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UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Axa prioritara: Imbunatatirea situatiei tinerilor din categoria NEETs/Operatiune compozita

Obiectivul Specific. 2.1 - Cresterea ocuparii tinerilor NEETs someri cu varsta intre 16 - 29 ani,
inregistrati la Serviciul Public de Ocupare, cu rezidenta in regiunile eligibite, si

Obiectivul Specific 2.2 - Imbunatatirea nivelului de competente, inclusiv prin evaluarea si certificarea
competentelor dobandite in sistem non-formal si informal al tinerilor NEETs someri cu varsta intre 16 -
29 ani, inregistrati la Serviciul Public de Ocupare, cu rezidenta in regiunile eligibile

Contract POCU/909/2/4/150977

Cod SMIS 2014+: 150977

PROCEDURA DE MONITORIZARE SI RAPORTARE A INDICATORILOR
PREVAZUTI IN PROIECTUL

"Tinerii NEETs - Viitorii angajati la nivelul Regiunii Vest”, ID 150977

ACTIVITATEA DE MONITORIZARE

Principalul scop al procesului de monitorizare este analiza fazei de implementare a
proiectului pentru identificarea posibilelor deviatii fata de scopurile si obiectivele stabilite
initial

Monitorizarea este o analiza periodica a resurselor, activitatilor si rezultatelor proiectului.
Procesul de monitorizare se bazeaza pe un sistem coerent de culegere de informatii
(rapoarte, analize si indicatori). Monitorizarea constituie un mecanism de analiza sistematica
ce prezinta evaluarea analitica a implementarii proiectului si constd in colectarea, analiza
datelor, comunicarea si utilizarea informatiilor obtinute despre progresul proiectului.

Procesul permite managerului de proiect, personalului angajat, factorilor interesati
(stakeholders) precum si OI/AMPOCU sa identifice problemele potentiale inainte de aparitia
acestora sau imediat dupa aceea.

Vor fi vizate aspecte privind: tendintele rezultatelor obtinute, rezultatele procedurilor de
feedback, schimbarile exterioare, corectia abaterilor constatate sau previzionate, rezultatele
partiale obtinute. Rapoartele de monitorizare vor permite aprecierea tendintelor
performantelor si compararea cu obiectivele urmarite, cu rezultatele partiale si cu noile
asteptari referitoare la proiect.

Implementarea unor masuri de monitorizare corespunzatoare ofera Beneficiarului
posibilitatea sa introduca masuri corective care sa mentina implementarea proiectului in
starea de functionare. Este deci important ca monitorizarea sa fie perceputa mai mult ca un
instrument de management decat un mecanism de control.



* * %
* -
*

—

Instrumente Structurale
2014-2020

*
*

* *
* g *

UNIUNEA EUROPEANA

Monitorizarea interna a proiectului va include in perioada de raportare ca activitate de baza
verificarea modalitatii de indeplinire a activitatilor de catre Beneficiar si Parteneri, prin
verificarea lunara a resurselor umane si financiare implicate, si se va urmari daca au fost
atinse rezultatele planificate pentru luna in curs pentru fiecare activitate din proiect, in
conformitate cu graficul activitatilor.

Urmareste desfasurarea tuturor activitatilor.

Verifica conformitatea rezultatelor obtinute cu indicatorii stabiliti initial.

Urmareste stadiul implementarii proiectului.

Urmareste ca fiecare activitate planificata in proiect sa respecte cerintele impuse si,
implicit, sa-si atinga obiectivele fixate, asigurandu-se ca se respecta planificarea
activitatilor, respectiv atingerea rezultatelor asteptate, conform cererii de finantare.
o Ofera informatii echipei de management pentru luarea de masuri de corectie pentru
managementul riscurilor unde/cand este cazul

Procesul de monitorizare oferd echipei de management oportunitatea de a:

a) compara eforturile de implementare a obictivelor initiale cu obiectivele planificate.
b) stabileste daca progresele sunt suficiente pentru atingerea rezultatelor preconizate.
c) determina daca intervalul de timp este respectat.

Indicatorii care trebuie indepliniti, conform contractului de finantare, dau imaginea realizarii
proiectului, respectiv atingerea scopului si obiectivelor acestuia.

Indicatorii sunt instrumente masurabile care dau imaginea gradului de realizare a fiecarei
activitati pe timpul desfasurarii proiectului si constituie un semnal pentru echipa de
management sa adopte masurile necesare unei performante maxime in realizarea proiectului.

Indicatorii sunt asociati, prin proiect, fiecarei activitati, putand fi usor monitorizati de
managerul de proiect si echipa de implementare.

