

v print screen cu site-ul institutiei din care sa reiasa ca au fost postate informatiile despre
proiect;

v’ fotografii din care sa reiasd amplasarea afigelor/bannerelor;
v’ fotografii cu materialele promotionale realizate (de ex: tricouri, sepci, genti etc.);
v’ fotografii cu etichetele lipite pe bunurile achizitionate prin proiect;

v listele de prezenta de la conferinte sau evenimentele de promovare, completate cu datele de
contact ale participantilor si semnate de fiecare participant;

v’ fotografii de la locul de desfasurare a acestora.

Cheltuieli indirecte

Tn cazul proiectelor care presupun costuri simplificate,

Cheltuielile indirecte vor fi decontate ca finantare forfetara de maximum 15% din costurile directe cu
personalul, prin aplicarea articolului 68 alineatul (1) litera (b) din Regulamentul (UE) NR. 1303/2013 al
Parlamentului European si al Consiliului din 17 decembrie 2013 de stabilire a unor dispozitii comune
privind Fondul european de dezvoltare regionala, Fondul social european, Fondul de coeziune,
Fondul european agricol pentru dezvoltare rurala si Fondul european pentru pescuit si afaceri
maritime, precum si de stabilire a unor dispozitii generale privind Fondul european de dezvoltare
regionald, Fondul social european, Fondul de coeziune si Fondul european pentru pescuit si afaceri
maritime si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1083/2006 al Consiliului.

Pentru cheltuielile indirecte efectuate in cadrul proiectului pe parcursul implementarii proiectului nu se
vor solicita documente suport, acestea se vor rambursa ih cuantumul de 15% din costurile directe de
personal validate.

Diminuarea ulterioara a cheltuielilor de personal validate, ca urmare a constatarii unor nereguli, are
drept consecinta diminuarea cheltuielilor indirecte rambursate.

Cheltuielile eligibile directe reprezinta cheltuieli care pot fi atribuite unei anumite activitai;
individuale din cadrul operatiunii si pentru care este demonstrata legatura cu activitatea in cauza.

Cheltuielile eligibile indirecte reprezinta cheltuielile efectuate pentru functionarea de ansamblu a
proiectului si nu pot fi atribuite direct unei anumite activitati.

* Cheltuielile directe de personal reprezinta acele cheltuieli care deriva din incheierea de raporturi
de serviciu/de munca, inclusiv contributiile angajatului si angajatorului, cu respectarea prevederilor
Legii 153/2017 Legea cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, si a Legii nr.
53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si costurile
rezultate din contracte de servicii incheiate cu personal extern beneficiarului, conform prevederilor
legale in vigoare. Aceasta categorie de cheltuieli este aferenta personalului care este direct implicat
in activitati generatoare de indicatori si rezultate din cadrul operatiunii.
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» Cheltuielile indirecte de personal reprezinta acele cheltuieli cu personalul a carui activitate nu
este direct legata de indicatorii si rezultate din cadrul operatiunii (personal suport, administrativ si
auxiliar)

3.10.4 Cand se depune cererea de rambursare?

Cererile de rambursare vor fi depuse la AM POCA, exclusiv prin sistemuli informatic MySMIS2014, la
intervalele de timp stabilite in graficele estimative, conform Anexei la contractul/ordin de finantare, cu
respectarea prevederilor acestora si a legislatiei nationale in domeniu.

nainte de solicitarea la rambursare, cheltuielile respective trebuie sa fie deja efectuate si platite, iar
activitatile pentru care s-au efectuat aceste cheltuieli sa fie, de asemenea, realizate.

Dupa primirea cererilor de rambursare, AM POCA va verifica realitatea, legalitatea si conformitatea
cheltuielilor efectuate de dumneavoastra, verificarea facandu-se pe baza documentatiei care
insoteste cererile de rambursare si/sau a verificarilor “on the spot”.

BENEFICIAR/LIDER DE
PARTENERIAT

intocmire:
CERERE DE PREFINANTARE
CERERE DE PLATA

CERERE DE RAMBURSARE
AFERENTA
CERERII DE PLATA

CERERE DE RAMBURSARE

AM POCA

Verificare, autorizare la plata:
CERERE DE PREFINANTARE
CERERE DE PLATA

CERERE DE RAMBURSARE _
AFERENTA CERERII DE PLATA

CERERE DE RAMBURSARE

5 CUM PUTEM MODIFICA PROIECTUL?

3.11 Aspecte generale

Pe parcursul perioadei de implementare a unui proiect este posibil sa apara nevoia unor modificari
in sensul actualizarii/adaptarii acestuia la un nou context. Orice modificare a proiectului trebuie sa
fie orientata spre asigurarea celei mai bune performante a proiectului.

in functie de ceea ce urmaresc, pe parcursul perioadei de implementare pot interveni urmatoarele
tipuri de modificari:

» modificari privind partenerul/partenerii implicati in proiect

» modificari ale bugetului

» modificari ale graficului obtinerii rezultatelor/activitati previzionate
» extinderea duratei de implementare a proiectului.
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in functie de impactul pe care il poate avea asupra proiectului, putem face diferenta intre modificari
minore si modificari majore. Daca modificarile minore pot fi puse in aplicare intr-un anumit interval
de flexibilitate, asa cum vor fi prezentate in continuare, modificarile majore necesitd aprobarea
prealabild a Autoritatii de Management nainte ca acestea sa aiba loc.

ATENTIE: Unele modificdri pe care le considerati minore s-ar putea dovedi a fi
modificdri majore. Consultati contractul/ordinul de finantare si contactati
ofiterul de proiect desemnat atunci cdnd existd situatii ce pot determina
modificari la nivelul proiectului.

Modalitatea de transmitere a modificarilor contractuale catre AM POCA se realizeaza prin Modulul
de Comunicare sau cel de Contractare din MySMIS2014, dupa cum urmeaza:

Modificari ce vor fi transmise prin Modulul de Comunicare din cadrul MySMIS2014:

In cazul in care se opereaza modificari la nivelul sectiunilor cererii de finantare (de ex. reprezentant
legal, manager de proiect, activitati, resurse, plan de achizitii, buget, etc.) se va transmite AM POCA o
solicitare cu privire la modificarile necesare (cu precizarea sectiunilor ce necesita deblocarea),
insotita de documentele justificative, prin Modulul de Comunicare al MySMIS2014.

Urmare verificarilor efectuate, AM POCA va emite un aviz de principiu, ce va fi transmis prin acelasi
modul mentionat mai sus.

