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Capitolul 1

CADRUL GENERAL

1.1 GLOSAR DE TERMENI UTILIZATI

Audit public intern

Activitatea independenta si obiectiva care oferad consiliere unei entitati
in ceea ce priveste gradul de control asupra operatiunilor, o indruma
pentru a-i imbunatati activitatea si, printr-o abordare sistematica si
metodica, ajutd aceastd entitate sa isi atinga obiectivele, evaluand si
facand propuneri de imbunatatire a eficientei managementului riscului,
a proceselor de control si de conducere.

Autoritatea de Audit (AA)

Autoritatea publica, la nivel national, responsabila cu verificarea
operatiunilor de management si a sistemului de control pentru fiecare
program operational, independenta functional de Autoritatea de
Management si de Autoritatea de Certificare si Platd. in Romania,
pentru toate programele operationale, AA functioneaza pe langa Curtea
de Conturi.

Autoritatea de
Certificare si Plata (ACP)

Structura organizatoricd in cadrul Ministerului Finantelor Publice,
responsabila de certificarea sumelor cuprinse in declaratiile de
cheltuieli transmise la Comisia Europeand, primirea de la Comisia
Europeana a fondurilor transferate Romaniei din instrumente
structurale si transferul catre Beneficiari/unitati de plata de pe langa
autoritatile de management a fondurilor primite din instrumente
structurale, precum si a celor alocate de la bugetul de stat, in cazul
programelor operationale care utilizeaza mecanismul platii directe.

Autoritatea de Management
pentru Programul
Operational ,Dezvoltarea
Capacitatii Administrative”
(AM PO DCA)

Structura desemnata in cadrul Ministerului Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice (MDRAP), cu rol in gestionarea si implementarea
asistentei financiare nerambursabile alocate Programului Operational
Dezvoltarea Capacitatii Administrative. Autoritatea de Management
pentru PO DCA este Directia pentru Dezvoltarea Capacitatii
Administrative (DDCA).

Axa prioritara

Una dintre prioritatile strategiei care sta la baza unui program
operational, contindnd un grup de operatiuni corelate si care are
obiective specifice masurabile.

Beneficiar

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

Cheltuieli eligibile

Cheltuielile efectuate de Beneficiar, aferente proiectelor finantate in
cadrul programului operational, care pot fi finantate atat din
instrumente structurale, cadt si din cofinantarea publicd si/sau
cofinantarea privata, conform reglementarilor legale comunitare si
nationale in vigoare privind eligibilitatea cheltuielilor (H.G. nr. 759/2007
privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile si
completarile ulterioare; 0O.U.G. nr. 64/2009 privind gestionarea
financiard a instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru
obiectivul convergentd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
Ordinul comun al ministrului administratiei si internelor si al ministrului
finantelor publice nr. 712/29.01.2009 si nr. 634/03.04.2009 privind
aprobarea cheltuielilor eligibile in cadrul axelor prioritare 1, 2 si 3 ale
Programului Operational , Dezvoltarea Capacitdtii Administrative”, cu
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modificarile si completdrile ulterioare; 0.U.G. nr. 66/2011 privind
prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor apdrute in obtinerea
si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora, cu modificarile si completarile ulterioare; H.G. nr.
875/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor O.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si
sanctionarea neregulilor apdrute in obtinerea si utilizarea fondurilor
europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Alte cheltuieli decat cele
eligibile

Cheltuielile necesare realizarii activitatilor proiectelor finantate din
instrumente structurale Tn cadrul programului operational, care nu pot
fi finantate din instrumentele structurale, conform reglementarilor
comunitare si nationale.

Cheltuieli generale de
administratie

Cheltuielile efectuate pentru functionarea de ansamblu a Beneficiarului
si care nu pot fi atribuite direct unei anumite activitati din cadrul
operatiunii (H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a
cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin programe
operationale, cu modificdrile si completdrile ulterioare). Metodologia de
calcul aferenta cheltuielilor generale de administratie se regaseste in
Anexa 19 a prezentului document.

Contractant

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

Contract de achizitie publica

Contractul cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai multe
autoritati contractante, pe de o parte, si unul ori mai multi operatori
economici, pe de altd parte, avdnd ca obiect executia de lucrari,
furnizarea de produse sau prestarea de servicii, asimilat actului
administrativ, care include si categoria contractului sectorial, astfel cum
este definit la art. 229 alin. (2) din 0.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri
publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Contract de finantare din
Fondul Social European, in
cadrul PO DCA

Contractul de finantare din Fondul Social European, in cadrul
Programului Operational ,Dezvoltarea Capacitatii Administrative”,
denumit in continuare contract de finantare, reprezinta documentul
juridic prin care se acorda asistenta financiara nerambursabila aferenta
unei operatiuni in scopul atingerii obiectivelor axei prioritare dintr-un
program operational si care stabileste drepturile si obligatiile partilor.
(H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor
efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin programe operationale,
cu modificarile si completarile ulterioare)

Ordinul de finantare

Ordinul de finantare reprezinta actul unilateral care se elaboreaza in
cazul in care Beneficiarul functioneaza in institutia care acorda asistenta
financiara nerambursabila aferenta unei operatiuni in scopul atingerii
obiectivelor axei prioritare dintr-un program operational si care
stabileste obligatiile  structurilor cu rol de autoritate de
management/Beneficiar (H.G. nr. 759/2007 privind regulile de
eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate
prin programe operationale, cu modificarile si completarile ulterioare)

Contributia publica nationala
totala

Totalul fondurilor publice necesare implementarii programelor
operationale, format din cofinantarea publica si fondurile aferente
cheltuielilor publice, altele decat cele eligibile. (0.U.G. nr. 64/2009
privind gestionarea financiard a instrumentelor structurale si utilizarea
acestora pentru obiectivul convergentd, cu modificarile si completarile
ulterioare).
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Control financiar preventiv

Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea operatiunilor
efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public,
fnainte de aprobarea acestora.

Documentatie de atribuire

Documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul
contractului de achizitie publica si de procedura de atribuire a acestuia,
inclusiv caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva.

Fondul European de
Dezvoltare Regionala (FEDR)

Fondul structural care are ca obiectiv reducerea diferentei intre
nivelurile de dezvoltare a regiunilor europene si recuperarea din
decalajul regiunilor cel mai putin favorizate.

FEDR 1si concentreaza interventia pe un numar de prioritati tematice
care reflecta natura obiectivelor ,convergenta”, ,competitivitate
regionald si ocuparea fortei de muncd” si ,cooperare teritoriala
europeanad”, in special pe finantari legate de investitii care contribuie la
crearea de locuri de munca durabile, investitii Tn infrastructuri, precum
si masuri de sustinere a dezvoltarii regionale si locale, care cuprind
asistenta si serviciile pentru fintreprinderi, in special pentru
intreprinderile mici si mijlocii (IMM-uri).

Fondul Social European (FSE)

Fondul structural creat pentru a reduce diferentele cu privire la
standardele de viata si prosperitate in regiunile si statele membre ale
UE si, prin urmare, pentru a promova coeziunea economica si sociala.

Neregula

Orice abatere de la legalitate, regularitate si conformitate in raport cu
dispozitiile nationale si/sau europene, precum si cu prevederile
contractelor ori a altor angajamente legal incheiate in baza acestor
dispozitii, ce rezulta dintr-o actiune sau inactiune a Beneficiarului ori a
autoritatii cu competente in gestionarea fondurilor europene, care a
prejudiciat sau care poate prejudicia bugetul Uniunii Europene/
bugetele donatorilor publici internationali si/sau fondurile publice
nationale aferente acestora printr-o suma platita necuvenit (0.U.G.
66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
apdrute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor
publice nationale aferente acestora, cu modificarile si completarile
ulterioare).

Activitatea de prevenire a
neregulilor

Identificarea si gestionarea riscurilor, elaborarea si urmarirea aplicarii
procedurilor de management si a celorlalte instrumente de control
intern care sa asigure corectitudinea acordarii si utilizarii fondurilor
europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora
(0.U.G. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea
neregulilor apdrute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau
a fondurilor publice nationale aferente acestora, cu modificarile si
completarile ulterioare).

Reduceri procentuale aplicate
inainte de plata

Masurile administrative luate de AM, in conformitate cu prevederile
0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea
neregulilor apdrute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau
a fondurilor publice nationale aferente acestora, cu modificarile si
completarile ulterioare, care constau in reduceri procentuale de la
finantarea din fonduri europene si/sau fonduri publice nationale
aferente acestora a cheltuielilor pentru care a fost constatatd o
abatere.

Corectii financiare aplicate
dupa plata

Masurile administrative luate de AM, in conformitate cu prevederile
0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea
neregulilor apdrute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau
a fondurilor publice nationale aferente acestora, cu modificarile si
completarile ulterioare, care constau in excluderea de la finantarea din
fonduri europene si/sau fonduri publice nationale aferente acestora a
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cheltuielilor pentru care a fost constatata o neregula.

Excludere temporara de la
plata in cazul neregulilor
privind conflictul de interese

Tn cazul existentei unei sesizdri de nereguld referitoare la conflictul de
interese, pana solutionarea acesteia, AM exclude de la plata sumele
aferente contractelor afectate de nereguld/cererii de rambursare.

Reduceri financiare aferente
neindeplinirii
indicatorilor/obiectivelor

Tn cazul indicatorilor partial indepliniti, AM va autoriza la platd doar
cheltuielile aferente realizarii acestora, reducerea procentuala fiind
reprezentatd de aceastda diminuare implicita a valorii contractului de
finantare; in cazul indicatorilor neindepliniti, nu se pot autoriza la plata
cheltuieli aferente acestora. in situatia in care neatingerea indicatorilor
conduce la neindeplinirea obiectivului general al proiectului sau a
scopului acestuia, reducerea procentualda este reprezentata de
neautorizarea totala la plata a tuturor cheltuielior efectuate si solicitate
de Beneficiar catre AMPODCA.

Implementare

Realizarea tuturor activitatilor din cadrul proiectului, in contextul
indeplinirii obligatiilor prevazute n contractul/ordinul de finantare
incheiat intre Beneficiar si AM.

Monitorizarea implementarii

Activitatea continua si sistematica de colectare, inregistrare, prelucrare
si raportare de date de natura tehnica si financiara, efectuata de catre
ofiterii de proiect din cadrul AM, cu privire la desfasurarea activitatilor
prevazute in contractele incheiate cu Beneficiarii resurselor financiare
alocate prin PO DCA, precum si asistenta acordata Beneficiarilor in
procesul de implementare, astfel incat proiectele sa se deruleze in
conformitate cu prevederile contractuale, cu legislatia nationala si
comunitara.

Ofiter de proiect

Persoana din cadrul AM responsabilda cu monitorizarea implementarii
proiectelor, care asigura comunicarea permanenta cu Beneficiarul si
acorda acestuia asistenta pe toata durata de implementare, astfel incat
atingerea obiectivelor proiectului sa se realizeze in conformitate cu
prevederile contractuale, cu legislatia nationala si comunitara.

Ofiter de validare

Persoana din cadrul AM responsabila cu verificarea tehnico-financiara a
solicitarilor de acordare a prefinantarii si a cererilor de rambursare
inaintate de Beneficiarii PO DCA, in vederea autorizarii la plata a
cheltuielilor eligibile si a TVA aferente acestora.

Ofiter verificare achizitii

Persoana din cadrul AM responsabila cu verificarea administrativa a
achizitiilor publice privind furnizarea de produse si prestarea de servicii
finantate Tn conformitate cu regulile comunitare si nationale, avand
responsabilitatea identificarii si semnaldrii eventualelor abateri/
nereguli si aplicarea reducerilor financiare care se impun.

Perioada de implementare

Perioada prevazuta in contractul/ordinul de finantare, semnat intre AM
si Beneficiar.

Pista de audit

Stabilirea fluxurilor informatiilor, atributiilor si responsabilitatilor
referitoare la acestea, precum si a modului de arhivare a documentatiei
justificative complete, pentru toate stadiile desfasurarii unei actiuni,
care sa permita, totodata, reconstituirea operatiunilor de la suma totala
pana la detalii individuale si invers (Legea nr. 672/2002 privind auditul
public intern, republicata)

Prefinantare

Sumele transferate din instrumente structurale catre Beneficiari, altii
decat cei prevazuti la art. 5 alin. (1)-(3) si (3*1) din O.U.G. nr. 64/2009
privind gestionarea financiard a instrumentelor structurale si utilizarea
acestora pentru obiectivul convergentd, cu modificarile si completarile
ulterioare, prin plata directd ori prin plata indirectd, in stadiul initial
pentru sustinerea finceperii derularii proiectelor [..], in conditiile
prevazute in contractul/ordinul de finantare incheiat intre Beneficiar si
AM in vederea asigurdrii deruldrii corespunzatoare a proiectelor
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finantate in cadrul Programului Operational.

Programul Operational Documentul adoptat de Comisia Europeana prin Decizia C(2007)5748
,Dezvoltarea Capacitatii de adoptare a Programului operational “Dezvoltarea Capacitatii
Administrative” (PO DCA) Administrative 2007-2013” de ajutor comunitar din partea Fondului

20

Social European in conformitate cu obiectivul ,,Convergenta” in
Romania, modificata prin Decizia C(2012)1973

Rambursare Platd efectuatd de AM din bugetul de stat si/sau din instrumente
structurale catre un Beneficiar in baza cererii de rambursare, insotita de
documente justificative privind efectuarea unor plati in stadiul de
implementare a proiectelor, depusa de Beneficiar la AM si validata de
aceasta, in baza unui contract/ordin de finantare incheiat fintre
Beneficiar si AM, in vederea asigurarii derularii corespunzatoare a

proiectelor.
Mecanism privind cererile de | Mecanismul decontarii cererilor de plata se aplica tuturor Beneficiarilor
plata de proiecte finantate din instrumente structurale in cadrul programelor

operationale, cu exceptia Beneficiarilor prevazuti la art. 5 alin. (1) - (3%)
din OUG 64/2009, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tn termen de maximum 3 zile lucritoare de la primirea facturilor pentru
livrarea bunurilor/prestarea serviciilor/executia lucrarilor receptionate,
acceptate la platd, a facturilor de avans in conformitate cu clauzele
prevazute in contractele de achizitii publice aferente proiectelor
implementate, acceptate la platd, precum si de la intocmirea/primirea
statelor privind plata salariilor, statelor/centralizatoarelor pentru
acordarea burselor, subventiilor si premiilor acceptate la plat3,
Beneficiarul depune la autoritatea de management cererea de plata si
documentele justificative aferente acesteia.

Structuri verificate Beneficiarul asistentei din fonduri europene, oricare structura de
implementare, precum si orice persoana fizica ori juridica ce se afla intr-
o relatie contractuala, in cadrul proiectelor/programelor finantate din
fonduri europene si/sau din fonduri publice nationale aferente acestora
(0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea
neregulilor apdrute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau
a fondurilor publice nationale aferente acestora, cu modificarile si
completarile ulterioare).

1.2. SCOPUL MANUALULUI

Scopul acestui manual este de a facilita intelegerea unitara a procesului de implementare a
proiectelor cofinantate din FSE prin PO DCA si de a prezenta:

e structurile din cadrul DDCA implicate si rolul lor;

e modul de implementare a proiectului:

o derularea activitatilor,
managementul financiar-contabil,
derularea procedurilor de achizitii,
modificarile contractului/ordinului de finantare,
implementarea masurilor de identitate vizuala,
gestionarea riscurilor,
informatii privind neregulile, controlul si frauda,
o notiuni privind dezvoltarea durabila si egalitatea de sanse.

e formatul documentelor si rapoartelor ce vor fi intocmite de Beneficiari, precum si

termenele de transmitere a acestora.

0 O O O O O
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& Care este utilitatea acestui manual de implementare?

Manualul de implementare se adreseaza tuturor Beneficiarilor Programului Operational
»,Dezvoltarea Capacitatii Administrative" in vederea implementarii corespunzatoare a proiectelor
finantate din FSE prin PO DCA.

Fiecare sectiune a contractului/ordinului de finantare furnizeaza informatii relevante, reguli si
obligatii ce trebuie respectate de catre Beneficiari si de catre Partenerii acestora, dupa caz.

ATENTIE!

Acest manual nu se substituie niciunei prevederi sau obligatii pe care Beneficiarii trebuie
sa le indeplineasca in conformitate cu contractul de finantare si cu legislatia nationala si
comunitara incidenta!

1.3. LEGISLATIA APLICABILA

La momentul elaborarii prezentului manual, legislatia comunitara si nationala care reglementeaza
implementarea si gestionarea contractelor cu finantare din fondurilor structurale este:

> Legislatie europeana

e Regulamentul Consiliului (CE) nr. 1083/2006 de stabilire a anumitor dispozitii generale
privind Fondul European de Dezvoltare Regionald, Fondul Social European si Fondul de
Coeziune si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1260/1999, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului (CE) nr. 1081/2006 privind Fondul
Social European si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1784/1999;

e Regulamentul (CE) nr. 846/2009 pentru modificarea Regulamentului (CE) nr.1828/2006 al
Comisiei din 8 decembrie 2006 privind stabilirea regulilor pentru implementarea
Regulamentului Consiliului (CE) Nr 1083/2006 care stipuleaza prevederile generale ale
Fondul European de Dezvoltare Regionala, Fondul Social European si Fondul de Coeziune si
a Regulamentului nr.1080/2006 al Parlamentului European si al Consiliului asupra Fondului
European de Dezvoltare;

e Regulamentul Comisiei (CE) nr. 1828/2006 de stabilire a normelor de punere in aplicare a
Regulamentului Consiliului (CE) nr. 1083/2006 de stabilire a anumitor dispozitii generale
privind Fondul European de Dezvoltare Regionald, Fondul Social European si Fondul de
Coeziune si a Regulamentului (CE) nr. 1080/2006 al Parlamentului European si al Consiliului
pentru Fondul European de Dezvoltare Regionald, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentul (UE, Euratom) nr. 966/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25
octombrie 2012 privind normele financiare aplicabile bugetului general al Uniunii si de
abrogare a Regulamentului (CE, Euratom) Nr. 1605/2002 al ConsiliuluiRegulamentul
Delegat (UE) nr. 1268/2012 al comisiei privind normele de aplicare a Regulamentului
966/2012;

e Decizia nr. 9527 a Comisiei Europene din 19.12.2013 privind instituirea si aprobarea
orientarilor pentru stabilirea corectiilor financiare pe care Comisia trebuie sa le aplice, in
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cazul nerespectarii normelor in materie de achizitii publice, asupra cheltuielilor finantate
de Uniune in cadrul gestiunii partajate.

» Legislatie nationala general aplicabila

e Hotardrea Guvernului nr. 457/2008 privind cadrul institutional de coordonare si de
gestionare a instrumentelor structurale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotardrea Guvernului nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate
in cadrul operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea financiara a
instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul convergenta cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotardrea Guvernului nr. 218/2012 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor O.U.G. nr. 64/2009, privind gestionarea financiarda a instrumentelor
structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul convergenta, cu modificarile
ulterioare;Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 712/29.01.2009 privind
aprobarea cheltuielilor eligibile in cadrul axelor prioritare 1, 2 si 3 ale Programului
Operational , Dezvoltarea Capacitatii Administrative” publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 268/24.04.2009, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 634/03.04.2009 privind aprobarea cheltuielilor
eligibile in cadrul axelor prioritare 1, 2 si 3 ale Programului Operational ,Dezvoltarea
Capacitatii Administrative” publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1, nr.
268/24.04.2009, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul comun al ministrului administratiei si internelor si al ministrului afacerilor
europene nr. 185/26.07.2012 si nr.744/23.07.2012 pentru aprobarea versiunii a V-a a
Documentului-cadru de implementare a Programului operational ,Dezvoltarea Capacitatii
Administrative” 2007-2013, cu modificarile ulterioare;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006, privind atribuirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotdrarea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgentad a
Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor
de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e Hotardrea Guvernului nr. 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica prin mijloace electronice din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006,cu modificarile si completdrile ulterioare;.

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor
procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordin comun nr. 543/04.06.2013, 1446/05.06.2013, nr. 879/17.06.2014, nr.
1.489/25.06.2013, nr. 1.441/01.07.2013 si respectiv nr. 2.366/24.07.2013 al ministrului
fondurilor europene, ministrului mediului si schimbarilor climatice, ministrului
transporturilor, ministrului economiei si ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si
persoanelor varstnice ministrului dezvoltarii regionale si administratiei publice, privind
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aprobarea ghidului privind principalele riscuri identificate Tn domeniul achizitiilor publice si
recomandarile Comsiei ce trebuie urmate de autoritatile de management si organismele
intermediare in procesul de verificare a procedurilor de achizitii publice;

e Hotardrea Guvernului nr. 525/2007 privind organizarea si functionarea Autoritatii
Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Instructiunile emise de presedintele ANRMAP in aplicarea prevederilor art. 188 alin. (2) si
art. 188 alin. (3) lit c) din 0.U.G. nr. 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare si
publicate in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 371/21.06.2013;

e Ordinul Presedintelui ANRMAP nr. 183/2006 privind aplicarea dispozitiilor referitoare la
contractul de publicitate media;

e Ordinul nr. 509/2011 al presedintelui ANRMAP privind formularea criteriilor de calificare si
selectie;

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.571/2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul nr. 1917/2005 emis de Ministerul Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.356/2013 privind bugetul de stat pe anul 2014;

e Legea nr.340/2013 privind bugetul asigurarilor sociale de stat pe anul 2014;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2169/2009 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice,
Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul ministrului fondurilor europene nr. 1.120/2013 privind aprobarea procedurii
simplificate aplicate de Beneficiarii privati in cadrul proiectelor finantate din instrumente
structurale, obiectivul ,Convergenta” precum si in cadrul proiectelor finantate prin
mecanismele financiare SEE si Norvegian pentru atribuirea contractelor de furnizare
bunuri, servicii sau lucrari;

e Ordonanta de urgenta 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;

e Hotararea Guvernului nr.875/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenta 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;

e Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
completarile si modificarile ulterioare;
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e Legea nr. 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Llegea nr. 571/2004 privind protectia intereselor personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii
private in sectorul comunicatiilor electronice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Decizia nr. 100/2007 a Presedintelui Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal;

e Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionalda in Romania, cu modificarile si
completarile ulterioare.

» Legislatie orientativa in domeniul egalitatii de sanse

e Strategie pentru protectia, integrarea si incluziunea sociala a persoanelor cu handicap in
perioada 2006-2013 ,Sanse egale pentru persoanele cu handicap - catre o societate fara
discriminari";

e Hotararea Guvernului nr. 1175/2005 privind aprobarea Strategiei nationale pentru
protectia, integrarea si incluziunea sociald a persoanelor cu handicap in perioada 2006-
2013;

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 61/2008 privind implementarea principiului
egalitatii de tratament intre femei si barbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii
si furnizarea de bunuri si servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Constitutia Romaniei, art. 4 alin. 2 si art. 16 alin. 1;

e Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, art. 3-9, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata;

e Hotardrea Guvernului nr. 285/2004 privind aplicarea Planului national de actiune pentru
egalitatea de sanse intre femei si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare ;

e Hotararea nr. 24/2003 privind infiintarea Comisiei pentru egalitatea de sanse intre femei si
barbati.

> Site-uri utile

e www.fonduriadministratie.ro

e Ghid de bune practici in achizitia serviciilor de publicitate de catre institutiile publice,
disponibil la adresa www.publicitatepublica.ro;

e www.fonduri-UE.ro

e www.fseromania.ro

e http://www.undp.org/gender

e http://www.eldis.org/go/topics/resource-guides/gender

e http://web.worldbank.org/WBSITE/EXTERNAL/TOPICS/EXTGENDER/O,,contentMDK:21358
556~menuPK:3851633~pagePK:210058~piPK:210062~theSitePK:336868,00.html

e http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=418&Ilangld=en

e http://ec.europa.eu/policies/index_ro.htm
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e http://ec.europa.eu/environment/pubs/pdf/factsheets/sust_dev.pdf
http://www.ncsd.ro/documents/national_strategy for_sustainable_development/SNDD 2
008_RO.pdf

e http://ec.europa.eu/environment/eussd/

e http://portal.unesco.org/education/en/

e http://ec.europa.eu/anti_fraud/investigations/eu-expenditure/index_en.htm

e http://www.antifrauda.gov.ro/

1.4. ROLURI SI RESPONSABILITATI PE PARCURSUL PERIOADEI DE IMPLEMENTARE A
PROIECTULUI

1.4.1. Autoritatea de Management

e asigura indeplinirea atributiilor ce decurg din functiile prevazute la art. 60 din Regulamentul
(CE) nr. 1.083/2006 al Consiliului din 11 iulie 2006 de stabilire a anumitor dispozitii generale
privind Fondul European de Dezvoltare Regionald, Fondul Social European si Fondul de
coeziune si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1.260/1999 , cu modificarile si completarile
ulterioare;

e contribuie la elaborarea si modificarea documentelor programatice specifice activitatii PO DCA,;

e negociaza PO DCA cu CE, in conformitate cu prevederile art. 32, 33 si 37 din Regulamentul (CE)
nr. 1.083/2006 , cu modificarile si completarile ulterioare;

e asigura implementarea si monitorizarea implementarii PO DCA si raspunde pentru utilizarea
eficienta, efectiva si transparenta a fondurilor din care acesta se finanteaza;

e analizeaza si propune modificari ale PO DCA, pe care le supune aprobarii Comitetului de
monitorizare;

e asigura si raspunde pentru buna gestionare financiar-contabila a operatiunilor finantate si
derulate prin PO DCA;

e participa la reuniunile anuale cu CE pentru examinarea progresului implementarii PO DCA, in
conformitate cu prevederile art. 68 din Regulamentul (CE) nr. 1.083/2006 , cu modificarile si
completarile ulterioare; informeaza Comitetul de monitorizare a PO DCA cu privire la
observatiile si recomandarile CE si colaboreaza cu Ministerul Fondurilor Europene, Autoritatea
de coordonare a instrumentelor structurale, denumita in continuare MFE, si Autoritatea de
certificare si platd, denumita in continuare ACP, pentru intreprinderea actiunilor necesare in
vederea implementarii observatiilor si recomandarilor;

e asigura corelarea operatiunilor din PO DCA cu cele din programele finantate din fondurile
structurale si, daca este cazul, cu cele din programele operationale finantate din Fondul
European Agricol pentru Dezvoltare Rurala si Fondul European pentru Pescuit, sub coordonarea
MFE;

e dezvolta parteneriate in procesul de programare si in fazele de implementare a PO DCA, in
conformitate cu prevederile art. 11 din Regulamentul (CE) nr. 1.083/2006 , cu modificarile si
completarile ulterioare;

e asigura dezvoltarea capacitatii administrative a structurilor proprii ale ministerului implicate Tn
derularea PO DCA, sub coordonarea si cu sprijinul MFE;

e asigura dezvoltarea competentelor profesionale si pregatirea profesionald continua a
personalului propriu in domeniile specifice de competent3;

e elaboreaza proceduri pentru gestionarea PO DCA, in vederea asigurarii indeplinirii atributiilor
specifice;

e pastreaza inregistrari pentru fiecare activitate in forma originala sau versiuni certificate,
conforme cu originalele, pe suporturi de date acceptate si in conditii corespunzatoare;
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e furnizeaza MFE informatiile solicitate pentru verificarea ex-ante, monitorizarea anuala si
verificarea ex-post a respectarii principiului aditionalitatii, in conformitate cu prevederile art. 15
din Regulamentul (CE) nr. 1.083/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

e furnizeaza, in limita competentelor, informatiile necesare MFE, ACP si Autoritatii de audit,
pentru indeplinirea de catre acestea a atributiilor ce le revin conform reglementarilor Tn
vigoare;

e asigura prevenirea neregulilor, identifica neregulile, constata creantele bugetare si asigura
recuperarea sumelor rezultate din nereguli, in limita competentelor, potrivit dispozitiilor legale
incidente;

e transmite ACP rapoarte privind neregulile identificate si sumele platite necuvenit, precum si
rapoarte privind recuperarea sumelor platite necuvenit, a celor neutilizate si a celor rezultate
din nereguli;

e pune la dispozitia CE, la cerere, lista operatiunilor incheiate care fac obiectul inchiderii partiale,
in conformitate cu prevederile legale n vigoare;

e elaboreaza, in colaborare cu celelalte structuri functionale din cadrul aparatului propriu al
ministerului, proceduri, instructiuni cu privire la detalierea sistemelor de management si
control pentru PO DCA,;

e elaboreaza, implementeazad si monitorizeaza planul multianual de evaluare si se asigura ca
acesta este utilizat ca instrument strategic si de management pe parcursul implementarii PO
DCA;

e elaboreaza si implementeaza planul de comunicare pentru PO DCA;

e contribuie, impreuna cu MFE, la dezvoltarea si implementarea Sistemului unic de management
al informatiilor - Cadrul strategic national de referinta (SMIS - CSNR);

e colaboreaza cu MFE in vederea asigurarii unui cadru procedural eficient si armonios pentru
implementarea instrumentelor structurale;

e colaboreaza cu MFE pentru realizarea activitatilor de informare privind fondurile structurale;

e verifica si avizeaza proiectele legislative initiate de alte structuri implicate in gestionarea
fondurilor structurale la nivel national si care ar putea afecta direct sau indirect implementarea
PO DCA;

e initiaza si promoveaza propuneri legislative in vederea Tmbunatatirii conditiilor de
implementare a PO DCA;

e colaboreaza cu alte institutii din sistemul national de management si control al instrumentelor
structurale, prin acorduri si intelegeri incheiate Tn acest scop.

1.4.2. Beneficiarul

e are obligatia sa respecte toate prevederile contractului de finantare si prevederile legislatiei
nationale si comunitare in vigoare;

e asigura implementarea proiectului cu maximum de profesionalism si eficienta;

e are obligatia de a lua toate masurile si de a respecta recomandarile primite din partea AM PO
DCA, astfel incat sa identifice riscurile si sa asigure corectitudinea utilizarii fondurilor europene
si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora;

e utilizeaza finantarea numai in scopul realizarii proiectului supus evaluarii AM, pentru care s-a
incheiat contractul/ordinul de finantare;

e are responsabilitate exclusiva pentru elaborarea si implementarea Proiectului, sau, dupa caz,
pentru elaborarea si implementarea Proiectului in parteneriat, in vederea atingerii obiectivelor
si indicatorilor proiectului;

e transmite AM, in termenele si conditiile specificate in contractul/ordinul de finantare, notificari
si note explicative in vederea fincheierii de acte aditionale/note de fundamentare la
contractul/ordinul de finantare, in cazuri bine justificate;
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e intocmeste si transmite AM, in termenul stabilit, rapoartele tehnice de progres;

e are obligatia de a furniza toate informatiile de natura administrativa, tehnica sau financiara
legate de proiect si documentele solicitate de catre AM, ACP, AA, Comisia Europeana sau orice
alt organism abilitat;

e se va asigura de respectarea tuturor masurilor de informare si publicitate, asa cum sunt ele
prevazute in contractul/ordinul de finantare si in Manualul de identitate vizuald pentru
instrumentele structurale 2007-2013 in Romdnia (Obiectivul Convergenta) aprobat prin OMFP
nr.31/2010;

e are obligatia de a tine evidenta contabild folosind conturi analitice distincte pentru proiect.
Sistemul contabil utilizat va fi in conformitate cu legislatia nationala in vigoare.

e are obligatia de a contracta un auditor, extern entitatii, in vederea intocmirii raportului de audit
al activitatilor, inregistrarilor si conturilor proiectului, realizat cu respectarea standardelor de
audit in vigoare;

ATENTIE!

Beneficiarul va fi singurul raspunzator in fata AM si a celorlalte organe de audit si
control pentru implementarea proiectului!!!
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& Pe durata de implementare a proiectului, in calitate de Beneficiar, veti interactiona cu
urmadtoarele structuri din cadrul AM:

Serviciul Monitorizare si Comunicare

+———| - Compartimentul contractare si monitorizare proiecte

= responsabil de evaluarea, contractarea si monitorizarea
proiectelor.

Serviciul Monitorizare si Comunicare

- Compartimentul de comunicare, SMIS si IT

= asigura respectarea cerintelor de informare si publicitate la
nivelul PO DCA si a operatiunilor finantate din acesta.

Serviciul Management Financiar
AM PO DCA — - Compartimentul verificare achizitii
= responsabil de verificarea administrativd a contractelor de

achizitie publica incheiate de catre Beneficiarii PO DCA, in scopul
protejdrii intereselor financiare ale bugetului national si
comunitar.

= responsabil de verificarea conflictului de interese

Serviciul Management Financiar

- Compartimentul Validare
= responsabil de asigurarea corectitudinii si regularitatii
cheltuielilor declarate in cadrul proiectelor derulate prin PO DCA
prin verificarea tehnica si financiara a prefinantarii si a cererilor de
rambursare/cererilor de platd, precum si validarea cheltuielilor
eligibile.

Birou Verificare la Fata Locului
= responsabil de verificarea la fata locului a modului de
implementare a proiectelor cofinantate din FSE prin PO DCA.

17



Autoritatea de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea Capacititii Administrative
Manual de Implementare versiunea revizuitd Mai 2014

Capitolul 2
ACHIZITII TN CADRUL PROIECTULUI

2.1. CADRUL INSTITUTIONAL — ROLURI $I RESPONSABILITATI ALE BENEFICIARILOR
PROIECTELOR FINANTATE PRIN PO DCA (SI PARTENERII ACESTORA, UNDE ESTE CAZUL)

Pentru a asigura coerenta cu politicile UE privind achizitiile publice, autoritdtile romane au
transpus Directivele nr. 17/2004/CE si 18/2004/CE, prin adoptarea Legii nr. 337/17.07.2006 care
aprobd 0.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitii publice, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si
completarile ulterioare. De asemenea, a fost adoptata legislatia secundara.

Pentru aplicarea prevederilor legale, a fost infiintata Autoritatea Nationald pentru Reglementarea
si Monitorizarea Achizitiilor Publice (A.N.R.M.A.P). Acest organism are rolul de a dezvolta
strategiile de achizitii publice, de a asigura convergenta cu acquis-ul comunitar si aplicarea
corespunzatoare a legislatiei, de a indeplini obligatiile stabilite in Directiva UE, de a monitoriza,
analiza si evalua metodele folosite pentru atribuirea contractelor publice, si de a oferi consiliere si
instruire pentru personalul implicat in activitatile de achizitii.

Ministerul Finantelor Publice a fost desemnat ca organ de specialitate al administratiei publice
centrale responsabil pentru indeplinirea functiei de verificare ex—ante (inainte de incheierea
contractului) a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor care intra
sub incidenta O.U.G. nr. 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, activitatea fiind
exercitata la nivel central printr-o structura de specialitate, fara personalitate juridica, respectiv
Unitatea pentru coordonarea si verificarea achizitiilor publice (U.C.V.A.P), iar la nivel teritorial
prin structuri specializate, coordonate direct de U.C.V.A.P, de la nivelul directiilor generale ale
finantelor publice, denumite compartimente de verificare a achizitiilor publice (C.V.A.P).

Beneficiarul trebuie sa aplice legislatia in materia achizitiilor publice atunci cand atribuie un
contract de achizitie publica prevazut in cererea de finantare si in bugetul proiectului.

Produsele sau serviciile achizitionate trebuie sa contribuie la atingerea obiectivelor si rezultatelor
estimate si sa fie furnizate/prestate cu respectarea legislatiei in vigoare si a contractului/ordinului
de finantare.

Toate contractele de achizitii publice vor fi atribuite in conformitate cu legislatia nationald si
comunitard in vigoare.

&  (Care sunt responsabilitatile Beneficiarului?

Pentru atribuirea contractelor de furnizare de produse si a celor de prestari servicii finantate prin
PO DCA, achizitorul TREBUIE sa respecte urmatoarele principii:

1. Nediscriminarea si tratamentul egal - reprezinta asigurarea conditiilor de manifestare a
concurentei reale prin stabilirea si aplicarea, oricdnd pe parcursul atribuirii contractului
respectiv, de reguli, cerinte si criterii identice pentru toti operatorii economici, inclusiv
prin protejarea informatiilor confidentiale atunci cand este cazul, pentru ca oricare dintre
acestia sa poata participa la atribuirea contractului si sa beneficieze de sanse egale de a
deveni contractanti (furnizori si/sau prestatori).