ACTIVITATEA DE RAPORTARE

Crearea unui sistem de raportare eficient, astfel incat sa permita colectarea informatiilor si
datelor in timp real si cu acuratete, atat intre personalul implicat in implementare si
management, cat si intre beneficiari, in vederea asigurarii cerintelor de raportare solicitate
de catre AMPOCU/OIRPOSDRU.

Raportare experti

Fiecare expert implicat in implementarea acestui proiect va trebui s& raporteze activitatea
derulata in fiecare lund in care este implicat in activitatile proiectului, cat si rezultatele
aferente respectivei activitati.

Instrumente de raportare, anexe la prezenta procedura:

. Raport de activitate expert
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. Fisa de pontaj
. Instructiuni de completare
. Documente suport justificative pentru raportul de activitate expert si fisa de pontaj.

Raportare activitati

Raportarea catre OIR POSDRU si AMPOCU si catre orice alte organisme nationale sau europene
implicate in gestionarea, controlul si monitorizarea proiectului si modului de cheltuire a
fondurilor se va realiza conform cerintelor si prevederilor POCU, legislatiei si regulamentelor
nationale si europene in formatele acceptate.

Membrii Echipei de implementare sunt responsabili cu:

. pregatirea calendarului lunar - la sfarsitul fiecarei luni, pregétirea unui program lunar
cu toate evenimentele, instruiri, etc. ATENTIE: calendarul lunar trebuie sa respecte graficul
GANTT.

. chestionare de evaluare;

. raportul de misiune;

. baze de date actualizate cu participantii la intaliniri;
. livrabilele proiectului.

Echipa de implementare elaboreaza si transmite spre aprobare MP:
- calendarul lunar consolidat - prima saptamana a fiecarei luni, pregatirea unui program
lunar cu toate evenimentele, intalnirile, instruiri, etc. ca urmare a tuturor datelor si
informatiilor primite de la echipa de implementare; ATENTIE: calendarul lunar trebuie sa
respecte graficul GANTT.
- in prima saptamana a unei noi luni de implementare, transmiterea unui raport tehnic
detaliat de perfomanta care sa includa comentarii privind programul planificat si ce s-a
realizat; acesta va contine cel putin informatii cu privire la:
- activitatile implementate,
- rezultatele atinse,
- progresul proiectului pentru perioada urmatoare de raportare.
- baze de date actualizate (acolo unde este cazul);
- livrabilele proiectului;

colecteaza datele specifice pentru realizarea rapoartelor tehnice conform modelului
sol1c1tat de catre OIPOSDRU

Echipa de implementare elaboreazd:

. Raportul tehnico-financiar (impreuna cu MP)

. Cererea de rambursare;

. Anexa - evidenta cheltuielilor;

. Pregateste documentele justificative financiare.

MP elaboreaza in baza informatiilor primite de la Echipa de implementare rapoartele finale
catre OIPOSDRU si AMPOCU si cétre orice alte organisme nationale sau europene implicate in
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gestionarea, controlul si monitorizarea proiectului si modului de cheltuire a fondurilor
europene:

. rapoartele tehnice de implementare si rapoartele financiare privind progresul
inregistrat in implementarea proiectului, in conformitate cu conditiile contractuale si
instructiunile primite de la AMPOCU/OIPOSDRU;

. notificari, etc.

Documente suport tehnice
ATENTIE: Toate activitatile desfasurate prin proiect trebuie sustinute de documente
justificative.

Exemple de documente justificative:

. minute pentru intalnirile echipei de proiect

. liste de prezenta la programele de formare profesionala

. copii dupa articole/anunturi aparute in presa

. liste de distributie pentru pliante/ brosuri

. suporturi de curs

. liste de prezenta la activitatea de consiliere profesionala

. copii ale documentelor de examen (procese verbale, foi de notare, cereri de inscriere
la examen, lucrari de examen, etc.)

. documente justificative pentru achizitiile realizate prin proiect, etc.

Monitorizarea activitatilor va fi continua (va fi asigurata prin dezvoltarea unui sistem intern
de monitorizare, prin care se vor colecta informatii si se vor completa formularele de
monitorizare lunar).

Evaluarea se va derula periodic, iar in functie de concluziile rezultate vor fi adaptate
actiunile ce vor fi realizate pentru atingerea obiectivelor. Vor fi realizate activitati de
evaluare interna:

. a rezultatelor previzionate pentru atingerea obiectivelor,

. a informatiilor referitoare la etapele parcurse,

. a personalului implicat in proiect,

. precum si compararea rezultatelor estimate cu cele previzionate.

Evaluarile periodice vor avea rolul de a stabili stadiul proiectului si modul in care obiectivele
au fost atinse. Pe baza rezultatelor obtinute vor fi adaptati pasii urmatori pentru atingerea
obiectivelor.