Ulterior primirii avizului, aveti obligatia de a solicita deblocarea sectiunilor mentionate, pentru
transpunerea acestora, in Modulul de Contractare. AM POCA va debloca sectiunile mentionate, astfel
incat sa puteti demara actiunea de modificare a cererii de finantare, urmata de incarcarea notificarii
(Anexa 1 la prezentul ghid)/notei explicative pentru actul aditional(Anexa 2 la prezentul ghid) si a
documentelor justificative (daca este cazul) si transmiterea catre AMPOCA, prin sistemul informatic.

Ulterior transpunerii tuturor modificarilor solicitate Tn cadrul sectiunilor si urmare verificarilor efectuate
de catre AM POCA, aceasta din urma va emite Acordul sau va demara procedura de intocmire i
avizare a actului aditional la contractul de finantare.

3.12 Modificari minore si cum se pot realiza acestea

Modificarile minore NU AU UN IMPACT RELEVANT asupra rezultatelor principale sau asupra
obiectivelor proiectului si se transmit AM POCA printr-o notificare (Anexa 1 la prezentul ghid),
semnata de catre reprezentantul legal sau persoana imputernicita expres in acest sens printr-un act
administrativ.

Deoarece exista modificari ce nu necesita acordul Autoritatii de Management, insa acest fapt nu
exclude notificarea lor, vom detalia in cele ce urmeaza tipurile de modificari ce se pot face prin
notificare, termenele de transmitere a acestora si documentele justificative necesare.
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3.12.1 Modificari minore pentru care NU este necesar acordul Autoritatii de
Management (se transmit prin Modulul de Contractare al aplicatiei informatice
MySMIS2014)

In vederea operarii modificarilor minore ce nu impun acordul AM POCA, este suficientd transmiterea
de catre Beneficiar a unei notificari, insotitd de documentele justificative aferente, nu mai tarziu de
data solicitarii la rambursare a cheltuielilor aferente respectivei modificari, prin Modulul de Contractare
al aplicatiei informatice MySMIS2014.

ATENTIE: Notificarea si nota explicativd se transmit prin MySMIS2014, sub semndtura
electronicd a reprezentantului legal sau persoanei imputernicite in sistemul
informatic.

Tipuri de modificari ce pot inscrie in aceasta categorie si documentele justificative aferente/sectiunile
din cadrul cererii de finantare ce trebuie transmise (lista nu este exhaustiva):

modificarea sediului R 5
Beneficiarului si/sau al enoul Certificat de inregistrate fiscala

Partenerului

[1110)6 Lol | f=r-Nelo) kil g | (o)l go)l=tein b1 e noul Formular de Identificare financiara sau
documentul din care reies clar noile conturi

schimbarea reprezentantului
CEEIRE RN TS ETT T RS VAT 1B - numele si datele de contact ale reprezentantului

Partenerului legal

el RENTSGIRC IR . actul — administrativ'. de  numire,  respectiv

LRICYIERENCENIESITRENER jnlocuire a  membrului/membrilor  echipei  de
pozitii decat cele minime implementare

obligatorii

modificari la nivelul tipului de
o] golel=te V] = We [RETe T rATa[=No1 o] [ NI « sectiunea - Achizitii publice/Plan de achizitii,
(=l = =L WO =A<t S | VR I-EAEIN  din cadrul cererii de finantare, actualizate

Pasi de urmat pentru acest tip de notificare:
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A AM POCA privind -
intervenit modificarea, dar nu AM POCA ia
modificare mai tarziu de data

cunostinta de
modificare, fara a
trimite un raspuns
in acest sens

a minora la solicitarii la

nivelul rambursare a

proiectului cheltuielilor
aferente modificarii

3.12.2 Modificari minore pentru care ESTE necesar acordul Autoritatii de Management
(se transmit prin Modulul de Comunicare al aplicatiei informatice MySMIS2014)

in vederea operérii modificarilor minore ce impun acordul AM POCA, este necesara transmiterea de
catre Beneficiar a unei notificari, semnata de catre reprezentantul legal sau persoana imputernicita
expres in acest sens printr-un act administrativ. Deoarece tipurile de modificari prezentate in aceasta
sectiune necesita acordul Autoritatii de Management, notificarea va cuprinde suplimentar in partea de
descriere detalierea si justificarea modificarilor, din punct de vedere al necesitatii, oportunitatii si
utilizarii eficiente a fondurilor. Notificarea va fi insotitd de documente justificative si va fi transmisa prin
Modulul de Comunicare din cadrul MySMIS2014.

Tipuri de modificari ce se pot inscrie in aceasta categorie si documentele, ce trebuie transmise, cu
titlu de exemplu (lista nu este exhaustiva):

modificari ale graficului estimativ de ) ) ) )
depunere a cererilor de prefinantare/ *Anexa Il a contractului de finantare/ Anexa Ill a ordinului de

rambursare/ plata finantare, actualizata

-Sectiunea Buget-Activitati si cheltuieli din cererea de finantare,
actualizata;

«Oferte de pret care sa sustind modificarile propuse (daca este
cazul);

modificari la nivelul bugetului proiectului, in
conditiile stabilite in contractul/ordinul de
finantare

e Ll MR Rt raiai{ e g ot o (=W THIl = Sectiunea  Achizitii publice/Plan de achizitii din cererea de

exceptia modificarilor referitoare la tipul  [RECWTICAECILIECIC I o )
procedurii «Sectiunea Resurse materiale, actualizata, daca este cazul.

«Sectiunea Resurse umane din cererea de finantare, actualizata,
ST R ER N ETEER LRI ESIEU RIS TEN in situatia in care se modifica atributiile prevazute;
a Proiectului, exclusiv pozitiile minime «Ordinul/decizia de nominalizare a noilor membri;
obligatorii «CV-uri/fise de post din care reiese indeplinirea cerintelor minime
obligatoni din Ghidul solicitantului.

modificari ale sectiunilor Grup tinta,
Sustenabilitate, Principii orizontale, Indicatori
suplimentari de proiect, Resurse materiale
implicate, Activitati previzionate

«5e vor actualiza toate sectiunile cererii de finantare, care sunt
afectate de modificarea propusa.

alte sectiuni din cererea de finantare, in ) o . )
(os)y s 11| CRA &1y (=81 WetolaYd r-Lordd | W4eT a1 1311 & B « Se vor actualiza toate sectiunile cererii de finantare, care sunt
finantare afectate de modificarea propusa.
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Etapele operarii modificarilor minore prin notificare ce NECESITA acordul AM POCA:

Ce facem
inainte de a
depune
potificarea

Cand

«Estimarea in timp util a modificarilor ce pot avea loc asupra proiectului si
identificarea solutiilor la problemele aparute;
eRedactarea textului notificarii (se va detalia punctual fiecare modificare propusa
si justificarea aferenta acesteia), actualizarea sectiunilor/anexelor ce sufera
modificari si atasarea documentelor justificative, in functie de situatie.

e =

«Se depune notificarea, cu cel putin 10 zile lucrdtoare inainte de data la care se
doreste modificarea;

depunem «Documentele justificative/anexele atasate notificarii, semnate electronic

notificarea?