2. Recunoasterea reciproca consta in acceptarea produselor serviciilor lucrarilor oferite in
mod licit pe piata Uniunii Europene, a diplomelor, certificatelor, a altor documente, emise
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de autoritatile competente din alte state, precum si a specificatiilor tehnice, echivalente cu
cele solicitate la nivel national.

3. Transparenta inseamnad aducerea la cunostinta publicului a tuturor informatiilor
referitoare la atribuirea contractului de furnizare de produse si/sau servicii.

4. Proportionalitatea reprezinta asigurarea corelatiei intre necesitatea Beneficiarului,
obiectul contractului de achizitie publicd si cerintele solicitate a fi indeplinite. Tn acest
sens, Beneficiarul trebuie sa se asigure cd, in cazul in care sunt stabilite cerinte minime de
calificare, acestea prezinta relevanta si/sau sunt stabilite proportional in raport cu natura si
complexitatea contractului atribuit.

5. Eficienta utilizarii fondurilor publice - reprezintd atribuirea contractelor de achizitie pe
baze competitionale si utilizarea unor criterii pentru atribuirea contractelor care sa reflecte
avantajele de natura economica ale ofertelor in vederea obtinerii raportului optim intre
calitate si pret, inclusiv prin luarea in considerare a obiectivelor sociale, etice si de protectia
mediului.

6. Asumarea raspunderii — este un principiu care il priveste in mod exclusiv pe Beneficiarul
proiectului — este reprezentat de determinarea clara a sarcinilor si responsabilitatilor
persoanelor implicate in procesul de achizitie publica, urmarindu-se asigurarea
profesionalismului, impartialitatii si independentei deciziilor adoptate pe parcursul
derularii acestui proces.

Totodata, achizitorul are obligatia:

e Sa respecte toate etapele procesului de achizitie publica prevazute in legislatia in materie,
inclusiv derularea efectiva a contractului de achizitie publica, plata bunurilor/serviciilor/lucrarilor
achizitionate, astfel incat sa se incadreze in intervalul de timp prevazut in graficul de
implementare al activitatilor proiectului;

e Saintocmeasca dosarul achizitiei publice, sa-| pastreze atata timp cat contractul de achizitie
publicd produce efecte juridice si cel putin 5 ani dupa incheierea PO DCA si sa-l puna la dispozitia
organelor de control in conformitate cu prevederile contractului de finantare;

e S3 intocmeasca toate documentele in limba romana, in formatele standard, conform
legislatiei romane in vigoare.

& (Care este rolul Autoritdtii de Management?

Tn conformitate cu prevederile art. 60 din Regulamentul (CE) nr. 1083/2006, cu modificrile si
completarile ulterioare, coroborate cu prevederile art.13 din Regulamentul (CE) nr. 1828/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare, AM PO DCA are rolul de a verifica (ex-post) furnizarea de
produse si prestarea de servicii finantate si de a controla daca toate cheltuielile declarate de
Beneficiari pentru operatiuni au fost suportate efectiv si sunt in conformitate cu regulile
comunitare si nationale, avand responsabilitatea identificarii si semnalarii eventualelor

abateri/nereguli, cu aplicarea reducerilor/corectiilor financiare care se impun.

= Ce verificdri efectueaza AM privind achizitiile publice?

Verificarea respectarii reglementarilor nationale si comunitare in materie de achizitii publice din
punct de vedere administrativ se realizeaza atat la sediul AM PO DCA, cat si la fata locului,
aspectele urmarite in cele doua cazuri fiind diferite.

e Verificarea administrativd a achizitiilor publice - Beneficiarii proiectelor finantate prin PO
DCA informeaza AM, prin rapoartele tehnice de progres, despre stadiul derularii achizitiilor publice
efectuate si transmit documentele justificative solicitate de AM (prevazute in Anexa 5).

19


file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/DDCA/CCMIP/manual%20de%20implementare%20%202013/manual%20mai%202013/Anexa%205%20-%20Lista%20de%20doc%20justificative.doc

Autoritatea de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea Capacititii Administrative
Manual de Implementare versiunea revizuitd Mai 2014

AM PO DCA efectueaza verificarile administrative privind achizitiile publice pe baza listelor de
verificare (Anexa 24), acoperind toate aspectele ce tin de procedura de atribuire, inclusiv
implementarea contractului.
Conform listelor de verificare, elementele analizate vizeaza:

— respectarea regulilor de publicitate;

- incadrarea in conditiile aplicabile reducerilor de termene;

— incadrarea in prevederile care reglementeazd alegerea tipului de procedurd pentru
atribuirea contractului;

- relevanta si caracterul nediscriminatoriu al criteriilor de calificare si selectie;

- factorii de evaluare si metoda de calcul pentru stabilirea ofertei cdstigdtoare;

- oferta cdstigdtoare;

- clarificdrile/modificdrile/eratele publicate de autoritatea contractantd;

- clarificarile si raspunsurile ofertantului cdstigdtor si raportul de atribuire;

- eventualele contestatii si decizii ale CNSC;

- comunicarea rezultatului procedurii;

- respectarea termenelor de semnare ale contractului de achizitie publicd;

— verificarea actelor aditionale (dacd este cazul);

- anuntul de atribuire.

e Verificdrile la fata locului (on-the-spot) - la sediul Beneficiarilor - proiectelor finantate prin
PO DCA. AM verificd modul in care sunt respectate reglementarile nationale si comunitare
Tn materie de achizitii publice, urmarindu-se aspecte cum ar fi:

- respectarea legislatiei privind procedura de achizitie publica aleasa;

- modalitatea de constituire a garantiei de participare/executie, dupa caz, in cuantumul si
forma solicitate prin documentatia de atribuire;

- dovada corespondentei privind solicitarile de clarificari, dupa caz;

- modalitatea de stabilirea a ofertelor ca fiind inacceptabile, neconforme sau admisibile in
functie de criteriile prevazute de lege/normele interne de achizitii (pentru procedurile de achizitii
in care criteriul de atribuire a fost ,,pretul cel mai scazut");

- indeplinirea de catre furnizor/prestator a obligatiilor asumate prin contractul de achizitie
publica;

- deficientele in derularea contractului de achizitie.

Atunci cdnd, in urma verificdrilor privind achizitiile publice se constatd incdlcarea
reglementdrilor legale aferente achizitiilor publice, se vor aplica reduceri procentuale/corectii
financiare, asa cum sunt ele prevdzute in Anexa la O.U.G. nr. 66/2011, cu modificdrile si
completadrile ulterioare.

Tn scopul eficientizadrii implementarii proiectului, in ceea ce priveste procedurile de achizitie
publica, si de prevenire a abaterilor/neregulilor privind derularea acestora, Beneficiarul poate
utiliza listele de verificare privind achizitiile publice (anexa 24 — functie de categoria
Beneficiarului/procedura de achizitie derulata), pentru intocmirea corecta a dosarului cererii de
rambursare.

ATENTIE!

Beneficiarul ESTE SINGURUL RASPUNZATOR de respectarea prevederilor contractuale si,
implicit, cele aferente procedurii de achizitie publica!
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2.2. ATRIBUIREA CONTRACTELOR DE ACHIZITIl PUBLICE PENTRU BENEFICIARII PROIECTELOR
FINANTATE PRIN PO DCA

n situatiile in care implementarea proiectelor finantate prin PO DCA necesitd incheierea unor
contracte de achizitii, Beneficiarul, autoritate contractantd conform O.U.G. nr. 34/2006, cu
modificarile si completdrile ulterioare, are obligatia de a respecta prevederile legislatiei Tn
domeniul achizitiilor publice, precum si de a lua toate masurile necesare pentru incadrarea n
graficul de implementare a activitatilor proiectului.

2.2.1. Proceduri aplicabile, obligatia Beneficiarului,, documentatia de atribuire.

& Care sunt procedurile pe care trebuie sd le aplice Beneficiarul proiectului atunci cénd atribuie
contractul de achizitie publica?

Procedura de licitatie deschisa sau licitatie restransa reprezinta regula de atribuire a contractelor
de achizitie publica.

Exceptii de la regula sunt:

o dialogul competitiv;

e negocierea cu/fara publicarea prealabild a unui anunt de participare;

e cererea de oferte.
Modalitatile speciale de atribuire sunt:

e acordul-cadru;

o licitatia electronica;

e sistemul de achizitie dinamic.
Ministerul Finantelor Publice va efectua verificarea procesului de atribuire a contractelor in cazul
tuturor procedurilor de negociere fara publicarea prealabild a unui anunt de participare, pentru
care a fost instiintat de catre autoritatea contractanta.
Orice autoritate contractanta are dreptul de a aplica procedurile de atribuire, prin utilizarea
mijloacelor electronice (SEAP).

& (Care este obligatia Beneficiarului in legaturd cu achizitiile?

Beneficiarul are obligatia sa respecte legislatia in vigoare privind achizitiile publice in vederea
atribuirii un contract de achizitie publica prevazut in contractul/ordinul de finantare.

& (e trebuie sd contind documentatia de atribuire?

Documentatia de atribuire contine toate documentele care prezinta cerintele formale, tehnice si
financiare, ce permit descrierea obiectiva a obiectului contractului de achizitie publica si pe baza
carora operatorul economic isi va elabora oferta.

& (Cine elaboreazd caietul de sarcini?

Caietul de sarcini se elaboreaza de catre Beneficiar prin compartimentul intern de achizitii
publice/responsabilul desemnat pentru derularea procedurilor de achizitie publicd sau prin
specialisti (consultanti) angajati in acest scop, cu respectarea prevederilor legale in vigoare
referitoare la concurenta si la conflictul de interese.
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& Cum aratd caietul de sarcini?

Tn caietul de sarcini, Beneficiarul va descrie obiectiv produsele/serviciile (cerinte, caracteristici
tehnice minime etc.) in raport cu necesitatile de implementare ale proiectului.

& Ce trebuie sa contind specificatiile tehnice?

Specificatiile tehnice descriu produsele sau serviciile solicitate, prin definirea, in general, a unor:

e caracteristici referitoare la nivelul calitativ, tehnic si de performanta;

e cerinte privind impactul asupra mediului inconjurator;

e dimensiuni, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare, etichetare,
marcare si instructiuni de utilizare a produsului;

e sisteme de asigurare a calitatii si conditii pentru certificarea conformitatii cu standarde
relevante sau altele asemenea;

e prescriptii de proiectare si de calcul al costurilor;

e conditii de receptie.

Specificatiile tehnice se definesc astfel incat sa corespundad, atunci cand este posibil,
necesitatilor/ exigentelor oricarui utilizator, inclusiv ale persoanelor cu dizabilitati.

Specificatiile tehnice trebuie sa permita oricarui ofertant accesul egal la procedura de atribuire si
nu trebuie sa aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de natura sa restranga
concurenta intre operatorii economici.

ATENTIE!

Specificatiile tehnice trebuie sa permita oricarui ofertant accesul egal la procedura de
atribuire si nu trebuie sa aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de
natura sa restranga concurenta intre operatorii economici!!!

& (e trebuie sd contina documentatia descriptiva?

Documentatia descriptiva tine loc de caiet de sarcini si este o componenta obligatorie a
documentatiei de atribuire, in cazul aplicarii procedurilor de:
o dialog competitiv;
e negociere.
Documentatia descriptiva trebuie sa contina:
e descrierea necesitatilor, obiectivelor si constrangerilor Beneficiarului;
e orice alte informatii pe baza carora se va derula dialogul pentru identificarea solutiilor
viabile;
e posibilitatea de a realiza dialogul sau negocierea in runde succesive, cu scopul de a reduce
numarul de solutii discutate sau propuneri de oferte.

& Ce trebuie urmadrit dupa incheierea procedurii de achizitie?

e Contractul de achizitie publicad reprezinta contractul comercial care include si categoria
contractului sectorial, astfel cum este definit la art. 229 alin. (2), cu titlu oneros, incheiat in
scris intre una sau mai multe autoritati contractante, pe de o parte, si unul sau mai multi
operatori economici, pe de alta parte, avand ca obiect executia de lucrari, furnizarea de
produse sau prestarea de servicii, in sensul O.U.G. nr. 34/2006, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

e Beneficiarul are dreptul sa incheie contractul de achizitie publicd cu ofertantul a carui
ofertd a fost stabilita ca fiind castigatoare, pe baza propunerilor tehnice si financiare
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cuprinse in oferta si numai dupa implinirea termenelor pentru depunerea contestatiilor
previzute in 0.U.G. nr. 34/2006, cu modificirile si completdrile ulterioare. Tn caz contrar,
contractul de achizitie publica este lovit de nulitate absolutd.

e Obiectul contractului de achizitie publica trebuie sa respecte prevederile contractului/
ordinului de finantare privind activitatile din proiect.

e Platile prevazute in contractul de achizitie publica aferente proiectului finantat din PO DCA
nu trebuie sa depaseasca sumele prevazute in contractul/ordinul de finantare cu modificari
si completadri, dupa caz actele aditionale.

e Contractul de achizitie publica inceteaza de drept la expirarea perioadei pentru care a fost
incheiat.

e Prelungirea duratei contractului de achizitie publica este posibilda numai in perioada sa de
valabilitate si fara a fi modificate conditiile stabilite initial.

e Contractul de achizitie se finalizeaza odata cu receptia produselor/serviciilor
furnizate/prestate si semnarea documentului constatator privind indeplinirea obligatiilor
contractuale. Documentul de receptie este un inscris esential al dosarului achizitiei
respective.

= [n ce conditii pot fi incheiate acte aditionale la contractele de achizitii ?

Actele aditionale la contractele de achizitii publice pot fi intocmite cu respectarea

reglementdrilor in vigoare iTn domeniul achizitiilor publice, legislatia precizand conditiile in care

acestea pot fi incheiate, dupa cum urmeaza:

e actul aditional este rezultatul unei proceduri de negociere fara publicitate prealabild a unui
anunt, n situatiile prevazute la art. 122 lit. i) si art. 252 lit. j) din 0.U.G. nr. 34/2006, cu
modificdrile si completarile ulterioare. Tn acest caz, actul aditional incheiat are valoarea
unui contract pentru care autoritatea contractanta are obligatia de a transmite spre
publicare un anunt de atribuire;

e actul aditional prelungeste contractul cu respectarea conditiilor prevazute la art. 6 din H.G.
nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publicd din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind
atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice
si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare, privind
durata contractelor de furnizare sau de servicii cu caracter de regularitate, incheiate in anul
precedent si a caror durata normala de indeplinire expira la data de 31 decembrie;

e actul aditional modifica prevederile referitoare la denumirea partilor, adresa, timpul de
suspendare a executarii obligatiilor fara a fi afectate prevederile referitoare la pret, cu
exceptia previzutd la 2.2.1.8 Finalizarea contractului, sectiunea ,, in ce conditii poate fi
ajustat pretul pe parcursul indeplinirii contractului ?"

2.2.1.1. Programarea achizitiilor publice

& Estimarea valorii contractului

Desfasurarea procedurii de achizitie, precum si derularea efectiva a contractului de achizitie
publica, inclusiv plata bunurilor/serviciilor achizitionate, trebuie sa se incadreze in interiorul
intervalului de timp prevazut in graficul activitatilor proiectului (cuprins in cererea de finantare —
anexa a contractului de finantare).

Beneficiarii au obligatia sa ia masurile si sa intreprinda toate demersurile necesare pentru
incadrarea in graficul de planificare a activitatilor proiectului. Orice intarziere in derularea
procedurilor de achizitie va fi comunicata AM PO DCA, iar graficul activitatilor proiectului va fi
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actualizat, conform prevederilor H.G. nr. 218 /2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea
financiard a instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul convergentd.

Atdt alegerea procedurii de atribuire cdt si estimarea valorii contractului de achizitie publicd sunt in
sarcina Beneficiarului. La estimarea valorii unui contract de achizitie publicG se vor lua in
considerare cheltuielile aferente obiectului contractului care urmeazad a fi atribuit, precum si scopul
atribuirii acestuia In functie de aceastd valoare estimatd, autoritatea contractantd determind
procedura de atribuire a contractului.

ATENTIE!

Ca urmare a schimbarii pragurilor pentru alegerea procedurilor de achizitii, daca este
cazul, se recomanda o actualizare a sectiunii de achizitii de la momentul aprobarii
cererii de finantare, respectiv o modificare a procedurilor, raportata la noile praguri.

Determinarea valorii estimate se va reanaliza la momentul initierii efective a
procedurii de achizitie publica, raportata la pretul corect/real al pietei.

Tn cazul achizitiilor de servicii incadrate pe Anexa 2B, in cadrul notelor justificative se
va face precizarea expresa cad desfasurarea procedurii se va realiza in baza
reglementadrilor art. 16 din O.U.G. nr.34/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare. Aceste reglementari se vor mentine pe tot parcursul derularii procedurii de
achizitie.

Se va evita, pe cat posibil, derularea procedurii prin aplicarea unor reguli specifice
altor proceduri de achizitie, mai complexe decat cea aleasa prin nota justificativa (ex:
introducerea in cadrul unei proceduri de achizitie a serviciilor incadrate pe Anexa 2B si
a unor elemente specifice procedurii de cerere de oferta sau licitatie deschisa).

AM PODCA are rolul de a verifica Beneficiarul, in calitate acestuia de Autoritate
contractanta asa cum este definita de legislatia nationala in domeniul achizitiilor
publice, in procesul de derulare a procedurilor de achizitii publice, ex-post atribuirii
acestoral

&  Cum alegeti tipul de procedurd de atribuire?

Beneficiarul are obligatia sa aleaga procedura de achizitie publica in functie de valoarea estimata a
contractului de achizitie.

Regula de atribuire a contractelor de achizitie publica este licitatia deschisd sau licitatia restrdnsd
(exceptii de la regula de atribuire sunt: dialogul competitiv, negocierea cu/fara publicarea
prealabila a unui anunt de participare si cererea de oferte). Alegerea procedurilor de atribuire care
reprezinta exceptii de la regula intra in responsabilitatea exclusiva a autoritatii contractante/a
Beneficiarului.
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n luarea deciziilor de selectare a unei anumite proceduri de achizitie publica, Beneficiarul va avea

in vedere:
e complexitatea contractului de achizitie publica respectiv;

costurile implicate de atribuirea contractului respectiv;

e nivelul de dezvoltare si concurenta pe piata din domeniul unde va avea loc achizitia pentru
a se putea alege intre licitatie deschisa si licitatie restransa;

e constrangeri cum ar fi urgenta si compatibilitatea cu produse similare;

e servicii deja existente in cadrul autoritatii respective, aplicabile unui singur furnizor,
prestator sau executant s.a.

Alegerea unei alte proceduri decdt cele prevdazute de regula se face pe baza unei note
justificative.

Beneficiarul, prin compartimentul intern de achizitii, are obligatia de a elabora o nota justificativa
in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi aplicata este alta decdt una
dintre cele prevdzute la art. 20 alin. (1) din ordonanta de urgentd si anume licitatia deschisd sau
licitatia restrdnsa.

Autoritatea contractantd poate sd achizitioneze direct produse, servicii sau lucrari, in masura in
care valoarea estimata a achizitiei nu depdseste echivalentul in lei a 30.000 euro, exclusiv T.V.A.,
pentru fiecare achizitie de produse ori servicii.

Achizitia se realizeaza pe baza de document justificativ.

Autoritatea contractanta transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitia directa a carei valoare
depaseste echivalentul in lei al sumei de 5.000 euro fara TVA, in cel mult 10 zile de la data primirii
documentului justificativ ce sta la baza achizitiei realizate.

Transmiterea notificarii se face de catre autoritatea contractanta prin accesarea modulului
»Cumpdradri directe”, sectiunea ,,Notificare de atribuire la cumpararea directa”.

Transmiterea notificarii se va efectua in format electronic prin utilizarea aplicatiei disponibile la
adresa de internet www.e-licitatie.ro si va cuprinde urmatoarele informatii:

a) denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;

b) obiectul achizitiei;

c) codul CPV;

d) valoarea achizitiei;

e) cantitatea achizitionata;

f) data realizarii/atribuirii achizitie

Autoritatea contractantda nu are dreptul de a diviza contractul de achizitie publica in mai multe
contracte distincte de valoare mai mica si nici de a utiliza metode de calcul care sa conduca la o
subevaluare a valorii estimate a contractului de achizitie publica, cu scopul de a evita aplicarea
prevederilor prezentei ordonante de urgenta care instituie obligatii ale autoritatii contractante in
raport cu anumite praguri valorice.

Pe langa posibilitatea derularii in sistem clasic a unei cumparari directe, autoritatile contractante
au la dispozitie mijloace electronice, oferite de operatorul S.E.A.P., cu ajutorul carora pot
desfasura integral on-line astfel de achizitii.

Tn cazul in care achizitia s-a realizat integral on-line (in S.E.A.P., prin utilizarea catalogului
electronic), autoritatea contractanta notifica realizarea achizitiei ce depaseste echivalentul in lei al
sumei de 5.000 euro, fara TVA, indicand cumpararea directda finalizata din lista proprie de
cumparari directe atribuite din S.E.A.P. Formularul se populeaza automat cu valorile din
cumpararea directa on-line atribuita.

25



Autoritatea de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative
Manual de Implementare versiunea revizuitd Mai 2014

Nota justificativa se elaboreaza de catre Beneficiar, se aproba de catre conducatorul acesteia, cu
avizul compartimentului juridic si constituie un inscris esential al dosarului achizitiei publice.

Tn cazul in care urmeaza sa fie aplicatd procedura cererii de oferte, nota justificativd trebuie s3
continda numai explicatii cu privire la rezultatul estimarii, conform regulilor prevazute in cap. Il
sectiunea a 2-a din ordonanta de urgenta, valorii contractului de achizitie publica care urmeaza sa
fie atribuit.

2.2.1.2. Elaborarea documentatiei de atribuire

& Cine elaboreazd documentatia de atribuire?

Documentatia de atribuire se elaboreaza de catre Beneficiar, prin compartimentul intern de
achizitii publice/responsabilul desemnat pentru derularea procedurilor de achizitie publica sau
prin specialisti (consultanti) angajati in acest scop, cu respectarea prevederilor legale referitoare la
concurentd si conflictul de interese in vigoare. in cazul in care documentatia de atribuire este
elaboratd de o firmd de consultantd, Beneficiarul — prin compartimentul intern specializat sau
responsabilul desemnat — trebuie sd coordoneze si sG supervizeze activitatea respectiva si sd si-o
insuseasca prin receptionarea acesteia.

& (e cuprinde documentatia?

Autoritatea contractanta are obligatia de a preciza in cadrul documentatiei de atribuire orice
cerintd, criteriu, reguld si alte informatii necesare pentru a asigura ofertantului/candidatului o
informare completa, corecta si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire.

ATENTIE!

Documentatia de atribuire trebuie sa fie finalizata inainte de transmiterea spre
publicare a anuntului de participare sau de transmiterea catre operatorii economici a
invitatiei de participare, in functie de procedura de atribuire aleasa.

Documentatia de atribuire trebuie sa fie clara, completa si fara echivoc.

Documentatia de atribuire cuprinde:

a) fisa de date;

b) caietul de sarcini sau documentatia descriptiva, aceasta din urma fiind utilizata in cazul aplicarii
procedurii de dialog competitiv ori de negociere;

c) informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii.

Cerintele/Criteriile de calificare si/sau selectie, care se regasesc in caietul de sarcini ori
documentatia descriptiva si care nu sunt preluate in fisa de date/invitatia de participare/anuntul
de participare, sunt considerate clauze nescrise.

Orice factor de evaluare cuprins in documentatia de atribuire, care nu se regdseste in invitatia de
participare/anuntul de participare, este considerat clauza nescrisa.

Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice evalueazd,
fnainte de transmiterea spre publicare a invitatiei de participare/anuntului de participare,
conformitatea cu legislatia aplicabila in domeniul achizitiilor publice a documentatiei de atribuire
aferente contractelor de achizitie publica care intra sub incidenta prevederilor O.U.G. nr.
34/2006,cu modificarile si completdrile ulterioare, fara ca aceastd evaluare sa aiba in vedere
caietul de sarcini sau documentatia descriptiva, dupa caz.
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Autoritatea contractantd are obligatia de a asigura obtinerea documentatiei de atribuire de
catre orice operator economic prin asigurarea accesului direct, nerestrictionat si deplin, prin
mijloace electronice, la continutul documentatiei de atribuire.

NOTA: Verificarea continutului documentatiei de atribuire se efectueazd pe baza
prevederilor capitolului Il, sectiunea a 3-a din 0.U.G. nr. 34/2006, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, - ,,Reguli de elaborare a documentatiei de atribuire “.

& Cum se face alegerea cerintelor minime de calificare?

Criteriile de calificare si selectie, atunci cand sunt prevazute, trebuie sa se refere numai la:
e situatia personald a candidatului sau ofertantului;
e capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;
e situatia economica si financiara;
e capacitatea tehnica si/sau profesionald;
e standarde de asigurare a calitatii;
e standarde de protectie a mediului, daca este cazul.

Daca se solicitd indeplinirea unor cerinte minime referitoare la situatia economicd si financiard
sau la capacitatea tehnicd si/sau profesionald, atunci Beneficiarul trebuie sé elaboreze o notd

justificativd prin care sd se motiveze cerintele respective. Nota justificativa se va atasa la dosarul
achizitiei.

ATENTIE!

Documentatia de atribuire trebuie sa contina aceleasi cerinte minime ca acelea din
documentatia de chemare la competitie (invitatie/anunt de participare).

NOTA: Criteriile de calificare si selectie se vor stabili in baza prevederilor capitolului V,
sectiunea a 2-a din 0.U.G. nr. 34/2006, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
capitolului Il si sectiunea 1 din H.G. nr. 925/2006, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, precum si prin consultarea Ordinului_nr. 509/2011 al presedintelui
ANRMAP, privind formularea criteriilor de calificare si selectie.

& Cum se stabileste criteriul de atribuire?

Criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica, poate fi:
e oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic sau
e in mod exclusiv, pretul cel mai scazut.

Criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica se precizeaza in mod obligatoriu in anuntul
de participare si in cadrul documentatiei de atribuire. Criteriul de atribuire, odata stabilit, nu poate
fi schimbat pe toata durata de aplicare a procedurii de atribuire. Cand se stabileste criteriul de
atribuire, se elaboreaza o nota justificativa prin care se motiveaza modul in care a fost stabilita
ponderea factorilor de evaluare.
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NOTA: Criteriul de atribuire se poate stabili in conformitate cu prevederile
capitolului V, sectiunea a 3-a din 0.U.G. nr. 34/2006, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, cu capitolul Il si sectiunea a 2-a din H.G. nr. 925/2006, cu modificdrile si

2.2.1.3. Elaborarea documentatiei de chemare la competitie

Tn vederea asigurarii transparentei atribuirii contractelor de achizitie publicd, Beneficiarul — ori de
cate ori doreste sa atribuie un contract de achizitie publica sau sa incheie un acord-cadru — are
obligatia de a publica documentatia de chemare la competitie in SEAP. Aceasta consta in:

a) anuntul de participare, atunci cand se initiaza procedura de:
e licitatie deschisg;
e licitatie restransa;
e dialog competitiv;
e negociere cu publicarea prealabila a unui anunt de participare;
e sistem dinamic de achizitie;
e concurs de solutii.
b) invitatia de participare, atunci cand se initiaza procedura de cerere de oferte.

Invitatia de participare trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele informatii:
e data limita stabilita pentru primirea ofertelor;
e adresa la care se transmit ofertele;
e limba sau limbile Tn care trebuie elaborata oferta;
e daca se solicita indeplinirea unor criterii minime de calificare, mentionarea acestora;
e scurta descriere a obiectului contractului de achizitie publica care urmeaza sa fie atribuit;
e modul de obtinere a documentatiei de atribuire.

ATENTIE!

In cazul in care documentatia de atribuire este accesibild direct prin mijloace
electronice, Beneficiarul are obligatia de a include in invitatia de participare informatii
privind modul de accesare a documentatiei respective!

NOTA: Documentatia de chemare la competitie se elaboreazd in baza prevederilor
capitolului Il si anexei 3A dinO.U.G. nr. 34/2006, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, capitolului Il si anexei nr. 1 din H.G. nr. 925/2006, cu modificdrile si
completdrile ulterioare.

2.2.1.4. Derularea procedurii de atribuire

Beneficiarul trebuie sa puna la dispozitia operatorilor economici interesati documentatia de
atribuire.

Aceasta obligatie poate fi realizata:
e fie in urma unei solicitari scrise a operatorului economic interesat;
o fie prin accesarea directa si nerestrictionata a unui fisier electronic, disponibil in SEAP si pe
pagina de internet proprie.
Beneficiarul trebuie sa elaboreze si sa transmita raspunsurile la clarificarile formulate de operatorii
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economici interesati si sa raspunda la orice solicitare. Beneficiarul va raspunde in mod clar,
complet si fara ambiguitati, cat mai repede posibil, fara sa depaseasca termenul legal si fara sa
dezvaluie identitatea celui care a solicitat clarificari.

Beneficiarul are obligatia sd desemneze persoana/persoanele responsabile pentru evaluarea
ofertelor (comisia de evaluare).

&  Procesul verbal de deschidere a ofertelor

Plicurile cu oferte trebuie deschise de catre reprezentantii autoritatii contractante, care au
obligatia de a anunta urmatoarele informatii:

e denumirea (numele) ofertantilor;

e modificarile si retragerile de oferte;

e existenta garantiilor de participare;

e elementele principale ale propunerilor financiare, inclusiv pretul;

e cursul de referinta care va sta la baza compararii preturilor la evaluarea ofertelor

prezentate intr-o alta moned3;
e propuneri de oferte alternative (daca este cazul);
e orice alte detalii si precizari pe care comisia de evaluare le considera necesare.

ATENTIE!

Nicio oferta nu poate fi respinsa in cadrul sedintei de deschidere, cu exceptia
ofertelor intarziate si a celor care nu fac dovada constituirii garantiei de participare.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor, respectiv a candidatilor sau, dupa caz, cu privire
la evaluarea ofertelor, va fi luata de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare
sedintei de deschidere a ofertelor.

Comisia de evaluare trebuie sa intocmeasca un proces-verbal de deschidere care trebuie sa
includa informatiile anuntate de catre presedintele comisiei.

Procesul verbal privind sedinta de deschidere a ofertelor trebuie semnat de catre memobrii
comisiei si de catre reprezentantii ofertantilor care sunt prezenti la deschiderea ofertelor.

ATENTIE!

Tn scopul asigurarii confidentialitatii si impartialitatii in cursul procesului de achizitii
publice, precum si in vederea evitarii conflictului de interese, toti membrii comisiei
de evaluare trebuie sa dea o declaratie de confidentialitate si impartialitate.
Declaratia se completeaza in ziua deschiderii ofertelor/candidaturilor.

NOTA:

Verificarea modului de desfdsurare a fiecdrei proceduri se efectueazd pe baza
prevederilor Capitolului 1l dinO.U.G. nr. 34/2006, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, urmdrindu-se respectarea pragurilor, termenelor si a perioadelor de
asteptare prescrise in legislatia relevantd aplicabild. Procesului verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor se va elabora in conformitate cu prevederile Ordinului nr.
302/2011 al presedintelui ANRMAP, privind aprobarea formularelor standard
aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, a contractelor
de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii.

29



Autoritatea de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative
Manual de Implementare versiunea revizuitd Mai 2014

& Notificarea rezultatului procedurii de atribuire

Beneficiarul are obligatia de a informa candidatii/ofertantii despre deciziile referitoare la:

atribuirea contractului de achizitie publica;

incheierea acordurilor-cadru;

admiterea intr-un sistem de achizitie dinamic;

daca este cazul, anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioara a unei noi
proceduri.

ATENTIE!

Comunicarea se realizeaza in scris si nu mai tarziu de 3 zile lucratoare de la emiterea
deciziilor respective. Comunicarea se transmite si prin fax sau prin mijloace
electronice. Daca aceasta nu se realizeaza si prin fax sau mijloace electronice, atunci
perioada de asteptare inaintea semnarii contractului se majoreaza cu 3 zile
lucratoare.

Ofertantii cdstigdtori vor fi informati cu privire la acceptarea ofertei/ofertelor prezentate.
Comunicarea catre ofertantul/ofertantii declarati castigatori trebuie sa contina si invitatia pentru
semnarea contractului, sau, dupa caz, a acordului —cadru.

Ofertantii/candidatii respinsi sau a caror oferta nu a fost declarata castigatoare vor fi informati
asupra motivelor care au stat la baza deciziei respective, dupa cum urmeaza:

fiecare candidat respins, cu privire la motivele concrete care au stat la baza deciziei de
respingere a candidaturii sale;

pentru fiecare oferta respinsa, cu privire la motivele concrete care au stat la baza deciziei
de respingere. Se detaliazd argumentele in temeiul cdrora oferta a fost consideratd
inacceptabild, neconformd sau necorespunzdtoare, indeosebi elementele ofertei care nu au
corespuns cerintelor de functionare si performantd prevdazute in caietul de sarcini;

fiecarui ofertant care a prezentat o ofertd acceptabild, conforma si corespunzatoare, dar
care nu a fost declarata castigatoare, caracteristicile si avantajele relative ale
ofertei/ofertelor castigatoare in raport cu oferta sa, numele ofertantului caruia urmeaza sa
i se atribuie contractul de achizitie publica sau, dupa caz, ale ofertantilor cu care urmeaza
sa se incheie un acord-cadru.

2.2.1.5. Atribuirea contractului de achizitie publica

& (e trebuie sd contina raportul procedurii de atribuire?

Raportul procedurii de atribuire trebuie sa cuprinda:

procedura aplicata;

obiectul contractului si codul CPV;

nr. anunt/invitatie de participare in SEAP/JOUE/erate;
nr. anunt de intentie (dupa caz);

sursa de finantare.
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Continutul raportului (cuprins):

Capitolul 1 - Informatii generale
1.1. Legislatia aplicabila
1.2. Calendarul procedurii de atribuire
1.3. Observatori UCVAP/CVAP

Capitolul 2 - Modul de desfasurare a procedurii de achizitie publica

2.1. Solicitari/raspunsuri la clarificari pana la termenul-limita de depunere
2.2. Sedinta de deschidere a ofertelor
2.3. Procesul de evaluare

e C(Calificarea/selectia ofertantilor/candidatilor

e Evaluarea propunerilor tehnice

e Evaluarea propunerilor financiare

e Aplicarea criteriului de atribuire

Capitolul 3 - Concluzii si semnaturi

Anexe:
1. Procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor

2. Inscrisurile sedintelor de evaluare ulterioare sedintei de deschidere, dupd caz

3. Rapoartele de specialitate ale expertilor cooptati, dupa caz

NOTA: Raportul procedurii de atribuire se va elabora in conformitate cu prevederile
Ordinului nr. 302/2011 al presedintelui ANRMAP, privind aprobarea formularelor
standard aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.

&  Cine aprobd raportul procedurii de atribuire?

Raportul procedurii de atribuire trebuie aprobat de catre conducatorul autoritatii contractante,
care efectueaza respectiva achizitie publica.
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ATENTIE!

a) Conform art. 205 alin. (1) din O.U.G. nr. 34/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare, Beneficiarul are dreptul de a incheia contractul de
achizitie publica numai dupa implinirea termenului de:

e 11 zile de la data transmiterii comunicarii privind rezultatul aplicarii
procedurii, in cazul in care valoarea estimata, conform prevederilor art. 23
ale cap. Il sectiunea a 2-a a contractului de achizitie publicd/acordului-
cadru, este mai mare decat pragurile valorice prevazute la art. 55 alin. (2);

e 6 zile de la data transmiterii comunicarii privind rezultatul aplicarii
procedurii, in cazul in care valoarea estimata, conform prevederilor art. 23
ale cap. Il sectiunea a 2-a a contractului de achizitie publicid/acordului-
cadru, este egala sau mai mica decat pragurile valorice prevazute la art. 55
alin. (2).

b) Beneficiarul nu are obligatia de a respecta termenele prevazute anterior in
urmatoarele cazuri prevazute in 0.U.G. nr. 34/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare, art. 205(3):

e atunci cand 0.U.G. nr. 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare nu
prevede obligativitatea publicarii unui anunt sau a unei invitatii de
participare;

e atunci cand contractul de achizitie publici/acordul-cadru urmeaza sa fie
incheiat cu un operator economic care a fost singurul ofertant la respectiva
procedura de atribuire si nu exista alti operatori economici implicati in
procedura de atribuire.

e atunci cand este atribuit un contract subsecvent unui acord-cadru sau ca
urmare a utilizarii unui sistem dinamic de achizitie.