Pentru monitorizarea si evaluarea pasilor parcursi se are in vedere:

- incadrarea in timp a activitatilor;

- nivelul de realizare a indicatorilor propusi, pentru diferite perioade in concordanta cu
tintele urmarite;

- incadrarea cheltuielilor pe fiecare linie de buget aprobata;

- gestiunea financiara si certificarea platilor.
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Va fi acordata o atentie deosebita adaptarii masurilor pentru a asigura continuitatea
activitatilor din proiect fata de problemele care pot sa apara. Sistemul de evaluare a calitatii
va fi garantat de informatizarea tuturor fazelor semnificative si de organizarea si actualizarea
unei arhive ce va contine toate datele legate de proiect.

Instrumente de monitorizare pentru Managerul de Proiect si Coordonatorii P1 si P2

Printre instrumentele de monitorizare, putem enumera urmatoarele:

1. Pregdtirea calendarelor lunare si urmdrirea orarelor:

-Inaintea fiecarei luni, pregatirea unui program lunar (plan intermediar de lucru) cu toate
evenimentele, intalnirile, instruiri, etc.,

-Compararea programului prevazut cu Graficul de implementare (GANTT),

2. Asigurarea cd toate livrabilele proiectului s-au finalizat la timp:

- Verificati in mod regulat Graficul de implementare (GANTT),

- Informati-va in prealabil si reamintiti expertilor programarea in timp a activitatilor,

- Impartasiti experienta si informatiile in cadrul proiectului - experienta dobandita din alte
proiecte, etc, (knowledge management)

- Colectati livrabilele proiectului si indosariati-le in dosarul potrivit,

- Colectati periodic rapoartele de misiune si livrabilele.

- Rapoarte de sinteza si analiza a datelor privind punerea in aplicare a activitatilor si nivelul
de realizare a obiectivelor proiectului;

3. Participarea la pregdtirea rapoartelor manageriale si livrabilele proiectului:
- Verificati cu regularitate Graficul de implementare,

- Colectati toate rapoartele tehnice imediat dupa realizarea sarcinilor,

- Depuneti la timp rapoartele tehnice.

Activitdti de evaluare si monitorizare internd:

1. Intalini de analiza a rezultatelor obtinute si de planificare a progresului proiectului - raport
de monitorizare

2. Monitorizarea respectarii fluxurilor financiare si asigurarea corectitudinii si continuitatii
finantarii

3. intocmirea rapoartelor tehnice de implementare a proiectului

4, Intocmirea rapoartelor financiare privind costurile implementarii proiectului

5. Intocmirea rapoartelor intermediare si finale cu evaluarea rezultatelor

Procedura de monitorizare si raportare se aplica proiectului Proiectul ”Tinerii NEETs -
Viitorii angajati la nivelul Regiunii Vest”, ID 150977, pe perioada de desfasurare,
respectiv: 25 Oct 2021-24 Oct 2023.
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GRUP TINTA

Valori aprobate/ sursa
revizuite
{conform CF)

Indicator (comuni FSE/ILMT si
specifici de program)

Denumire ID UM | Tota | ro rur
l ma | al

Tineri NEETs someri 45225 nr 372 41 79 | POCU Form
cu varsta cuprinsa
intre 16-29 ani, care Rapoarte experti
beneficiaza de sprijin

Liste prezenta

Dosare FGT
Tineri NEETs someri 4S3 nr 279 31 60 | POCU Form
care, la incetarea A
calitatii de Rapoarte experti
participant .
dobandesc o Liste prezenta
calificare Dosare FGT
Certificate ANC
Tineri NEETS someri | 45200 nr 164 19 | 35 | POCU Form
care primesc un loc
de munca, Rapoarte experti
inclusiv cei care Li
desfasoara o iste prezenta
activitate Dosare FGT
independenta
(o]
Dosar
inregistrare
activitate
independenta

Activitatile vor fi monitorizate lunar, managementul de proiect va fi informat
continuu asupra nivelului de indeplinire a indicatorilor si vor fi discutate si luate
masuri de corectii de implementat de catre partenerii de proiect.

Toate documentele proiectului in draft sau finale vor fi stocate pe server astfel incat
managementul proiectului sa le poata verifica si aproba forma finala. Aceasta va fi
ulterior salvata in folderele activitatilor corespondente.

Toti membrii echipei vor avea acces la documentele proiectului, vor oferi feed-back
si vor constitui baza pentru un management eficient si eficace.