—

«In urma analizarii notificarii transmise si a documentelor justificative, AM poate:
1. accepta sau respinge propunerile de modificare si va comunica Beneficiarului,
prin fax, de regula, in termen de maxim 10 zile lucratoare de la primirea
acesteia;

« 2. sa solicite clarificari suplimentare, si astfel se poate prelungi termenul de
aprobare a modificarilor solicitate.

Cese
intampla
apoi?

—

«Notificarea intra in vigoare si va produce efecte de la data aprobarii acesteia de

tra in catre AM POCA.

Cand
vigoare
modificarile
solicitate?

——

3.13 Modificari majore si cum se pot realiza acestea

Modificarile majore AU _UN IMPACT RELEVANT asupra rezultatelor principale si a obiectivelor
proiectului si se transmit Autoritatii de Management printr-o nota explicativa (Anexa 2 la prezentul
ghid) semnata de catre reprezentantul legal sau persoana Tmputernicitd expres in acest sens printr-
un act administrativ.

In cazul modificdrilor majore, precizate in acest ghid, se incheie un act aditional la contractul de
finantare a proiectului, care devine parte a contractului. Modificarile consfintite prin actul aditional vor
intra in vigoare de la data semnarii acestuia de catre reprezentantul legal al Autoritatii de
Management.

ATENTIE: Este necesar sd planificati din timp modificdrile ce se pot opera prin act
aditional, deoarece procesul de aprobare al acestuia poate dura. Totodatd, nu
uitati cd se pot efectua modificdri doar justificat si doar dacd sunt absolut necesare
pentru atingerea rezultatelor si obiectivelor proiectului.
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«Se vor actualiza toate sectiunile cererii de
finantare, care sunt afectate de modificarea
propusa; Oferte de pret care sa sustina modificarile
propuse; Anexa Il a contractului de finantare/ Anexa
Il la ordinul de finantare, daca e cazul; Actul
aditional la Acordul de parteneriat, daca e cazul;

realocari bugetare intre valorile
alocate rezultatelor/activitatilor, cu
respectarea plafoanelor stabilite prin
Ghidul solicitantului aplicabil cererii
de proiecte

«Se vor actualiza toate sectiunile cererii de finantare,
majorarea bugetului total al care sunt afectate de modificarea propusa; Oferte
R s e de pret care sa sustina modificarile propuse; Anexa I
contractul/ordinul de finantare a contractului de finantare/ Anexa lll la ordinul de
i finantare, daca e cazul; Actul aditional la Acordul de

parteneriat, daca e cazul;

«Se vor actualiza toate sectiunile cererii de finantare,
care sunt afectate de modificarea propusa;

sAnexa Il a contractului de finantare/ Anexa Ill a
ordinului de finantare; Actul aditional la Acordul de
parteneriat, daca e cazul;

modificarea perioadei de
implementare a proiectului

modificari privind rezultatele si

e[ [N Lo R Ne [HToTeT= (NI Ry [e=Te [=T¢-B )M « Se vor actualiza toate sectiunile cererii de finantare,
ELGETEERE sl ERRe (oI Sl dI FRI NI care sunt afectate de modificarea propusa;

(e TR el EVOE NS E IR U « Actul aditional la Acordul de parteneriat, daca e cazul;
Ghidul solicitantului

inlocuirea Partenerilor, cu
respectarea prevederilor
(olelYi e ad| Ao T (ViNG WA ETY=Td= « Se vor actualiza toate sectiunile cererii de finantare,
(=L BSERTTCo y--IE @S LM care sunt afectate de modificarea propusa;
LN IR ERTELIE IR «Se  vor respecta criteriile de selectie prevazute in
AN ERERIEREESIGGEEERGENEEIEMN  Ghidul Solicitantului; Actul aditional la Acordul de
a fondurilor europene pentru perioada de EEIRENEIRETR
programare 2014-2020.

inlocuirea si/sau introducerea unor «Se vor actualiza toate sectiunile cererii de finantare,
activitati noi, care sd contribuie la care sunt afectate de modificarea propusa;

CUNECCI CE IR EICRUCENIEEIEERN  Actul aditional la Acordul de parteneriat, dacd este
valorii totale eligibile a Proiectului cazul.

eDezangajarea sumelor ramase neutilizate conform
prevederilor contractului/ordinului de finantare si
dispozitiilor legale in vigoare

«Actul aditional la Acordul de parteneriat

dezangajarea sumelor ramase
neutilizate conform prevederilor
contractului/ordinului de finantare si
dispozitiilor legale in vigoare

AM POCA nu incurajeaza efectuarea modificarilor prin act aditional la contractul de finantare, decét
daca acestea sunt absolut necesare pentru buna implementare a proiectului. Cu toate acestea, in
situatia in care Beneficiarul constatd necesitatea ncheierii unui act aditional, acesta trebuie sa se
asigure de toate consecintele ce pot decurge din modificarile solicitate, implicit s& se asigure ca
acestea nu vor afecta global implementarea proiectului.
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Etapele operarii modificarilor majore AM POCA:

«Estimarea in timp util a modificarilor ce pot avea loc asupra proiectului si
identificarea solutiilor la problemele aparute;

eRedactarea textului notei explicative (se va detalia punctual fiecare modificare
propusa si justificarea aferenta acesteia), actualizarea sectiunilor/anexelor ce
sufera modificari, atasarea documentelor justificative, in functie de situatie.

etransmiterea notei explicative si a tuturor documentelor justificative, semnate
electronic, de regula cu cel putin 40 zile lucrdtoare inainte de termenul de la care
se doreste intrarea in vigoare a modificdrii, in Modulul de Comunicare din cadrul
MySMIS2014;

\

+In urma analizarii notei explicative transmise de catre Beneficiar prin Modulul de
Comunicare din cadrul MySMIS2014 si a documentelor justificative, AM:

1. accepta propunerile de modificare si emite avizul de principiu privind
transpunerea acestora in cadrul Modulului de Contractare din cadrul MySMIS204+.
ulterior transpunerii, AM POCA va proceda la elaborarea si avizarea actului aditional
la contractul de finantare;

2. respinge, in mod justificat solicitarea dumneavoastra. /

«Actul aditional cu modificarile solicitate de Beneficiar intra in vigoare la data
semnarii acestuia de catre reprezentantul legal al AM POCA;

«AM POCA va transmite Beneficiarului un exemplar al actului aditional, insotit de un
exemplar al notei explicative si de documentele justificative aferente.