Anuntul de atribuire

& (e contine anuntul de atribuire?

Anuntul de atribuire trebuie sa contina cel putin informatiile prevazute de anexa nr. 1 din H.G. nr.
925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publicd din O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie
publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii,
cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Daca valoarea estimata a contractului de achizitie publicd care urmeaza a fi atribuit depaseste
pragurile pentru care este obligatorie publicarea anuntului de atribuire in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, atunci acesta trebuie sa contina cel putin informatiile cuprinse in anexa nr. 3A din
0.U.G. nr. 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, prin utilizarea formularelor standard
adoptate de Comisia Europeana.
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&  Cdnd se publica?

Anuntul de atribuire trebuie transmis spre publicare in cel mult 48 de zile dupa ce:

s-a finalizat procedura de
= licitatie deschisa;

= licitatie restransa;

= dialog competitiv;

=  negociere;

= cerere de oferta

prin atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru;

s-a finalizat un concurs de solutii prin stabilirea concurentului castigator;
s-a atribuit un contract de achizitie publica printr-un sistem dinamic de achizitii.

ATENTIE!

Pentru serviciile incluse in anexa nr. 2B la 0.U.G. nr. 34/2006 cu modificarile si
completarile ulterioare, obligatia este aplicabila numai contractelor a caror
valoare estimata este mai mare decat pragul pentru publicarea in Jurnalul Oficial
al Uniunii Europene.

&  Unde se publica?

Anuntul de atribuire se publica:

obligatoriu in SEAP, prin mijloace electronice, folosind aplicatia dedicata, disponibila la
adresa de Internet www.e-licitatie.ro;

in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, daca este cazul. Aceasta se realizeaza prin sistemul
SEAP.

NOTA: Anuntul de atribuire se realizeazd in baza prevederilor art. 56, 57 din
0.U.G. nr. 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare si a capitolului Il
din Norme.

2.2.1.6. Dosarul achizitiei publice

& Caracteristici:

are caracter de document public;

se intocmeste si se pastreaza de catre Beneficiar prin compartimentul intern specializat de

achizitii publice;

se Intocmeste pentru fiecare:

= contract de achizitie publica atribuit,

= acord-cadru incheiat,

= contract de concesiune atribuit,

=  lansare a unui sistem de achizitie dinamic.

daca este solicitat poate fi pus la dispozitia:

=  oricarei autoritati publice interesate spre consultare, cu conditia ca nicio informatie sa
nu fie dezvaluita daca dezvaluirea ei ar fi contrara legii, ar impiedica aplicarea legii, ar
afecta interesul public, ar prejudicia interesul comercial legitim al partilor sau ar afecta
libera concurenta;
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= organelor abilitate de a ridica documente care pot servi la dovedirea fraudelor,
contraventiilor sau infractiunilor.

& (e cuprinde?

Dosarul achizitiei publice trebuie sd cuprinda documentele intocmite/primite de autoritatea
contractanta in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar fara a se limita, urmatoarele:

nota privind determinarea valorii estimate;

anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul;

anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau, dupa caz,
invitatia de participare;

documentatia de atribuire;

nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;
procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;

formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

solicitdrile de clarificdri, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea
contractanta;

raportul procedurii de atribuire;

dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate;

garantia de buna executie, daca este cazul;

anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, daca este cazul;

avizul consultativ emis in conformitate cu prevederile legale, referitor la functia de
verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de
achizitie publica, daca este cazul;

documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant.

Pe parcursul derularii contractului, dosarul achizitiei se poate completa cu:

dovada indeplinirii obiectului contractului — procese verbale de receptie preliminare si
finale;

dovada efectuarii platilor;

dovada inregistrarii in contabilitate a rezultatului derularii contractului.

Dosarului achizitiei publice se intocmeste in baza prevederilor art. 211 -216 din 0.U.G. nr. 34/2006
privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdari publice
si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare.

In cazul in care autoritatea contractantd aplici o procedurd de atribuire prin mijloace
electronice, utilizeaza un sistem dinamic de achizitie sau un sistem de achizitii electronice,
aceasta are obligatia de a asigura trasabilitatea deplind a actiunilor pe care le realizeaza pe
parcursul procesului de atribuire, astfel incdt intocmirea dosarului achizitiei publice, in
conformitate cu prevederile art. 213, sa nu fie afectatd.
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ATENTIE!

in conformitate cu prevederile 0.U.G nr. 34/2006, cu modificirile si completirile
ulterioare, si cu contractul de finantare, dosarul achizitiei publice, precum si ofertele
insotite de documentele de calificare si selectie, se pastreaza de catre Beneficiar atata
timp cat contractul de achizitie publica produce efecte juridice si 5 ani de la incheierea
PODCA. Acelasi termen se aplica si in cazul anularii procedurii de atribuire, termenul
urmand sa fie calculat de la data anularii respectivei proceduri.

2.2.1.7. Derularea contractului

Contractul intra in efectivitate conform prevederilor contractuale:
- fie dupa constituirea garantiei de buna executie, daca a fost solicitata;
- fie la termenul convenit intre parti.

Intrarea in efectivitate, derularea si finalizarea contractului trebuie sa se realizeze in perioada de
implementare a contractului de finantare, in limitele bugetare stabilite.

Contractul de achizitie se incheie odata cu receptia produselor/serviciilor/lucrarilor furnizate/
prestate si semnarea documentului constatator privind indeplinirea obligatiilor contractuale.

Ca anexe ce devin parte integranta a contractului de achizitie publica se constituie cel putin
urmatoarele documente:

e caietul de sarcini;

e propunerea tehnica si propunerea financiara;

e graficul de indeplinire a contractului;

e graficul de plati;

e garantia de buna executie, daca este cazul;

e angajamentul ferm de sustinere din partea unui tert, daca este cazul.

2.2.1.8 Finalizarea contractului

&  Procesul verbal de receptie finald

Receptia finald reprezinta operatiunea prin care Beneficiarul isi exprima acceptarea fata de
produsele/serviciile rezultate in urma unui contract de achizitie publica si pe baza careia
efectueaza plata finala.

Documentul de receptie este un inscris esential al dosarului achizitiei respective.

Care sunt documentele constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale?

Beneficiarul are obligatia de a elibera contractantului documente constatatoare care contin
informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si la eventualele prejudicii aparute pe
parcursul derularii contractului.

Documentul constatator se elibereaza in termen de 14 zile de la data:
e receptiei produselor care fac obiectul contractului de furnizare;
e terminarii prestatiilor care fac obiectul contractului de servicii.
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& Cum se incheie documentele constatatoare?

Documentele constatatoare se intocmesc in 3 exemplare, dintre care:

e un exemplar se ataseaza la dosarul achizitiei publice;

e un exemplar se transmite ANRMAP in termenul stabilit de actele normative in vigoare;
e un exemplar se elibereaza contractantului.

= [n ce conditii poate fi ajustat pretul pe parcursul indeplinirii contractului ?

Pretul poate fi ajustat pe parcursul indeplinirii contractului in urmatoarele situatii:

e au avut loc modificari legislative, modificari ale normelor tehnice sau au fost emise de catre
autoritatile locale acte administrative care au ca obiect instituirea, modificarea sau
renuntarea la anumite taxe/impozite locale, al cdror efect se reflectd in
cresterea/diminuarea costurilor pe baza cdrora s-a fundamentat pretul contractului;

e pe piata au aparut anumite conditii, in urma cdrora s-a constatat cresterea/diminuarea
indicilor de pret pentru elemente constitutive ale ofertei, al caror efect se reflecta in
cresterea/diminuarea costurilor pe baza carora s-a fundamentat pretul contractului.

Pentru a se respecta principiul transparentei, posibilitatea de ajustare a pretului trebuie sa fie
precizatd atat in documentatia de atribuire, cat si in contractul care urmeaza sa fie incheiat, prin
clauze speciale in acest sens. Autoritatea contractanta are obligatia de a preciza totodata si modul
concret de ajustare a pretului, indicii care vor fi utilizati, precum si sursa informatiilor cu privire la
evolutia acestora, cum ar fi buletine statistice sau cotatii ale burselor de marfuri.

in cazul in care durata de indeplinire a contractului se prelungeste peste termenele stabilite
initial in respectivul contract, din motive care se datoreazd culpei autoritdtii contractante, nu
este posibild ajustarea pretului, operatorul economic fiind inséd indreptdtit sd solicite penalitdti
si/sau daune-interese.

2.2.1.9. Analiza procesului de achizitie publica

Persoana responsabild pentru realizarea unei achizitii publice analizeazd modul in care a fost
indeplinit contractul respectiv, masura in care au fost satisfacute nevoile autoritatii contractante,
punctele tari si punctele slabe ale procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica si
propune masuri de imbunatatire a procesului de achizitie publica pentru viitor.

Analiza procesului de achizitie publica va fi facuta de responsabilul de achizitii din cadrul autoritatii
contractante.

2.2.2. Contractele de publicitate media

Tn cazul atribuirii contractelor de publicitate media, Beneficiarul are obligatia de a publica un anunt
de participare si un anunt de atribuire, in sistemul informatic de utilitate publica disponibil pe
Internet, la o adresa dedicata www.publicitatepublica.ro, si pe pagina de Internet proprie, acolo
unde exista, numai in cazul in care valoarea anuala cumulata, fara TVA, este estimata ca fiind mai
mare decat echivalentul in lei a 30.000 euro.

Contractele de publicitate media reprezinta orice contract de servicii avand ca obiect crearea,
producerea si/sau difuzarea de reclama sau alte forme de promovare prin intermediul mijloacelor
de informare in masa scrise, audiovizuale sau electronice.

Tn anuntul de participare trebuie precizate criteriile de calificare si selectie si, in situatia in care
criteriul de atribuire a contractului este oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic,
algoritmul de calcul a punctajului. Anuntul trebuie sa fie insotit de un referat de oportunitate prin
care se justifica ratiunea achizitiei serviciilor de publicitate, precizdandu-se totodata impactul
urmarit si criteriile de masurare a rezultatului obtinut.

36



Autoritatea de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea Capacititii Administrative
Manual de Implementare versiunea revizuitd Mai 2014

Tn cel mult 120 de zile de la data finalizarii contractului de servicii de publicitate, autoritatea
contractanta are obligatia de a publica in sistemul informatic un raport de evaluare a impactului
achizitiei serviciilor de publicitate.

Contractele de publicitate media trebuie sa contina in mod obligatoriu si urmatoarele clauze
specifice referitoare la obligatia partilor de a asigura, inclusiv pe parcursul indeplinirii contractului,
accesul publicului cel putin la urmatoarele informatii: destinatarii finali ai fondurilor de publicitate,
criteriile de alocare a acestor fonduri, sumele alocate fiecarui Beneficiar final si termenele de
indeplinire a prevederilor contractuale.

Accesul publicului la informatii se realizeaza prin grija autoritatii contractante care are obligatia de
a detine informatii actualizate cu privire la modul de indeplinire a contractului.

Regimul anunturilor este acelasi cu cel aferent celorlalte achizitii, ele fiind publicate in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a Vl-a (facultativ), -, la adresa de internet http://publicitatepublica.ro/,
pe pagina de internet proprie a Beneficiarului, daca exista, si in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene (JOUE), in situatiile prevazute de O.U.G. nr. 34/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Mijloc de comunicare Criterii de selectie

Publicatii tirajul mediu difuzat pe editie al ofertantului
aria de difuzare

profilul

publicul-tinta

Presa audio-TV aria de acoperire si audienta certificate
profilul si publicul-tinta

Internet profilul

publicul-tinta

Tn termenul legal calculat de la data finalizdrii contractului de servicii de publicitate, Beneficiarul
are obligatia de a publica in sistem informatic un raport de evaluare a impactului achizitiei
serviciilor de publicitate.
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2.3. ACHIZITII EFECTUATE DE BENEFICIARII PRIVATI TN CADRUL PROIECTELOR FINANTATE DIN
INSTRUMENTE STRUCTURALE

Beneficiarii privati vor aplica prevederile Ordinului ministrului fondurilor europene nr.
1120/15.10.2013 privind aprobarea procedurii simplificate aplicate de catre Beneficiarii privati in
cadrul proiectelor finantate din instrumente structurale, obiectivul Convergenta precum si in
cadrul proiectelor finantate prin Mecanismele financiare SEE si Norvegian pentru atribuirea
contractelor de furnizare, servicii sau lucrari.

Procedura descrie principiile si etapele minime pe care trebuie sa le parcurga Beneficiarii privati
care achizitioneaza produse, servicii sau lucrari in cadrul proiectelor finantate din instrumente
structurale, obiectivul ,,Convergenta", siin cadrul mecanismelor financiare SEE si norvegian.

Beneficiarii privati care achizitioneaza servicii, aplica prevederile 0.U.G. nr. 34/2006, modificarile
si completarile ulterioare daca sunt indeplinite cumulativ conditiile art. 9 lit. c) si c*1) din actul
normativ mai sus-mentionat.

Daca valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, depaseste pragurile valorice prevazute de art. 19
din 0.U.G. nr. 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, atunci Beneficiarii privati aplica
procedura simplificata, respectiv:

a) In cazul contractelor de furnizare, Beneficiarii privati aplica procedura simplificata fara sa existe
o limita valorica superioara de la care sa se aplice dispozitiile 0.U.G. nr. 34/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) in cazul contractelor de servicii Beneficiarii privati aplicd procedura simplificata daca nu
indeplinesc cumulativ conditiile prevazute la art. 9 lit. ¢) si ¢*1) din actul normativ citat mai sus.

Documente-suport pentru cererea de rambursare care se depun de catre Beneficiarul privat in
scopul verificarii administrative a cheltuielilor efectuate in cadrul contractului de finantare (pentru
documentele pe suport hartie, un singur exemplar):

1. nota privind determinarea valorii estimate actualizata;
2. dovada anuntului;

3. nota justificativa de atribuire;

4. contractul de achizitie, avand ca anexa oferta aleas3;
5. actele aditionale (acolo unde este cazul);

6. declaratii pe propria raspundere din care rezulta ca nu a incdlcat prevederile referitoare la
conflictul de interese;

7. CD cu documentele scanate (format PDF) care alcatuiesc dosarul achizitiei, inclusiv documentele
care dovedesc indeplinirea obligatiilor contractuale (exemplu: procese-verbale de receptie servicii
si lucrari, livrabile, procese-verbale de predare-primire etc.).
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2.4. CONFLICTUL DE INTERESE TN PROCESUL DE ATRIBUIRE/DERULARE A CONTRACTELOR DE
ACHIZITII PUBLICE

Beneficiarul are obligatia, pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, de a lua toate masurile
necesare pentru a evita situatiile de natura sa determine aparitia unui conflict de interese.

ATENTIE!

Beneficiarul are obligatia de a transmite informatiile solicitate pentru verificarea
conflictului de interese pentru toate contractele de achizitii, cu exceptia celor incheiate
prin cumparare directa.

Verificarea posibilelor conflicte de interese se realizeaza la nivelul AM PO DCA in doua etape:

I. la momentul verificarii procedurii de achizitie publica, in urma careia a fost incheiat
contractul de furnizare/servicii;

Verificarea se realizeaza de catre AM PO DCA prin completarea Listei de verificare a conflictului
de interese (Anexa 26).

Astfel, pentru fiecare contract de achizitie publica, Beneficiarii au obligatia de a informa in scris
AM PO DCA cu privire la numele si prenumele urmatoarelor persoane:

a) reprezentantul legal si membrii conducerii executive a Beneficiarului (directorii), membrii
consiliului director, etc.;

b) membrii consiliului de administratie (daca este cazul), organul de conducere al
Beneficiarului;

¢) membrii Adunarii Generale a Actionarilor nominalizati in cadrul Declaratiei privind
neincadrarea in situatiile prevazute la art. 6971 depuse de catre ofertantul castigator (numai in
cazul procedurilor publicate dupa data intrarii in vigoare a O.G. nr. 76/2010);

d) imputernicitul reprezentantului legal (daca este cazul);

e) persoanele care au facut parte din echipa de implementare a proiectului (manager
proiect, etc.) la data semnarii contractului de achizitie publica, cat si cele care fac parte din echipa
de implementare la data transmiterii cererii de rambursare/plat3;

f) presedintele si membrii comisiei de evaluare a ofertelor/expertii cooptati (pentru fiecare
contract atribuit conform 0.U.G. nr.34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare);

g) expertii nominalizati de ofertantul castigator.

ATENTIE!

Beneficiarul are obligatia de a transmite informatiile privind persoanele mentionate la
punctele a-g NUMAI la cererea de rambursare in care solicita pentru prima data la
decontare cheltuieli aferente contractului de achizitie respectiv (anexa 27).
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Il. ulterior semnarii contractului de furnizare/servicii, respectiv pe parcursul derularii
(implementarii) acestuia.

Verificarea se realizeaza de catre AM PO DCA prin completarea listei de verificare a conflictului de
interese in perioada de implementare a contractului (anexa 26)

ATENTIE!

La momentul depunerii FIECAREI cereri de rambursare/plata Beneficiarul are obligatia
de a informa AM PODCA referitor la orice modificare intervenita cu privire la
persoanele nominalizate la punctele a-g (anexa 27).

Beneficiarii proiectelor vor transmite declaratii pe proprie raspundere in urmatoarele situatii:

n cazul in care o persoana care a ficut parte din echipa de implementare a proiectului/
presedintele sau un membru al comisiei de evaluare a ofertelor nu mai face parte din structura
Beneficiarului, acesta din urma are obligatia de a transmite, anexat notificarii, o declaratie pe
proprie raspundere (anexa nr. 28) din partea respectivei persoane ca nu a devenit/va deveni
angajat/actionar sau subcontractor al ofertantului castigator al Beneficiarului timp de 12 luni de la
data semnarii contractului de achizitie.

Prin exceptie, in cazul in care managementul de proiect este externalizat, Beneficiarul nu
trebuie sa notifice AM PO DCA.

Exemplu:

Daca un membru al echipei de implementare nu mai este functionar in cadrul institutiei
incepand cu data de 05.06.2012 si in cadrul proiectului au fost incheiate 2 contracte,
astfel:

-cu S.C. “A” la data 01.08.2009 si

- cu S.C. “B” la data 02.10.2011
Se va prezenta declaratia din partea membrului echipei de implementare din care sa
reiasa ca nu este angajat/actionar sau subcontractor la S.C. “B” pentru orice cerere de
rambursare depusa la AM PODCA pana la data de 02.10.2012 inclusiv.

b) Tn cazul in care unul dintre expertii ofertantului castigitor este inlocuit, Beneficiarul va
transmite anexat notificarii o declaratie pe propria raspundere din care sa reiasa ca noua
persoana nominalizatad nu face parte din conducerea autoritatii contractante si/sau din echipa
de implementare a proiectului (Anexa 29).

n cazul in care AM, prin verificarile efectuate, identificd un posibil conflict de interese, va
sesiza ANI si, pana la finalizarea verificarilor, va aplica prevederile art. 8 din 0.U.G. nr. 66/2011 cu
modificarile si completarile ulterioare.

ATENTIE!

n cazul in care se constatd o coincidentd de nume intre persoanele supuse verificarii
conflictului de interese, AM PODCA va solicita persoanei vizate din cadrul autoritatii
contractante o declaratie pe propria raspundere pentru verificari suplimentare.
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Capitolul 3

MANAGEMENTUL FINANCIAR AL PROIECTELOR

3.1 ELIGIBILITATEA CHELTUIELILOR

3.1.1 Reguli de eligibilitate a cheltuielilor

& Care sunt conditiile pentru ca o cheltuiald efectuatd sad fie eligibila?

Pentru a fi eligibild, o cheltuiala trebuie sa indeplineasca in mod cumulativ urmatoarele conditii:

sa fie efectiv platita de la data intrarii in vigoare a contractului/ordinului de finantare (prin
exceptie se poate prevedea o data anterioara pentru anumite tipuri de cheltuieli eligibile,
conform art. 6 alin. (3) din contractul de finantare);

sa fie efectuata si efectiv platita pentru realizarea activitatilor din cadrul proiectului;

sa fie prevazuta in bugetul aprobat al proiectului si sa se incadreze in limitele prevazute pe
linii si categorii de cheltuieli;

sa fie in conformitate cu principiile unui management financiar riguros, avand in vedere
utilizarea eficienta a fondurilor si un raport optim cost-rezultate;

sa fie insotita de facturi, in conformitate cu prevederile legislatiei nationale, sau de alte
documente contabile cu valoare probatorie, echivalenta facturilor, pe baza carora
cheltuielile sa poata fi auditate si identificate;

sa fie inregistrata in contabilitatea Beneficiarului si a Partenerilor, in cazul in care sunt
implicati financiar, sa fie identificabild, verificabilda si sa fie dovedita prin documente
originale;

sa nu fi facut obiectul altor finantari publice;

sa fie n conformitate cu prevederile contractului/ordinului de finantare incheiat de catre
AM;

sa fie conforma cu prevederile legislatiei nationale si comunitare;

sa fie mentionata in lista cheltuielilor eligibile.

ATENTIE!

Tn cazul PO DCA, lista cheltuielilor eligibile este cuprinsad in Ordinul comun al
ministrului administratiei si internelor si al ministrului finantelor publice nr.
712/29.01.2009 si nr. 634/03.04.2009 privind aprobarea cheltuielilor eligibile in
cadrul axelor prioritare 1, 2 si 3 ale Programului Operational ,Dezvoltarea
Capacitatii Administrative”, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr.
268/24.04.2009, cu modificarile si completarile ulterioare (Anexa 1).
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ATENTIE!

Toate documentele justificative care certifica efectuarea unei cheltuieli eligibile in
cadrul unui contract incheiat intre Beneficiarul proiectului si un tert trebuie sa fie
datate in perioada de valabilitate a respectivului contract, iar produsele/serviciile
furnizate trebuie sa respecte specificatiile tehnice si financiare precizate in
contract.

ATENTIE!

n cazul in care contractele incheiate de un Beneficiar cu un tert furnizor presupun
plata unui avans, acesta se va solicita la rambursare doar in cota parte
aferentaserviciilor prestate si receptionate.

Facturile de avans se solicita la rambursare progresiv, pe masura ce avansul este
recuperat din facturile emise in baza serviciilor prestate.

Astfel, la fiecare cerere de rambursare se anexeaza factura de avans, precum si
factura aferenta serviciilor prestate, insotite de ordinele de plata corespunzatoare
si se solicita la rambursare contravaloarea acesteia si a avansului recuperat.

3.1.2. Cheltuieli eligibile
& Care sunt categoriile de cheltuieli eligibile?

1. Cheltuieli pentru consultantd si expertizd

e cheltuieli pentru consultanta si expertiza tehnicd, administrativa, financiar-contabila,
fiscald, de management, precum si consultanta, asistenta juridica privind desfasurarea
activitatilor proiectului;

e cheltuieli pentru servicii de consultanta si expertiza aferente dezvoltarii, implementarii
si/sau certificarii / recertificarii de sisteme;

e cheltuieli pentru elaborarea de rapoarte, strategii, ghiduri, metodologii;

e cheltuieli pentru servicii/studii de evaluare, cercetare, certificare si recertificare, inclusiv
audituri de sistem;

e cheltuieli cu studii si/sau analize solicitate de AM in scopul acordarii asistentei financiare
nerambursabile;

e onorarii (consultanti, lectori, experti, formatori etc.);

e cheltuieli cu servicii de sondaje de opinie si cercetare de piata;

e cheltuieli pentru servicii de consultanta si expertiza aferente obtinerii finantarii
nerambursabile.

ATENTIE!

Tn cazul onorariilor solicitate la rambursare se vor prezenta contracte civile de
prestari servicii incheiate in baza prevederilor Codului Civil, contracte de prestari
servicii incheiate cu operatori economici (formare), contracte cesiune drepturi de
autor.
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2. Cheltuieli de personal
e  Cheltuieli de salarizare (salarii) si contributii salariale aferente suportate de catre
angajator si angajat, pentru personalul angajat in cadrul institutiei /structurii care
beneficiaza de fondurile structurale, sau in cadrul institutiei/structurii partenere ca
functionari publici ori personal contractual cu norma intreaga sau partiala de lucru, avand
atributii privind implementarea proiectului finantat prin PO DCA;

ATENTIE!

Cheltuielile de personal se refera la acele costuri pe care Beneficiarul le are cu
personalul implicat in implementarea proiectului.

Remunerarea persoanei angajate pe perioada de implementare a proiectului se
face in functie de timpul efectiv lucrat in cadrul proiectului, conform fisei de pontaj,
de activitatile prestate conform fisei postului, toate acestea fiind semnate de
persoana ierarhic superioara. Conform art. 6 din Ordinul comun MAI-MFP nr.
712/634/2009, cheltuiala cu functionarii publici si/sau personalul contractual
avand atributii in implementarea proiectului se deconteaza in baza actului
administrativ emis de conducatorul institutiei (ex. ordinul/dispozitie/contractul
individual de munca).

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

- prin calcularea ca si cota aferenta din salariul brut lunar si contributiile
salariale aferente suportate de angajat si angajator, in salariul brut fiind incluse si
clasele de salarizare suplimentare acordate in conformitate cu prevederile Legii
nr. 284/2010 si Ordinului nr. 77/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
baza ordinului, deciziei, dispozitiei, actului administrativ de numire lunara a
conducatorului institutiei;

- prin calcularea exclusiva a claselor de salarizare suplimentare acordate in
conformitate cu prevederile Legii nr. 284/2010 si Ordinului nr. 77/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, in baza ordinului, deciziei, dispozitiei,
actului administrativ de numire lunara a conducatorului institutiei precum si a
contributiilor salariale aferente suportate de angajat si angajator;

- prin calcularea ca si cota aferenta din salariul de baza lunar (calculata
proportional cu timpul de lucru efectiv lucrat in proiect), la care se adauga
cuantumul aferent majorarii claselor de salarizare suplimentare acordate in
conformitate cu prevederile Legii cadru nr. 284/2010, precum si contributiile
salariale aferente suportate de angajat si angajator.
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ATENTIE!

in vederea validarii cheltuielilor cu salariile, in cazul in care numairul de clase
suplimentare acordate in conformitate cu prevederile Legii nr. 284/2010 si Ordinului nr.
77/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, diferd de la o luna la alta, se va
solicita Beneficiarului pe langa actul administrativ de numire a persoanei in cadrul
echipei de implementare a proiectului si actul administrativ (ordin/decizie/dispozitie
LUNAR(A)) al conducatorului institutiei in ceea ce priveste acordarea claselor de
salarizare, proportional cu timpul efectiv lucrat in cadrul proiectului.

Beneficiarii care solicita la rambursare cheltuieli de salarizare calculate ca si cota
aferenta din salariul de baza lunar la care se adauga cuantumul aferent majorarii
claselor de salarizare, aferente salariatilor care sunt membrii in mai multe echipe de
implementare, trebuie sa fie atenti la dubla finantare in ceea ce priveste clasele
suplimentare de salarizare!

3. Cheltuieli cu deplasarea
e  Cheltuieli pentru cazare;
° Cheltuieli cu diurna;
e  Cheltuieli pentru transportul persoanelor (inclusiv taxele aferente);
e  Cheltuieli cu transportul de materiale, mobilier si echipamente (inclusiv taxele
aferente).

NOTA: Pentru a fi eligibile, cheltuielile legate de diurna legald ce se cuvine angajatilor
institutiilor publice pentru deplasarile interne, trebuie sa corespunda baremurilor
impuse de H.G. nr. 1860/2006, cu modificdrile si completdrile ulterioare. Pentru
deplasdrile externe diurna legald este stabilitd prin H.G. nr.518/1995, cu modificdrile si
completadrile ulterioare.

Numarul de zile pentru care se acorda diurna se stabileste in functie de datele si orele de plecare,
respectiv de sosire inscrise in ordinul de deplasare.

Sunt considerate eligibile cheltuielile aferente transportului de persoane (personal propriu si/sau
participanti) intern si international.

Mijloacele de transport folosite pentru efectuarea deplasarilor in cadrul proiectului pot fi:
autoturism, autocar, avion, tren, mijloace de navigatie fluviala etc.

Cheltuielile efectuate in situatia utilizarii autoturismului proprietate personala sunt considerate
eligibile doar daca autoturismul a fost utilizat de catre personalul angajat in proiect si/sau
participanti doar pentru activitatile derulate in cadrul proiectului.

Cheltuielile cu deplasarea (transport si cazare), mai putin diurna, sunt eligibile si pentru expertii
solicitati in contextul implementarii proiectului.
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ATENTIE!

Decontarea cheltuielilor cu combustibilul se face tinand cont atat de datele cuprinse in
ordinul de deplasare/decontul de cheltuieli cat si de data si pretul/litru de combustibil
din bonul fiscal de combustibil, care trebuie sa fie emis intr-o perioada apropiata
deplasarii.

ATENTIE!

Pentru validarea cheltuielilor solicitate la rambursare in cazul deplasarilor externe,
AM utilizeaza cursul de schimb valutar al BNR din data efectuarii decontului de
cheltuieli.

n cazul in care cursul valutar de la data avansului este mai mare decat cel de la data
decontului, la rambursare se va solicita contravaloarea cheltuielilor efectuate cu
deplasarea externa, la cursul BNR din data decontului.

4. Cheltuieli pentru traduceri si interpretariat

e cheltuieli cu servicii de traducere si interpretariat aferente activitatilor realizate in
cadrul proiectelor finantate prin PO DCA.

5. Cheltuieli aferente tipdririi si multiplicdrii de materiale

e  cheltuieli cu tiparirea, multiplicarea si distributia de materiale efectuate in cadrul
proiectelor finantate prin PO DCA.

6. Cheltuieli pentru inchirieri si leasing
e  cheltuieli cu inchirierea de sedii pentru managementul proiectului finantat;

e  cheltuieli cu inchirierea de spatii pentru desfasurarea diverselor activitati specifice
proiectului finantat;

e  cheltuieli cu inchirierea de echipamente;

o cheltuieli pentru inchirierea de servicii de transport;

o  cheltuieli pentru inchirierea de mijloace de transport;

e cheltuieli pentru inchirierea de mobilier (diverse bunuri);

e  cheltuieli cu ratele de leasing pentru mijloace de transport.

Tn cadrul proiectului sunt eligibile urméatoarele cheltuieli privind leasingul pentru mijloacele de
transport:

e cheltuielile privind rata de leasing pentru bunul care face obiectul material al
contractului de leasing;

e  costurile aferente asiguradrii de raspundere civila auto (RCA), cu conditia indeplinirii
cumulative a conditiilor stabilite la art. 5 din Ordinul comun MAI-MFP nr. 712/634/2009.

ATENTIE!

Utilizatorul leasingului trebuie sa fie in masura sa dovedeasca faptul ca leasingul a
fost metoda cea mai rentabila nentru a obtine folosinta bunului.
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7. Cheltuieli cu achizitia materialelor consumabile
e cheltuieli cu achizitia de consumabile aferente activitatilor desfasurate in cadrul
proiectului;

ATENTIE!

La achizitionarea si incadrarea materialelor consumabile in categoria de cheltuieli VII
din buget, Beneficiarul trebuie sa aiba in vedere distinctia fata de obiectele de
inventar, care se incadreaza in categoria de cheltuieli IX din buget.

8. Cheltuieli_generale de administratie (conform definitiei din H.G. nr. 759/2007 privind
regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin
programele operationale, cu modificdrile si completdrile ulterioare)

e  cheltuieli cu servicii de comunicatii (telefoane, fax, internet, servicii postale si de
curierat, acces la baze de date);

e cheltuieli cu plata utilitatilor (energia electrica, apa, canalizare, salubritate, energie
termica, gaze naturale);

° cheltuieli de arhivare si securizare documente/informatii;

e  cheltuieli cu servicii de paza;

e  cheltuieli cu achizitionarea materialelor si serviciilor de intretinere curenta a sediului;

e cheltuieli pentru servicii de intretinere si reparatii echipamente si mijloace de
transport;

o cheltuieli cu achizitionarea carburantilor si lubrifiantilor pentru mijloacele de transport.

9. Cheltuieli pentru dotdri care pot intra in categoria _mijloacelor fixe sau a obiectelor de
inventar
e  cheltuieli cu achizitia de mobilier, aparatura birotica, telefoane (fixe si mobile) si alte
obiecte de inventar;
e cheltuieli cu achizitia de echipamente de protectie a valorilor umane si materiale;
e cheltuieli cu achizitia de echipamente de calcul si echipamente periferice de calcul.

ATENTIE!

Acestea sunt considerate cheltuieli de tip FEDR, iar limita maxima eligibila se
stabileste de catre AM in ghidul solicitantului intocmit pentru fiecare cerere de
proiecte sau in regulile privind cererile de idei de proiecte.

ATENTIE!

Beneficiarii care au prevazut in cererea de finantare fonduri pentru
achizitionarea de bunuri necesare pentru asigurarea implementarii in conditii
optime a proiectelor pe care le deruleaza, trebuie sa tina cont de faptul c3,
achizitionarea acestora la sfarsitul perioadei de implementare a proiectului,
fara o justificare intemeiata, nu se considera oportuna si are drept consecinta
nevalidarea cheltuielilor aferente.
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10. Cheltuieli pentru achizitia de active fixe necorporale
e  cheltuieli cu achizitia de aplicatii informatice;
e  cheltuieli cu achizitia de licente;
o cheltuieli cu achizitia de brevete;
e  cheltuieli cu achizitia de marci;
e  cheltuieli cu achizitia de know how.

11. Cheltuieli pentru servicii informatice si de comunicatii
° instalare, intretinere si reparare echipamente informatice, de comunicatii, periferice
de calcul si instalatii, necesare desfasurarii proiectului;
e intretinere, actualizare si dezvoltare aplicatii informatice;
e  cheltuieli pentru cablare retea interna.

12. Taxe
. taxe de certificare/recertificare;
° taxe de evaluare/acreditare/ programe universitare;
° taxe de eliberare a certificatelor;
. taxe notariale;

ATENTIE!

A nu se confunda organizarea/participarea la cursuri cu taxele de certificare/eliberare a
certificatelor/diplomelor. incadrarea cheltuielilor trebuie si se facd in categoria
corespunzatoare.

13. Cheltuieli aferente procedurilor de achizitie publicd
e cheltuieli aferente pregatirii/revizuirii documentatiei referitoare la procedura de
achizitie publica, organizarii si deruldrii procedurilor de achizitii publice conform 0.U.G. nr.
34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, in cadrul proiectelor finantate prin PO
DCA;

14. Cheltuieli pentru informare, comunicare si publicitate pentru proiect (conform prevederilor
Regulamentului Comisiei (CE) nr. 1828/2006)

NOTA: in aceastd categorie sunt incluse cheltuielile pentru realizarea mdsurilor
minime de informare si publicitate, prevdazute in Ghidul solicitantului aferent cererii
de proiecte sau de idei de proiecte in care se incadreaza proiectul. Madasurile
suplimentare de informare, comunicare si publicitate sunt incadrate in categoria de
cheltuieli 15 ,,Cheltuieli pentru informare, comunicare si publicitate pentru activitati
de constientizare”.

15. Cheltuieli pentru informare, comunicare si publicitate pentru activitdti de constientizare
e cheltuieli cu elaborarea, productia, tehnoredactarea, tiparirea/multiplicarea
materialelor publicitare si de informare;
e  cheltuieli cu difuzarea materialelor publicitare si de informare;
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e cheltuieli cu conceperea, dezvoltarea/adaptarea de pagini web, achizitia, inregistrarea
si inchirierea domeniului;

e cheltuieli cu productia, tipdrirea/multiplicarea, inscriptionarea si distributia de
materiale promotionale;

e  cheltuieli cu inchirierea spatiului de antend privind organizarea de evenimente,
conferinte, ateliere de lucru, inclusiv campanii de mediatizare si constientizare;

e  cheltuieli pentru publicitate in mass-media (elaborare, productie si difuzare);

e  cheltuieli pentru servicii de monitorizare media.

16. Cheltuieli cu achizitionarea de publicatii in format tipdrit si/sau electronic si abonamente pe
durata de derulare a proiectului
e  cheltuieli cu abonamente la publicatii de specialitate;
e  cheltuieli cu achizitionarea de publicatii, carti, reviste de specialitate relevante pentru
operatiune, in format tiparit si/sau electronic.