Toate documentele trebuie sa fie usor accesibile, datate si arhivate corect pentru a
garanta o pista de audit corespunzatoare care sa permita verificarea documentelor

Atz

Social Alert
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originale de catre reprezentanti ai Autoritatii de management, 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.
Echipa de proiect va pastra documentele proiectului, astfel:
e In conformitate cu legea contabilititii si a cerintelor CE, documentele
contabile sunt pastrate si arhivate dupa cum urmeaza:

¢ 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 fnregistrarile 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

Monitorizarea

- tehnica (progres tehnic cfm livrabile, rezultate, planificat vs realizat

- financiara - costuri eligibile care trebuie sa fie:
o necesare pentru realizarea proiectului. Altfel spus, cheltuiala efectuata
pentru o tranzactie sau o actiune a fost efectuata in scopul prevazut al actiunii
si a fost necesara pentru activitatile si pentru indeplinirea obiectivelor actiunii
(prevazute in bugetul contractului). Sumele cheltuite trebuie sa se regaseasca
in buget la momentul angajarii platii;
o in conformitate cu principiile unei gestiuni financiare sanatoase (cheltuielile
efectuate corespund principiilor de management financiar eficient, indeosebi
cel de raport calitate/pret si de eficacitate a costurilor);
o angajate, de catre beneficiar sau partenerii sai, numai pe parcursul duratei
de executie a proiectului, asa cum este aceasta definita in articolul 2 din
Conditiile Speciale, oricare ar fi momentul platii efective de catre beneficiar
sau partenerii sai, fara a prejudicial eligibilitatea costurilor la auditul final;
o fnregistrate in contabilitatea beneficiarului si a partenerilor, dupa caz;
o identificabile si verificabile si sa fie sustinute de documente justificative, in
original

Monitorizarea achizitiilor si dosarelor acestora- care vor cuprinde/dupa caz/procedura
aplicata, urmatoarele documente:
1. Informatii generale: denumirea contractului, procedura aplicata, data lansarii
procedurii, persoana responsabila de actualizarea elementelor dosarului;
2. Opis al documentelor;
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3. Copia filei de buget sau orice alt document care dovedeste existenta
fondurilor;

4. Nota justificativa privind determinarea valorii estimate, fara TVA;

5. Inreglstranle care dovedesc transmiterea anuntului de intentie;

6. Inregistrarile care dovedesc transmiterea anunt;ulu1 de participare si Invitatia

de participare;

Documentatia de atribuire;

Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care

procedura de atribuire a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia

restransa;

9. Nota justificativa privind alegerea criteriilor de selectie;

10. Nota justificativa privind alegerea criteriului de atribuire;

11.Nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;

12.Procesul verbal de deschidere a ofertelor;

13.Raportul procedurii de atribuire;

14. Oferta castigatoare in original;

15. Contractul de achizitie publica, semnat;

16.Inregistrarile care dovedesc transmiterea anuntului de atribuire;

17.Garantia de buna executie si inregistrarile care dovedesc pastrarea acesteia;

18.Documentele constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale;

19.Dovada indeplinirii obiectului contractului - procese verbale de receptie
preliminare si finale;

20.Dovada efectuarii platilor;

21.Dovada inregistrarii in contabilitate a rezultatului derularii contractului.

™ N

Se va monitoriza continuu respectarea conditiile contractuale privind indeplinirea
obligatiilor asumate in contract, prin urmatoarele documente:

a) Documente care dovedesc indeplinirea obiectului contractului;

b) Documente care dovedesc efectuarea platilor;

c) Documente care dovedesc inregistrarea in contabilitate a rezultatului derulrii
contractului.

Dupa caz, se vor urmari:

- Comanda pentru cantitatile de bunuri, stabilite in documentatia de atribuire;

- Factura fiscala (documentul financiar justificativ) cu cantitatile si costurile
unitare conform
ofertei castigatoare;

- Aviz de insotire a marfii, daca este cazul;

- Nota de receptie a bunurilor

- Proces verbal de predare-primire, Proces-verbal de punere in functiune

- Certificat de garantie.
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- Pentru contracte de servicii: Proces-verbal de receptie, dupa caz pentru
cantitatea si calitatea serviciilor furnizate;
Documentele care dovedesc efectuarea platilor sunt:
- Ordinul de plata;
- Extrasul bancar;
- Chitanta, Chitanta fiscala.

Documentele care dovedesc inregistrarea in contabilitate a rezultatului derularii
contractului

- Note de receptie;

- Lista obiectelor de inventar;

- Lista mijloacelor fixe.

Documentele originale (care, prin natura lor nu se pot trimite la Autoritatea de
management) vor fi pastrate intr-un dosar, si nu vor fi scoase decit dacd este
necesara efectuarea unor copii suplimentare, dupa care documentul va fi pus la loc,
evitandu-se astfel pierderea sau deteriorarea originalelor.

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;

¢) versiuni electronice ale documentelor originale;

d) documente existente numai in versiune electronica

Arhivarea se va face:

a) 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.

b) in format electronic - arhivarea pe suport electronic se face pe CD-uri sau pe
memorii externe, care, indeplinesc conditiile standard de securitate a informatiei

Intocmit,
Paul Teodorascu 7
Manager proiect /
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