ATENTIE: Modificdrile majore sunt considerate ca fiind exceptionale si acestea
pot fi aprobate numai in cazuri temeinic justificate. Asadar, in situatia in care
o0 modificare nu este temeinic justificatd, NU VA FI APROBATA.
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Precizam faptul ca modificarile nu se pot opera retroactiv, acestea producand efecte numai
pentru viitor, sens in care, daca deja au fost realizate activitati sau angajate cheltuieli, acestea
nu vor putea fi decontate de catre AM decat daca s-au realizat dupa intrarea in vigoare a
modificarilor.

In concluzie, subliniem importanta justificarii temeinice a modificarilor solicitate in cadrul notificarilor si
a notelor explicative, precum si evaluarea riscului asupra activitatilor si rezultatelor proiectului, n
special in cazul solicitarii de prelungire a duratei de implementare, cu respectarea duratei maxime
din Ghidul Solicitantului, i fara ca intarzierile sa fie din culpa exclusiva a beneficiarului si/sau
partenerului.

Se va urmari cu atentie ca modificarile solicitate sa se incadreze in tipul notificare/nota explicativa
corespunzator, asigurand inclusiv respectarea termenelor prevazute in contract.

Modificarile solicitate si aprobate de catre AM POCA nu reprezinta o confirmare a eligibilitatii
cheltuielilor. Orice modificare a contractului de finantare nu exonereaza Beneficiarul de
raspunderea exclusiva in ceea ce priveste respectarea, in cadrul tuturor activitatilor
desfagurate, a conditiilor de legalitate, regularitate sau conformitate stabilite potrivit
prevederilor legislatiei nationale si comunitare in vigoare.

ATENTIE: Tn cazul in care o solicitare de modificare a contractului de finantare
prin notificare sau act aditional, avdnd ca obiect actualizarea unor sectiuni din
cererea de finantare, este in curs de verificare sau pe circuitul de avizare,
urmdtoarea modificare a acestor sectiuni va putea fi solicitatd numai dupd
aprobarea de cdtre AM POCA a modificdrilor anterioare !

6 ASPECTE PRIVIND NEREGULILE S| CONTESTATIILE
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3.14 Aspecte privind neregulile

Categorii de nereguli

v
neintentionate intentionate/fraude
Abateri/actiuni cu caracter intentionat,

Abateri/actiuni produse din neglijenta sau savarsite in legatura cu obtinerea ori utilizarea
ca urmare a incalcarii dispozitiilor legale fondurilor europene si/sau a fondurilor publice

incidente, fara intentie nationale aferente acestora, incriminate de

Codul penal ori de alte legi speciale

Abateri/actiuni produse din neglijenta sau ca Abateri/actiuni cu caracter intentionat, savarsite
urmare a incalcarii dispozitiilor legale in legatura cu obtinerea ori utilizarea fondurilor
incidente, fara intentie europene si/sau a fondurilor publice nationale

aferente acestora, incriminate de Codul penal

ori de alte legi speciale

Care sunt principalele metode de detectare ale neregulilor?

v' verificari administrative de management efectuate de AM POCA cu ocazia solicitarilor/cererilor
de plata/rambursare ale Beneficiarilor, inclusiv referitoare la verificarea procedurilor de achizitii
si la verificarea respectarii reglementarilor pentru evitarea conflictului de interese;

v' verificari de management efectuate de catre AM POCA la fata locului, pe durata derularii

proiectelor si ex-post;

informatii provenite ca urmare a desfasurarii activitatii de asistenta a implementarii proiectelor;

auditul public intern al operatiunilor/sistemului de management al AM POCA,

verificari efectuate de Autoritatea de Cerificare si Platd din cadrul Ministerului Finantelor

Publice;

auditul extern efectuat de catre Autoritatea de Audit din cadrul Curtii de Conturi a Romaniei;

alte controale realizate de institutiile/autoritatile nationale sau comunitare, inclusiv ale Curtii

Europene de Conturi si a altor servicii ale Comisiei Europene;
v"auditul intern realizat in cadrul proiectelor/alte activitati de control intern/managerial realizate la

nivelul Beneficiarilor/partenerilor;

v" whistle-blowing (,tragerea semnalului de alarma”): informatii primite de AM POCA din mediul
extern, prin intermediul unei sesizari, semnata sau anonima, cu privire la o potentiala
neregula/frauda in contractarea sau derularea implementarii proiectelor.

Cele mai frecvente nereguli sunt identificate in procesul verificarilor administrative de management

efectuate de catre AM POCA, cu privire la legalitatea si regularitatea cheltuielilor declarate in cadrul

cererilor de rambursare/plata, in procesul de auditare efectuat de catre Autoritatea de Audit, precum
si ca urmare a verificarilor efectuate de Autoritatea de Certificare si Plata.

AN

AN

KATEN]’IE: In cazul in care, ca urmare a activitatii proprii de management si control\
intern al proiectului, detectati/aveti suspiciunea existentei unei nereguli in gestiunea
propriului proiect, aveti obligatia raportarii ei cdtre AM POCA, in termen de 5 zile
lucratoare de la data identificarii neregulii respective, indiferent daca cheltuiala
solicitata la plata a fost sau nu rambursata.

Pentru orice eroare detectata aferentad unei perioade precedente de implementare
incuséd deja intr-o cerere de rambursare evitati reglarea/compensarea sumelor intr-o

Kcerere de rambursare ulterioara care este aferenta unei alte perioade de implementare. /
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Momentul detectarii
neregulilor

L

!