17. Cheltuieli privind achizitionarea serviciilor de audit
e  cheltuieli cu auditul extern al proiectului;

ATENTIE!

Pentru a fi cheltuiala eligibila, este necesar ca raportul de audit sa fie emis si
receptionat in perioada de implementare a proiectului. Acesta trebuie efectuat
pentru toate cheltuielile aferente proiectului (cu exceptia cheltuielilor privind
auditul) si anexat la cererea de rambursare finala.

in situatiile exceptionale, cand se efectueaza pliti dupa finalizarea perioadei de
implementare, este necesara prezentarea unui raport de audit intermediar, insotit
de procesul verbal de receptie al acestuia, emis pana la data de finalizare a
proiectului, efectuat pentru toate cheltuielile si platile aferente perioadei de
implementare.

Platile efectuate de Beneficiar dupa finalizarea perioadei de implementare, vor fi
incluse in Raportul final de audit, insotit de procesul verbal de receptie aferent,
anexat la cererea de rambursare finala.

Prezentarea raportului de audit la cererea de rambursare finala reprezinta
obligatia Beneficiarului, insa emiterea si receptionarea acestuia in afara perioadei
de implementare, fara prezentarea unui raport intermediar, determina
considerarea ca neeligibile a cheltuielilor cu auditul.

18. Cheltuieli aferente garantiilor bancare
e  cheltuieli aferente garantiilor bancare cerute de AM la acordarea prefinantarii.

19. Cheltuieli pentru organizarea si/sau participarea la evenimente de genul conferinte,
seminarii, ateliere de lucru, reuniuni de lucru, cursuri de instruire, activitati transnationale.
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ATENTIE!

Cheltuieli ocazionate de organizarea si/sau participarea la evenimente de genul
conferinte, seminarii, ateliere de lucru, reuniuni de lucru, cursuri de instruire,
activitati transnationale.

De

la aceasta
achizitionarea de

linie bugetara se pot deconta cheltuielile efectuate pentru
pachete de servicii/produse necesare desfasurarii

unor

evenimente, dupa ce activitatea a fost derulata, proportional cu numarul de
participanti, cu incadrarea in bugetul aprobat.

De exemplu:
e organizarea de evenimente / conferinte de presa / conferinte / seminarii /
ateliere de lucru - pachet de servicii (inchiriere sala, cazare, transport, pauze
de cafea/masd). In cazul in care in contractul incheiat cu furnizorul de servicii
de organizare eveniment este prevazut ca acesta va asigura diurna
participantilor nu se deconteaza si cheltuielile cu masa participantilor;

e participare la cursuri - taxa de participare;
e organizare cursuri de instruire - pachet de servicii (inchiriere sala, cazare,

transport, pauze de cafea/masa, pregatire materiale de curs, plata

etc.).
e cheltuieli cu produse — apa, sucuri, cafea, fructe, vesela de unica folosinta,
produse de patiserie etc.

3.1.3. Justificarea cheltuielilor eligibile

lectori,

& Cum se realizeaza justificarea cheltuielilor in cadrul proiectelor finantate din PO DCA?

Pentru a putea fi decontate, cheltuielile efectuate in cadrul bugetului aprobat al proiectului vor fi
incadrate in cadrul capitolelor bugetare corespunzatoare tipologiei din care fac parte si vor fi
sustinute de documente justificative. in raportul financiar anexat fiecirei cereri de rambursare se
vor incadra si detalia cheltuielile efectuate in implementarea proiectului pe fiecare categorie si
subcategorie (dupa caz).

& Ce documente justificative se solicita pentru cheltuielile de personal si onorarii?

Tipul Documentul care sta la baza Documentul care atesta
cheltuielii efectuarii platii efectuarea platii
Salarii si | e actul administrativ  (ordin, decizie, | eordin de plata/cotor fila
asimilate dispozitie, etc.) de constituire a echipei de | CEC/foaie de varsamant,
acestora implementare a proiectului, cu urmatoarele | borderou virare in cont de card,

precizari: 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 (perioada care nu poate fi mai

registru de cas3;

e chitanta, dispozitia de plata (in
cazul platilor in numerar);

e extras de cont din care sa
rezulte  viramentele  si/sau
extragerile.
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Tipul
cheltuielii

Documentul care std la baza
efectuarii platii

Documentul care atestd
efectuarea platii

mare decat cea prevazuta in contractul de
finantare);

acte administrative/notificari de
completare/modificare in cazul efectuarii
unor schimbari a membrilor echipei de
implementare;

actul administrativ (ordin, decizie,
dispozitie, etc.) emis la Tncadrare si cele de
completare/modificare, dupda caz, pentru
fiecare membru al echipei de
implementare, documente in care trebuie
sa fie precizata functia/postul ocupat
conform statului de functii al
institutiei/autoritatii, avizat si aprobat
conform legii (denumirea functiei publice
sau contractuale, gradul profesional,
gradatia, clasa de salarizare, dupa caz),
perioada de angajare (determinatd sau
nedeterminata), norma de lucru (intreaga
sau partiald), salariul de baza (conform
legislatiei nationale privind salarizarea, in
vigoare in perioada de referintd) si alte
drepturi salariale stabilite conform legii,
dupa caz;

actul administrativ emis de conducatorul
institutiei cu privire la acordarea claselor
suplimentare de salarizare, stabilite in
functie de timpul efectiv lucrat in cadrul
proiectului de fiecare membru din echipa
de implementare .

contracte individuale de munca sau acte
aditionale la contractele de munc3,
incheiate pe perioadd determinata/
nedeterminatd, intocmite in conformitate
cu legislatia aplicabild, dupa caz;

statele de plata lunare ale persoanelor care
fac parte din echipa de implementare, in
care sa fie evidentiat calculul sumelor
solicitate pentru rambursare proportional
cu timpul efectiv de munca afectat
desfasurarii activitatilor din proiect;

fisa de pontaj, semnata de managerul de
proiect, care atesta timpul efectiv lucrat in
cadrul proiectului, pentru fiecare dintre
persoanele nominalizate in echipa de
implementare;

o fisele de post completate corespunzator cu

activitatile ce vor fi prestate in cadrul

50



Autoritatea de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative
Manual de Implementare

versiunea revizuitd Mai 2014

Tipul Documentul care sta la baza Documentul care atesta
cheltuielii efectuarii platii efectuarea platii
proiectului.
Onorarii e conventii/contracte civile de prestari | eordin de platd/cotor fila
servicii; CEC/foaie de varsamant,
e contract de cedare drepturi de autor; borderou virare in cont de card,
e contracte de prestare servicii incheiate cu registru de casa;
persoane fizice autorizate (PFA); e chitanta, dispozitia de plata (in
erapoarte de activitate pentru expertii | cazul platilor in numerar);
proiectului (cu detalierea activitatilor si a | ® extras de cont din care sa
numarului de ore lucrate), semnate de | rezulte viramentele si/sau
managerul de proiect; extragerile.
e stat de plata (Intocmit pentru proiect);
e factura emisa (daca este cazul);
e situatie privind drepturile acordate si
impozitele retinute conform prevederilor
legale in vigoare.
Contributii | e state de plata si centralizatoare stat de | e ordin de plata/cotor fila CEC/
sociale plata; foaie de varsamant;
aferente e extras de cont din care sa
cheltuielilor | e situatia privind stabilirea contributiilor CAS, | rezulte viramentele  si/sau
salariale si | CASS, somaj, contributia pentru accidente | extragerile.
cheltuielilor | de munca si boli profesionale.
asimilate
acestora

Pentru membrii echipei de implementare care isi indeplinesc atéat atributiile stabilite ca angajat al
unei institutii/autoritati publice, cit si cele de implementare a proiectului, sunt necesare
urmatoarele documente justificative:
e  stat de salarii intocmit lunar, pentru activitatea prestata in proiect de membrii echipei
de implementare;

e dispozitie semnata de reprezentantul legal in care se specificd numarul de ore alocat

de membrii echipei de implementare, pentru implementarea proiectului, din durata
normala de lucru la functia de baza;

e actul adminsitrativ emis de conducatorul institutiei cu privire la acordarea claselor
suplimentare de salarizare, stabilite in functie de timpul efectiv lucrat in cadrul proiectului
de fiecare membru din echipa de implementare;

o foaie de pontaj completatd cu numadrul de ore lucrat de membrii echipei de
implementare;
o fisele de post de la functia de baza, ale membrilor echipei de implementare adnotate si
cu atributiile necesare implementarii proiectului.

Pentru decontarea cheltuielilor de personal, se va completa formularul prezentat in Anexa
nr. 23.3.
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NOTA: La stabilirea drepturilor salariale pentru personalul pldtit din fonduri publice
este necesar sd se aibd in vedere prevederile Legii nr. 284/2010, Legii nr. 285/2010
si ale O.M.F.P. nr. 77/2011 privind normele de aplicare a Legii nr. 285/2010 privind
salarizarea in anul 2011 a personalului plétit din fonduri publice, precum si ale Legii
nr. 283/2011 privind aprobarea 0.U.G. nr. 80/2010 pentru completarea art. 11 din
0.U.G. nr. 37/2008 privind reglementarea unor mdsuri financiare in domeniul
bugetar.

NOTA: La solicitarea la rambursare a cheltuielilor efectuate cu onorariile,
Beneficiarul are obligatia transmiterii unei analize cost-eficientd care sda evidentieze
daca acestea sunt corect dimensionate in raport cu activitdtile obtinute si rezultatele
previzionate si dacd acestea se incadreazd in limita celor practicate pe piata la

momentul efectudrii cheltuielilor.

& Ce documente justificative se solicitd pentru cheltuielile cu deplasarea?

Tipul Documentul care std la baza Documentul care atestd
cheltuielii efectuarii platii efectuarea pldtii
Transport de | Documente comune e ordin de platd/cotor fila
persoane e bonuri taxe autostrada; CEC/foaie de vdarsamant,
(personal e bonuri taxe de trecere a podurilor bac etc.; borderou virare in cont
propriu e chitante/bonuri taxe parcare; de card, registru de casa;
si/sau e bilete/tichete de cilatorie (in conditiile si in | ® chitantd, dispozitia de
participanti); plafoanele previzute de dispozitiile legale in | platd (in cazul pldtilor in

vigoare), daca este cazul;
factura fiscala.

Transport _personal propriu _cu _autoturismul

personal

bon fiscal de combustibil cu inscrierea pe
verso a numarului de finmatriculare a
autoturismului si a persoanei care
efectueaza deplasarea, emis intr-o perioada

apropiata  deplasarii, necesar pentru
determinarea valorii combustibilului de
rambursat;

ordin de deplasare (completat conform
prevederilor O.M.F.P. nr. 3512/2008 privind
documentele financiar-contabile) in care sa
se regaseasca ruta parcursa si numarul de
kilometeri efectiv parcursi;

dupa caz, referatul de justificare (pentru
salariatii institutiilor publice);

Transport cu autoturismul de serviciu

copia foii de parcurs a autovehiculului

numerar);

e extras de cont din care
sa rezulte viramentele
si/sau extragerile.
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Tipul
cheltuielii

Documentul care std la baza
efectuarii platii

Documentul care atestd
efectuarea platii

aprobata pentru deplasarile efectuate in
scopul proiectului si solicitate la rambursare
si a foii de activitate zilnic3;

e bon fiscal de combustibil cu inscrierea pe
verso a numarului de finmatriculare a
autoturismului si denumirea institutiei in
care autoturismul este inregistrat ca mijloc
fix, emis 1n perioada deplasarii, necesar
pentru determinarea pretului/litru;

e formular de calcul al valorii solicitate la
rambursare pentru combustibil ;

e ordin de deplasare (completat in toate
rubricile/spatiile din formular, conform
prevederilor O.M.F.P. nr. 3512/2008 privind
documentele financiar-contabile) in care sa
se regdseasca numarul de kilometri parcursi
si referatul de justificare (pentru salariatii
institutiilor publice);

e tabel semnat si stampilat de Beneficiarul
finantdrii, care sa cuprindd numele si
prenumele participantilor care efectueaza
deplasarea;

e in cazul in care, la nivelul
institutiei/autoritatii publice, sunt stabilite,
conform legii, consumuri de combustibil
diferite in functie de sezon si tip de
autovehicul, se vor face precizari si trimite
inscrisuri corespunzatoare, precum si actul
normativ prin care sunt stabilite (hotarare,
ordin, decizie etc., cu precizarea art., anexei
etc).

Transport cu avionul/trenul/navigatie fluviald

e biletele de cildtorie/ tichetele (in conditiile
prevazute de dispozitiile legale, fara a putea
depasi drepturile de aceasta natura care se
pot acorda salariatilor institutiilor publice);

e ordinul de deplasare (completat in toate
rubricile/spatiile din formular);

o referatul de justificare (pentru salariatii
institutiilor publice);

e factura externa sau interna (daca este cazul).

Transport cu autocarul

e ordinul de deplasare (completat in toate
rubricile/spatiile din formular, conform
prevederilor O.M.F.P. nr.3512/2008 privind
documentele financiar-contabile );

o referatul de justificare (pentru salariatii
institutiilor publice);
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Tipul
cheltuielii

Documentul care std la baza
efectuarii platii

Documentul care atestd
efectuarea platii

tabel semnat si stampilat de Beneficiarul
finantdrii care sa cuprindd numele si
prenumele persoanelor care efectueaza
transportul;

factura externa sau interna (daca este cazul);

Transport de
materiale si
echipamente;

contractul de prestari servicii (unde se
aplica);

contractul de inchiriere (unde se aplica);
factura externa si / sau internda emisa de
vanzator, prestator, locator.

e ordin de plata/cotor fila
CEC/foaie de varsamant,
borderou virare in cont
de card, registru de casa;

e dispozitia de plata (in
cazul platilor in
numerar);

e extras de cont sau alta
dovada a achitarii
facturii (pentru platile
electronice).

Diurna

ordinul de deplasare (completat conform
prevederilor O.M.F.P. nr. 3512/2008 privind
documentele financiar-contabile);

referatul de justificare (pentru salariatii
institutiilor publice).

e dispozitia de plata catre
casierie/dispozitie de
incasare, registru de
casa/foaie de varsamant;

e extras de cont din care
sa rezulte viramentele
si/sau extragerile.

Cazare

factura externa sau interna cazare cu
mentionarea numelor persoanelor cazate, a
duratei cazarii si a tarifului perceput sau,
dupa caz, diagrama cu persoanele cazate,
anexat la factura, cu stampila unitatii de
cazare;

ordinul de deplasare (completat conform
prevederilor O.M.F.P. nr. 3512/2008 privind
documentele financiar-contabile);

decontul de cheltuialda (completat in toate
rubricile/spatiile din formular, conform
prevederilor O.M.F.P. nr.3512/2008 privind
documentele financiar-contabile);

referatul de justificare (pentru salariatii
institutiilor publice).

e ordin de plata/cotor fila
CEC/foaie de varsamant,
borderou virare in cont
de card, registru de cas3;

e dispozitia de plata (in
cazul platilor in
numerar);

e extras de cont din care
sa rezulte viramentele
si/fsau extragerile sau
alta dovada a achitarii
facturii (pentru platile
electronice).

Pentru decontarea cheltuielilor de transport efectuate de persoanele fizice (fara a se incheia un
contract de prestare servicii cu un operator economic pentru a efectua transportul), se va
completa formularul prezentat in Anexa nr. 23.1. Acest document, completat semnat si stampilat
de responsabilul financiar al institutiei sau de persoana desemnata prin act administrativ sa
gestioneze operatiunile financiare ale proiectului, se va inainta AM PO DCA in vederea rambursarii
cheltuielilor cu transportul. Documentul este asumat, pe propria raspundere a reprezentantului
legal al Beneficiarului, privind realitatea, regularitatea si legalitatea datelor si documentelor
cuprinse.
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La sediul Beneficiarului se vor gasi, Tn original, documentele justificative mentionate mai sus
pentru acest tip de cheltuiala.

ATENTIE!

in raportul financiar toate costurile aferente transportului, inclusiv cele plitite pe baza
biletelor de calatorie, vor fi declarate fara TVA, iar valoarea TVA va fi evidentiata separat.

& (e tipuri de cheltuieli se includ in cadrul cheltuielilor pentru inchirieri si leasing?

Tipurile de cheltuieli ce se includ in categoria cheltuielilor privind inchirierile si leasingul sunt:
e  cheltuieli cu inchirierea de cladiri, sedii, pentru managementul proiectului finantat;

e  cheltuieli cu inchirierea de spatii pentru desfasurarea diverselor activitati specifice
proiectului finantat;

e  cheltuieli cu inchirierea de echipamente;

e  cheltuieli pentru inchiriere servicii de transport;

e  cheltuieli pentru inchiriere mijloace de transport;

e cheltuieli pentru inchiriere mobilier (diverse bunuri);

e  cheltuieli pentru inchirierea de instalatii;

e  cheltuieli cu ratele de leasing pentru mijloace de transport;

&  Ce documente justificative se solicita pentru cheltuielile pentru inchirieri si leasing?

Tipul cheltuielii Documentul care std la baza Documentul care atestad
efectuarii platii efectuarea pldtii
Inchiriere (locatii, | e contractul de inchiriere/prestari | ® ordine de plata / cotor fila
bunuri) servicii; CEC/ foaie de varsamant
e factura externd si / sau interna emisa | vizata de banca, registru
de vanzator, prestator. de casa;
e dispozitia de

plata/chitanta (in cazul
platilor in numerar);

e extras de cont din care sa
rezulte viramentele si/sau
extragerile sau alta
dovada a achitari facturii

(pentru platile

electronice).
Rate de leasing e contractul de leasing cu scadentarul | e ordine de platd/cotor fila
(exclusiv  avans si | ratelor de leasing; CEC/ foaie de varsamant
valoare reziduala) e facturile fiscale cu ratele de leasing | vizatd de bancd, registru

platite; de cas3;

e procesul verbal de receptie | ® dispozitia de
provizorie/finald (unde este cazul). platd/chitanta (in cazul

platilor in numerar);
e extras de cont din care sa
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rezulte viramentele si/sau
extragerile sau alta
dovada a achitarii facturii
(pentru platile
electronice).

NOTA:
in vederea decontidrii in cadrul proiectului a ratelor aferente contractelor de leasing,
Beneficiarul va avea in vedere urmadtoarele conditii specifice:

- utilizatorul de leasing este Beneficiarul contractului de finantare;

- decontarea ratelor aferente contractelor de leasing se va realiza doar
pentru perioada de derulare a proiectului, in conformitate cu prevederile
contractului de finantare;

- obiectul contractului de leasing este utilizat exclusiv pentru realizarea
obiectivului proiectului si respecta prevederile contractului de finantare ;

- rata de leasing pldtitd de utilizator este aferentd contractului de leasing si
este justificatd de documente contabile;

- valoarea maximd eligibilé nu depdseste valoarea de piatd a bunului care
face obiectul contractului de leasing;

- utilizatorul de leasing trebuie sa dovedeascd faptul ca leasingul a fost
metoda cea mai rentabild pentru a obtine folosinta bunului.

in cazul in care, in urma analizei efectuate de céitre AM, rezultd cd preturile ar fi fost
mai mici daca s-ar fi utilizat o metodd alternativd (de exemplu, inchirierea de mijloace
de transport/echipamente), cheltuielile aditionale se deduc din cheltuielile eligibile.

& Ce sunt cheltuielile generale de administratie?

Cheltuielile generale de administratie reprezinta costurile efectuate pentru functionarea de
ansamblu a Beneficiarului si care nu pot fi atribuite direct unei anumite activitati din cadrul
operatiunii. Anexa 19 a manualului prezintd metodologia de calcul a cheltuielilor generale de
administratie.

Cheltuielile generale de administratie sunt considerate a fi cheltuieli eligibile daca se bazeaza pe
costuri reale aflate in legaturd directa cu implementarea proiectului si daca se dovedeste
necesitatea efectuarii lor.

Tn calcularea cheltuielilor generale de administratie nu se includ elemente neeligibile.

Pentru dimensionarea cheltuielilor generale de administratie se va tine cont de procentul stabilit
prin ghidul solicitantului.

Tn vederea rambursérii este necesar ca Beneficiarul sa prezinte AM documente justificative Tn baza
carora se vor calcula, prin defalcare, cheltuielile generale de administratie. Totodata Beneficiarul
va furniza AM actul administrativ prin care se aproba metodologia de calcul si cota parte de
cheltuieli de acest tip aferenta proiectului.

Pentru decontarea cheltuielilor generale de administratie, se va completa formularul prezentat in
Anexa nr. 23.2.
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3.1.4. Cheltuieli neeligibile

& Care sunt categoriile de cheltuieli care NU vor fi considerate eligibile?

Urmatoarele tipuri de cheltuieli NU sunt eligibile:

taxa pe valoarea adaugata (pentru cererile de finantare depuse inainte de 31.12.2011);
dobéanda si alte comisioane aferente creditelor si operatiunilor bancare;

cheltuielile colaterale care intervin intr-un contract de leasing (avans si valoare
reziduald);

achizitia de echipamente, mobilier, autovehicule, infrastructura, teren si alte imobile
pentru operatiunile care beneficiaza de finantare din FSE, cu exceptia cheltuielilor de
tip FEDR in limita stabilita in Ghidul solicitantului sau in Regulile pentru cereri de idei
de proiecte;

cheltuielile pentru locuinte, pentru operatiunile care beneficiaza de finantare din FSE si

FC;
e  Qachizitia de echipamente second-hand;
e amenzi, penalitati si cheltuieli de judecata;
e  costurile pentru operarea obiectivelor de investitii;
e  contributia in natura;
° amortizarea;
e  asigurdrile medicale de cdlatorie;
e  contravaloarea calatoriei cu taxiul.

NOTA:

Taxa pe valoarea addugatd, aferenta cheltuielilor eligibile efectuate in
implementarea proiectului, se va rambursa Beneficiarului in mod distinct (chiar dacd
este cheltuiald neeligibild). Beneficiarii care, potrivit prevederilor Legii nr. 571/2003,
cu modificarile si completadrile ulterioare, isi exercitd dreptul de deducere a taxei pe
valoarea addugata neeligibila platita, aferente cheltuielilor eligibile efectuate in
cadrul proiectelor finantate din instrumente structurale au obligatia sa restituie la
bugetul de stat sumele reprezentdnd taxa pe valoarea addugata dedusd, a carei
contravaloare a fost platitd de catre AM, in termen de 3 zile lucratoare de la
incasarea acesteia.

In acest sens, Beneficiarul va specifica, atét in cadrul Cererii de rambursare (Anexa
6), cdat si in Raportul financiar (Anexa 7), suma reprezentdnd TVA aferentd
cheltuielilor eligibile solicitate la rambursare pentru pozitiile specificate.
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3.2 FLUXUL FINANCIAR

3.2.1. Deschiderea contului bancar
&  Unde isi pot deschide Beneficiarii cont?

Pentru derularea operatiunilor financiare aferente PO DCA, institutiile publice au obligatia sa
deschida conturi in sistemul Trezoreriei Statului, conform prevederilor H.G. nr. 218/2012 cu
modificarile ulterioare. Celelalte categorii de Beneficiari pot opta pentru deschiderea acestor
conturi in sistemul Trezoreriei Statului sau la banci comerciale.

n acest sens BeneficiarBeneficiarul va completa Formularul de identificare financiard, Anexa 2 a
acestui manual si 1l va prezenta AM dupa aprobarea deciziei de finantare a proiectului.

&  Cum se vor face pldatile?

AM va rambursa Beneficiarului contravaloarea cheltuielilor efectuate de catre acesta si validate ca
fiind eligibile de AM PO DCA.

Sumele aferente rambursarii vor fi transferate in contul Beneficiarului, sau, dupa caz in conturile
de venit ale bugetului de stat, de catre AM. Toate sumele primite in cont vor fi exprimate in lei iar
instrumentul de plata utilizat este ordinul de platd. Sumele transferate Beneficiarului vor fi pe
surse de finantare (FSE, cofinantare de la bugetul de stat, TVA) si pe destinatii (prefinantare,
debite, sume de rambursat).

Plata se va efectua prin Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica la care AM are deschise
conturi distincte.

Tn cazul Beneficiarilor prevazuti la art. 5 alin. (1)-(3) din 0.U.G. nr. 64/2009, cu modificirile si
completarile ulterioare, AM PO DCA va vira sumele aferente rambursarii cheltuielilor eligibile
efectuate in cadrul proiectului in conturile de venit ale bugetului de stat dupa cum urmeaza:

e  20.45.01.02.01,,Sume primite in contul platilor efectuate in anul curent”;

e  20.45.01.02.02 ,,Sume primite in contul platilor efectuate in anii anteriori”.
AM va notifica in scris Beneficiariii prevazuti la art. 5 alin. (1)-(3) din O.U.G. nr. 64/2009, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu privire la sumele virate in conturile de venituri. Pe baza
acestor notificari Beneficiariii vor inregistra in evidenta extracontabila rambursarile de cheltuieli
aferente instrumentelor structurale.

n cazul institutiilor publice previzute la art. 6 alin (1) din 0.U.G. nr. 64/2009, cu modificarile si
completarile ulterioare, AM PO DCA va vira sumele aferente prefinantarii si rambursarii
cheltuielilor eligibile efectuate in cadrul proiectului in conturile de venit ale bugetului local astfel:

° 21.45.02.02.01 ,,Sume primite in contul platilor efectuate in anul curent”;

e  21.45.02.02.02 ,,Sume primite in contul platilor efectuate in anii anteriori”;

° 21.45.02.02.03 ,,Prefinantare”.
Tn cazul cheltuielilor corespunzitoare cofinantarii de la bugetul de stat si finantarii contravalorii
taxei pe valoarea adaugata, AM va vira aceste sume in conturile de venit ale bugetului local:
21.42.02.20 ,,Subventii de la bugetul de stat catre bugetele locale necesare sustinerii derularii
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile post-aderare”.

Tn cazul Beneficiarilor - institutii publice care se finanteazi integral sau partial din venituri
proprii (institutii de invatamant superior, spitale publice, institutii sanitare publice) Beneficiari din
sectorul privat) ONG-uri etc., AM va vira sumele validate ca fiind eligibile Tn conturile de disponibil
deschise fie in banci comerciale, fie la Trezoreria statului, dupa cum urmeaza:
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e 50.98.04 ,Disponibil al organismelor neguvernamentale nonprofit reprezentand
prefinantare pentru proiecte finantate din instrumente structurale conform 0.U.G.
nr. 64/2009”;

e 50.98.02 ,Disponibil al organismelor neguvernamentale nonprofit aferent
proiectelor finantate din instrumente structurale si din cofinantarea acestora”;

e 50.47.11 ,Disponibil aferent prefinantarii pentru proiecte finantate din fonduri
externe nerambursabile post-aderare”;

e 50.47.09 ,Disponibil aferent proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile post-aderare”;

Pentru proiectele implementate in parteneriat, contul de disponibilitati care se deschide pe
numele liderului parteneriatului, in vederea primirii atdt a sumelor aferente prefinantarii, cat si a
celor aferente rambursarii cheltuielilor eligibile efectuate in cadrul proiectului, este 50.14.01
»Disponibil aferent proiectelor derulate in parteneriat conform 0O.U.G. nr. 64/2009, cu
modificarile si completarile ulterioare”.

Sumele primite aferente prefinantarii/rambursarii sunt virate de BeneficiarBeneficiar, in termen
de maximum 3 zile lucratoare de la data incasarii, in conturile de disponibilitati proprii si/sau in
conturile de disponibilitati ale Partenerilor deschise la Trezoreria Statului/institutii de credit din
Romania si/sau in conturile de venituri ale bugetului de stat, bugetului asigurarilor sociale de stat,
bugetelor fondurilor speciale sau ale bugetelor locale, deschise pe codul de identificare fiscala
propriu si/sau al Partenerilor, la unitatile Trezoreriei Statului prin care acestia isi desfasoara
activitatea sau Tn conturile de venituri ale bugetelor locale, deschise pe codul de identificare fiscala
al unitatilor administrativ-teritoriale prin bugetele carora sunt finantate proiectele respective, in
cazul liderilor de Parteneriat/Partenerilor care au calitatea de entitati finantate integral din
bugetele locale.

Sumele primite sunt virate de BeneficiarBeneficiar, in termen de maximum 6 zile lucratoare de la
data incasarii, intr-un cont deschis pe numele Partenerului la o institutie de credit din strdinatate
prin intermediul unui cont propriu deschis la o institutie de credit din Romania, in situatia in care
Partenerul este o persoana juridica inregistrata fiscal intr-un alt stat membru al Uniunii Europene
si nu are un cont deschis la o institutie de credit din Romania.

BeneficiarBeneficiarul are obligatia transmiterii unei notificari scrise atat Partenerilor, cat si AM, cu
privire la efectuarea viramentului in conturile de venituri conform prevederilor in termen de
maximum 3 zile lucratoare de la data virarii, notificare la care anexeaza o copie a ordinului de
plata si a extrasului de cont.

Partenerii finantati integral din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele
fondurilor speciale sau bugetele locale au obligatia verificarii incasarii sumelor in conturile de
venituri in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data primirii notificarii.

n cazul in care incasarea sumelor nu s-a efectuat, Partenerii sunt obligati sd transmitd o notificare
scrisa atat liderului, cat si AM, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data constatarii.

Tn cadrul mecanismului decontarii cererilor de plati, care se aplicd tuturor Beneficiarilor de

proiecte, cu exceptia Beneficiarilor previzuti la art. 5 alin. (1)-(3'), AM PO DCA vireazi valoarea
cheltuielilor rambursabile si contravaloarea taxei pe valoarea addugata considerate neeligibila,
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aferenta cheltuielilor eligibile, dupa caz, intr-un cont distinct de disponibil deschis pe numele
Beneficiarilor la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului.

In ziua urmétoare efectudrii virdrii, AM va transmite Beneficiarului o notificare, in care se vor
regdsi elementele cuprinse la art. 17°, alin (4) din O.U.G. nr. 64/2009, cu modificirile si
completarile ulterioare.

Platile efectuate se inregistreaza in sistemul contabil, in conturi analitice distincte pentru fiecare
proiect in parte, atat la nivelul AM PO DCA cat si la nivelul Beneficiarului.

Depunerea cererilor de rambursare a cheltuielilor se va face conform Graficului estimativ de
depunere a cererilor de rambursare, Anexa 3 a prezentului manual si a contractului/ordinului de
finantare. Pe baza acestor grafice estimative, se asigura necesarul de disponibilitati in conturile
AM, aferent rambursarii.

Acest grafic va fi completat de BeneficiarBeneficiar si va fi prezentat AM dupa aprobarea deciziei
de finantare a proiectului, dar fnainte de semnarea contractului de finantare, existand
obligativitatea actualizdrii lui de catre BeneficiarBeneficiar. Formele actualizate vor fi transmise
AM, independent de data depunerii solicitarii de acordare a prefinantarii sau a cererii de
rambursare, ori de cate ori a avut loc o actualizare a acestuia, dar nu mai mult de trei ori pe toata
durata de implementare a proiectului.

= |n ce termen vor fi transferate sumele datorate de cdtre AM?

Cheltuielile eligibile solicitate la rambursare de catre Beneficiar vor fi transferate de catre AM, in
conturile deschise distinct conform prevederilor H.G. nr. 218/2012 cu modificarile ulterioare, in
termen de maximum 20 de zile lucratoare de la data depunerii la AM a cererii de rambursare
intocmite conform contractului/deciziei/ordinului de finantare.

L4 7

Pentru depunerea de catre Beneficiar a unor documente aditionale sau clarificari solicitate de AM,
termenul de 20 de zile lucratoare poate fi intrerupt de mai multe ori, fara ca perioadele de
intrerupere cumulate sa depdseasca 10 zile lucratoare.

Nedepunerea de catre Beneficiar a documentelor sau clarificarilor solicitate in termenul prevazut
atrage respingerea, partiala sau totald, dupa caz, a cererii de rambursare.

Prin exceptie, notificarea Beneficiarilor privind plata cheltuielilor aferente autorizate, in cazul
aplicarii unor reduceri procentuale de catre AM in conformitate cu art. 6 alin. (3) din O.U.G. nr.
66/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,, se va realiza in termen de maximum 10 zile
lucratoare de la efectuarea platii.

Tn cazul ultimei cereri de rambursare depuse de Beneficiar in cadrul proiectului, termenul de 20 de
zile lucratoare poate fi prelungit cu durata necesara efectuarii tuturor verificarilor procedurale
specifice autorizarii platii finale.

&  Cum se va face inregistrarea contabild a proiectelor?

Tnregistrarea contabild a proiectelor derulate in cadrul PO DCA se va face separat in sistemul
contabil, folosind conturi analitice distincte pentru fiecare proiect (cod SMIS) in vederea
reflectarii surselor de finantare, iar sistemul contabil utilizat, in partida dubla, trebuie sa fie in
conformitate cu legislatia nationala in vigoare.

Tnregistrarile contabile si cheltuielile aferente activitatilor din proiect trebuie s3 permita
identificarea si verificarea tuturor veniturilor si cheltuielilor proiectului.
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n fisele de cont distincte pe proiect se vor evidentia cheltuielile si veniturile aferente activitatilor
din proiect, astfel incat reflectarea acestora cu ajutorul programului de contabilitate, sa permita
identificarea si verificarea tuturor veniturilor si cheltuielilor proiectului, prin simpla vizualizare a
unui rulaj sau sold final al contului respectiv.

Cheltuielile eligibile si cele neeligibile trebuie inregistrate separat si prezentate distinct in toate
facturile sau documentele justificative care Tnsotesc facturile, cu indicarea separata a TVA-ului
aferent cheltuielilor eligibile.

Se recomanda Beneficiarului sa utilizeze conturi analitice cu extensia ,,codul SMIS...” pentru
fiecare cont contabil implicat in derularea activitatilor proiectului.

De exemplu: pentru inregistrarea contabila a unor operatiuni in contul 401 se va crea analiticul
401.codul SMIS..., si astfel se vor evidentia separat, si, totodata, vor putea fi vizualizate cu
usurinta, operatiunile contabile aferente acelui proiect (cod SMIS...).

Tn vederea efectudrii reconcilierii contabile intre conturile contabile ale Autorititii de management
si cele ale Beneficiarului pentru operatiunile gestionate in cadrul PO DCA, Beneficiarul are obligatia
transmiterii formularului de reconciliere, conform prevederilor H.G. 218/2012, cu modificarile
ulterioare, din care sa rezulte sumele primite de la AM si cele restituite catre aceasta. Formularele
de reconciliere vor fi transmise anual, pana la data de 31 martie pentru exercitiul bugetar
precedent si/sau, dupa caz, in functie de durata de implementare, odata cu ultima cerere de
rambursare.

Anual, pana pe data de 20 ianuarie, Beneficiarul debitor la finele anului precedent, trebuie sa
restituie la solicitarea Autoritatii de Management, in termen de 5 zile lucratoare de la primire,
formularul contabil Extras de cont, confirmat pentru suma acceptata, conform O.M.F.P. nr.
2861/2009 cu modificarile si completarile ulterioare.

3.2.2. Solicitarea prefinantdrii
& Care este scopul prefinantarii?

Scopul acordarii prefinantarii este acela de a asigura resursele financiare necesare finceperii
derularii corespunzatoare a proiectelor.

&  Cdnd se solicita prefinantarea?

Prefinantarea operatiunilor derulate prin PO DCA se asigura in transe, pentru a ajuta financiar
Beneficiarul sa poata incepe derularea proiectului, fiind asemanatoare unui avans, in conformitate
cu prevederile H.G. nr. 218/2012, cu modificarile ulterioare.

Prima transd de prefinantare se acordd in cotd de maxim 5% din valoarea eligibila a proiectului, cu
conditia existentei unuia sau mai multor contracte de furnizare de bunuri/prestare de servicii/
incheiat(e) intre Beneficiar si unul sau mai multi operatori economici, a carui/caror valoare
cumulata este de minim 5%.

Pentru Beneficiarii, altii decat cei prevazuti la art. 5 alin. (1) — (3) din O.U.G. nr. 64/2009 cu
completarile si modificarile ulterioare, care implementeaza proiectele in parteneriat,
prefinantarea se acorda Partenerului respectand prevederile legale in vigoare functie de bugetul
alocat de acesta pentru implementarea proiectului.