Abateri: detectate Tnainte de
plati/rambursari efectuate de AM POCA
aferente solicitarilor de cheltuieli cuprinse

in cererile de rambursare/plata

Nereguli: detectate ulterior
platilor/rambursarilor efectuate de AM
POCA, aferente cheltuielilor afectate de

nereguli constatate intr-un titlu de creanta

v

v

Acte administrative de constatare a
neregulilor/debitelor

» decizia de recuperare a prefinantarii, emisa
ulterior notificdrii cu privire la obligatia de
restituire  a  prefinantdrii  acordate i
nejustificate corespunzator prin cereri de
rambursare

» decizia de recuperare a sumelor acordate
prin mecanismul cererilor de plata, emisa
ulterior notificarii cu privire la obligatia de
restituire a sumelor nejustificate corespunzator
prin cereri de rambursare

» deciziile de reziliere/revocare a unui
contract/ordin de finantare, in cazul in care
sunt stabilite debite de recuperat

» notificarea cu privire la sumele virate in
conturile de venituri corespunzatoare
rambursarii cheltuielilor aferente fondurilor
europene/cofinantérii de la bugetul de stat
care, In cazul abaterilor de la respectarea
normelor legale privind achizitiile, este insotita
de o anexa a notificarii prezentatd sub forma
unei Note de constatare a abaterilor si de
stabilire a reducerilor procentuale emisa
pentru incalcari ale reglementarilor privind
achizitiile
(nu constituie titlu de creanta: documentul
poate cuprinde sumele
neautorizate/cheltuielile neeligibile care sunt
stabilite  inainte de  rambursari  céatre
beneficiari/parteneri)

» Procesul - verbal de constatare a
neregulilor si de stabilire a
creantelor bugetare (PVC)

» Nota de constatare a neregulilor
si de stabilire a corectiilor
financiare (NC)

» Incé din faza inregistrérii existentei unor suspiciuni
de nereguli, AM POCA informeaza beneficiarul
despre constatarile cu posibil impact financiar ori
despre sesizérile de nereguli primite (cu exceptia
cazurilor in care aceste informari ar putea prejudicia
obiectul verificarilor), ocazii cu care pot fi solicitate
puncte de vedere inca din faza premergatoare
declansarii activitatii de verificare organizata de
catre structurile competente de control

» de asemenea, Tinainte de aprobarea actului
administrativ de constatare, structura competenta
pentru  constatarea  neregulilor si  stabilirea
creantelor bugetare aferente, in cazul confirmarii
existentei unor nereguli, solicitd punctul de vedere
al beneficiarului/debitorului cu privire la constatarile
consemnate Tn proiectul actului

» Proces - verbal de stabilire a
creantelor bugetare rezultate din
aplicarea dobéanzii datorate

frauda

Alte acte de constatare primara administrativa ori judiciara a unei
nereguli din categoria suspiciunilor de frauda/fraudelor confirmate:
» actul de control emis de DLAF, raportul de inspectie emis de OLAF si
ordonantele/rechizitorile emise de autoritatile judiciare care, pe baza
faptelor existente, au ajuns la concluzia ca exista o suspiciune de

» deciziile definitive ale instantelor judecatoresti competente.
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Urmare solicitarilor AM POCA/structurilor competente de control, beneficiarii/partenerii au posibilitatea
transmiterii punctelor de vedere cu privire la proiectele actelor de constatare a neregulilor, Th termenul
solicitat. Punctele de vedere comunicate sunt analizate in procesul de verificare declansat, potrivit
obligatiilor legale in vigoare.

in acest sens, raspunsurile/punctele de vedere nu ar trebui sa fie formalizate sub forma unor
contestatii/plangeri prealabile, intrucat analiza acestora reprezinta o faza premergatoare emiterii
actelor administrative de constatare a neregulilor, in cazurile confirmarii existentei neregulilor.

ATENTIE: in cazul in care ati primit un proiect al unui titlu de creantd (proiect al unui
PVC sau proiect al unei NC), tineti cont c& acesta nu reprezinta un titlu de creanta si
nu efectuati plati ale debitelor decét ulterior comunicarii titlului de creantd final emis
de catre AM POCA/structura de control competenta.

Titlurile de creanta sunt emise in format electronic, cu semnatura electronica calificatd, conform
prevederilor legale si sunt asimilate inscrisurilor autentice. Acestea se transmit beneficiarilor
proiectelor prin sistemul informatic SMIS2014+/MySMIS2014, iar data comunicarii catre beneficiar
se considera, potrivit legii, prima zi lucratoare care urmeaza datei transmiterii prin sistemul informatic
SMIS2014+/MySMIS2014, reprezentand data luarii la cunostintad de catre beneficiar.

Impotriva titlurilor de creantd/actelor administrative de constatare a neregulilor, debitorii
(beneficiarii/partenerii) pot formula contestatii in termen de maximum 30 de zile calendaristice de
la data comunicarii actelor finale de constatare.

Contestatiile formulate de beneficiari cu privire la titlurile de creanta se transmit/se primesc numai
prin  Modulul Comunicare al sistemului informatic SMIS2014+/MySMIS2014, semnate cu
semnatura electronica calificatéa conform prevederilor legale. Data depunerii la emitent a contestatiilor
este prima zi lucratoare care urmeaza datei transmiterii de catre beneficiar a acestui document prin
sistemul informatic MySMIS2014.

In cazul in care, ca urmare a solutionarii contestatiei, prin revizuire, totald sau partiald a actului
administrativ de constatare n favoarea debitorului, AM POCA va pune in aplicare de indata decizia
de admitere, in tot sau in parte a contestatiei, prin restituirea sumelor anulate.

Fara a aduce atingere dreptului contestatarului sau al Tmputernicitului acestuia de a solicita
suspendarea executarii titlului de creanta in instanta, in temeiul Legii nr. 554/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare, introducerea contestatiei pe cale administrativa de atac impotriva unui
titlu de creantd/act de constatare a unei nereguli nu suspenda executarea. in acest sens, AM
POCA va pune in aplicare, de indata, hotararile instantelor competente de suspendare a executarii
titlurilor de creanta, pana la solutionarea in mod definitiv a cauzelor.