Tn cazul in care prefinantarea este solicitatd pentru Partener se va atasa bugetul alocat
respectivului Partener.
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Tn situatia Tn care prefinantarea se solicita in transe, acordarea acestor transe va putea fi efectuata
numai dupa autorizarea cheltuielilor efectuate in valoare de minimum 60% din valoarea cumulata
a transelor anterioare de prefinantare.

Prefinantarea se acordd in baza unei solicitari scrise din partea Beneficiarului, potrivit modelului
din Anexa 4. Solicitarea se depune nu mai tarziu de data depunerii primei cereri de rambursare.

Beneficiarul va incheia contractul/ contractele cu un operator economic sau operatori economici
respectand prevederile O.U.G. nr. 34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare.

Prefinantarea se acorda fara a fi solicitate facturi.
& Care este valoarea prefinantarii?

Suma reprezentand prefinantare este de maxim 10% din valoarea totald eligibild a proiectului in
cazul Beneficiarilor persoane juridice de drept public si/sau privat, altele decat Beneficiarii
autoritati publice centrale.

Prin exceptie, autoritatile publice centrale pot solicita prefinantare in cota de maxim 10% din
valoarea cheltuielilor eligibile aferente activitatilor desfasurate de catre Parteneri (persoane
juridice de drept privat), in conformitate cu prevederile Acordului de Parteneriat intervenit intre
acestia.

Pentru proiectele implementate in parteneriat, Beneficiarul are obligatia virdrii sumelor
reprezentand prefinantarea catre Parteneri, in conformitate cu prevederile Acordului de
parteneriat. Beneficiarul are obligatia transmiterii unei notificari scrise atat Partenerului, cat si AM,
cu privire la efectuarea viramentului in termen de maximum 3 zile lucrdtoare de la data virarii,
notificare la care anexeaza o copie a ordinului de plata si a extrasului de cont.

Partenerul/Partenerii are/au obligatia verificarii incasarii sumelor reprezentand prefinantarea in
termen de maxim 3 zile lucritoare de la data primirii notificarii. in cazul in care incasarea sumelor
nu s-a efectuat, Partenerul este obligat sa transmita o notificare scrisa atat Beneficiarului, cat si
AM, in termen de maxim 3 zile lucratoare de la data constatarii.

&  Cum se solicita prefinantarea? Ce trebuie sa contind documentatia de acordare a
prefinantdrii?

e solicitarea de acordare a prefinantarii in original, integral completatd, inregistrata,
datata, semnata si stampilata de reprezentantul legal al Beneficiarului, conform Anexei
4 a acestui manual;

e copie a contractului/contractelor de prestare de servicii/furnizare de bunuri intre
Beneficiar si unul sau mai multi operatori economici a carui/caror valoare cumulata sa
fie de minim 5% din valoarea eligibila a proiectului, respectiv din valoarea bugetului
eligibil al Partenerului care solicitd prefinatarea, avand mentiunea ,conform cu
originalul”, semnatura si stampila Beneficiarului in original;

Tn cazul mentionat, sumele primite ca prefinantare aferente acelor tipuri de cheltuieli care nu pot
fi efectuate din acest cont deschis la Trezoreria statului, pot fi transferate de Beneficiari in conturi
deschise la banci comerciale, doar cu conditia efectuarii cheltuielilor respective in termen de 3 zile
lucratoare de la data efectuarii transferului. Dobanda acumulata in acest cont aferenta
prefinantarii ramasa disponibila in cont se raporteaza AM PO DCA si se vireaza in contul din care a
fost platita prefinantarea, cel tarziu Tnainte de depunerea ultimei cereri de rambursare. Suma
reprezentand diferenta dintre dobanda acumulata Tn acest cont, corespunzatoare sumelor de
prefinantare ramase disponibile in cont si valoarea impozitelor aferente si a comisioanelor de
gestionare a contului respectiv se raporteaza AM si se vireaza in contul din care a fost platita
prefinantarea, cel tarziu inainte de depunerea ultimei cereri de rambursare.
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Tn cazul in care Beneficiarul nu efectueazd viramentul, AM are obligatia de a face deducerile
necesare din rambursarea aferenta instrumentelor structurale in cazul platii finale.

&  Care este modalitatea de recuperare a prefinantdrii de catre AM PO DCA?

e Suma acordata unui Beneficiar sub forma prefinantdrii se recupereazd integral dar
progresiv, indiferent de sursa din care a provenit, prin aplicarea unui procent de minim
30% din valoarea fiecdrei cereri de rambursare (col. 5 din cadrul Anexei 6) intocmite de
Beneficiar;

e Recuperarea se efectueaza incepand cu prima cerere de rambursare, astfel incat suma
aferenta prefinantarii sa se recupereze integral, inainte de ultima cerere de
rambursare.

Tn situatia in care:

e valoarea cererilor de rambursare este mai mica decat cea estimata,

e cererile de rambursare se valideaza partial,

e si/sau numarul cererilor de rambursare este mai mic decat cel estimat,

AM PO DCA se va asigura, prin proceduri interne, ca intreaga prefinantare acordata se va recupera
inainte de depunerea cererii de rambursare finala.

ATENTIE! in situatia in care Beneficiarul nu a transmis nicio cerere de rambursare in
termen de maxim 4 luni de la primirea prefinantarii, AM are obligatia de a recupera
integral prefinantarea acordata.

in situatia in care Beneficiarul nu a transmis in termen de maxim 6 luni de la primirea
primei transe de prefinantare, cereri de rambursare in cuantum de minim 60% din
valoarea prefinantarii acordate, AM are obligatia recuperarii prefinantarii neutilizate
pentru efectuarea cheltuielilor eligibile incluse in cererile de rambursare primite.

3.2.3. Solicitarea rambursdrii cheltuielilor eligibile efectuate
&  Ce este rambursarea?

Plata efectuata de catre AM din bugetul de stat sau din instrumente structurale, in perioada de
implementare a proiectelor, in baza unui contract/decizie/ordin de finantare incheiat intre un
Beneficiar si AM PO DCA si a unei cereri de rambursare insotita de documentele justificative
privind efectuarea unor plati, inaintate de catre Beneficiar si validate de AM.

@ Cum se ramburseazda sumele cheltuite?

Beneficiarul desfasoara activitatile specificate in contract, plateste serviciile catre contractori,
dupa care depune cereri de rambursare catre AM PO DCA, insotite de documente justificative ale
platilor efectuate.

Pentru a-si putea plati contractorii, Beneficiarii prevazuti la art. 5 si art. 6 din 0.U.G. nr. 64/2009 cu
modificarile si completarile ulterioare, trebuie sa-si prevada sumele necesare finantarii valorii
totale a proiectelor proprii repartizate pe ani, in bugetul ordonatorului principal de credite caruia
ii este subordonat.

n vederea cuprinderii in buget a sumelor mentionate anterior, Beneficiarii de proiecte previzuti la
art. 5 si 6 din 0.U.G. nr. 64/2009 cu modificarile si completarile ulterioare, au obligatia sa
completeze fisa de fundamentare a proiectului propus la finantare/finantat in cadrul PO DCA,
conform formularului din Anexa 22 la prezentul manual.
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Beneficiarii prevazuti la art.5 alin. (1) — (3) din 0.U.G. nr. 64/2009 cu modificarile si completarile
ulterioare, vor cuprinde in buget sumele mentionate in fisa de fundamentare a proiectului numai
daca aceasta este avizata de AM.

Beneficiarii de proiecte prevazuti la art. 6 din 0.U.G. nr. 64/2009 cu modificarile si completarile
ulterioare, isi pot cuprinde in buget sumele specificate in fisa de fundamentare a proiectului, fara a
mai solicita avizul AM.

n cazul proiectelor propuse la finantare in anul bugetar curent, dar ale ciror contracte/ordine de
finantare nu au fost incheiate cu AM, Beneficiarul va pune la dispozitia AM note justificative
pentru angajarea cheltuielilor care se efectueaza inainte de data semnarii contractului/ordinului
de finantare.

Notele justificative vor cuprinde informatii privind eligibilitatea cheltuielilor si necesitatea angajarii
acestora pentru implementarea proiectului.

La stabilirea bugetului proiectului, Beneficiarul trebuie sa tina cont de:

e sumele necesare asigurarii finantarii;

e sumele necesare pregatirii si implementarii corespunzatoare a proiectelor proprii;

e sume reprezentand TVA aferenta cheltuielilor eligibile;

e sumele necesare finantarii altor cheltuieli decat cele eligibile aferente implementarii

proiectelor proprii, dar care nu vor fi solicitate spre rambursare la AM PO DCA.

Cheltuielile aferente activitatilor din cadrul proiectelor finantate prin PO DCA trebuie sustinute de
documente justificative care sa dovedeasca faptul ca acele cheltuieli au fost angajate si platite in
caz contrar acestea neputand fi validate.

Categoriile de cheltuieli din raportul financiar aferent cererii de rambursare trebuie sa corespunda
cu cheltuielile prevazute de ordinul privind aprobarea cheltuielilor eligibile ale PO DCA, in vigoare.

Beneficiarilor de proiecte li se va rambursa contravaloarea cheltuielilor efectuate de catre acestia,
validate ca fiind eligibile de AM PO DCA. Sumele rambursate Beneficiarului vor fi pe surse de
finantare (FSE, cofinantarea de la bugetul de stat, TVA).

ATENTIE!

Documentele justificative anexate la cererea de rambursare trebuie sa fie, in_ mod
obligatoriu, aranjate in functie de cum sunt solicitate in raportul financiar. De ex.: daca
prima cheltuiala solicitata la rambursare in raportul financiar este cea pentru
elaborarea de rapoarte, (..), ordinea documentelor justificative aferente acestei
cheltuieli, va fi urmatoarea: factura, contractul, ordonantarea de plata, angajamentul
individual/global, propunerea de angajare a unei cheltuieli (pentru institutiile publice),
ordinul de plata, extrasul de cont, procesul verbal de receptie (daca este cazul).

De asemenea, cheltuielile solicitate la rambursare in raportul financiar trebuie sa fie
scrise pentru fiecare factura/document justificativ in parte, nu suma acestora. De ex.:
daca s-au achizitionat materiale consumabile justificate prin mai multe facturi, in
raportul financiar se va evidentia suma din fiecare factura, nu suma acestor facturi.

64



Autoritatea de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea Capacititii Administrative
Manual de Implementare versiunea revizuitd Mai 2014

&  Ce documente transmite Beneficiarul in vederea obtinerii rambursdrii?

Tn vederea rambursdrii cheltuielilor eligibile efectuate in cadrul proiectului, Beneficiarul transmite
catre AM PO DCA o cerere de rambursare (Anexa 6) insotita de raportul tehnic de progres R2
(Anexa 10) sau R3 pentru ultima cerere de rambursare (Anexa 11), raportul financiar (Anexa 7) si
documente justificative (conform Anexei 5). Toate documentele justificative vor fi completate in
toate rubricile/spatiile stabilite prin format (de exemplu, facturile fiscale se vor completa cu toate
datele/informatiile privind furnizorul: denumire, adresa, numar de cont, cod fiscal, etc.).
Documentele justificative pentru activitatile desfasurate vor fi scanate si trimise pe CD, in fisiere
separate pe fiecare activitate in parte (exemplu: fisierul Al (activitatea 1 din proiect), in care se vor
insera documentele justificative aferente activitatii 1, denumite scurt si sugestiv);

- documentele justificative Tn vederea validarii cheltuielilor eligibile si efectuarii platii vor fi trimise
atat in format letric, indosariate separat pe categorii de cheltuieli in ordinea solicitarii din raportul
financiar, cat si scanate si inserate pe CD in aceeasi ordine, fiind denumite sugestiv;

- documentele justificative pentru achizitiile publice vor fi trimise atat in format letric, indosariate
separat pe categorii, cat si scanate si inserate pe CD.

ATENTIE!

La intocmirea cererilor de rambursare, Beneficiarii se vor asigura de respectarea
modelului de organizare a documentelor prevazut in Anexa 5.

in vederea incadrérii cheltuielilor solicitate la rambursare corespunzitor fondurilor previzute in
bugetul proiectului, este necesar ca ca prestatorii de servicii sa intocmeasca facturi sau anexe ale
acestora detaliate (de exemplu, pentru cursurile de formare, trebuie sa fie specificate distinct
onorariile lectorilor, taxele de certificare, cheltuielile aferente tiparirii si multiplicarii de materiale,
deplasarea, etc. asa cum au fost acestea incadrate pe linii bugetare).

Facturile transmise in copie catre AM PO DCA, in vederea rambursarii, vor avea stampila ,,Conform
cu originalul”. Stampila ,,remis spre rambursare catre AM PO DCA pentru proiectul cod SMIS....” si
semnatura responsabilului financiar al institutiei sau persoanei desemnate prin act administrativ
sa gestioneze operatiunile financiare ale proiectului se vor regasi atat pe original, cat si pe copia
transmisa. Aceste mentiuni au rolul de a asigura ca activitatea descrisa in cererea de rambursare a
fost efectuata corespunzator cu planul de activitati din cererea de finantare si respecta
reglementarile din contractul de finantare incheiat intre AM si Beneficiar.

ATENTIE!

Daca la rambursare se solicitda o suma mai mica decat cea facturata, pe originalul acelei
facturi se va pune stampila pentru ,remis spre rambursare cdatre AM PODCA pentru
proiectul cod SMIS....” specificandu-se si suma solicitata la rambursare. De exemplu, daca
dintr-o factura in suma de 100 lei se solicita la rambursare doar 20 lei, pe originalul facturii
va aparea mentiunea ,remis spre rambursare cdtre AM PODCA pentru proiectul cod
SMIS.... pentru suma de 20 lei”.

Daca o factura este compusa din mai multe pagini, sigiliile si mentiunile specificate mai sus
se pun pe fiecare pagina a facturii.
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Pentru institutiile si autoritatile publice centrale/locale, fatd de cele mai sus mentionate, facturile
transmise in copie catre AM PO DCA in vederea rambursarii, vor avea sigiliul si semnatura pentru
»Bun de plata”, stampila si semnatura pentru ,certificarea realitdtii, regularitdtii si legalitatii”
serviciilor prestate/bunurilor achizitionate,si vor fi insotite de copii dupa propunerile de angajare,
angajamentele bugetare individuale/globale, ordonantarile de plata, vizate si stampilate de
compartimentele de specialitate conform prevederilor O.M.F.P. nr.1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale.

Celelalte documente justificative, prevazute in Anexa 5 a prezentului manual, vor fi transmise in
copie catre AM PO DCA, stampilate ,,Conform cu originalul’, semnate si stampilate de
responsabilul financiar al institutiei sau persoana desemnata prin act administrativ sa gestioneze
operatiunile financiare ale proiectului.

&  Cdnd se depune cererea de rambursare?

Cererile de rambursare se vor depune la AM PODCA la intervalele de timp stabilite Tn graficul
estimativ de depunere a cererilor de rambursare, conform Anexei 3 a acestui manual.

Tnainte de solicitarea rambursarii, 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 PO DCA va verifica realitatea, legalitatea si
conformitatea cheltuielilor efectuate de Beneficiar. Verificarea se face pe baza documentatiei care
insoteste cererile de rambursare si/sau a verificarilor “on the spot”.

&  Care este lista completd a documentelor solicitate la o cerere de rambursare?

Cererea de rambursare completata de catre Beneficiar (vezi Anexa 6 a acestui manual) va fi
intotdeauna insotita de raportul tehnic de progres R2 (Anexa 10) sau de raportul tehnic de progres
R3 la finalul proiectului (Anexa 11) pentru ultima cerere de rambursare, de documentele
justificative detaliate in Anexa 5, de raportul financiar (Anexa 7), de fisa de calcul a CR,
centralizatoarele privind cheltuielile de personal, cheltuielile generale de administratie, cheltuieli
de deplasare (anexele 23.1, 23.2, 23.3 si 23.4).

3.2.4. Cererea de platd

Cererile de plata se vor depune la AM PO DCA in termen de 3 zile lucratoare de la primirea
facturilor pentru livrarea bunurilor/prestarea serviciilor, acceptate la platd, precum si de la
intocmirea/primirea statelor privind plata salariilor, asa cum este prezentat in Instructiunea
privind mecanismul decontarii cererilor de plata (vezi instructiunea privind mecanismul decontarii
cererilor de platd) postata pe site-ul autoritatii de management.
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3.3. PLATA TVA
Cum se ramburseazd TVA-ul?

Se ramburseaza doar TVA aferenta cheltuielilor eligibile din cadrul proiectului, platita de Beneficiar
si sustinutd de documente justificative cu valoare probatorie. Beneficiarii prevazuti la alin. (1) din
0.U.G. nr. 64/2009 cu modificarile si completarile ulterioare, care potrivit prevederilor Legii nr.
571/2003, cu modificarile si completdrile ulterioare isi exercitd dreptul de deducere a TVA in
cadrul proiectelor finantate din PO DCA au obligatia sa restituie la bugetul de stat sumele
reprezentand TVA dedusd, a carei contravaloare a fost platita de AM.

Restituirea la bugetul de stat a sumelor reprezentand taxa pe valoarea adaugata dedusa, conform
art. 15 alin. (3) din O.U.G. nr. 64/2009 cu modificarile si completdrile ulterioare, se va face in
termen de 3 zile lucratoare de la data incasarii acestora de la AM.

Cheltuielile eligibile cuprinse in pachetul financiar de la cererea de finantare sunt cele aprobate
prin Ordinul comun al Ministerului Administratiei si Internelor nr.712/2009 si al Ministerului
Finantelor Publice nr.634/2009 privind aprobarea cheltuielilor eligibile in cadrul axelor prioritare 1,
2 si 3 ale Programului Operational ,,Dezvoltarea capacitatii administrative”.

in vederea calculului taxei pe valoarea ad3dugatd aferentd cheltuielilor eligibile din pachetul de
finantare, Beneficiarii trebuie sa tina cont de cotele diferentiate de TVA prevazute de Legea nr.
571/2003 privind Codul fiscal, cu modificari si completari.

n acest sens, prezentdm categoriile de cheltuieli si cotele diferentiate de TVA aferente, astfel:

Nr. Categoria de cheltuieli eligibile Cota de Observatii
crt. Capitol /Subcapitol din pachetul TVA
financiar %
1 Cheltuieli de personal 0 Atentie:
1/2.15si2.2 aceasta categorie se refera strict la
personalul angajat in cadrul institutiei,
structurii  care  beneficiaza de
fondurile structurale, conform
ordinului comun privind cheltuielile
eligibile
A nu se confunda cu cheltuielile cu
onorarii (consultanti, lectori,
formatori, etc.)
2 Cheltuielile cu deplasarea 0
(diurna)
/3.2
3 Taxe* 0
Xl
4 Cheltuieli cu deplasarea Functie de | Plafoanele privind cheltuielile de acest
(cazare internationald) cota tip sunt cele prevazute de H.G. nr.
/3.1 aplicata in | 518/1995.
tara de Orice suma care depaseste plafoanele
destinatie | reglementate prin legislatia nationala
va fi considerata cheltuiala neeligibila.
5 Cheltuieli cu deplasarea 0
(transportul international)
/3.3

67



Autoritatea de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative

Manual de Implementare versiunea revizuitd Mai 2014
Nr. Categoria de cheltuieli eligibile Cota de Observatii
crt. Capitol /Subcapitol din pachetul TVA
financiar %
6 Cheltuieli cu deplasarea 9
(cazare pe teritoriul Romaniei)
/3.1
7 Cheltuieli cu achizitionarea de 9 Cu exceptia celor destinate exclusiv
publicatii in format tiparit si/sau sau Tn principal publicitatii
electronic si abonamente pe
durata de derulare a proiectului
XVI

Pentru celelalte categorii de cheltuieli eligibile din ordinul comun se aplica cota standard de TVA
de 24%.

ATENTIE!

Daca in pachetul financiar aferent contractului de finantare cheltuielile aferente
activitatilor au fost prinse la categoriile de cheltuieli cu cote de TVA diferite de cota
standard (cazare, diurna, transport international) iar pe parcursul implementarii acestea fac
obiectul unor achizitii de servicii de organizare evenimente pentru care se aplica TVA la
cota standard, Beneficiarul trebuie sa se asigure, Tnainte de semnarea contractului de
servicii, ca in bugetul proiectului are asigurate, pentru categoriile de cheltuieli respective,
fondurile necesare acoperirii TVA.

Nota:

Pentru diferitele cheltuieli/activitati care se reunesc sub egida categoriei — ,Cheltuieli pentru
organizarea si/sau participarea la evenimente de genul conferinte, seminarii, ateliere de lucru,
reuniuni de lucru, cursuri de instruire, activitati transnationale”, se aplica cota standard de TVA.
Pentru fiecare tip de activitate desfasurata/categorie de cheltuiald efectuatd, trebuie sa existe
documente justificative distincte aferente facturilor emise, din care sa reiasa clar natura cheltuielii
efectuate.

3.4. CONTRIBUTIA BENEFICIARULUI

& Care este contributia Beneficiarului?

Pentru Beneficiarii eligibili, altii decat cei din administratia publica centrala (autoritati publice
locale, structuri asociative ale autoritatilor administratiei publice locale, asociatii de dezvoltare
intercomunitara, ONG-uri, etc.), valoarea finantarii acordate este de maxim 98% din totalul valorii
eligibile a proiectului, respectiv maxim 85% - FSE si 13% contributia publica. Diferenta de 2%
reprezinta contributie proprie si nu va fi finantata din FSE, respectiv din contributie publica.
Aceasta contributie trebuie sa fie realizata sub forma financiara, in cadrul proiectelor finantate
prin PO DCA contributia in natura nefiind eligibila.

Beneficiarii din administratia publicd centrala beneficiaza de finantare din fonduri externe
nerambursabile in proportie de maxim 85% din valoarea totald eligibila a proiectului si de
contributie publici de maxim 15% aferentd valorii eligibile a proiectului. Tn cazul acestor
Beneficiari, TVA aferenta cheltuielilor eligibile efectuate in cadrul proiectului este considerata
cheltuiala definitiva din bugetul ordonatorului de credite.
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3.5. RECUPERAREA SUMELOR PLATITE NECUVENIT

&  Care sunt cazurile in care Beneficiarii sunt obligati sd returneze cdtre AM sumele platite
necuvenit?

Tn cazul in care sunt efectuate plati excedentare si/sau urmare a unei activitati de verificare, sunt
constatate nereguli aferente proiectelor in derulare sau finalizate si care sunt individualizate in
titluri de creanta, AM va comunica Beneficiarului sumele ce vor trebui recuperate, defalcate pe
surse de finantare si conturile bancare unde urmeaza a fi recuperate creantele bugetare.

Serviciul Constatare Stabilire Nereguli PO DCA stabileste si individualizeaza, in urma controlului
efectuat in baza sesizarilor de nereguli primite, debitorul si obligatia de plata a acestuia, intocmind
un Proces Verbal de Constatare a neregulilor si de stabilire a creantelor bugetare/o Nota de
constatare a neregulilor si de stabilire a corectiilor financiare (conform modelului prevazut in
anexa H.G. nr. 875/2011, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute fin
obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora,
modificata prin H.G. nr. 261/2012), documente ce reprezinta, in conditiile legii, titlu de creanta.
AM va comunica Beneficiarului titlul de creanta, aplicandu-se in mod corespunzator dispozitiile
0.U.G. nr. 66/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

Constituie obiect al recuperarii creantelor bugetare rezultate din nereguli sumele platite necuvenit
din fonduri comunitare si/sau din cofinantarea aferenta, precum si alte sume stabilite de lege in
sarcina Beneficiarului debitor.

Creantele bugetare rezultate din nereguli sunt asimilate creantelor fiscale, in sensul drepturilor si
obligatiilor care revin creditorilor, autoritatilor cu competente in gestionarea asistentei financiare
comunitare nerambursabile si debitorilor.

&  Cum este realizatd recuperarea creantelor in cazul descoperirii unor nereguli?

Beneficiarul debitor are obligatia de a inregistra in contabilitate si de a plati voluntar sumele
datorate in maxim 30 de zile de la data confirmarii de primire a acestor documente, conform
prevederilor 0.U.G. nr 66/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

Tn cazul in care se constatd o nereguld determinatd de necorelarea dintre legislatia nationald si
reglementarile comunitare, in Procesul-verbal de constatare a neregulilor si de stabilire a
creantelor bugetare/Nota de constatare a neregulilor si de stabilire a corectiilor financiare nu se
completeaza rubrica ,debitor”, sumele reprezentand creante bugetare se recupereaza de AM
conform prevederilor stabilite prin H.G. nr. 875/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Pentru neachitarea de catre Beneficiar a obligatiilor de plata rezultate din nereguli la termenele
prevazute, acesta, in calitate de debitor, datoreaza dupa acest termen dobdnzi, conform legislatiei
in vigoare, de la data scadentei mentionata in Procesul Verbal de Constatare a neregulilor si de
stabilire a creantelor bugetare/Nota de constatare a neregulilor si de stabilire a corectiilor
financiare pana la data stingerii debitului.

Tn situatia in care proiectul este in implementare si Beneficiarul nu transfera debitul datorat prin
plata voluntara, acesta va fi recuperat prin deducere din cererea de rambursare depusa sau care
urmeaza a fi transmisa, al carei cuantum de cheltuieli eligibile acopera valoarea debitului constatat
(astfel incat suma datoratd sa poatd fi dedusd din suma de rambursat cuvenitd). In cazul in care
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valoarea cheltuielilor eligibile validate este mai mica decat valoarea debitului, diferenta va fi
dedusa din urmatoarea Cerere de rambursare care va fi depusa.

ATENTIE!

Daca debitorul nu a achitat voluntar obligatiile bugetare rezultate din nereguli, pentru
perioada de timp scursa de la expirarea termenului de plata si pana la deducerea din
platile urmatoare, acesta datoreaza o dobanda, iar titlul de creanta devine titlu
executoriu la data la care debitul este scadent prin expirarea termenului de plata!

in cazul in care debitul nu este stins prin platd voluntard sau deducere, AM transmite titlul
executoriu comunicat debitorului catre organele teritoriale subordonate ANAF sau organele din
cadrul administratiei publice centrale sau locale, competente pentru administrarea creantelor
bugetelor aferente fondurilor de cofinantare, abilitate sa efectueze procedurile de executare silita
pentru recuperarea sumelor platite necuvenit din fondurile comunitare si/sau fondurile de
cofinantare, in conformitate cu prevederile in vigoare ale Codului de procedura fiscala.

Prin exceptie, conform prevederilor art. 41 alin. (2) din 0.U.G. nr. 66/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, in cazul Beneficiarilor institutii publice centrale, recuperarea sumelor
inscrise in titlurile de creantd devenite executorii se efectueaza din conturile de venituri ale
bugetelor in care a fost efectuatd rambursarea cheltuielilor. Recuperarea sumelor, in vederea
reintregirii conturilor fondurilor europene, se efectueaza pe baza unui referat intocmit de catre
AM, care urmeaza sa fie Thaintat unitatii Trezoreriei Statului la care sunt deschise conturile de
venituri bugetare, procedura de restituire a acestor sume urmand sa se desfasoare in conformitate
cu prevederile H.G. nr. 875/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Beneficiarul are obligatia de a pastra si de a pune la dispozitia organismelor abilitate inventarul
asupra activelor dobandite prin Instrumentele Structurale si dupa finalizarea perioadei de
implementare a proiectului, pe o perioada de 5 ani de la data inchiderii oficiale a PO DCA.

Tn cazul constatdrii unor nereguli ulterior finalizarii implementarii proiectului, Beneficiarul are
obligatia s3 restituie debitul constatat, precum si eventualele dobanzi etc. in cazul nerespectarii
obligatiei de restituire a debitului, AM va sesiza organele competente in vederea declansarii
executarii silite.
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Capitolul 4

MONITORIZAREA IMPLEMENTARII PROIECTELOR

Monitorizarea implementarii se realizeazda de catre AM PODCA pentru a urmari atingerea
obiectivelor proprii ale proiectelor finantate si implicit a obiectivelor specifice si obiectivului
general ale PODCA, precum si pentru a se asigura de respectarea legislatiei comunitare si
nationale in vigoare.

Pe toata durata de implementare, AM va monitoriza proiectele din punct de vedere administrativ,
tehnic, fizic si financiar.

Monitorizarea implementarii proiectelor este realizata astfel:

1. Procedura standard de monitorizare:
e raport tehnic de progres trimestrial — R1;
e raport tehnic de progres (la fiecare cerere de rambursare) — R2;
e raport final (la finalul proiectului, cu ultima cerere de rambursare) — R3;
e formulare statistice privind participantii la activitatile finantate de FSE prin PO DCA.
2. Proceduri specifice de monitorizare:
e vizite de monitorizare sau asistenta la fata locului;
e verificari suplimentare;
3. Asistenta post-contractare:
e help-desk;
e ntalniri la sediul Beneficiarului sau la sediul AM PO DCA;
e seminarii.

Monitorizarea implementarii fizice a proiectului se realizeaza prin masurarea indicatorilor (de
realizare imediata si de rezultat) inclusi in proiect.

Avand in vedere faptul ca PO DCA finanteaza, cu precadere, interventii privind dezvoltarea
resurselor umane din administratia publica, majoritatea operatiunilor orientative cuprind activitati
de instruire.

Pentru a permite abordarea uniforma a diversitatii activitatilor de instruire (atat din punct de
vedere al duratei acestora, cat si al numarului de participanti) si agregarea, la nivel de domeniu
major de interventie, a valorilor realizate la nivel de proiect, indicatorul de realizare imediata
(output) este ,,Numdr de zile participant la instruire”.

Prin urmare, toate proiectele care cuprind activitati de instruire sunt monitorizate obligatoriu pe
baza acestui indicator. Pentru determinarea valorii finale ({inta) a acestui indicator - propusa in
Cererea de finantare - cat si pentru calculul valorii realizate, in vederea raportarii catre AM PO
DCA, prin intermediul rapoartelor de progres (R1, R2 si R3), se utilizeaza urmatoarea formula:

ZP=z1*pl+z2*p2+...+zn*pn,
in care:
z1, z2,...,zn = numarul de zile de instruire aferente tipului de curs desfasurat;

p1,p2,...,pn = numarul de participanti la fiecare dintre cursurile desfasurate.

Exemplu de calcul al valorii indicatorului Zile participant la instruire (ZP):
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Tipul cursului de instruire Durata Participanti la Zile participant la
instruirii (In instruire instruire/curs
zile) (numar) (numar)
(numar)
Achizitii publice 2 10 2*10=20
Managementul proiectelor 4 7 4* 7=28
Planificare bugetara multianuala 3 3 3* 3= 9
Valoare indicator Zile 57
participant la instruire (ZP)

in ceea ce priveste indicatorul Participanti la instruire certificati, indicator de rezultat (,result”) al
domeniului major de interventie 1.3., acesta se calculeaza conform exemplului de mai jos.

Exemplu de calcul al valorii indicatorului Participanti la instruire certificati:

Tipul cursului de instruire . Par'Ficipan’;.i .Ia .

instruire certificati
Achizitii publice 8
Managementul proiectelor 20
Planificare bugetara multianuala 11
Permisul european de utilizare a calculatorului (ECDL) 35
Valoare indicator Participanti la instruire certificati 74

Mentionam faptul ca tinta preconizata, atat pentru acesti indicatori, cat si pentru alti indicatori de
Program inclusi in proiect, reprezintda valoarea minima a respectivului indicator ce trebuie
realizata pe durata implementarii proiectului. Conform prevederilor Contractului/Ordinului de
finantare si ale legislatiei incidente in vigoare, nerealizarea obiectivelor, a rezultatelor si a
indicatorilor proiectului atrage posibilitatea diminuarii, de catre AM PO DCA a finantarii acordate,
precum si aplicarea unei reduceri procentuale.

4.1. PROCEDURA STANDARD DE MONITORIZARE

Monitorizarea standard se realizeaza prin analizarea si prelucrarea rapoartelor tehnice de progres
trimise de catre Beneficiar. Acestea trebuie sa contina informatii privind modul de desfasurare a
activitatilor prevazute in cererea de finantare, precum si gradul de realizare a indicatorilor si a
rezultatelor proiectului.

Beneficiarul finantarii are obligatia de a completa si de a transmite rapoartele tehnice de progres
in forma si la termenele stabilite de catre AM, conform modelelor anexate la acest manual, care se
regasesc si pe site-ul oficial al AM PO DCA: www.fonduriadministratie.ro

La intocmirea rapoartelor tehnice de progres trebuie completate toate sectiunile si corelate
informatiile inserate in rapoarte cu cele prevazute in Cererea de finantare.

4.1.1. Raportul tehnic de progres trimestrial R1 (vezi Anexa 9)

& De ce este necesar?

Acest tip de raport este necesar in vederea prevenirii si identificarii, Tn timp util, a oricaror
dificultati si/sau probleme ce ar putea aparea pe durata implementarii proiectului, pentru a
contribui la gestionarea eficienta a activitatilor prevazute in contract/ordinul de finantare si in
vederea evitarii aparitiei unor eventuale nereguli.
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De asemenea, raportul este necesar in vederea colectarii, inregistrarii si prelucrarii datelor care
releva stadiul implementarii proiectului, necesare pentru intocmirea rapoartelor anuale si a celui
final de implementare a PO DCA, pe care AM are obligatia de a le inainta Comisiei Europene.

Raportul tehnic de progres trimestrial R1 trebuie completat de catre Beneficiar dupa incheierea
fiecarui trimestru calendaristic, cu urmatoarele elemente:

e activitatile derulate si cele aflate in desfasurare;

evalorile realizate ale indicatorilor in perioada de raportare (de la ultimul R1 pana la data

actuala);

e valorile cumulate ale indicatorilor (valori realizate de la inceputul implementarii proiectului
pana la data raportarii);

e rezultatele obtinute in perioada de implementare;
La punctul 3 din Anexa 9, Beneficiarul va completa, obligatoriu, tabelul cu indicatori de program
aferent cererii de proiecte/ideii de proiecte pentru care a aplicat (celelalte tabele vor fi sterse din
formatul raportului) iar, in continuare, va insera si toti indicatorii prevazuti in Cererea de finantare
(conform ultimei versiuni aprobate a sectiunii 2.7 din proiect).

La punctul 4 din Anexa 9 Beneficiarul va completa doar tabelul cuprinzand indicatorii suplimentari
corespunzatori DMI in care se incadreaza proiectul in cauzd, asa cum sunt acestia stabiliti prin
Documentul Cadru de Implementare a PO DCA si prin Ghidul solicitantului/ Regulile pentru cererile
de idei de proiecte (celelalte tabele vor fi sterse din formatul raportului).

ATENTIE!

Completarea coloanelor 3, 4 si 5 ale tabelelor cu indicatori este obligatorie.

& Cdnd se depune raportul R1?

Raportul R1 va fi transmis la AM PO DCA in termen de 5 zile lucratoare de la sfarsitul fiecarui
trimestru calendaristic si va fi completat cu elementele mentionate mai sus.

Trimestrele calendaristice sunt:
[. ianuarie — martie;
. aprilie —iunie;
[Il. iulie — septembrie;
IV. octombrie — decembrie.

De exemplu, daca proiectul va incepe pe 15 august, primul raport trimestrial se va referi la
perioada august — septembrie (15 august — 30 septembrie).
in Raportul R1, in dreptul rubricilor unde nu au fost efectuate activititi sau nu exista
date/informatii de raportat, Beneficiarul va completa ,NU".

Raportul R1 va fi depus de catre Beneficiar chiar si in cazul in care perioada de raportare se
suprapune cu depunerea R2/R3.

& Cum si unde se transmite raportul R1?

Raportul R1 va fi completat electronic, listat si transmis, intr-un exemplar original, prin posta, la
sediul AM PO DCA.

e in cazul in care, in perioada de raportare, existd activitdti de instruire finalizate, impreun3
cu raportul R1 vor fi transmise, in format excel, inserat pe CD, Centralizator incdrcare
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formulare individuale ale participantilor la activitdtile finantate de FSE prin PO DCA (Anexa
20 - macheta 20.2) si Formularul statistic privind participantii la activitdtile finantate de FSE
prin PO DCA (Anexa 21 - machetele 21.1 si 21.2).

Anexa 21 va fi completata dupa cum urmeaza:

e pentru activitatile de instruire finalizate care fac obiectul primei raportari: numarul total
de participanti cuprins in formular (defalcat in functie de nivelul studiilor, varstd si gen) nu va
depadsi numarul de persoane prevazute in grupul tinta al proiectului, asa cum este specificat in
contractul de finantare, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a se evita numararea
multipld a persoanelor care participa la sesiuni de instruire pe mai multe teme.

e pentru activitatile de instruire finalizate care nu au facut obiectul raportarilor precedente:
numarul total de participanti evidentiat in formular (defalcat in functie de nivelul studiilor, vdrsta si
gen) se va referi numai la acei participanti care nu au facut obiectul formularelor anexate
precedentelor raportari.

Raportul R1 nu va fi insotit de documente justificative, insa informatiile cuprinse in acesta
trebuie sa reflecte realitatea si sa se regaseasca in documentele justificative ce vor fi transmise
AM PO DCA prin R2/R3.

ATENTIE!

Anexa 20 - Formular individual pentru participantii la activitdtile finantate de FSE prin PO
DCA si Anexa 21 - Formular statistic privind participantii la activitdtile finantate din FSE
prin PODCA se vor depune, obligatoriu, si impreund cu Raportul final R3!

4.1.2. Centralizator incdrcare formulare individuale ale participantilor la activitdtile
finantate de FSE prin PO DCA (Anexa 20 - macheta 20.2) si Formularul statistic privind
participantii la activitdtile finantate de FSE prin PO DCA (Anexa 21- machetele 21.1 si 21.2).

& De ce sunt necesare aceste date?

Informatiile cuprinse Tn aceste formulare sunt necesare AM in vederea colectarii datelor privind
participantii la activitatile proiectelor finantate prin PO DCA (grupul tintd).

& (Care este modalitatea de colectare, inregistrare si centralizare a datelor?

Beneficiarul este responsabil de colectarea si raportarea datelor individuale referitoare Ia
participantii la activitatile cu caracter de instruire finantate prin proiect. Pentru colectarea datelor
se va utiliza Formularul standard din Anexa 20 - macheta 20.1 a prezentului manual.

Acest formular se tipareste si se distribuie, prin grija furnizorilor de servicii de formare
profesionald achizitionate de Beneficiari, fiecarui participant la activitatile de instruire (cursuri,
seminarii), de regul3, la inceputul sesiunilor de instruire, pentru a fi completat de catre acestia.

Facem precizarea cd formularul mai sus-mentionat va face obiectul verificdrilor efectuate de cdtre
AM PO DCA cu ocazia deruldrii misiunilor de verificare la fata locului si a vizitelor de monitorizare.

La completarea formularelor participantii vor respecta urmatoarele cerinte:
1. Punctele 1 - 4 si 6 - 8 se completeaza prin inserarea unui numar maxim de caractere in
fiecare camp, dupa cum urmeaza:
1. Nume, initiala tatalui, prenume participant - 50 caractere;
2. Cod proiect (SMIS) - 8 caractere;
3. Titlu proiect - 60 caractere;

74


file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Admin/AppData/Local/Microsoft/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/AppData/Local%20Settings/Olga%20Strejan/Desktop/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.875/Anexa%2020%20-%20Formular%20individual%20pentru%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PODCA.xls
file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Admin/AppData/Local/Microsoft/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/AppData/Local%20Settings/Olga%20Strejan/Desktop/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.875/Anexa%2020%20-%20Formular%20individual%20pentru%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PODCA.xls
file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Admin/AppData/Local/Microsoft/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/AppData/Local%20Settings/Olga%20Strejan/Desktop/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.875/Anexa%2020%20-%20Formular%20individual%20pentru%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PODCA.xls
file:///G:/doc.%2010.02.2012/Local%20Settings/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/sept%202009/Anexa%2021%20-%20Formular%20statistic%20privind%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PO%20DCA.xls
file:///G:/doc.%2010.02.2012/Local%20Settings/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/sept%202009/Anexa%2021%20-%20Formular%20statistic%20privind%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PO%20DCA.xls
file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Admin/AppData/Local/Microsoft/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/AppData/Local%20Settings/Olga%20Strejan/Desktop/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.875/Anexa%2020%20-%20Formular%20individual%20pentru%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PODCA.xls
file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Admin/AppData/Local/Microsoft/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/AppData/Local%20Settings/Olga%20Strejan/Desktop/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.875/Anexa%2020%20-%20Formular%20individual%20pentru%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PODCA.xls
file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Admin/AppData/Local/Microsoft/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/AppData/Local%20Settings/Olga%20Strejan/Desktop/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.875/Anexa%2020%20-%20Formular%20individual%20pentru%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PODCA.xls
file:///G:/doc.%2010.02.2012/Local%20Settings/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/gabriela.panaitescu/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temp/sept%202009/Anexa%2021%20-%20Formular%20statistic%20privind%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PO%20DCA.xls
file:///G:/doc.%2010.02.2012/Local%20Settings/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/gabriela.panaitescu/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temp/sept%202009/Anexa%2020%20-%20Formular%20individual%20pentru%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PO%20DCA.xls

Autoritatea de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative
Manual de Implementare versiunea revizuitd Mai 2014

4. |Institutie/organizatie Beneficiara - 50 caractere;
5. Tema activitate — 50 caractere;
6. Data deinceput a activitatii — 8 caractere;
7. Durata activitatii — 2 caractere
2. Punctele 5 si 9-14 se vor completa prin bifarea casutelor corespunzatoare situatiei
participantului la activitatea finantata.

Formularele completate se colecteaza de catre furnizorul de servicii de formare profesionala, iar
datele cuprinse in aceste formulare se centralizeaza in Centralizatorul incarcare formulare
individuale ale participantilor la activitatile finantate de FSE prin PO DCA (Anexa 20 - macheta
20.2) si Formularul statistic privind participantii la activitdtile finantate de FSE prin PO DCA (Anexa
21 - macheta 21.1.).

Trebuie avut in vedere faptul ca macheta 21.2 se completeaza automat, in conditiile completarii
corecte a machetei 21.1. Datele colectate se insereaza exclusiv in celulele libere (cele
corespunzatoare criteriului gen (barbati-femei) pentru sectiunea lll.1., respectiv a, b, ¢, d pentru
sectiunea lI.2.) ale machetei 21.1. Celelalte celule (in care apare cifra 0) contin formule si se
actualizeaza automat pe masura introducerii datelor in celulele sus-mentionate.

Anexa 21, astfel completatd, se salveaza pe un CD. Datele referitoare la persoanele care, la
completarea Formularului individual pentru participantii la activitdtile finantate de FSE prin PO
DCA, au declarat pe proprie raspundere ca au mai participat la activitati de tipul instruire/seminar
finantate din PO DCA, nu vor fi incluse in Formularul statistic privind participantii la activitdtile
finantate de FSE prin PO DCA.

CD-ul continand Anexa 20 - macheta 20.2 si Anexa 21 — machetele 21.1 si 21.2 (in format Excel)
se transmit la AM PODCA, odata cu rapoartele tehnice de progres trimestriale R1, care
consemneaza activitatea de instruire/seminar finalizata pentru care se colecteaza datele
individuale de la participanti.

NOTA:
In vederea colectdrii si prelucrdrii datelor cuprinse in ,,Formularul individual pentru participantii la
activitdtile finantate de FSE prin PO DCA”, Beneficiarii au obligatia de a respecta prevederile Legii
nr. 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date, cu modificdrile si completdrile ulterioare.
De asemenea, regula instituitd de Legea nr. 677/2001, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
este aceea cd prelucrarea datelor personale ale unei persoane fizice de cdtre o altd persoand fizicd
sau juridicd, in calitatea sa de operator, se efectueazd numai cu consimtamdntul persoanei in cauzd,
dat in mod expres si neechivoc.
Prin urmare, colectarea si prelucrarea datelor personale trebuie sd indeplineasca conditiile
legale (obtinerea consimtamdantului sau incadrarea intr-o situatie de exceptie, dupd caz), la nive
fiecdrei entitdti in cadrul cdreia se realizeazad activitatea de evidentd a persoanelor care beneficiaza
sprijinul FSE.

4.1.3. Raportul tehnic de progres R2 (Anexa 10)
% De ce este necesar?

AM PO DCA nu poate incepe actiunea de rambursare a sumelor solicitate la platd de catre Beneficiar
fara R2, insotit de documentele justificative (Anexa 5).

75


file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Admin/AppData/Local/Microsoft/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/AppData/Local%20Settings/Olga%20Strejan/Desktop/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.875/Anexa%2020%20-%20Formular%20individual%20pentru%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PODCA.xls
file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Admin/AppData/Local/Microsoft/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/AppData/Local%20Settings/Olga%20Strejan/Desktop/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.875/Anexa%2020%20-%20Formular%20individual%20pentru%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PODCA.xls
file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Admin/AppData/Local/Microsoft/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/AppData/Local%20Settings/Olga%20Strejan/Desktop/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.875/Anexa%2020%20-%20Formular%20individual%20pentru%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PODCA.xls
file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Admin/AppData/Local/Microsoft/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/AppData/Local%20Settings/Olga%20Strejan/Desktop/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.875/Anexa%2020%20-%20Formular%20individual%20pentru%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PODCA.xls
file:///G:/doc.%2010.02.2012/Local%20Settings/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Local%20Settings/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/gabriela.panaitescu/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temp/sept%202009/Anexa%2021%20-%20Formular%20statistic%20privind%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PO%20DCA.xls
file:///G:/doc.%2010.02.2012/Local%20Settings/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Local%20Settings/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/perla.simion/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Local%20Settings/gabriela.panaitescu/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temp/sept%202009/Anexa%2021%20-%20Formular%20statistic%20privind%20participantii%20la%20activitatile%20finantate%20de%20FSE%20prin%20PO%20DCA.xls
file:///C:/Users/roxana.baly/AppData/Local/Microsoft/DDCA/CCMIP/manual%20de%20implementare%20%202013/manual%20mai%202013/anexa%2010%20-%20Raport%20tehnic%20de%20progres_R2.doc
file:///G:/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Local%20Settings/gabriela.panaitescu/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Local%20Settings/Temp/sept%202009/Anexa%205%20-%20Lista%20de%20documentelor%20justificative.doc

Autoritatea de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea Capacititii Administrative
Manual de Implementare versiunea revizuitd Mai 2014

Raportul R2 va fi completat de catre Beneficiar astfel:
= la prima cerere de rambursare:
o cu activitatile aprobate in cererea de finantare si desfasurate nainte de semnarea
contractului de finantare (acolo unde este cazul);
o cu indicatorii, rezultatele si activitatile derulate de la semnarea contractului de
finantare pana in momentul raportarii;
= |a urmatoarele cereri de rambursare: cu indicatorii cumulati, activitatile derulate si
rezultatele realizate de la data transmiterii cererii de rambursare anterioare, pana in momentul
raportarii.
Raportul R2 prezinta si progresul fizic in implementarea proiectului, reflectat in valorile
indicatorilor si rezultatelor proiectului.
La punctul 2.8. din Anexa 10, Beneficiarul va completa obligatoriu tabelul cu indicatorii de
program aferenti cererii de proiecte/idei de proiecte pentru care a aplicat (celelalte tabele vor fi
sterse din formatul raportului), iar in continuare va insera si toti indicatorii din proiect (conform
ultimei sectiuni 2.7 aprobate din proiect). La punctul 2.9 din Anexa 10, Beneficiarul va completa
doar tabelul cuprinzand indicatorii suplimentari corespunzatori DMI in care se incadreaza proiectul
in cauza, asa cum sunt stabiliti prin Documentul Cadru de Implementare a PO DCA si Ghidul
solicitantului sau Regulile pentru cererile de idei de proiecte (celelalte tabele vor fi sterse din
formatul raportului).

ATENTIE!

Completarea coloanelor 3, 4 si 5 ale tabelelor cu indicatori este obligatorie.

&  Cdnd se transmite R2?

Raportul R2 se va transmite impreuna cu fiecare cerere de rambursare a Beneficiarului, conform
graficului estimativ privind depunerea cererilor de rambursare, cu exceptia cererii finale de
rambursare, care va fi insotita de raportul final R3.
Primul raport R2 va fi transmis de catre Beneficiar in maximum 4 luni de la primirea prefinantdrii.
& Ce documente insotesc R2?
e Cererea de rambursare Anexa 6;
e Raportul financiar Anexa 7;
Documentele justificative detaliate in Anexa 5 (in copie, avand pe fiecare pagina semnatura
managerului de proiect, stampila si mentiunea ,,conform cu originalul”);
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NOTA: Documentele justificative pentru activitdtile desfdsurate vor respecta
urmatoarele cerinte:

1. Vor fi transmise doar in format electronic (scanate si inserate pe CD/DVD, in
foldere separate pentru fiecare activitate in parte, iar fisierele vor fi denumite scurt si
sugestiv).

2. Documentele transmise trebuie sd ateste indeplinirea activitdtilor prevdzute in
cererea de finantare pentru perioada de raportare, precum si realizarea masurilor de
informare si publicitare, dezvoltare durabila si egalitate de sanse.

3. Documentele vor fi corelate, din punct de vedere al datelor inscrise, cu
informatiile din raportul R2.

Documentele justificative in vederea validdrii cheltuielilor eligibile si efectudrii platilor
si documentele justificative pentru achizitiile publice vor respecta urmdtoarele conditii:

1. Vor fi trimise atdt in format hdrtie, indosariate separat pe categorii, cdat si
scanate si inserate pe CD.

2. Fiecare contract de achizitie va fi indosariat, respecténd ordinea din raportul
financiar, impreund cu facturile, ordinele de platad si orice alte documente justificative
aferente, intr-un folder denumit sugestiv (de ex: achizitie echipamente).

Dosarul cu documente justificative trebuie sa contina un opis, iar fiecare pagina din
dosar trebuie numerotata.

Pe parcursul procesului de implementare AM isi rezervd dreptul de a solicita orice alte
documente pe care le considerd necesare.

ATENTIE!

Toate documentele justificative transmise impreuna cu cererile de rambursare trebuie sa fie
indosariate in bibliorafturi, avand pe cotor mentionat codul SMIS al proiectului, numele
Beneficiarului si numarul cererii de rambursare depuse (de exemplu: cod SMIS 1326,
Ministerul Justitiei, cererea de rambursare nr.2).

& Cum si unde se depune raportul R2?
Raportul R2, cererea de rambursare si raportul financiar vor fi completate electronic, listate, semnate
si stampilate si transmise intr-un exemplar original, prin posta, la sediul AM PO DCA.
4.1.4. Raportul final R3 (vezi Anexa 11)
& De ce este necesar?

Raportul R3 este necesar pentru evaluarea finald a proiectului si are un rol esential in identificarea
cheltuielilor eligibile din cadrul proiectului, in vederea rambursarii ultimelor sume catre
Beneficiar.
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Raportul R3 include toate activitatile desfasurate si rezultate obtinute, precum si toti indicatorii
realizati pe intreaga perioada de implementare a proiectului.

Implementarea fizicad a proiectului este reflectatd de realizarea indicatorilor prevazuti in Cererea
de finantare.

La punctul 2.2 din Anexa 11, Beneficiarul va completa si explica obligatoriu stadiul de realizare a
obiectivului general/scopului proiectului (realizat/partial realizat/nerealizat), prin prisma atingerii
indicatorilor prevazuti in proiect.

La punctul 2.7. din Anexa 11 Beneficiarul va completa obligatoriu doar tabelul cu indicatori de
program aferent cererii de proiecte/idei de proiecte pentru care a aplicat (celelalte tabele vor fi
sterse din formatul raportului), iar in urmatorul tabel va insera indicatorii suplimentari (conform
ultimei sectiuni 2.7 aprobate din proiect).

ATENTIE!

Completarea coloanelor 3 si 4 ale tabelului cu indicatori este obligatorie.

La punctul 2.8 din Anexa 11 se va completa doar tabelul cuprinzand indicatorii suplimentari
corespunzatori DMI in care se incadreaza proiectul in cauza, asa cum sunt stabiliti prin
Documentul Cadru de Implementare a PO DCA si Ghidul solicitantului sau Regulile pentru cererile
de idei de proiecte (celelalte tabele vor fi sterse din formatul raportului).

& Cdnd se transmite raportul R3?

Raportul R3, impreuna cu documentele justificative si rapoartele aferente, va fi transmis de catre
Beneficiar, in termen de maxim 30 de zile calendaristice de la finalizarea perioadei de
implementare a proiectului si va insoti ultima cerere de rambursare.

& Ce documente insotesc raportul R3?

Raportul R3 va fi insotit de:

e Cererea de rambursare Anexa 6;

® Raportul financiar Anexa 7;

e Raportul de audit extern al activitdtilor, inregistrdrilor si conturilor proiectului, realizat cu
respectarea standardelor de audit in vigoare de cdtre un auditor;

e documentele justificative detaliate in Anexa 5 (trimise in copie avand pe fiecare pagina
semnatura managerului de proiect, stampila si mentiunea ,,conform cu originalul”).

La depunerea R3 se vor transmite de catre Beneficiar Anexa 20.2 si Anexa 21 cu informatiile
centralizate, pentru intreaga perioada de implementare a proiectului
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NOTA:
Documentele justificative pentru activitatile desfdsurate vor respecta urmdtoarele
conditii:

1. Vor fi transmise doar in format electronic (scanate si inserate pe CD/DVD, in

foldere separate pentru fiecare activitate in parte, iar fisierele vor fi denumite scurt si
sugestiv).

2. Documentele transmise trebuie sd ateste indeplinirea activitdatilor prevazute in

cererea de finantare pentru perioada de raportare, precum si realizarea masurilor de
informare si publicitare, dezvoltare durabila si egalitate de sanse.

3. Documentele vor fi corelate din punct de vedere al datelor inscrise cu informatiile

din raportul R3.
Documentele justificative in vederea validarii cheltuielilor eligibile si efectudrii pldtilor
si documentele justificative pentru achizitiile publice vor respecta urmdtoarele conditii:

1. Vor fi trimise atdat in format hdrtie, indosariate separat pe categorii, cdt si

scanate si inserate pe CD.

2. Fiecare contract de achizitie va fi indosariat, respectdnd ordinea din raportul

financiar, impreund cu facturile, ordinele de platad si orice alte documente justificative
aferente, intr-un folder denumit sugestiv (de ex: achizitie echipamente).

Dosarul cu documente justificative trebuie sa contind un opis, iar fiecare pagina din

dosar trebuie numerotatd.

&  Cum si unde se depune raportul R3?

Raportul R3, cererea de rambursare si raportul financiar vor fi completate electronic, listate,
semnate si stampilate si vor fi transmise intr-un exemplar original, prin posta la sediul AM PO

DCA.

NOTA:
1.

2.

Dacd in urma analizdrii rapoartelor de progres vor fi necesare completdri, clarificari,
documente suplimentare etc., AM va trimite Beneficiarului o adresd/e-mail de
solicitare de clarificari. Beneficiarul are obligatia de a transmite cdatre AM toate
informatiile in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data primirii solicitarii.
Netransmiterea completdrilor, clarificarilor sau documentelor suplimentare, in
termenul mai sus-mentionat, va avea ca efect verificarea cererii de rambursare pe
baza documentelor existente la dosar si, implicit, rambursarea cheltuielilor pentru
care existd suficiente documente sau informatii.

AM isi rezervd dreptul de a solicita, pe parcursul duratei de implementare a
proiectului, orice alte documente pe care le considerd necesare in procesul de
verificare.
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4.2. PROCEDURI SPECIFICE DE MONITORIZARE

Procedurile specifice constau in vizite in teritoriu si verificari suplimentare in vederea monitorizarii
stadiului de desfasurare al activitatilor descrise in proiect.

Atat vizitele in teritoriu, cat si verificarile suplimentare reprezinta intalniri oficiale intre Ofiterii de
proiect/expertii externi si reprezentanti ai Beneficiarului, realizate pe durata de implementarea a
proiectului.

4.2.1. Vizitele de monitorizare/asistentd la fata locului

& De ce sunt necesare?

.....

asistenta oferita Beneficiarilor in vederea eficientizarii activitatii de implementare a proiectului
si/sau verificarea conformitatii intre situatia descrisa in rapoartele tehnice de progres si situatia
reald privind implementarea proiectului.

Vizitele in teritoriu sunt efectuate de ofiterii de proiect/expertii externi la locul de implementare a
uneia sau mai multor activitati esentiale si/sau la sediul unde se deruleaza proiectul (inclusiv la
Partener).

De asemenea, prin vizitele la sediul proiectului, AM urmareste sa se asigure ca proiectul exista
Hfizic”, sa culeaga mai multe detalii decat cele prevazute in rapoartele de progres, sa monitorizeze
evolutia activitatilor conform tintelor propuse si sa verifice daca Beneficiarul furnizeaza AM
informatii reale. Se verifica, totodata, daca dosarul proiectului existent la sediul proiectului contine
toate documentele, de la depunerea proiectului la AM PO DCA pana la contractare, precum si cele
provenite din procesul de implementare.

Vizitele sunt efectuate pentru a identifica eventualele probleme intervenite in implementarea
proiectului, pentru a face sugestii sau recomandari privind masurile de remediere, precum si
pentru a descoperi elementele de succes ale proiectului.

&  Cdnd se efectueazd vizitele?

Pentru asigurarea transparentei, vizitele in teritoriu sunt stipulate in contractul/ordinul de
finantare semnat intre AM si Beneficiar, iar data efectuarii vizitei, va fi stabilita in scris, de comun
acord cu Beneficiarul. AM va efectua cel putin o vizita de monitorizare pe perioada de
implementare a proiectului, de reguld, in momentul desfasurarii unei activitati prevazute in
cererea de finantare. Beneficiarul va fi instiintat, in scris, de regula cu cel putin 3 zile lucratoare
fnainte asupra vizitei de monitorizare/asistenta (Anexa 12).

& Unde se efectueaza?

Vizitele de monitorizare/asistentd la fata locului sunt efectuate de ofiterii de proiect/expertii
externi si se desfasoara, de regula, in momentul desfasurarii unei activitati prevazute in cererea de
finantare sau fnainte de depunerea unei cereri de rambursare la locul de implementare a
proiectului si/sau la locul de desfasurare a activitatii, in cazul in care acestea nu coincid.

&  Cum se efectueazda?
Urmare finstiintarii primite de la AM, Beneficiarul are obligatia de a asigura disponibilitatea
persoanelor din echipa de implementare a proiectului si de a pregati documentatia si logistica

necesare vizitei. in cazul in care Beneficiarul informeaza AM asupra indisponibilitatii sale pentru
vizita de monitorizare, din motive obiective, pentru perioada specificata in instiintarea asupra
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vizitei, AM va analiza oportunitatea replanificarii acesteia, urmand a-l informa pe Beneficiar asupra
deciziei luate.

La sfarsitul vizitei de monitorizare se va incheia un proces verbal in 2 exemplare originale, cate
unul pentru fiecare parte. Ulterior, Beneficiarul va primi de la AM o copie a raportului vizitei
intocmit de catre Ofiterul de proiect/expertul extern, ce va cuprinde, dupa caz: constatari,
recomanddri/actiuni corective si termene propuse pentru remediere, observatii. in cazul vizitei de
asistenta, aceasta se finalizeaza cu o fisa de asistenta realizata de ofiterul de proiect si luata la
cunostinta de catre reprezentantul Beneficiarului.

De asemenea, daca se constata neconcordante intre datele raportate de Beneficiar prin rapoartele
tehnice de progres si situatia de la fata locului, aceste neconcordante se vor consemna in Raportul
vizitei de monitorizare (Anexa 13). De asemenea, ofiterii de proiect/expertii externi pot solicita
ridicarea unor copii conforme cu originalul dupa documentele prezente la dosar.

ATENTIE!

AM efectueaza, prin Biroul de verificare la fata locului, si alte tipuri de verificari, conform
capitolului 8 al acestui manual.

4.2.2. Verificdrile suplimentare
&  De ce sunt necesare?

Verificarile suplimentare se efectueaza, de regula dacd, in implementarea proiectului intervin
probleme deosebite, aspecte neclare sau situatii ce necesita verificari de documente si consultari
intre AM si Beneficiari.

&  (Cdnd se efectueazd verificdrile suplimentare?

Tnstiintarea va fi transmisd de citre AM Beneficiarului, de regul3, cu cel putin 5 zile lucritoare
inainte de efectuarea verificarii suplimentare.

&  Unde se efectueaza?
Verificarile suplimentare au loc la sediul AM PO DCA sau la sediul proiectului.
&  Cum se efectueazda?

in conformitate cu prevederile contractului de finantare, Beneficiarul are obligatia de a se
prezenta la sediul AM cu toate documentele solicitate. Urmare verificarii suplimentare, se va
incheia un proces verbal,in 2 exemplare, cate unul pentru fiecare parte. Ulterior, Ofiterul de
proiect va intocmi un raport al verificarilor suplimentare (Anexa 14) ce va cuprinde, dupa caz:
constatdri, recomandari/actiuni corective si termene propuse pentru remediere, observatii. AM
PO DCA va transmite Beneficiarului o copie a acestui raport.

NOTA:

Dacd prin Raportul vizitei de monitorizare/asistentd/verificdrilor suplimentare AM a
fdcut recomandari sau a propus actiuni corective si termene pentru rezolvarea lor,
urmdrirea indeplinirii acestora se va face prin verificarea rapoartelor de progres
ulterioare si, dupa caz prin efectuarea unei vizite suplimentare in teritoriu sau prin
invitarea Beneficiarului la sediul AM.

In cazurile in care sunt suspectate nereguli in procesul de implementare se vor urma pasii
descrisi la capitolul 8 Nerequli. Verificare la fata locului al acestui manual.
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4.3. ASISTENTA POST-CONTRACTARE
&  Ceinseamnd asistenta post-contractare?

Asistenta post-contractare reprezinta ajutorul oferit Beneficiarului de catre AM in implementarea
proiectelor, in conformitate cu planul de activitati din cererea de finantare, fiind, in acelasi timp, o
modalitate posibild de actiune pentru a imbunatati eficacitatea si performanta interna.

Cum va sprijini AM Beneficiarii pe perioada de implementare?

Pe toatda perioada de implementare a proiectelor, AM ofera sprijin Beneficiarilor in vederea
clarificarii problemelor aferente acesteia. Pentru orice intrebari si informatii de natura sa asigure
implementarea eficienta a proiectelor se vor pune la dispozitia Beneficiarilor linii telefonice, fax si
adrese de e-mail.

Dupa semnarea contractului de finantare cu AM, Beneficiarul se va adresa Ofiterului de proiect
desemnat pentru orice problema sau nelamurire legata de implementarea proiectului.

Programul activitatii de help - desk asigurate de catre ofiterii de proiect se desfasoara zilnic, de
regula, in_intervalele orare 08.30-13.30.

& Prin ce alte metode vine AM PO DCA in sprijinul Beneficiarilor?
AM poate organiza, de-a lungul perioadei de implementare, seminarii tematice destinate
Beneficiarilor. in cadrul acestor seminarii vor fi furnizate informatii noi, exemple de bun practica
si vor fi prezentate greselile frecvente care pot apdrea in implementare, in vederea prevenirii
acestora.
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Capitolul 5

MODIFICAREA CONTRACTELOR/ORDINELOR DE FINANTARE

in cazul in care, dupa data semndrii contractului/ordinului de finantare, apar schimbdri care
afecteaza implementarea proiectului, prevederile acestuia pot fi completate si/sau modificate,
fara a fi afectat scopul proiectului si fara a se pune in discutie decizia de acordare a finantarii
nerambursabile, si cu respectarea legislatiei nationale si comunitare in vigoare

Modificarile/completarile contractului/ordinului de finantare se pot realiza fie prin notificare, fie
prin act aditional. Majoritatea modificarilor/completarilor necesita acordul ambelor parti. Pot insa
interveni modificari/completari determinate de schimbari in legislatia nationala si europeana care
vor fi efectuate de AM, fara a fi necesar, in prealabil, acordul Beneficiarului.

Modificarile/completarile contractului/ordinului de finantare pot fi initiate de partile
contractante,numai in perioada de implementare a proiectului.Orice modificare/completare la
contractul/ordinul de finantare trebuie sa fie justificata si motivata detaliat.

Solicitarile de modificare a contractului/ordinului de finantare prin act aditional si documentele
justificative aferente, trebuie transmise catre AM, de regula, cu 60 de zile calendaristice Thainte de
finalizarea proiectului.

AM fsi rezerva dreptul de a aproba sau nu, justificat, solicitarile Beneficiarului de modificare a
contractului/ordinului de finantare.

5.1 NOTIFICARI
&  Ce putem modifica in contract folosind notificdrile?

A. Beneficiarul are obligatia de a notifica in scris AM, conform Anexei 15, in termen de cel mult 5
zile lucratoare de la data operarii modificarii, in urmatoarele situatii:

a) schimbarea adresei sau sediului social;

b) schimbarea contului special al proiectului;

c) finlocuirea reprezentantului legal.

B. Beneficiarul are obligatia de a notifica in scris AM, cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data
la care propune modificarea, cu justificarea detaliata a motivelor pentru care se doreste
schimbarea, in urmatoarele situatii:

a) n cazul numirii/schimbarii oricarui membru al echipei de proiect. Beneficiarul trebuie sa
comunice AM PO DCA numele si datele de contact ale persoanei care urmeaza a fi desemnate si
CV-ul acesteia;

b) modificari intervenite in bugetul estimat al proiectului in limita a 15% intre capitole
bugetare, cu exceptia cheltuielilor generale de administratie, a cheltuielilor cu personalul si a
cheltuielilor de tip FEDR, al caror cuantum nu poate fi majorat;

c) modificari intervenite in bugetul estimat al proiectului in cadrul aceluiasi capitol bugetar;

d) modificari minore ale graficului de implementare a activitatilor (fara sa fie afectata durata
proiectului) sau ale altor sectiuni din cererea de finantare;

e) modificari ale termenelor din graficul privind depunerea cererilor de rambursare;

f) schimbarea Partenerului.

Efectuarea acestor modificari va putea fi efectuata numai cu acordul scris al AM PO DCA.

Pentru oricare din aceste cazuri, notificarea va fi insotita de documente justificative care sa ateste
necesitatea , precum si de sectiunile refacute din cererea de finantare, daca este cazul, care fac
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obiectul notificarii, de exemplu: bugetul proiectului (Anexea 16), sectiunea activitati si graficul de
implementare, sectiunea achizitii publice, etc.

ATENTIE!

Sectiunile proiectului supuse modificarii trebuie corelate cu informatiile din cuprinsul
notificarii.

NOTA: Trebuie avut in vedere faptul cd experienta profesionald a persoanelor propuse
pentru a inlocui membrii echipei de implementare a proiectului trebuie sd fie cel putin
echivalentad cu experienta profesionald a celor care pdrdsesc proiectul.

&  Care sunt documentele justificative pentru notificdri?

Beneficiarul are obligatia de a atasa notificarii pe care o transmite AM, in functie de specificul

fiecareia, urmatoarele documente:

1. noul Certificat de Tnregistrate fiscal3;

2. noul Formular de Identificare financiara;;

3. numele si datele de contact ale reprezentantului legal;

4. bugetul revizuit conform modificarilor operate, in concordanta cu Anexa 16, inclusiv in format
editabil Excel;

5. CV-ul membrului/membrilor, respectiv noului/noilor membru/membri ai echipei de
implementare, datat/datate si semnat/semnate, si, ulterior primirii acordului AM PO DCA, va
emite si va transmite AM, actul administrativ de numire, respectiv finlocuire a
membrului/membrilor echipei de implementare (Beneficiarul poate emite un singur document
care sa contind atat numirea, cét si eliberarea din echipa de proiect a membrului/membrilor in
cauza);

6. sectiunile din Cererea de finantare, revizuite, etc.

NOTA: Documentele justificative, semnate si stampilate de cdtre reprezentantul legal sau
de cdtre managerul de proiect care are imputernicire expresd de a semna astfel de
documente, se transmit in exemplar original sau in copie conformd cu originalul.

&  Care este procedura de aprobare a notificdrilor?

Notificarea trebuie redactata de Beneficiar conform modelului din Anexa 15 a prezentului manual,
semnata si stampilata de reprezentantul legal sau managerul de proiect (dacd acesta are o
Imputernicire expresd de a semna astfel de documente) si trebuie trimisa la sediul Autoritatii de
Management, impreuna cu documentele justificative, in termenele mai sus mentionate.

Acceptarea sau respingerea notificarii de catre AM va fi comunicata Beneficiarului, prin fax, de
reguld, in termen de maxim 7 zile lucritoare de la primirea acesteia. in cazul acceptérii notificarii,
data modificarii va fi data solicitata de Beneficiar, cu exceptia cazului in care procesul de acceptare
a notificarii se prelungeste si a cazului in care data modificarii nu se incadreaza in termenul de 10
zile lucratoare, din vina exclusiva a Beneficiarului, data intrarii Tn vigoare a modificarii in aceste
situatii fiind data la care AM va comunica Beneficiarului acordul sau.
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NOTA:
1. In urma anadlizérii notificdrilor si a documentelor justificative, AM poate solicita
clarificari si poate respinge, justificat, notificarile!

2. Beneficiarul trebuie sa analizeze cu responsabilitate modificdrile pe care le solicita,
sa le justifice detaliat, sa le transmita in termenele mentionate in acest manual si in
contractul/ordinul de finantare, pentru a evita aparitia unor probleme ulterioare
legate de respingerea notificdrilor, evitdnd astfel si probleme legate de eligibilitatea
cheltuielilor.

3. De reguld, AM PODCA nu aproba modificdrile solicitate retroactiv de cdtre
Beneficiar.

5.2 ACTE ADITIONALE
&  Ce poate fi modificat in contract prin act aditional?

Beneficiarul are obligatia de a solicita incheierea unui act aditional, cu justificarea explicita si
detaliata a motivelor care au condus la aceasta solicitare.
Exemple de situatii in care se poate solicita incheierea unui act aditional:

a) orice modificare intervenita in bugetul estimat al proiectului, intre capitole bugetare, care
depaseste valoarea de 15% din fiecare capitol bugetar afectat, cu exceptia cheltuielilor generale
de administratie, a cheltuielilor cu personalul si a cheltuielilor de tip FEDR, care nu pot fi
majorate;

b) modificarea substantialda a graficului de implementare a activitatilor descris in Cererea de
finantare;

c) includerea de noi activitati eligibile care sa contribuie la atingerea rezultatelor si
obiectivelor specifice al proiectului, fara suplimentarea valorii totale eligibile a proiectului;

d) modificarea perioadei de implementare a proiectului. Durata de implementare a
proiectelor poate fi modificatd cu acordul AM PO DCA, la propunerea temeinic justificata a
Beneficiarului, dar fara a depasi data de 31 decembrie 2015, cu respectarea urmatoarelor conditii:

- cauza care genereaza intarzieri nu este imputabild exclusiv Beneficiarului;
- stadiul implementarii proiectului la momentul solicitarii prelungirii duratei permite
atingerea obiectivelor propuse.

ATENTIE! Nu se pot efectua transferdri de sume in bugetul proiectului de la alte capitole
bugetare catre capitolul ,,cheltuieli de personal”, , cheltuieli generale de administratie” si
»Cheltuieli pentru dotdri care pot intra in categoria mijloacelor fixe sau a obiectelor de
inventar”!

Sumele prevdzute la aceste capitole nu pot fi majorate!

NOTA: Orice modificare intervenitd in bugetul initial al proiectului, indiferent de procent,
se face numai cu acordul AM PODCA.
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&  Care este procedura de intocmire a actelor aditionale?

Beneficiarul redacteaza si trimite AM o nota explicativa, in 2 exemplare originale, conform
modelului din Anexa 18 a prezentului manual, semnata si stampilatd de reprezentantul legal. Nota
explicativa trebuie sa cuprinda prezentarea detaliata a situatiei ce impune aceste modificari,
argumentele aduse in favoarea incheierii actului aditional, precizarea faptului cd nu va fi afectat
scopul si nu va fi majorata valoarea totala eligibila prevazuta initial in proiect, mentionarea
punctuald a modificarilor efectuate in sectiunile proiectului, precum si documentele justificative
care sustin propunerea de act aditional formulata.

De asemenea, nota explicativa va avea anexate sectiunile refacute din cererea de finantare care
fac obiectul actului aditional, in doua exemplare, datate, stampilate si semnate de catre
reprezentantul legal al Beneficiarului sau managerul de proiect (daca acesta are o imputernicire
expresa de a semna astfel de documente), de exemplu: bugetul proiectului (conform Anexei 16),
graficul de implementare a activitatilor, sectiunea achizitii publice, certificatul de finregistrare
fiscala, etc.

ATENTIE!