Tn cazul in care actul final de constatare a unei/unor nereguli comunicat de catre AM POCA reprezinta
tittlu de creanta, pentru evitarea aplicarii unor dobanzi pentru neachitarea la termen a obligatiilor
stabilite prin titlul de creanta, debitorul trebuie sa se asigure de stingerea creantelor bugetare in 30
de zile de la data comunicarii actului. in cazul in care debitul nu a fost stins prin plata in contul
indicat in titlul de creanta, in termenul scadent si la nivelul AM POCA nu au fost inregistrate si
autorizate cereri de rambursare Tn suma totala acoperitoare a debitului constatat, respectiv stingerea
creantelor bugetare nu s-a realizat prin incasare si nu poate fi realizata integral prin deducere din
platile/rambursarile urmatoare, AM POCA va solicita organelor fiscale competente efectuarea
demersurilor legale de recuperare prin procedura de executare silita.
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Pentru neachitarea la termen a obligatilor prevazute in titlul de creanta, AM POCA va aplica
prevederile legale pentru stabilirea creantelor bugetare rezultate din aplicarea dobanzii datorate,
dupa ultima recuperare, dobénda care se calculeaza la sumele rdmase de plata, stabilite si/sau
exprimate Tn lei, respectiv prin aplicarea ratei dobanzii datorate (rata dobénzii de referintd a Bancii
Nationale a Roménieilrata dobanzii de politicd monetara) la soldul creantei bugetare ramas de plata,
calculat din prima zi de dupa expirarea termenului de plata, pana la data stingerii acesteia.

In cazul existentei unor indicii de frauda, pana la finalizarea verificarilor/investigatiilor efectuate de
catre autoritatile competente, AM POCA poate decide suspendarea platilor/rambursarii tuturor
sumelor solicitate aferente contractelor de finantare sau, dupa caz, a sumelor aferente contractelor
economice pentru care au fost identificate indicii de frauda. In acest caz, la solicitarea beneficiarului,
se poate aplica drept masura subsecventa si suspendarea aplicarii prevederilor contractelor/ordinelor
de finantare in vederea prelungirii perioadei de implementare a acestora.

3.15 Aspecte privind formularea si solutionarea contestatiilor impotriva actelor
administrativel/titlurilor de creanta emise de catre Autoritatea de management

In procesul de derulare a managementului financiar si tehnic privind proiecte finantate din Fondul
Social European prin Programul Operational Capacitate Administrativa, in conformitate cu legislatia Tn
vigoare, in sistem descentralizat extins, beneficiarii pot formula contestatii.

Contestatiile pot fi indreptate impotriva:

a) Proceselor - verbale de constatare a neregulilor si de stabilire a creantelor bugetare;

b) Notelor de constatare a neregulilor si de stabilire a corectiilor financiare;

c) Proceselor - verbale de stabilire a creantelor bugetare rezultate din aplicarea dobanzilor
datorate pentru neachitarea, in termen, a obligatiilor de plata stabilite prin procesele - verbale
de constatare a neregulilor si de stabilire a creantelor bugetare/notele de constatare a
neregulilor si de stabilire a corectiilor financiare;

d) Notificarilor privind sumele aprobate la platd conform cererilor de platd/rambursare prin care
au fost constatate si retinute de la platd/rambursare cheltuieli neeligibile conform
reglementarilor nationale si comunitare;

e) Deciziilor de recuperare a prefinantarilor acordate/a debitelor provenite din neutilizarea
corespunzatoare a prefinantarii acordate/Deciziile de recuperare a sumelor platite din cererile
de plata, in cazul in care acestea sunt initiate si comunicate de catre AM POCA;

f) Deciziilor de stabilire a dobéanzii provenite din neachitarea la termen a sumelor acordate ca
prefinantare/prin cereri de plata, in cazul in care acestea sunt initiate si comunicate de catre
AM POCA,

g) Decizia privind suspendarea aplicérii prevederilor contractelor de finantare si suspendarea
platilor/rambursarilor tuturor sumelor solicitate de catre beneficiarii privati, in conditiile art. 8
alin. 2 lit. a) din OUG nr. 66/2011, cu completarile si modificarile ulterioare;

h) Decizia privind suspendarea platilor/rambursarilor tuturor sumelor solicitate de catre un
beneficiar public, Tn baza unui contract/decizie/ordin de finantare, aferente contractului
economic pentru care a fost formulata sesizare, in conditiile art. 8 alin. 2 lit. b) din OUG nr.
66/2011, cu completarile si modificarile ulterioare.

in solutionarea contestatiei se verifica in fapt si in drept motivele care au stat la baza emiterii actului
administrativ, se analizeaza contestatia in raport de sustinerile partilor, de dispozitiile legale invocate
de acesta si de documentele existente la dosarul cauzei.

Contestatia administrativa se transmite prin sistemul informatic SMIS2014+/MySMIS2014, in termen
de maxim 30 de zile de la comunicarea actului administrativ contestat. Contestatiile formulate de
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beneficiari cu privire la titlurile de creantd emise in implementarea proiectelor, precum si alte acte
administrative emise de AM POCA in exercitarea atributiilor de autoritate publica, prevazute de actele
normative n vigoare, se transmit/se primesc numai prin Modulul Comunicare al sistemului informatic
SMIS2014+/MySMIS2014, semnate cu semnatura electronica calificata conform prevederilor legale.
Se considera data depunerii contestatiei: prima zi lucratoare care urmeaza datei transmiterii de catre
beneficiar a acestui document prin sistemul informatic MySMIS2014.

In mod exceptional, schimbul de informatii intre AM POCA si beneficiar, respectiv intre beneficiar si
AM POCA poate avea loc pe suport de hértie, in eventualitatea unui caz de fortd majora, a
functionarii defectuoase a sistemului informatic SMIS2014+/MySMIS2014 sau a intreruperii legaturii
cu acesta pentru o perioadé care depaseste o zi lucrétoare in ultima sadptdmana inainte de termenul-
limita obligatoriu pentru transmiterea prin sistemul informatic a documentelor reglementate de OUG
nr. 65/2020, cu modificarile si completarile ulterioare, sau timp de 5 zile lucratoare consecutive in alte
perioade. Atunci cdnd sistemul informatic functioneaza din nou in mod corespunzéator, cand este
restabilitd legétura cu sistemul respectiv sau cand situatia de fortd majora inceteaza, partea in cauza
introduce féaré intarziere in SMIS2014+/MySMIS2014 informatiile deja transmise pe suport hartie.

Contestatia reprezintd o cale administrativa de atac si nu inlaturd dreptul la actiune al celui care se
considera lezat in drepturile sale printr-un act administrativ.

Contestatia trebuie sa cuprinda anumite elemente obligatorii, elemente care sunt verificate Tn
solutionarea contestatiei.