Sectiunile proiectului supuse modificarii trebuie corelate cu informatiile din cuprinsul
notei explicative.

Daca, in urma verificarii documentelor, se constata ca solicitdrile sunt justificate si respecta
conditiile cerute, AM intocmeste actul aditional la contract, in doua exemplare originale, (conform
Anexei 17), a carui aprobare parcurge aceeasi procedura de semnare ca si contractul de finantare.

NOTA: Modificarea contractului prin act aditional este o activitate care necesitd timp. De
aceea, trebuie sd transmiteti nota explicativa prin care motivati necesitatea intocmirii
unui act aditional, de regula, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data la care
doriti ca modificarea pe care o solicitati sd isi produca efectele.

Este posibil ca, in urma analizarii notei explicative si a documentelor suport, sa se constate ca
modificarile solicitate nu sunt justificate sau nu respecta conditiile cerute de AM. In acest caz, AM
poate cere clarificari sau poate respinge, in mod justificat, solicitarea!

&  Pdnd cdnd se pot face modificdri ale contractului de finantare prin act aditional?

Ultima cerere de modificare a contractului se va depune, de reguld, cu 60 de zile calendaristice
inainte de ultima zi de implementare a proiectului.
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Capitolul 6

MASURILE DE INFORMARE $I PUBLICITATE

&  Ce responsabilitdti privind informarea si publicitatea aveti in calitate de Beneficiar?

Responsabilitatile Beneficiarului privind informarea si publicitatea sunt prevazute de art. 69 din
Regulamentul Consiliului (CE) nr. 1083/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
de art. 8 si 9 din Regulamentul Comisiei (CE) nr. 1828/2006, cu modificdrile si completarile
ulterioare. De asemenea, Beneficiarii proiectelor finantate din PODCA vor trebui sa respecte
prevederile din ,Manualul de identitate vizuald PO DCA, material care este postat pe site-ul
oficial AM PO DCA, www.fonduriadministratie.ro

Conform acestora, Beneficiarii sunt responsabili pentru:

e informarea publicului despre proiectul derulat prin FSE;

e mentionarea finantarii proiectului din FSE prin PODCA;

e informarea tuturor persoanelor care iau parte la operatiune cu privire la finantarea

primita;

e includerea in proiect, cu bugetul aferent, a masurilor minime de informare si publicitate,
conform Ghidurilor solicitantului sau Regulilor pentru fiecare cerere de proiecte sau cerere de idei
de proiecte in parte:

o publicarea unui comunicat de presa intr-un ziar regional si/sau local privind
inceperea proiectului si a unui comunicat de presa la inchiderea proiectului cu mentionarea
rezultatelor obtinute (se accepta si publicarea unui anunt in presa on-line).

o postarea unor bannere sau afise la locul de desfasurare a proiectului;

o includerea pe materialele-suport pentru activitatile de training, inclusiv a
certificatelor de orice tip, a elementelor obligatorii de identitate vizuald, asa cum apar ele
prezentate mai jos, in Manualul de identitate vizuala PO DCA;

o plasarea de etichete pe partea vizibila a mijloacelor fixe achizitionate in timpul
desfasurarii proiectului;

o organizarea a cel putin unui eveniment de promovare a proiectului, de exemplu: o
conferinta de presa, un seminar cu participarea presei etc.

e Comunicatele de presa vor fi transmise, pe e-mail, la AM PO DCA inainte de transmiterea
catre presa pentru avizare/acceptare.

e Materialele de informare si publicitate trebuie sa fie transmise AM PODCA, spre aprobare,
in limba romana ( cat si in limba minoritatilor nationale — acolo unde este cazul, adica bilingv
pentru a asigura accesul tuturor cetatenilor la informatia respectiva, conform H.G. nr. 1.206/2001
pentru aprobarea Normelor de aplicare a dispozitiilor privitoare la dreptul cetdtenilor apartindnd
unei minoritdti nationale de a folosi limba maternd in administratia publicd locald, cuprinse in
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 cu modificdrile si completdrile ulterioare,) inainte
de a fi utilizate de catre Beneficiar.

&  Unde se regasesc cheltuielile de informare si publicitate?

Masurile minime de informare si publicitate vor fi trecute in bugetul din ,,Cererea de finantare” la
capitolul XIV — ,Cheltuieli pentru informare, comunicare si publicitate pentru proiect (conform
prevederilor Regulamentului Comisiei (CE) nr. 1828/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare)”, iar orice alta activitate de informare si publicitate va fi trecuta la capitolul XV —
»,Cheltuieli pentru informare, comunicare si publicitate pentru activitati de constientizare”.

& Ce reguli trebuie urmate in elaborarea materialelor de informare si publicitate?
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ATENTIE!

Toate materialele de informare si publicitate vor fi transmise pe e-mail Ofiterului de
proiect pentru avizare, inainte de tiparirea sau transmiterea lor catre presa, in caz
contrar, lipsa elementelor obligatorii va atrage neeligibilitatea cheltuielilor aferente.

Informatii si elemente grafice obligatorii pentru materialele de informare si publicitate:

e Sigla Uniunii Europene (in stanga sus), dedesubtul ei plasandu-se urmatorul text:
UNIUNEA EUROPEANA, prima in ordine
Fondul Social European,

conform imaginii urmatoare:

* X
* *
* *
L
UNIUNEA EUROPEANA
Fondul Social European

e Sigla Romaniei va fi plasata la mijloc, sus, cu urmatorul text
conform imaginii urmatoare:

GUVERNUL ROMANIEI
Ministerul Dezvoltarii Regionale
si Administratiei Publice

Logo-ul Programului Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative reprezinta a treia
sigla care trebuie sa apara pe materialele de informare, elaborate de catre Beneficiari si
este prezentat mai jos:

MAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE
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Sigla Instrumentelor Structurale in Romania va fi plasata in coltul din dreapta sus, ultima in
ordine, dedesubtul ei plasandu-se urmatorul text:
Instrumente Structurale 2007-2013

conform imaginii urmatoare:

-

Instrumente Structurale
2007-2013

Sigla institutiei care implementeaza proiectul poate fi amplasata la mijloc, in partea de jos a
documentelor;
Sintagma ,,Proiect cofinantat din Fondul Social European” se va folosi pe toate materialele
destinate publicului. Daca este spatiu suficient, aceasta sintagma va fi plasata in apropierea
steagului Uniunii Europene;
Comunicatul/Anuntul de presa va contine in partea de sus data si titlul, iar in partea de jos
a documentului va fi trecuta persoana de contact (numele, functia, institutia, detalii de
contact);
Pe coperta 1 a publicatiilor (pliante, brosuri, buletine informative etc.) vor aparea toate
cele 4 sigle obligatorii amintite mai sus, iar pe ultima coperta va exista o caseta tehnica ce
va cuprinde:

o titlul proiectului;

o editorul materialului,

o data publicarii;

o disclaimerul ,Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia

oficialda a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”.

Se recomandad ca banner-ele si solutiile alternative ale acestora sa aiba urmatoarele
dimensiuni:

o 2,5m x0,8m, pentru o sala care poate gazdui pana la 100 de persoane;

o 4mx1,2m, pentru o salda mai mare sau pentru exterior.

ATENTIE!

Beneficiarul trebuie sa prevada resursele bugetare corespunzatoare activitatilor de
informare si publicitate. Tn plus, va trebui s3 descrie in cadrul rapoartelor de progres
toate activitatile de informare si publicitate desfasurate in perioada implementarii
proiectului. La raportul R2 trebuie atasat un CD cu copii dupa articolele de presa, copii
dupa publicatii, fotografii ale evenimentelor organizate in cadrul proiectului etc. din care
sa reiasa respectarea cerintelor de informare si publicitate (scanate).
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Capitolul 7

TEME ORIZONTALE

indeplinirea tuturor aspectelor legate de dezvoltarea durabild si egalitatea de sanse previzute in
Cererea de finantare va fi urmarita constant de catre AM pe tot parcursul derularii proiectelor,
astfel Tncat sa se asigure respectarea legislatiei nationale si comunitare in materie.

7.1. INFORMATII PRIVIND EGALITATEA DE SANSE

Solicitantul trebuie sa respecte prevederile legislatiei in vigoare cu privire la egalitatea de sanse si
de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii si nediscriminare’, iar in implementarea
proiectului trebuie sa ia in considerare toate politicile si practicile astfel incat sa nu se realizeze
nicio deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, indiferent de: rasa, nationalitate, etnie, limba,
religie, categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, varsta, handicap, boald cronica
necontagioasad, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizatd, precum si orice alt criteriu
care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in
conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale
vietii publice.

7.1.1 Definitii
Egalitatea de sanse — conceptul conform caruia, toate fiintele umane sunt libere sa-si dezvolte
capacitatile personale si sa aleaga fara limitari impuse de roluri stricte; faptul ca diferitele
comportamente, aspiratii si necesitati ale femeilor si barbatilor sunt luate in considerare, evaluate
si favorizate Tn mod egal; Tnseamna ca femeile si barbatii se bucura de aceeasi libertate de a-si
realiza aspiratiile.

Relevanta in problemele de gen — punerea in discutie a relevantei unei politici sau a unei actiuni cu
privire la relatiile de gen, a egalitatii dintre femei si barbati.

Abordarea_integratoare a_eqalitdtii de gen — elementul esential utilizat in definitia abordarii
integratoare a egalitatii de gen este punerea accentului pe procesele de elaborare a politicilor.
Abordarea integratoare se refera la (re)organizarea procedurilor si reglementarilor uzuale,
(re)organizarea responsabilitatilor si capacitatilor Tn scopul integrarii perspectivei de gen in toate
aceste proceduri, reglementari, responsabilitati, capacitati etc. Se refera, de asemenea, la
utilizarea expertizei de gen in elaborarea si planificarea politicilor, utilizarea analizei privind
impactul de gen in acest proces, includerea consultarilor si participarii grupurilor si organizatiilor
relevante. Numai cand toate aceste (pre)conditii sunt indeplinite se poate afirma ca procesul
abordarii integratoare este in curs de realizare.

Dizabilitatea — termenul general pentru pierderile sau devierile semnificative ale functiilor sau
structurilor organismului, dificultatile individului in executarea de activitati si problemele

! Constitutia Romaniei, art. 4 alin. 2 si art. 16 alin. 1; Codul Muncii, art. 3-9; OG 137/2000 republicatd privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare; Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si
barbati; OUG 96/2003 pentru protectia maternitatii si Legea 210/1999 privind concediul paternal
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intdmpinate prin implicarea in situatii de viata, conform Clasificarii Internationale a Functionarii
Dizabilitatii si Sanatatii.

Discriminare — a diferentia sau a trata diferit doua persoane sau doua situatii, atunci cand nu
exista o distinctie relevanta intre acestea sau a trata intr-o maniera identica situatii care sunt in

fapt diferite. Directivele UE anti-discriminare interzic atat discriminarea directa cat si discriminarea
indirecta si dau aceeasi definitie a discriminarii.

7.1.2 Consideratii generale

Egalitatea intre femei si barbati este un drept fundamental, o valoare comuna a UE, si o conditie
necesara pentru realizarea obiectivelor UE de crestere economica, ocupare a fortei de munca si a
coeziunii sociale. Cu toate ca inegalitatile inca exista, UE a facut progrese semnificative in ultimele
decenii in realizarea egalitatii dintre femei si barbati. Aceasta se datoreaza — in principal —legislatiei
privind tratamentul egal si integrdrii dimensiunii egalitatii de gen si masurilor specifice pentru
avansarea femeilor. Aceste aspecte vizeaza accesul la ocuparea fortei de muncd, egalitatea
salariald, protectia maternitatii, concediul parental, asigurarile sociale si profesionale, securitatea
sociald, sarcina probei in cazurile de discriminare si de auto-ocupare a fortei de munca.

Principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati a inceput sa fie transpus in legislatia si in
politicile UE, urmarindu-se reglementarea vietii sociale a Statelor Membre din perspective
economice. Astfel, egalitatea intre femei si barbati pe piata muncii s-a dovedit de importanta
cruciala in spatiul comunitar, plasdnd problematica egalitdtii de sanse in centrul Strategiei
Europene pentru Ocupare. Strategia Comunitard urmareste sa combine integrarea perspectivei de
gen in toate politicile si programele Comunitatii Europene concomitent (complementar) cu
promovarea actiunilor specifice in favoarea femeilor.

Pe langa dispozitiile legale referitoare la egalitatea de tratament dintre barbati si femei, legislatia
UE anti-discriminare a fost Tnlocuita de asigurarea unui nivel minim de protectie si un tratament
egal pentru toata lumea in Europa.

Ca si cetateni cu drepturi depline, persoanele cu handicap au drepturi egale si dreptul la
demnitate, egalitate de tratament, viata independenta si participare deplina in societate. Comisia
Europeana doreste sa vada Tmbunatatiri in perspectivele de ocupare a fortei de munc3,
accesibilitate si viata independenta. Persoanele cu handicap sunt implicate in proces, pe baza
principiului european: ,Nimic despre persoane cu handicap fara persoane cu handicap".

UE promoveaza incluziunea activa si participarea deplina a persoanelor cu handicap in societate, in
acord cu abordarea europeana a drepturilor omului referitoare la problemele de handicap.

Fondul Social European (FSE) este o sursa importanta de finantare pentru activitati destinate
dezvoltarii capacitatii de ocupare a fortei de munca si a resurselor umane. Este folosit ca o
completare pentru politicile introduse in scopul realizarii obiectivului de promovare a
oportunitatilor de ocupare a fortei de munca pentru toti cetatenii, in cadrul unei societati
incluzive.

Scopul principal al FSE este acela de a sprijini masurile care previn si combat somajul, care
contribuie la dezvoltarea resurselor umane si prevad integrarea sociald pe piata muncii, astfel
incat sa promoveze un nivel ridicat al ocuparii fortei de munca, egalitate de sanse pentru femei si
barbati, dezvoltare durabild si coeziune economici si sociald. Tn mod special, trebuie s& sprijine
masurile luate in conformitate cu Strategia Europeana si Liniile Directoare privind Ocuparea Fortei
de Munca.
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& Egalitatea de sanse in legislatia nationald si comunitard

e Potrivit prevederilor 0.U.G. nr. 61/2008 privind implementarea principiului egalitatii de
tratament intre femei si barbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii si furnizarea
de bunuri si servicii, prin principiul egalitatii de tratament se intelege ca nu va exista nicio
discriminare directa bazata pe criteriul de sex, inclusiv aplicarea unui tratament mai putin
favorabil femeilor pe motive de sarcinad si maternitate si ca nu va exista nicio discriminare
indirecta bazata pe criteriul de sex.

o Tn sensul Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, prin egalitate de sanse intre femei si barbati se intelege luarea in
considerare a capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin
si, respectiv, feminin si tratamentul egal al acestora.

e Tn art. 6 din Regulamentul (CE) nr. 1081/2006 al Parlamentului European si al Consiliului
privind Fondul Social European si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1784/1999 se
stipuleaza faptul ca Statele Membre se asigurd ca programele operationale cuprind o
descriere a modului in care se incurajeaza egalitatea intre barbati si femei si egalitatea de
sanse 1n elaborarea, punerea in aplicare, supravegherea si evaluarea programelor
operationale. Statele Membre Tncurajeaza o participare echilibrata a femeilor si barbatilor
la gestionarea si executarea programelor operationale la nivel local, regional si national,
dupa caz.

e Regulamentul (CE) nr. 1083/2006 al Consiliului de stabilire a anumitor dispozitii generale
privind Fondul European de Dezvoltare Regionala, Fondul Social European si Fondul de
coeziune si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1260/1999, prin art. 16 privitor la
egalitatea intre barbati si femei si nediscriminarea, cu modificarile si completarile
ulterioare, prevede ca Statele membre si Comisia asigura promovarea egalitatii intre
barbati si femei si integrarea principiului de egalitate de sanse in domeniul respectiv in
fiecare dintre diferitele etape ale aplicarii Fondurilor. Statele membre si Comisia iau
masurile adecvate pentru prevenirea oricarei discrimindri bazate pe sex, rasa sau origine
etnica, religie sau convingeri, handicap, varsta sau orientare sexuala in fiecare dintre
diferitele etape ale aplicarii Fondurilor si in special in ceea ce priveste accesul la Fonduri. Tn
special, accesibilitatea persoanelor cu handicap este unul dintre criteriile care trebuie
respectate la definirea operatiunilor cofinantate din Fonduri si de care trebuie sa se tina
seama in fiecare dintre diferitele etape ale aplicarii Fondurilor.

e Art. 21 alin. (1) din Carta UE privind Drepturile fundamentale statueaza ca orice
discriminare bazata pe orice criteriu precum sex, rasa, culoare, etnie sau origine sociala,
trasaturi genetice, limba, religie sau credinta, opinie politica sau de alta natura,
apartenenta la o minoritate nationald, proprietate, nastere, dizabilitate, varsta sau
orientare sexuala este interzisa.

&  Abordarea integratoare

Abordarea integratoare implica, de obicei, o reorganizare a proceselor de elaborare si planificare a
politicilor (programelor, proiectelor), pentru ca, de cele mai multe ori, procedurile existente nu tin
seama de diferentele de gen sau contin prejudeciti legate de gen. Tn general, expertii in strategii
din institutiile/organismele care elaboreaza politici afirmda ca rezultatul muncii lor nu
avantajeaza/dezavantajeaza nici unul dintre sexe (sunt neutre din punctul de vedere al genului)
dar, in contradictie cu aceasta supozitie, de multe ori a fost dovedit faptul ca diferentele de gen nu
sunt recunoscute ca atare si cd deciziile se iau tinand cont de prejudecati care favorizeaza
perpetuarea inegalitatilor de gen deja existente. Abordarea integratoare ca strategie are drept
scop contracararea in mod activ a acestui fapt si folosirea rolului factorilor decizionali in
elaborarea politicilor tocmai pentru a promova relatii echitabile intre femei si barbati.
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&  Egalitatea de gen

Tn societate, femeile si barbatii nu au aceleasi roluri, resurse, nevoi si interese. Nu participa in mod
egal la luarea deciziilor. Valorile atribuite ,,muncii femeilor” si ,,muncii barbatilor” nu sunt aceleasi;
aceste diferente variaza de la o societate la alta, de la o cultura la alta si sunt denumite , diferente
de gen”.

Genul se refera la diferentele sociale dintre femei si barbati care sunt invatate si care se schimba
in timp. Genul este un instrument conceptual cu ajutorul caruia sunt analizate rolurile,
responsabilitatile, constrangerile, sansele si nevoile barbatilor si femeilor in orice context. Rolurile
si nevoile de gen sunt influentate de clasa, varsta, rasa si etnie, cultura si religie si de mediul
geografic, economic si politic. n orice context social, rolurile de gen pot fi flexibile sau rigide,
asemanatoare sau diferite, complementare sau in conflict. Pe langa diferentele dintre femei si
barbati, mai pot exista diferente Tn cadrul aceleiasi categorii in ceea ce priveste nivelul socio-
economic, puterea de decizie si varsta.

Termenul de ,,gen” nu il inlocuieste pe cel de ,sex” care se refera doar la diferentele biologice (de
exemplu, datele statistice sunt diferentiate pe sexe).

&  Persoanele cu handicap

n vederea garantérii conformérii cu principiul egalitétii de tratament n legdtura cu persoanele cu
dizabilitati, art. 5 din Directiva Consiliului privind relatiile de munca 2000/78/CE prevede c3, in
cazurile particulare in care se impune, angajatorii trebuie sa ia masurile necesare pentru a permite
unei persoane cu handicap sa aiba acces, sa participe sau sa promoveze la locul de munca sau sa
beneficieze de instruire, cu exceptia cazului in care astfel de masuri ar presupune un efort
disproportionat din partea angajatorului. Acest efort nu va fi disproportionat cand este suficient
acoperit de masurile existente ale statului in cadrul politicilor privind dizabilitatea . Aceasta
presupune ca, ori de cate ori este nevoie, trebuie luate masuri adecvate pentru persoanele cu
handicap tocmai pentru garantarea egalitatii de tratament, cu exceptia situatiei in care se poate
demonstra ca o astfel de acomodare ar reprezenta o dificultate nefiresc de mare pentru cealalta
parte. Un exemplu in acest sens poate fi adaptarea orelor de lucru pentru persoanele cu handicap.

7.1.3 Mic ghid orientativ pentru analiza de gen
& Ce intrebdri trebuie adresate

° Care este grupul tinta (direct si indirect) al proiectului propus?

° Cine va beneficia in urma proiectului?

° Cine va avea de pierdut in urma proiectului?

° Cum vor fi femeile implicate in elaborare si implementare?

° Desfasurarea proiectului pune in vreun fel in discutie diviziunea de gen a muncii
existente, sarcinile, responsabilitatile si oportunitatile?

° Care este impactul pe termen lung in ceea ce priveste cresterea capacitatii femeilor
de a se implica?

& (e trebuie sa faca Beneficiarul

° Sa aiba o intelegere asupra relatiilor de gen, a diviziunii muncii intre femei si barbati
(cine ce munca presteaza), precum si cine are acces si control asupra resurselor.

° Sa foloseasca procesele participatorii si sa includa un numar cat mai mare de femei
si barbati care fac parte dintre actorii cu impact social de la nivel guvernamental si
din societatea civila, inclusiv organizatii de femei si experti in egalitatea de gen.
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° Sa identifice barierele in calea participarii femeilor (sociale, economice, juridice,
politice, culturale etc.).

° Sa aiba o intelegere a nevoilor practice si a intereselor strategice ale femeilor si sa
identifice oportunitatile de a le sustine pe amandoua.

o Sa ia In considerare impactul diferit al initiativei asupra barbatilor si femeilor.

&  Aspecte de gen care trebuie luate in consideratie

o Definirea problemei si a grupului tinta astfel incat experientele diferite ale femeilor
si barbatilor sa fie luate in considerare;

° Proiectul nu trebuie sa intareasca stereotipurile de gen si discriminarile de gen;

° Trebuie luat in considerare impactul atat asupra femeilor, cat si asupra barbatilor;

o Femeile si barbatii trebuie implicati, n egala masura in identificarea temei: Ce cred
organizatiile pentru femei sau expertii de gen in legatura cu problema? Care este
nivelul de participare al femeilor si barbatilor la procesul de identificare a
problemei?

° Varsta, statutul social si alti factori ce modifica experientele diferite ale femeilor si
barbatilor (de ex. sarcina, responsabilitatile parentale);

° Factorii culturali, economici, politici, juridici, socio-economici care influenteaza
egalitatea de gen in cadrul proiectului.

7.2 INFORMATII PRIVIND DEZVOLTAREA DURABILA

Tratatul Uniunii Europene prevede integrarea dezvoltarii durabile in toate politicile europene,
astfel incat acestea sa contribuie de o maniera integrata la indeplinirea obiectivelor economice,
sociale si de mediu.

Noua Strategie de Dezvoltare Durabild a UE (2006) urmareste, alaturi de Strategia de la Lisabona
pentru crestere economica si locuri de munca, sa contribuie la o Europa mai prospera, mai curata
si mai corecta. Pentru a respecta cerintele legislatiei comunitare, statele membre ale Uniunii
Europene trebuie sa abordeze conceptul dezvoltarii durabile in cadrul tuturor proiectelor si
programelor finantate din fonduri structurale, pentru a contribui la realizarea unei economii
europene echilibrate, durabile si inovative.

Proiectele care integreaza dezvoltarea durabila din stadii timpurii de viata au valoare addugata
atat pentru organizatiile promotoare, cat si pentru grupurile tinta vizate si pot deveni exemple de
buna practicd in domeniu. Importanta acestei teme trebuie sa fie recunoscuta pe tot parcursul
implementarii proiectelor. Astfel, in implementarea proiectelor trebuie abordate toate cele trei
dimensiuni ale conceptului dezvoltarii durabile si anume dimensiunea ecologicd, economicd si
sociald. Dimensiunea ecologica priveste consumul si productia durabild, conservarea si
managementul resurselor naturale, schimbarile climatice si energia curatd. Dimensiunea
economica se refera la dezvoltarea socio-economica (prosperitate economica) si transportul
durabil, iar dimensiunea sociald vizeaza incluziunea sociald, schimbarile demografice si sanatatea
publica.

Se asteapta ca In urma implementarii proiectelor efectele ecologice, economice si sociale ale
activitatilor desfasurate cu sprijin financiar comunitar sa fie sesizabile/vizibile.

7.2.1 Concept

Dezvoltarea durabild este un concept foarte complex, care a pornit de la preocuparea fata de
mediu, ideea fiind imbogatita in timp cu o dimensiune economica si una sociala.

Desi initial dezvoltarea durabild s-a vrut a fi o solutie la criza ecologica determinata de intensa
exploatare industriala a resurselor si degradarea continuda a mediului si cauta in primul rand
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prezervarea calitatii mediului Tnconjurator, in prezent conceptul s-a extins asupra calitatii vietii in
complexitatea sa, atat sub aspect economic cat si social. Conceptul de dezvoltare durabila
desemneaza astfel totalitatea formelor si metodelor de dezvoltare socio-economica, nu numai pe
termen scurt sau mediu, ci si pe termen lung, al cdror fundament il reprezintd in primul rand
asigurarea unui echilibru intre aceste sisteme socio-economice si elementele capitalului natural.

Cea mai cunoscuta definitie a dezvoltarii durabile este cu siguranta cea data de Comisia Mondiala
pentru Mediu si Dezvoltare (WCED) in raportul ,,Viitorul nostru comun", cunoscut si sub numele de
Raportul Brundtland: ,dezvoltarea durabila este dezvoltarea care urmareste satisfacerea nevoilor
prezentului, fara a compromite posibilitatea generatiilor viitoare de a-si satisface propriile nevoi".

7.2.2 Principii si obiective
Dezvoltarea durabila se deruleaza pe fondul unor principii majore ce o caracterizeaza:
e preocuparea pentru echitate si corectitudine intre tari si intre generatii;
e viziunea de lunga durata asupra procesului dezvoltarii;
e gandirea sistemica, interconexiunea intre economie, societate si mediu.

n acest scop, sunt identificate patru obiective-cheie:

e Protectia mediului prin masuri care sa permita disocierea cresterii economice de impactul
negativ asupra mediului;

e Echitatea si coeziunea sociala prin respectarea drepturilor fundamentale, diversitatii
culturale, egalitatii de sanse si prin combaterea discriminarii de orice fel;

......

asigurarea unor standarde de viata ridicate si a unor locuri de munca abundente si bine
platite;

e Indeplinirea responsabilitdtilor internationale ale UE prin promovarea institutiilor
democratice in slujba pdacii, securitatii si libertatii si a principiilor si practicilor dezvoltarii
durabile pretutindeni in lume.

7.2.3 Strategia de dezvoltare durabild a Uniunii Europene — obiective generale

e limitarea schimbarilor climatice, a costurilor si a efectelor negative pentru societate si
mediu,

e asigurarea unui sistem de transport care sa poata satisface nevoile economice, sociale si de
mediu ale societatii, minimizand impactul nedorit asupra acestora,

e promovarea modelelor de productie si consum durabile,

e imbunatatirea managementului si evitarea supraexploatarii resurselor naturale,
recunoscand valoarea serviciilor ecosistemelor,

e promovarea unei bune sanatati publice in mod echitabil si Tmbunatatirea protectiei
impotriva amenintarilor asupra sanatatii,

e promovarea incluziunii sociale prin luarea in considerare a solidaritatii intre si in cadrul
generatiilor, asigurarea securitatii si cresterea calitatii vietii cetatenilor, ca o preconditie
pentru pastrarea bunastarii individuale,

e promovarea activa a dezvoltarii durabile pe scara larga, pentru a asigura concordanta intre
politicile interne si externe ale UE si angajamentele internationale ale Uniunii privitoare la
dezvoltarea durabila.
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7.2.4 Strategia nationald de dezvoltare durabild

Proiectul de elaborare a Strategiei Nationale de Dezvoltare Durabila (SNDD) s-a realizat conform
exigentelor UE de catre Guvernul Romaniei, prin Ministerul Mediului, in colaborare cu Programul
Natiunilor Unite pentru Dezvoltare Durabila.

Ministerul Mediului si Padurilor este institutia nationala care se ocupa atat de elaborarea cat si de
implementarea Strategiei Nationale de Dezvoltare Durabila (SNDD). Acest proiect se desfasoara in
baza Memorandumului de intelegere incheiat intre Guvernul Romaniei si Programul Natiunilor
Unite din Romania, semnat intre cele doua institutii la 28 august 2007 si aprobat prin H.G. nr.
1216/2007.

Strategia Nationald pentru Dezvoltare Durabila a Romaniei Orizonturi 2013-2020-2030, document
de importanta strategica nationald, propune o viziune a dezvoltdrii durabile a Romaniei in
perspectiva urmatoarelor doua decenii.Guvernul Romaniei, intrunit Tn sedinta la 12 noiembrie
2008, a dezbatut si aprobat Strategia Nationald pentru Dezvoltare Durabild la orizontul anilor
2013-2020-2030, care poate fi consultata pe site-ul Ministerului Mediului si Padurilor
http://www.mmediu.ro/dezvoltare _durabila/strategia_nationala.htm .
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Capitolul 8
NEREGULI. VERIFICARE LA FATA LOCULUI

8.1. NEREGULA
&  Ce este neregula?

Neregula, asa cum este definita la punctul 1.1. in prezentul document, in conformitate cu legislatia
nationala aplicabila (art. 2. alin (1) lit. a) din O.U.G. nr. 66/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare), reprezinta orice abatere de la legalitate, regularitate si conformitate in raport cu
dispozitiile nationale si/sau europene, precum si cu prevederile contractelor ori a altor
angajamente legal incheiate in baza acestor dispozitii, ce rezulta dintr-o actiune sau inactiune a
Beneficiarului ori a autoritdtii cu competente in gestionarea fondurilor europene, care a
prejudiciat sau care poate prejudicia bugetul Uniunii Europene/ bugetele donatorilor publici
internationali si/sau fondurile publice nationale aferente acestora printr-o suma platita
necuvenit.

Conform legislatiei comunitare (art.2 pct.7 al Regulamentul Consiliului (CE) Nr. 1083/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare), neregula este definita ca orice incalcare a unei dispozitii de
drept comunitar, urmare a unei actiuni sau omisiuni a unui operator economic, care poate sau ar
putea avea ca efect prejudicierea bugetului general al Uniunii Europene, prin imputarea unei
cheltuieli necorespunzatoare.

&  Exemple de tipuri de nereguli

e evidentele contabile:
* absente
* incorecte
» falsificate —in acest caz, tipul de neregula, reprezinta de fapt, o suspiciune de frauda
i neprezentate;
e documente in neregula:
* documente lipsa sau incomplete
* certificate insuficiente
* cereri de finantare neintemeiate, false sau falsificate— in acest caz, tipul de nereguls,
reprezinta de fapt, o suspiciune de frauda;
* acte justificative lipsa sau incomplete;
* acte justificative incorecte;
* acte justificative falsificate — in acest caz, tipul de neregul3, reprezinta de fapt, o
suspiciune de frauda;
» certificate neintemeiate, false sau falsificate — in acest caz, tipul de neregul3;
reprezinta de fapt, o suspiciune de frauda;
* alte cazuri de documente in neregul3;
e neeligibilitati:
* Beneficiar sau Partener neeligibili
* masura neeligibild pentru finantare
* activitate neeligibila
* cheltuiala neeligibila;
e nereguli comise de Beneficiar/contractor:
* identitate incorecta
*  Beneficiar/contractor inexistent
* descrierea necorespunzatoare a Beneficiarului/Partenerilor
*  Beneficiar/contractor fara calitatea necesara
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* alte nereguli comise de Beneficiar/contractor privind nerespectarea angajamentelor
asumate;
e nereguli privind dreptul la finantare:
* nerespectarea termenelor
* cumularea de finantari incompatibile
* refuzul controlului
* refuzul platii
* lipsa sau incompatibilitatea contractului sau ordinului de finantare
* mai multe cereri(de prefinantare sau rambursare) diferite cu acelasi obiect
* nerespectarea altor reglementari/conditii contractuale
* Incalcarea reglementarilor privind achizitiile publice (a se vedea corectiile financiare
aplicate in acest caz, prezentate in capitolul 2 — , Achizitii in cadrul proiectului”)
* alte nereguli privind dreptul la finantare;
e masuri neimplementate sau nefinalizate (activitati in proiect, masuri stabilite de AM sau de
alte autoritati competente);
e actiuni desfasurate fara respectarea regulilor;
e declaratii falsificate — in acest caz, tipul de neregul3, reprezinta de fapt, o suspiciune de
frauda;
e cheltuieli nejustificate;
e cheltuieli in afara perioadei de actiune a contractului sau ordinului de finantare;
e depasire a finantarii;
e incalcari privind sistemul de cofinantare;
e venituri nedeclarate;
e coruptie —n acest caz, tipul de neregula, reprezinta de fapt, o suspiciune de frauda.

& (e este neregula neintentionatd?

O actiune a unei persoane care face parte din una din institutiile implicate in derularea
programului operational (Beneficiar, contractant, consultant, autoritate de management,
autoritate de certificare si plata, etc.) produsa din neglijentd sau fiind, in cea mai mare parte a
cazurilor, rezultatul incalcarii procedurilor in vigoare.
Exemple:

* greseli si erori cauzate de neglijenta;

* incalcarea neintentionata a procedurilor interne in vigoare;

* nereguli rezultate din definirea neclara sau insuficienta a mediului de control sau a

sistemului de management financiar.

& (e este suspiciunea de frauda?

O neregula care a facut obiectul unei constatari primare administrative sau judiciare ce a generat
initierea unei proceduri la nivel national pentru a determina existenta unui comportament
intentionat, in special existenta unei fraude, precum cea mentionata la art. (1), alin. (1) lit. (a) din
Conventia privind protejarea intereselor financiare ale Comunitatilor Europene, adoptata pe baza
articolului K.3 din Tratatul privind Uniunea Europeana (Regulamentului Cadru al Comisiei (CE) nr.
1828/2006 - art.27).

Neregula intentionatd: orice act intentionat sau de omisiune privind:

* utilizarea sau prezentarea de declaratii sau documente false, incorecte sau
incomplete, avand ca efect insusirea fara drept sau retinerea ilegala de fonduri/
diminuarea resurselor din bugetul general al Comunitatilor Europene sau bugetul de
stat;
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nedezvaluirea unor informatii incalcand o obligatie specifica cu acelasi efect prezentat
anterior;

alocarea/dobandirea respectiv utilizarea nepotrivitda sau incorecta a fondurilor
comunitare de la Bugetul General al Comunitatilor Europene si/sau a sumelor de
cofinantare aferente de la Bugetul de stat;

cheltuirea eronatda a acestor fonduri n alte scopuri decat cele prevazute initial;
obtinerea de bani, proprietati sau servicii, evitarea platii, asigurarea unui avantaj
personal sau de afaceri.

Exemple de indicii:

declaratii false, facturi false (eliberate de firme fictive), contabilitate falsa si in special
tainuirea;

facturi emise pentru servicii, bunuri sau lucrdri care nu au fost realizate/achizitionate
(facturi fictive);

facturi realizate de firme fictive - ,fantoma” — falsificari;

facturi emise n duplicat;

facturi pentru sume incorecte sau in plus — , inflatie de facturi”;

aceleasi facturi transmise pentru justificarea cheltuielilor din proiecte diferite;

facturi emise pentru sume incorecte, excesive — facturi majorate nejustificat;
transferul fraudulos al unor fonduri catre alte conturi decat cele declarate initial
pentru desfasurarea activitatii;

falsificarea si modificarea unor conturi si/sau a altor inregistrari sau documente
justificative;

falsificarea concluziilor rezultate din verificarea documentatiei;

falsificarea concluziilor rezultate din verificari la fata locului.

& Tipuri de nereguli care constituie frauda:

e furtul:

Tnsusirea necinstitd a proprietdtii altora, incluzand retragerea abuzivd de fonduri,
bunuri sau bani;

e contabilitatea falsa:

Distrugerea, stergerea, ascunderea sau falsificarea cu rea intentie a calculelor,
inregistrarilor sau documentelor cerute pentru orice scopuri contabile in vederea
castigului personal sau castigului altora, sau furnizarea de informatii care sunt sau pot
fi eronate, false sau inselatoare;

e coruptia:

Reprezinta abuzul de putere savarsit in exercitarea functiei publice de un angajat al
administratiei publice, indiferent de statut, structura sau pozitie ierarhica, in scopul
obtinerii unui profit personal, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul,
persoana fizica ori persoana juridica sau, mai simplu, actiunile demonstrate prin
documente si/sau fapte care dovedesc folosirea abuziva a puterii incredintate, fie in
sectorul public, fie in cel privat, in scopul satisfacerii unor interese personale sau de

grup.