Astfel, contestatia trebuie sa cuprinda:

a) elemente care sa permita identificarea actului administrativ atacat;

b) datele de identificare a contestatarului;

C) obiectul contestatiei: obiectul contestatiei il constituie numai sumele si masurile stabilite si
Tnscrise actul administrativ contestat;

d) motivele de fapt si de drept;

e) documentele probante pe care se intemeiaza contestatia;

f) pentru contestatiile formulate si comunicate electronic, prin sistemul informatic MySMIS 2014,
sunt acceptate formele permise de inregistrarea in sistem, respectiv semnate cu semnatura
electronica calificata, fara aplicarea stampilei autoritatii emitente, conform prevederilor legale.

Decizia de solutionare a contestatiei se emite in termen 30 de zile de la depunerea contestatiei si va fi
comunicata prin sistemul informatic SMIS2014+/MySMIS2014.

in conformitate cu prevederile legale, decizia de solutionare a contestatiei este definitiva in sistemul
cailor administrative de atac.
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7 MONITORIZAREA S| VERIFICAREA LA FATA LOCULUI A PROIECTELOR
IMPLEMENTATE IN CADRUL POCA

Verificarile de management efectuate includ urmatoarele tipuri de verificari/elemente cheie:

4 verificari administrative (verificari documentare) referitoare la fiecare cerere de
rambursare transmisa de beneficiar catre AM POCA,;

» verificari la fata locului ale operatiunilor.

Autoritatea de management verifica la fata locului (la locul desfasurarii operatiunii) furnizarea de
produse si de servicii cofinantate si faptul ca cheltuielile declarate de beneficiari au fost platite,
precum si faptul ca sunt in conformitate cu legislatia aplicabild si cu conditile contractului de
finantare.

In acest context, chiar dacd autoritatea de management efectueaza verificari administrative
exhaustive si detaliate, exista inca unele elemente cu privire la legalitatea si regularitatea cheltuielilor
care nu pot fi observate printr-o verificare administrativa efectuata la sediul autoritatii de management
si nici prin verificarea la fata locului efectuata ulterior desfasurarii activitatii.

Prin urmare, AM POCA organizeaza, suplimentar acestora, misiuni/vizite de monitorizare la fata
locului pentru:

» a verifica in timpul desfasurarii activitatilor realitatea acestora, livrarea
produsului/serviciului Tn deplind conformitate cu termenii si conditile contractului de finantare,
progresul fizic, respectarea normelor UE privind publicitatea.

3.16 Monitorizarea la fata locului a proiectelor

Vizita de monitorizare la fata locului va fi efectuata atunci cand activitatea este in desfasurare, in
scopul de a verifica in special progresul fizic si realitatea acesteia, livrarea produsului/serviciului in
deplina conformitate cu termenii si conditiile contractului/ordinului de finantare, respectarea normelor
UE privind publicitatea.

Vizitele de monitorizare la fata locului:

4 se desfagoara, de regula, cel putin o data pe perioada de implementare a proiectului,
in timpul derularii unei activitati cheie identificate in cererea de finantare, la locul de desfagurare a
activitatii;

4 au ca scop verificarea conformitafii intre situatia descrisa in documentele aferente
activitati monitorizate si situatia reald de la locul implementarii acesteia (concordanta dintre
prevederile contractului de livrare bunuri/ prestari servicii atribuit de beneficiar, ce sta la baza
activitatii monitorizate si derularea acesteia conform termenilor si conditiilor contractuale);

4 au ca scop verificarea respectarii normelor UE privind publicitatea.

Vizitele de monitorizare la fata locului pot avea loc:

4 in timpul activitatilor de training/formare profesionald, caz in care echipa de verificare
asista la derularea cursurilor;
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4 in timpul activitatilor de dezvoltare sisteme informatice, dezvoltare, implementare
si/sau certificare/ recertificare de sisteme/elaborare de rapoarte, strategii, ghiduri, metodologii (mese
rotunde, dezbateri, intruniri, grupuri de lucru etc.), de sondare a opiniei si cercetare de piata, caz in
care echipa de verificare asista la derularea sedintelor de lucru avand ca scop receptia rezultatelor
intermediare/finale;

4 in timpul activitatilor de management a proiectului, caz in care echipa de verificare
asista la sedintele de lucru ale echipei de management a proiectului;
4 in timpul derularii unei activitati avand ca scop principal furnizarea de produse, caz in

care se compara produsele descrise in contractul de furnizare bunuri cu produsele efectiv livrate.

Beneficiarul este informat cu privire la desfasurarea vizitei de monitorizare de reguld, in scris cu cel
putin doua zile lucritoare inainte de desfasurarea acesteia. In general, informarea beneficiarului
asupra vizitelor de monitorizare la fata locului are ca scop asigurarea cu privire la faptul ca personalul
implicat in activitatea respectiva este disponibil si ca poate pune la dispozitie documentele necesare
verificarilor (ex: contractul de livrare bunuri/ prestari servicii, cu modificarile si completarile ulterioare,
inclusiv actele aditionale, graficul de derulare a contractului).

3.17 \Verificarea la fata locului a proiectelor

Personalul AM POCA efectueaza verificari la fata locului ale operatiunilor finantate (in
complementaritatea verificarilor administrative efectuate de alte compartimente din AM POCA),
pentru a se asigura verificarea/controlul furnizarii de produse si de servicii cofinantate si faptul ca
cheltuielile declarate de beneficiari au fost platite, precum si de faptul ca acestea sunt in conformitate
cu legislatia aplicabila, si cu prevederile contractului de finantare.

Personalul Biroului monitorizare proiecte efectueaza verificarea la fata locului a proiectelor, Tn
conformitate cu prevederile legislatiei comunitare si nationale incidente in vigoare, pentru a oferi
garantii corespunzatoare cu privire la corectitudinea, regularitatea si eligibilitatea operatiunilor
finantate.

Intensitatea, frecventa si gradul de acoperire ale verificarilor la fata locului depind de complexitatea
operatiunii, de cuantumul contributiei publice la o operatiune, de riscurile identificate in cadrul
verificarilor de management, de amploarea controalelor detaliate din cadrul verificarilor administrative
si al actiunilor de audit ale Autoritatii de Audit pentru sistemul de gestiune si control in ansamblu,
precum si de tipul de documentatie trimisa de beneficiar.

Verificarile la fata locului ale operatiunilor se refera inclusiv la:

4 verificarea la nivelul Beneficiarilor a existentei si continutului declaratiilor si registrului
special unic pentru declaratiile privind absenta conflictului de interese, intocmit in conformitate cu
cerintele specifice ale contractului/ordinului de finantare;

4 verificarea existentei si continutului rapoartelor de audit intern referitoare la procesul de
achizitie publica, inclusiv cu privire la atribuirile directe.

AM POCA efectueaza verificari la fata locului pe perioada implementarii si ex-post, pe o perioada de
5 (cinci) ani de la finalizarea Proiectului, in orice faza a implementarii unui proiect si vizeaza toate
cheltuielile efectuate de Beneficiari incluse in cererile de rambursare depuse la AM la data demararii
verificarii.
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De regula, echipele de verificare sunt formate din 2 membiri, iar durata unei misiuni de verificare este
de péana la 5 zile lucratoare (pot face exceptie misiunile de verificare in care apar situatii neprevazute,
caz in care se poate proceda la prelungirea/ intreruperea misiunii de verificare).

De regula, AM POCA informeaza beneficiarul cu 5 zile lucratoare inainte de data demararii misiunii,
cu privire la misiunea pe care urmeaza sa o efectueze la sediul/locatia declarata in contractul de
finantare, cu modificarile si completarile ulterioare.

Verificarile la fata locului se vor axa in particular asupra:

» realitatii operatiunilor, respectiv realitatii stadiului tehnic si financiar al proiectului
potrivit raportarilor beneficiarului;

4 furnizarea de produse sau servicii in concordanta cu termenii si conditiile contractului
de furnizare/servicii, existenta efectiva a bunurilor/activelor achizitionate prin proiect;

4 respectarea regulilor UE privind publicitatea.

La fata locului, echipa desemnata verifica si existenta documentelor originale ale proiectului si, dupa
caz, conformitatea acestora cu copiile "conform cu originalul” transmise AM POCA in vederea
validarii/autorizarii la plata a sumelor solicitate.

In situatia in care proiectul se implementeaza in parteneriat, beneficiarii/ partenerii sunt obligati sa
puna la dispozitia AM documentele si/sau informatiile solicitate si s& asigure toate conditiile pentru
efectuarea verificarilor la fata locului, in conformitate cu prevederile contractuale si ale acordului de
parteneriat.
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8 CE SE INTAMPLA DUPA FINALIZAREA PROIECTULUI?

Dupa implementarea tuturor activitatilor prevazute si dupa ce indeplinirea rezultatelor si indicatorilor
estimati, in vederea finalizarii proiectului este necesar sa elaborati si sa transmiteti cererea de
rambursare finald catre AM POCA, cu incadrarea in termenele si conditiile contractului de finantare.
In urma validarii cererii finale de rambursare de catre AM POCA, precum si dupa rambursarea sumei
finale, proiectul se poate considera incheiat.

Cu toate acestea obligatiile ce tin de proiectul proaspat finalizat nu au incetat. Va reamintim faptul ca
Beneficiarul/Partenerii au raspunderea asupra asigurarii sustenabilitatii proiectului, prin:

4 utilizarea/mentinerea rezultatelor dupa finalizarea implementarii proiectului sau
posibilitatea continuarii proiectului cu un altul, in cazul in care acesta reprezinta doar o etapa in
rezolvarea problemei prezentate;

» mentinerea destinatiei si asigurarea utilizarii bunurilor achizitionate prin proiect;

4 pastrarea naturii proprietatii bunurilor achizitionate prin proiect;

4 pastrarea/arhivarea documentelor proiectului, atat in format hartie cat si in format
electronic.

Totodata Beneficiarul/Partenerul este responsabil de buna pastrare a documentelor create pentru
implementarea proiectului/proiectelor inclusiv inventarul asupra bunurilor dobandite prin finantarea
nerambursabild, in conditii corespunzatoare, asigurandu-le Tmpotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege, timp de 5 ani de la data
Tnchiderii oficiale a POCA 2014-2020.

La finalizarea perioadei de implementare a proiectului Beneficiarul va asigura arhivarea documentelor
produse, astfel incat acestea sa fie usor accesibile pentru a putea fi verificate. Arhivarea se face atat
pe hartie cat si pe suport electronic, atat de catre Beneficiar cat si de toti partenerii in proiect.

ATENTIE: In termen de 30 de zile de la finalizarea implementdrii Proiectului,
Beneficiarul are obligatia de a publica pe site-ul propriu rezultatele obtinute
prin Proiect si de a informa AM POCA cu privire la publicarea acestora,
furnizand in acest sens un link cdtre site.
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9 IN LOC DE CONCLUZII

Speram ca acest mic ghid al beneficiarului POCA va ofera o privire de ansamblu, condensata, asupra
celor mai importate aspecte ce trebuie urmarite pe parcursul perioadei de implementare a unui
proiect.

Vom continua sa lucram la prezentul ghid, pe care il vedem ca pe un document viu, astfel incat
acesta sa fie mereu actual, dar si practic pentru dumneavoastra. Prin urmare va facem o propunere
deschisa in a ne oferi feed-back-ul dumneavoastra sau propunerile privind modul in care prezenta
versiune poate fi completata.

De asemenea, va reamintim sa verificati in mod regulat informatiile postate pe web site-ul Autoritatii
de Management pentru Programul Operational Capacitate Administrativa, pentru a putea fi mereu la
curent cu noile documentele postate si cu informatiile relevante ce tin de implementarea proiectelor
POCA.

WWW.poca.ro

https://twitter.com/POCA 2014 2020

https://www.facebook.com/poca.poca.7796
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10 ANEXE
Anexa 1 — Model al notificarii
Anexa 2 — Model al notei explicative
Anexa 3a—  Notificare procedura achizitie

Anexa 3b -  Notificare privind conflictul de interese

Anexa 4 - Instructiuni si termeni de referinta pentru achizitionarea serviciilor de audit
Anexa 5 - Registrul declaratiilor referitoare la conflictul de interese

Anexa 6 - Centralizator stat de plata

Anexa 7 - Tabel Centralizator Cheltuieli generale de administratie

Anexa 8 - Metodologie de calcul a cheltuielilor generale de administratie

Anexa 9 - Tabel centralizator privind decontarea cheltuielilor de deplasare

Anexa 10 -  Raport activitate

Anexa 10.1 — Nota avizare raport de activitate
Anexa 11 -  Fisa de calcul

Anexa 12 -  Formular individual participanti
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