& Tipuri de frauda’

Manipularea intentionata a declaratiilor financiare (de exemplu, raportarea incorecta
a veniturilor)

Orice tip de deturnare de bunuri tangibile sau intangibile (de exemplu, rambursari
frauduloase de cheltuieli)

Coruptie (de exemplu, mita, manipularea procedurilor de cerere de oferte,
nedeclararea conflictelor de interese, deturnare de fonduri)
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& Care sunt sursele frecvente de detectare?

e semnaldri sau rapoarte de control ale echipei de control in teren din cadrul Biroului
Verificare la Fata Locului , incheiate urmare a misiunilor de verificare planificate sau
inopinate efectuate la Beneficiarii fondurilor finantate din programul operational;

e semnaldri/rapoarte ale vizitelor in teritoriu, efectuate de Ofiterii de proiect;

e alte sesizari interne ale personalului AM - ca cele ale personalului cu atributii de control,
de validare si de monitorizare (incluzand autosesizarile, in cazul informatiilor preluate din
mass-media, alte surse);

e sesizari provenite din mediul extern, prin Directia de Comunicare, Dialog Social si Relatia
cu Parlamentul din MDRAP;

o alte sesizari externe, primite direct la sediul autoritatii sau prin adresa de posta
electronica destinata preluarii sesizarilor pentru nereguli;

e rapoarte de audit extern, efectuate de echipele de audit ale Autoritatii de Audit;

e rapoarte de control extern, efectuate de echipele de control ale Departamentului pentru
Lupta Antifrauda (DLAF) sau de echipele mixte de control DLAF — OLAF (Oficiul European
de Lupta Antifrauda);

e rapoarte emise de catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice (ANRMAP);

e rapoarte de audit ale auditorilor, externi entitatii;

e sesizari ale oricaror altor autoritati nationale competente;

e sesizari in notificari/rapoarte de audit/control extern ale OLAF sau ale altor autoritati
competente ale Comisiei Europene.

8.2. SESIZAREA S| RAPORTAREA NEREGULILOR
&  Cum se poate sesiza o nereguld?

Orice persoand care detine informatii privind nereguli in desfasurarea proiectelor finantate n
cadrul PODCA din fondurile comunitare si/sau cofinantarile aferente, poate semnala nereguli prin
formulare:

e Tn scris, transmisa prin posta sau depusa personal la sediul AM, sau
e prin posta electronica, transmisa la adresa: nereguli@podca.ro

Sesizarile privind neregulile pot fi transmise anonim sau sub semnatura, fara ca aceste semnalari
sa atragd un tratament inechitabil sau discriminatoriu asupra expeditorului. Confidentialitatea in
ceea ce priveste identitatea avertizorului de nereguli va fi pastrata de AM cu strictete.

Pentru a fi acceptate la nivelul AM, sesizarile transmise trebuie sa contina un minim de date
referitoare la identificarea proiectului, localizarea Beneficiarului fondurilor, suma estimata
afectata de neregula si descrierea pe scurt a contextului in care exista suspiciunea de comitere a
neregulii. Tn acest sens, recomanddm utilizarea formularului standard postat pe site-ul oficial al
AM.

< Cine verifica suspiciunile de nereguli?
In situatia identificdrii unei nereguli, structura de control competentd, Serviciul de Constatare si
Stabilire Nereguli PO DCA - AM PODCA va lua toate madsurile necesare pentru constatarea

neregulii si stabilirea corectiilor financiare si/sau a creantelor bugetare, in conformitate cu
prevederile 0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
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apdrute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

e Pentru sesizarile acceptate, echipa nominalizatd, formata din personalul din cadrul Serviciului
de Constatare si Stabilire Nereguli PODCA, va desfasura activitatea de control si verificare.

o 1n cazul in care suspiciunea de nereguld nu poate fi efectuatd de cdtre structura de control
mentionatd mai sus, AM va notifica Directia Generala de Inspectie Economico-Financiara din
cadrul Ministerului Finantelor Publice, in scopul declansarii misiunii de control specializat,
conform prevederilor O.U.G. nr. 66/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Ambele institutii competente pentru realizarea controlului specializat au obligatia verificarii si
individualizarii creantelor bugetare rezultate din nereguli.

Pentru realizarea investigatiilor de specialitate referitoare la suspiciunile de fraudd AM va sesiza
autoritdtile nationale competente.

&  Cum se poate sesiza o faptd de coruptie?

Modalitatile prin care poate fi sesizata o fapta de coruptie sunt, in primul rand, cele prevazute de
Codul de procedura penala, respectiv pldngerea, denuntul si sesizarea din oficiu.

Sesizarea unei/unor aspect/aspecte, care ar putea constitui fapte de coruptie, poate fi facuta la
DLAF/Directia Nationala Anticoruptie/serviciile teritoriale anticoruptie sau la structurile de
Parchet.

& Contestatii

Beneficiarii fondurilor proiectelor finantate prin PO DCA pot contesta:

e sumele validate de AM, urmare a solicitarilor de acordare a prefinantarii sau cererilor
de rambursare a cheltuielilor eligibile;

e masurile dispuse de conducerea AM 1in actele de control (notele de constatare a
neregulilor si de stabilire a corectiilor financiare/procesele-verbale de constatare a
neregulilor a creantelor bugetare/procese verbale de stabilire a creantelor bugetare
rezultate din aplicarea dobanzii datorate), incheiate ca urmare misiunilor organizate
pentru verificarea si individualizarea creantelor bugetare provenite din utilizarea
necorespunzatoare a fondurilor comunitare si a sumelor de cofinantare aferente;

e masurile dispuse de conducerea AM in actele privind abaterile/reducerile procentuale
(notele de constatare a abaterilor si de stabilire a reducerilor procentuale /rapoarte/
note de control), incheiate ca urmare a verificarilor administrative efectuate inainte de
rambursarea sumelor cerute de Beneficiari;

e masurile dispuse de conducerea AM in rapoarte de verificare la fata locului, incheiate
ca urmare a misiunilor organizate pentru verificarea implementarii proiectelor;

Contestatiile vor fi comunicate in forma scrisda, pe suport de hartie, catre AM - Ministerul
Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, Directia pentru Dezvoltarea Capacitatii
Administrative, pe adresa: Piata Revolutiei nr. 1A, intrarea D, sector 1, Bucuresti, cod postal
010086, Romania.

Orice contestatie va fi depusa in numele reprezentantului legal/imputernicitului acestuia in
termen de maxim 30 de zile (calendaristice) de la data inscrisa in informarea/notificarea asupra
rezultatelor/masurilor activitatilor contestate, transmise de catre AM, conform dispozitiilor Legii
conteciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Tmpotriva mésurilor dispuse prin titlul de creant3 emis de Directia Constatare si Stabilire Nereguli,
Serviciul Constatare si Stabilire Nereguli PODCA sub forma notei de constatare a neregulilor si de
stabilire a corectiilor financiare/a procesului-verbal de constatare a unor creante bugetare
provenite prin utilizarea necorespunzatoare a fondurilor comunitare si a sumelor de cofinantare
aferente, termenul maxim legal de depunere a contestatiei la sediul autoritatii este de 30 de zile
(calendaristice) de la data comunicarii. Obiectul contestatiei administrative 1l constituie numai
sumele si masurile stabilite si inscrise in titlul de creanta.

Contestatia poate fi retrasa de contestatar pana la solutionarea acesteia.

Prin retragerea contestatiei, contestatarul nu pierde dreptul de a Thainta o noua contestatie in
interiorul termenului general de depunere a acesteia.

Introducerea contestatiei pe cale administrativa nu suspenda executarea titlului de creanta.

Prevederile sus-mentionate nu aduc atingere dreptului contestatarului sau al Tmputernicitului
acestuia de a cere suspendarea executdrii titlului de creanta, in temeiul Legii contenciosului
administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Decizia motivata a comisiei cu privire la admiterea, in tot sau in parte, a contestatiei sau la
respingerea ei, se va emite si se va aproba conform art. 50 din O.U.G. nr. 66/2011, cu modificarile
si completarile ulterioare, in termen de 30 de zile de la inregistrarea acesteia. Prin solutionarea
contestatiei nu se poate crea contestatarului o situatie mai grea in propria sa cale de atac.

Despre acest fapt va fi informat si contestatarul, caruia i se va trimite un exemplar al deciziei
motivate.

Decizia de solutionare a contestatiei este definitiva in sistemul cailor administrative de atac.
Deciziile pronuntate in solutionarea contestatiilor pot fi atacate de catre contestatar la instanta
judecdtoreasca de contencios administrativ competenta, in conformitate cu prevederile Legii
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tn cazul in care instanta a admis existenta unui prejudiciu sau nu se exprima in aceastd privint3,
dar a anulat titlul de creanta din motive de forma ori de nelegalitate a stabilirii debitorului,
autoritatea de management pentru programele operationale in cadrul obiectivului convergenta
are obligatia de a solicita in scris structurii de control competente, conform prevederilor art. 20 din
0.U.G. nr. 66/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, sa intreprinda masurile prevazute la
art. 21 din actul normativ invocat, in vederea elaborarii unui nou titlu de creanta.

8.3. CONSTATAREA PRIMARA ADMINISTRATIVA
& (e este constatarea primard administrativa?

Conform prevederilor art. 27 din Regulamentul Comisiei (CE) nr. 1828/2006, constatarea primara
administrativa este prima evaluare scrisd a unei autoritdti competente administrativd sau
judiciard, care concluzioneazd, pe baza faptelor concrete, dacd a fost comisd o nerequld (incluzdnd
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orice _act de control/audit emis de o autoritate competentd), fara a se elimina posibilitatea ca
aceasta concluzie sa poata fi ulterior modificata sau retrasa, ca rezultat al evolutiei procedurii
administrative sau judiciare.

Primul act de constatare administrativa, conform O.U.G. nr. 66/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare este titlul de creantd prezentat sub forma:

e actului/documentului (procesului-verbal sau notei) de constatare, stabilire si individualizare a
obligatiilor de plata privind creantele bugetare, precum si accesoriile acestora si costurile
bancare;

e actul de control emis de DLAF si raportul de inspectie emis de OLAF.
&  Cum se face constatarea neregulilor?

Activitatile de constatare si de recuperare a sumelor platite necuvenit din asistenta financiara
nerambursabild acordatd Romaniei de Comunitatea Europeana, precum si din fondurile de
cofinantare aferente, ca urmare a unor nereguli, sunt reglementate prin 0.U.G. nr. 66/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare si prin Normele de aplicare a acesteia aprobate prin H.G. nr.
875/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Activitatea de constatare este reglementata prin procedura operationala elaborata la nivelul
Serviciului Constatare Si Stabilire Nereguli - PO DCA, din cadrul Directiei Constatare si Stabilire
Nereguli, pentru activitatea de constatare a neregulilor, de stabilire a creantelor bugetare
rezultate si de identificare a debitorilor — Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii
Administrative — PO.DCSN.03.

Activitatea de constatare a neregulilor si de stabilire a creantelor bugetare/corectiilor financiare se
efectueaza de catre personalul din cadrul Serviciului Constatare si Stabilire Nereguli - PO DCA.

Tn cazul in care suspiciunea de nereguld reprezintd una din exceptiile previzute prin H.G. nr.
875/2011, cu modificarile si completarile ulterioare (AM este Beneficiar pentru axa prioritara 3 -
Asistenta tehnicd; personalul de control are interese personale/patrimoniale in legdtura cu
proiectul sau orice alta incompatibilitate) actiunea de control nu poate fi efectuata de personalul
Serviciului Constatare si Stabilire Nereguli - PO DCA.

De asemenea, structura de control este incompatibila in ceea ce priveste constatarea neregulilor si
stabilirea creantelor bugetare, in situatiile in care:

a) este necesara investigarea unor posibile nereguli in gestiunea fondurilor europene pentru care
autoritatea cu competente in gestionarea fondurilor europene are calitatea de Beneficiar;

b) este necesara investigarea unor posibile nereguli, altele decat cele sus-mentionate prevazute la
lit. @), pentru care structurile aparatului central din cadrul M.D.R.A.P. pot fi stabilite ca debitor.

Tn aceastd situatie ofiterul de nereguli initiazd solicitarea expresd cétre Directia Generald de
Inspectie Economico - Financiara din cadrul Ministerul Finantelor Publice, in vederea constatarii
creantelor bugetare rezultate din nereguli. Solicitarea este semnatda de directorul DDCA si
transmisa de responsabilul cu gestionarea documentelor. Procesul verbal de constatare a
neregulilor si de stabilire a creantelor bugetare/nota de constatare a neregulilor si de stabilire a
corectiilor financiare intocmit/a de Directia Generald de Inspectie Economico - Financiara din
cadrul Ministerului Finantelor Publice este comunicat/a AM, in vederea inregistrarii si urmaririi
recuperarii debitelor.
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Tn cazul constatérii unor nereguli care prezint indicii privind posibile fraude, Serviciului Constatare
Si Stabilire Nereguli - PO DCA are obligatia sa sesizeze de indata DLAF si unitatea de parchet
competenta si sa continue activitatea de verificare si intocmire a procesului-verbal de constatare a
neregulilor si de stabilire a creantelor bugetare, precum si de recuperare a creantelor bugetare,
independent de desfasurarea cercetarii penale, in conformitate cu prevederile 0.U.G. nr. 66/2011,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, incidente in cauza. Tn situatia in care existenta creantei
bugetare depinde de existenta unei fapte penale, respectiv a unei fraude, emiterea titlului de
creantd se suspenda de drept pana la obtinerea deciziei definitive a instantei privind caracterul
penal sau nepenal al faptei incriminate, conform art. 45 alin (4) din O.U.G. nr. 66/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Activitatea de control si verificare se organizeaza la nivel de echipd, reprezentand un ansamblu de
sarcini stabilite, respectiv, controlul si verificarea proiectelor din punct de vedere juridic, tehnic si
financiar privind existenta documentelor justificative referitoare la cheltuielile eligibile, verificarea
eligibilitatii, a conformitatii, a stadiului de realizare a proiectului in scopul prevenirii si diminuarii
fraudei si a neregulilor.

Tnainte de aprobare, proiectul procesului-verbal de constatare a neregulilor si de stabilire a
creantelor bugetare sau proiectul notei de constatare a neregulilor si de stabilire a corectiilor
financiare intocmit de membrii echipei de control se transmite structurii verificate/Beneficiarului.
Structura verificatd/Beneficiarul are dreptul sd prezinte in scris structurii de control punctul sau de
vedere cu privire la constatdrile acesteia in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii
proiectului procesului-verbal de constatare a neregulilor si de stabilire a creantelor bugetare sau a
proiectului notei de constatare a neregulilor si de stabilire a corectiilor financiare.

Se emite Procesul-verbal de constatare a neregulilor si de stabilire a creantei bugetare/Nota de
constatare a neregulilor si de stabilire a corectiilor financiare tinandu-se cont si de punctul de
vedere al structurii verificate/Beneficiarului. Documentul final constituie titlu de creanta si se
emite Tn vederea stingerii creantei bugetare.

Procesul-verbal de constatare a neregulilor si de stabilire a creantei bugetare este act
administrativ in sensul Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Nota de constatare a neregulilor si de stabilire a corectiilor financiare se emite in cazul in care se
constata nereguli Tn aplicarea de catre Beneficiari a prevederilor privind procedurile de achizitie
publica, fie in raport cu reglementarile nationale in vigoare in domeniul achizitiilor publice, fie cu
procedurile specifice de achizitii aplicabile Beneficiarilor privati.

Notei de constatare a neregulilor si de aplicare a corectiilor financiare i se aplica toate prevederile
legale aplicabile procesului-verbal de constatare a neregulilor si de stabilire a creantelor bugetare.

Valoarea creantei bugetare stabilita pentru nereguli in aplicarea de catre Beneficiari a prevederilor
privind procedurile de achizitie publica se calculeaza prin stabilirea de corectii financiare, in
conformitate cu anexa la 0.U.G. nr. 66/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Activitatii de stabilire a corectiilor financiare i se aplica toate prevederile legale aplicabile celei de
stabilire a creantelor bugetare.

Dupa aprobarea de catre Directorul AM PODCA a titlului de creanta, personalul Serviciului
Constatare si Stabilire Nereguli - PO DCA transmite acest document ofiterului de recuperare
debite, in vederea inregistrarii creantei in Registrul debitorilor si urmaririi recuperarii debitului.
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Creantele bugetare rezultate din nereguli sunt scadente la expirarea termenului de plata stabilit Tn
titlul de creantad, respectiv in 30 de zile de la data comunicarii titlului de creanta.

Debitorul datoreaza, pentru neachitarea la termen a obligatiilor stabilite prin titlul de creantd, o
dobanda care se calculeaza prin aplicarea ratei dobanzii datorate la soldul ramas de plata din
contravaloarea in lei a creantei bugetare, din prima zi de dupa expirarea termenului de plata
stabilit, pana la data stingerii acesteia, cu exceptia cazurilor in care normele Uniunii Europene sau
ale donatorului public international prevad altfel. Creantelor bugetare rezultate din aplicarea
dobanzii datorate li se aplicd toate prevederile aplicabile creantelor bugetare rezultate din
nereguli, cu exceptia transmiterii proiectului la Beneficiar in vederea formularii unui punct de
vedere. Procesul-verbal de stabilire a creantelor bugetare rezultate din aplicarea dobanzii datorate
constituie titlu de creanta si se comunica debitorului.

Pentru cheltuielile incluse in cererile de rambursare/plata ale Beneficiarilor care nu respecta
conditiile de legalitate, regularitate sau conformitate stabilite prin prevederile legislatiei nationale
si comunitare, identificate de autoritatile cu competente in gestionarea fondurilor europene
inainte de efectuarea platii, nu se aplica procedura de constatare a neregulii prevazuta la art. 21
din 0.U.G. nr. 66/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in sensul intocmirii procesului
verbal de constatare a neregulilor si de stabilire a creantelor bugetare/notei de constatare a
neregulilor si de aplicare a corectiilor financiare.

Pana la data emiterii notei finale de aplicare a reducerii procentuale (inainte de plata), vor fi
neautorizate temporar la plata de catre AM sumele care rezulta din aplicarea procentului maxim
asupra cheltuielilor solicitate/abaterile suspicionate.

Tn situatia in care, in urma verificarilor administrative si la fata locului, autoritatea cu competente
in gestionarea fondurilor europene considera necesare investigatii suplimentare pentru a stabili
eligibilitatea cheltuielilor care i-au fost solicitate la rambursare/plata de catre un Beneficiar,
aceasta are dreptul, inainte de rambursarea/plata sumelor catre Beneficiar, sa se adreseze pentru
realizarea acestor investigatii Compartimentului Stabilire Creante/Corectii CSC din cadrul SCSN-PO
DCA. Verificarile derulate in vederea constatarii caracterului eligibil al unor cheltuieli solicitate de
un Beneficiar Tnainte de rambursarea/plata lor de catre autoritatile cu competente in gestionarea
fondurilor europene reprezinta o activitate distincta de activitatea de constatare a neregulilor si
stabilire a creantelor bugetare. in cazul in care echipa de control care a fost sesizatd de autoritatile
cu competente in gestionarea fondurilor europene cu privire la o situatie din cele sus-mentionate,
constata, Tn urma verificarilor efectuate, ca sesizarea primita constituie o neregula, inclusiv
caracterul neeligibil al cheltuielii solicitate la rambursare/platd, va intocmi o Nota de control.

Tn cazul in care echipa de control constatd, in urma verificdrilor efectuate, c3 sesizarea primitd nu
constituie o neregula in conformitate cu prevederile legale, va intocmi un Raport de verificare,
care va sta la baza actului de control final (nota de constatare/proces verbal de constatare). In
cauza, nu se va mai intocmi proiectul actului de control si se va proceda la finalizarea actului de
control.
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8.4. VERIFICAREA LA FATA LOCULUI A PROIECTELOR FINANTATE PRIN AM PO DCA

&  Cdnd se pot realiza verificarile la fata locului?

Proiectele finantate prin AM PO DCA vor fi verificate la fata locului de o echipa desemnata de AM,
cel putin o data pe perioada implementarii. Aceasta verificare poate interveni in orice moment al
implementarii proiectului, cat si dupa plata finala (ex-post), pe o perioada de cinci ani de la data
incheierii proiectului si va cuprinde verificari de natura tehnica si economico-financiara.

& Care sunt obligatiile Beneficiarilor verificati?

Beneficiarul are obligatia de a prezenta la termenele stabilite toate datele si documentele
solicitate, precum si de a acorda tot sprijinul necesar pentru desfdsurarea in _bune conditii a
activitdtii de verificare a implementdrii proiectului, prin:
° asigurarea spatiilor corespunzatoare desfasurarii misiunilor de verificare la fata locului;
° asigurarea dreptului de acces a echipei de verificare la:

* locurile si spatiile unde se implementeaza proiectul;

* sistemele informatice, inclusiv toate documentele informatice privind gestiunea tehnica

si financiara a proiectului;

° prezentarea tuturor documentelor originale;
° prezenta membrilor echipei proiectului.
ATENTIE!

Beneficiarul are obligatia de a pastra toate documentele originale, inclusiv documentele
contabile, privind activitatile si cheltuielile eligibile, in vederea asigurarii unei piste de
audit adecvate, in conformitate cu regulamentele comunitare si legislatia nationala. Toate
documentele vor fi pastrate inclusiv pe o perioada de cinci ani de la inchiderea oficiala a
PODCA!

Beneficiarul se asigura ca in contractele incheiate cu terte parti va fi prevazuta obligatia acestora
din urma de a asigura disponibilitatea informatiilor si documentelor referitoare la proiect cu ocazia
misiunilor de verificare la fata locului.

& Ce urmdreste AM prin verificdrile la fata locului efectuate?

AM PODCA asigura gestionarea si implementarea programului operational in conformitate cu
principiul bunei gestiuni financiare, astfel:

e verifica furnizareade produse si servicii cofinantate si controleaza daca toate cheltuielile
declarate de Beneficiari pentru operatiuni au fost suportate efectiv si sunt in conformitate
cu normele comunitare si nationale;

e se asigura de existenta unui sistem de inregistrare si stocare, sub forma electronica, a
documentelor contabile pentru fiecare operatiune in cadrul programului operational si de
disponibilitatea acestora;

e se asigura ca Beneficiarii si alte organisme care participa la aplicarea operatiunilor aplica,
fie un sistem de contabilitate separat, fie o codificare contabila adecvata pentru toate
tranzactiile privind operatiunea, fara a aduce atingere standardelor contabile nationale;

e se asigura cu privire la respectarea obligatiilor in materie de informare si de publicitate.
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Verificdrile trebuie sd asigure faptul cd declararea cheltuielilor este reald, cd achizitia de produse
sau servicii a fost facutd in concordanta cu prevederile contractului de finantare si cG operatiile si
cheltuielile sunt in concordantd cu regulile comunitare si nationale.

& Cum se realizeaza verificdrile la fata locului?

Pentru a asigura buna desfasurare a verificarilor la fata locului, Beneficiarul va fi instiintat n
prealabil despre data la care vor avea loc acestea. Obligatia Beneficiarului este de a pune la
dispozitia echipei de verificare la fata locului, toate documentele administrative si contabile
solicitate n original, de a asigura accesul la sistemele informatice si la toate documentele stocate
in format electronic privind gestiunea tehnica si financiara a proiectului. Totodata Beneficiarul are
obligatia de a garanta prezenta, in timpul verificarii, a persoanelor imputernicite sa dea toate
informatiile utile la nivel administrativ, contabil si tehnic.
Aspecte verificare pe parcusul vizitei:
e indeplinirea conditiilor privind capacitatea Beneficiarului (a echipei de management a
proiectului) de a implementa actiunile prevazute in proiect;
e legalitatea, regularitatea si realitatea operatiunilor financiare;
e Inregistrarea corecta in contabilitate a tuturor operatiunilor aferente proiectului;
e respectarea legislatiei comunitare si nationale in materie de achizitii publice;
e Tindeplinirea obligatiilor privind asigurarea vizibilitatii si publicitatii proiectului;
e stadiul tehnic de realizare a activitatilor proiectului in conformitate cu obligatiile asumate
prin contractul de finantare / ordinul de finantare.

Verificarile la fata locului se finalizeaza cu intocmirea unui proces verbal de verificare la fata
locului, precum si a unui raport de verificare la fata locului ce va cuprinde obiectivele, constatarile
si concluziile misiunii de verificare la fata locului, precum si propunerile de masuri corective, cu
indicarea termenelor de realizare.

Pe langa verificarile la fata locului, AM poate desfasura si misiuni de verificare la fata locului ad-
hoc, precum si misiuni de verificare ex-post (pentru proiectele finalizate).

Verificarile ex-post urmaresc, in principiu, urmatoarele :

e sustenabilitatea proiectului, conform cererii de finantare;

e gradul de realizare al indicatorilor prevazuti a fi realizati ulterior finalizarii
proiectului (daca este cazul);

e situatia activelor/stocurilor, respectiv resurselor materiale dobandite prin proiect;

e modul in care s-a realizat reconcilierea intre cererea de plata finala validata si
contabilitatea Beneficiarului;

e arhivarea documentelor;

e modul in care Beneficiarul a respectat si promovat principiile egalitatii de sanse si nediscrimir
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Capitolul 9

MODUL DE PREZENTARE A DOCUMENTATIEI

& Care sunt cerintele privind prezentarea documentelor?

Toate documentele intocmite de Beneficiar sunt adresate AM PO DCA prin:

e posta, la adresa Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, Directia
pentru Dezvoltarea Capacitatii Administrative, Piata Revolutiei nr. 1A, sector 1,
intrarea D, Bucuresti, cod postal 010086;

e curieri, la adresa Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, Directia
pentru Dezvoltarea Capacitatii Administrative, Piata Revolutiei nr. 1A, sector 1,
intrarea D, Bucuresti;

e reprezentantul institutiei sau o persoana desemnata de Beneficiar, la adresa Ministerul
Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, Directia pentru Dezvoltarea Capacitatii
Administrative, Piata Revolutiei nr. 1A, sector 1, intrarea D, Bucuresti;

e fax, la numarul 021.310.40.61;

e e-mail, pe adresa oficiala a Ofiterului de proiect desemnat.

Toate documentele vor fi redactate in limba romana si vor fi indosariate (in dosare de incopciat, cu
sina, din plastic sau carton), iar daca documentatia cuprinde mai multe dosare, acestea vor fi
introduse in bibliorafturi pe care vor fi trecute datele de identificare ale Beneficiarului, iar
numerotarea va fi reflectata intr-un opis.

Solicitarile de prefinantare sunt insotite de o copie a contractului/contractelor incheiate cu un tert,
fiecare pagina din acest contract avand mentiunea ,,conform cu originalul”, precum si semnatura si
stampila Beneficiarului in original.

Cererile de rambursare vor fi insotite de raportul tehnic de progres R2 sau, in cazul ultimei cereri
de rambursare, de raportul R3.

Cererile de finantare, solicitarile de prefinantare, cererile de rambursare, rapoartele tehnice de
progres si contestatiile sunt depuse la sediul AM prin posta, curieri, reprezentantul institutiei sau o
persoana desemnata de Beneficiar, la adresa de mai sus.

ATENTIE!

Oricare alta metoda prin care documentele enumerate mai sus sunt adresate AM PODCA
nu este luata in considerare!

Alte documente, exceptandu-le pe cele de mai sus, pot fi adresate AM utilizadnd, pe langa posta, si
fax-ul sau posta electronica.

ATENTIE!

Toate documentele trimise catre AM PODCA, indiferent de modul de transmitere acceptat
de AM, trebuie sa aiba, intotdeauna, adresa de Tnaintare si numar de iesire de la institutia
Beneficiarului.
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& Cum trebuie pdstrate si arhivate toate documentele contabile ale proiectului?

Toate documentele trebuie sa fie usor accesibile, datate si arhivate corect pentru a garanta o pista
de audit corespunzatoare care sa permita verificarea documentelor originale de catre
reprezentanti ai AM, ai Comisiei Europene, ai Biroului European Anti-frauda, ai Curtii Europene a
Auditorilor, ai Curtii Europene de Conturi, precum si ai altor organisme abilitate, in limitele
competentelor care le revin. Beneficiarul are obligatia pastrarii documentelor pentru proiectul
implementat in cadrul PODCA, astfel:

> In conformitate cu legea contabilitdtii si a cerintelor CE, documentele contabile sunt
pastrate si arhivate dupa cum urmeaza:

e soldurile finale si rapoartele anuale se pastreaza zece ani cu incepere de la data
incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite;

e documentele contabile, registrele, documentele justificative, listele de inventariere,
planul de conturi se pastreaza zece ani cu incepere de la data incheierii exercitiului
financiar in cursul caruia au fost intocmite;

e finregistrarile contabile ce dovedesc modalitatea in care unitatea de contabilitate este
organizata se pastreaza pentru o perioada de cinci ani dupa exercitiul financiar in care au
fost intocmite.

& Care sunt cerintele privind pdstrarea documentelor?

Beneficiarii PODCA sunte obligati sa pastrati documentele create pentru implementarea cu succes
a proiectului/proiectelor, in conditii corespunzdtoare, asigurandu-le Tmpotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Documentele originale (care, prin natura lor nu se pot trimite la AM) vor fi pastrate intr-un dosar si
nu vor fi scoase decat daca este necesara efectuarea unor copii suplimentare, dupa care
documentul va fi pus la loc, evitandu-se astfel pierderea sau deteriorarea originalelor.

La intervale regulate de timp se vor face copii de siguranta pentru toate documentele ce reies pe
durata de viata a proiectului. Acestea se vor tine separat de cele originale si se vor arhiva separat
de acestea.

& Care sunt cerintele privind pastrarea si arhivarea documentelor?

Beneficiarii PODCA, trebuie sa arhiveze toate documentele care reies pe durata de viata a unui
proiect.

Conform art. 19 alin. 4 din Regulamentul Comisiei (CE) nr. 1828/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare, documentele care contin informatii privitoare la modul de utilizare a
finantarilor nerambursabile, si care se vor pastra si se vor arhiva, pot fi:

a) fotocopii ale documentelor originale;

b) microfise ale documentelor originale;

c) versiuni electronice ale documentelor originale;

d) documente existente numai in versiune electronica.

& Care este perioada de pdstrare a documentelor?

Perioada de pastrare a dosarelor proiectului/ proiectelor si a tuturor documentelor ce reies din
durata de viata a proiectului/proiectelor este de cinci ani dupa inchiderea oficiala a PODCA 2007-
2013, exceptandu-le pe cele financiare, care se pastreaza conform perioadelor specificate mai sus.

& (Cdnd se face arhivarea documentelor?

Procesul arhivarii propriu-zise incepe dupa perioada de pastrare de cinci ani si se va efectua
conform dispozitiilor legale in vigoare cu privire la arhivarea documentelor.
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&  Cum se face arhivarea documentelor?

Arhivarea se poate face:
pe format de hdrtie, in dosare speciale de arhiva. Fiecare dosar are un opis pe care este inscris
fiecare document continut de dosar, numarul de pagini precum si timpul de arhivare. Dosarul
proiectului cuprinde, pe langa documentele originale, si fotocopii ale documentelor care trebuie
trimise in original la AM. Aceste fotocopii trebuie semnate si certificate ,,conform cu originalul” de
persoana cu atributii n acest sens din cadrul institutiei Beneficiarului.

Dosarele se tin intr-un spatiu special amenajat pentru aceasta, dotat cu mijloace adecvate de
pastrare si protejare a acestora, precum si cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire si stingere
a incendiilor.

in format electronic, Beneficiarul asigurandu-se ca sunt indeplinite toate conditiile de securitate
cerute si acceptate de standardele de securitate in vigoare. Arhivarea pe suport electronic se face
pe CD-uri sau pe memorii externe, care, de asemenea, indeplinesc conditiile standard de
securitate a informatiei.

ATENTIE!

Beneficiarul este obligat sd pund toate documentele utilizate in implementarea proiectului /
proiectelor, la dispozitia AM, Autoritdtii de Cerificare si Platd, Autoritdtii de Audit,
Departamentului de Luptd Anti-fraudd, Comisiei Europene, Oficiului European de Lupta Anti-
fraudd, Curtii Europene de Conturi precum si altor institutii si organe abilitate prin lege sa
efectueze control si audit asupra modului de utilizare a finantdrilor nerambursabile!

@ (Care este circuitul documentelor?

Documentele intocmite de Beneficiar vor parcurge urmatorul traseu:

e Beneficiarul  trimite  solicitarea de acordare a  prefinantarii/cererile  de
rambursare/rapoartele tehnice de progres/raportul final/notificdrile/notele explicative
pentru actele aditionale/alte documente catre AM;

e Acestea sunt inregistrate in Registrul special proiecte al AM;

e Documentele urmeaza traseul si timpul de rezolvare stabilite prin procedurile de sistem si
procedurile interne, precum si instructiunile de lucru interne, aprobate, ale AM.
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ANEXE

e Anexa 1 - Ordinul comun al ministrului administratiei si internelor si al ministrului finantelor
publice nr. 712/29.01.2009 si nr. 634/03.04.2009 privind aprobarea cheltuielilor eligibile in
cadrul axelor prioritare 1, 2 si 3 ale Programului Operational ,Dezvoltarea Capacitdtii
Administrative” publicat in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea I, nr. 268/24.04.2009, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

e Anexa 2 - Formularul de identificare financiard

e Anexa 3 — Grdfic estimativ privind depunerea cererilor de rambursare
e Anexa 4 - Solicitarea de acordare a prefinantdrii

e Anexa 5 - Lista documentelor justificative

e Anexa 6 — Cerere de rambursare

e Anexa 7 — Raport financiar

e Anexa 8 - Formularul specimen de semndturi

e Anexa 9 - Raportul tehnic de progres trimestrial R1
e Anexa 10 - Raportul tehnic de progres R2

e Anexa 11 - Raportul final R3

e Anexa 12 - instiintare vizitd de monitorizare

e Anexa 13 - Raport al vizitei de monitorizare

e Anexa 14 - Raport al verificdrilor suplimentare

e Anexa 15 - Format standard al notificdrii

e Anexa 16 - Formular standard de buget pentru situatiile in care intervin modificdri (operate
prin notificare sau act aditional) in bugetul estimat al proiectului (format Excel)

e Anexa 17 - Format standard al actului aditional
e Anexa 18 - Format standard al notei explicative pentru actul aditional
e Anexa 19 - Metodologia de calcul a cheltuielilor generale de administratie

e Anexa 20 - Formular individual ale participantilor la activitdtile finantate de FSE prin PO
DCA

e Anexa 21 - Formular statistic privind participantii la activitatile finantate de FSE prin PODCA
(contine machetele 21.1 si 21.2)

e Anexa 22 - Fisa de fundamentare proiect propus la finantare

e Anexa 23 - Tabel stadiul deruldrii contractelor de achizitie publica
e Anexa 23.1 - Centralizator cheltuieli de deplasare

e Anexa 23.2 - Centralizator CGA

e Anexa 23.3 - Centralizator cheltuieli de personal

e Anexa 23.4 - Fisa de calcul

e Anexa 24 - Lista de verificare pentru proceduri de achizitie publicd
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e Anexa 25 - Lista de verificare privind incidenta indicatorilor de fraudd in cazul deruldrii
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica

e Anexa 26 - Lista de verificare in materie de conflict de interese - in cazul ofertantului care
a fost declarat cdstigdtor in cadrul unei proceduri de atribuire a unui contract de achizitii
publice

e Anexa 27 - Lista de verificare in materie de conflict de interese in perioada de
implementare a contractului - in cazul ofertantului care a fost declarat castigator in cadrul
unei proceduri de atribuire a unui contract de achizitii publice

e Anexa 28 - Declaratie functionar/persoand (persoanele care au facut parte din echipa de
implementare a proiectului, presedintele si membrii comisiei de evaluare a
ofertelor/expertii cooptati)

e Anexa 29 - Declaratie Beneficiar

e Anexa 30 - Formular sesizare suspiciune de nereguld
e Anexa 31 - Fraudd si conflict de interese

e Anexa 31 — Deficiente frecvente

e Anexa 32 — Fisd de asistentd
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