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Raportul de faté corespunde livrabilului intitulat “Manual Operational” (Produsul 1.2) in cadrul
"Acordului de Servicii de Consultontd privind asistenta pentru dezvoltarea capaocitétii operationale a
Asociatiei pentru Dezvoltare Intercomunitard IT! Delta Dundrii ”, semnat de cdtre Asociatio pentru
Dezvaltare Intercomunitard ITI Delta Dundrii si Banca Internotionald pentru Reconstructie si
Dezvoltare, la data de 23 decembrie 2014.

Multumiri

Raportul a fost elaborat sub conducerea si indrumarea d-nei Bernice K. Van Bronkhorst si d-nei
Elisabetta Capannelli. Echipa de studiu a Bancii Mondiale a fost condusa de dl. Toshiaki Keicho (Task
Team Leader) i dl. Cesar Niculescu (Sef Echip Operationali) si a fost format din dl. George McDonnell
{Suport Gestiune), d-na Adina Fagarasan (Capitolele 1 si 2 — Introducere 5i Context}, dl. Gabriel lonita
{Capitolul 3 — Responsabilitatile ADI ITI DD}, d-na. Roxana Nesa (Capitolul 4 - Birou de Asistenta {Help
Desk)) si Capitolul 6.1 — Comunicare), dl. Adrian Mihailescu {Capitolul 5 — Achizitii si Capitolul 6.2 —
Resurse Umane, Mediu, S3nitate si Sigurantd Ocupationald), d-na Roxana Tudor (Capitlul 6.2 -
Aspecte juridice), d-na Viorela Voinea si d-na Aurora Petre (Capitolul 7 — Management Financiar), dl.
Nicolae Taralunga (Capitolul 8 — Sistemul de Management al Calitétii), si cu sprijinul Silviei Pintilii.

Echipa de studiu ar dori s& multumeascid ADI ITI DD (Tulcea), Ministerului Dezvoltdrii Rurale si
Administratiei Publice (MADR), Ministerului Fondurilor Europene (MFE), precum si altor parti
interesate, pentru buna cooperare si contributia valoroasa asigurate in timpul pregatirii prezentului
Manual.
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Rezumat
Introducere

A doua componentd a Acordului de Prestare Servicii de Consiliere acopera “Dezvoitarea de conditii de
functionare eficiente si eficace pentru ADIITI DD prin sprijinirea dezvoltarii initiale a resurselor umane,
procedurale si logistice necesare pentru respectarea cerintelor IT! in perioada 2014-2020." Aceastd
component3 va fi abordata in doud versiuni. Prima versiune (Versiunea 1.1 Raport privind Organizatia)
a fost discutatd la inceputul anului 2015. A doua versiune (prezentul document} este:

Produsul 1.2: Manual Operational (MO) care descrie procesele §i procedurile de afaceri {operationale)
{(inclusiv procesele de asigurare a calitdtii, schitele §i procedurile de help desk), rolurile si
responsabilitatile, precum si mecanismele de coordonare. (Activitatile 1-3 si 1-4)

Activitatile relevante pentru aceastd versiune sunt:

e Activitatea 1-3: Sprijin pentru elaborarea de proceduri de afaceri (operationale) intre
Departamentul Tehnic, Comitet $i Beneficiar, precum §i metoda de colaborare cu Autoritagile
de Gestionare (AG).

e Activitatea 1-4: Sprijin pentru proiectarea unui Birou de Asistenta (HELP DESK) pentru a sprijini
relatiile dintre ADI 5i Beneficiari (elaborarea procedurilor de lucru, dezvoltarea de interfete de
comunicare pe forum etc.).

Aceste activitati au fost finalizate §i se regasesc in Manualul Operational atasat.
Rezumat

Manualul Operational propus este proiectat pentru utilizarea de catre noua fondata Asociatie pentru
Dezvoltare Intercomunitara in scopul gestionarii noului mecanism integrat al investitiilor teritoriale in
Delta Dundrii (ADI ITI DD - Asociatia).

Manualul ofera orientdri clare cu privire la punerea in aplicare a unei serii de obiective §i proceduri in
domeniile de aplicare esentiale. Acestea se bazeazd pe continutul Protocolului Cvadripartit {in special
Anexa 3) semnat de Asociatie, impreund cu ipotezele care au fost mentionate in mod clar in aceasta
privintd. Fiecare sectiune oferd instructiuni Asociatiei §i permite intregului personal, de la toate
nivelurile, sd inteleagd mai bine contextul muncii $i responsabilitatile acestora. Obiectivele i
procedurile identificate sunt completate de seturi de indicatori 5i anexele relevante pentru fiecare
capitol in parte.

Capitolul 1 {Introducere) stabileste cadrul si descrie obiectivele si principiile, precum si metodologia
utilizatd. Contextul (Capitolul 2} descrie principalele roluri si responsabilitati ale Asociatiei,
colaborarea cu terti, mecanismul de coordonare 3l cadrul necesar rapoartelor de gestiune.

Capitolul 3 {Responsabilitatile ADI CITI) acoperd obiectivele si procedurile Asociatiei, Oferd descrieri
detaliate 2le acestor obiective si proceduri, ficand referire la formulare, dezvoltare, selectare si sprijin
pentru punerea in aplicare a Proiectului.



infiintarea si functionarea unui Birou de Asistentd (Help Desk) sunt acoperite in Capitolul 4, in timp ce
procesul de achizitie in Capitolul 5. Functionarea Biroului de Asistentd {Help Desk) va permite
Asociatiei s3 ofere sprijin atit potentialilor i actualilor beneficiari, cat si publicului larg, cu informatii
de nalt3 calitate in etapele cheie ale ciclului Proiectului. Tn acelasi timp, consultantd in domeniul
achizitiilor si suport — de naturd tehnica - vor fi oferite Beneficiarilor, astfel cum reiese din Capitolul
5.

Capitolul 6 ofer informatii asupra unor documente interne cheie ale Asociatiei. Prima parte a
capitolului se refer la comunicare si vizibilitate §i se concentreazi pe elaborarea §i difuzarea unui Plan
de Comunicare. Acestea sunt urmate de descrieri ale obiectivelor i procedurilor referitoare la aspecte
juridice, de resurse umane, mediu si de sidnatate si siguranta ocupationala.

Managementul financiar este discutat in detaliu n Capitolul 7, care prezinta obiectivele i procedurile,
precum si indicatorii aferenti bugetdrii, contabilitdtii, raportaril financiare, fluxului de fonduri si
controlului intern,

Capitolul final descrie modul in care un Sistem de Management al Calitatii ar trebui sa functioneze in
cadrul Asociatiei.
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1, INTRODUCERE

1.1 Context

Ca parte a pregitirilor pentru punerea in aplicare a mecanismului ITI, o Asociatie pentru Dezvoltare
intercomunitara - ITI Delta Dundrii (denumita in continuare in prezentul document drept ADI ITI DD
sau Asociatia) a fost infiintatd 1a mijlocul anului 2014 de cétre Consiliul Judetean Tulcea 3i alte
autorit3ti locale din regiune, ca si persoand juridica de drept privat $i de utilitate publica. n plus, un
Protocol Cvadripartit a fost incheiat 5i semnat intre Ministerul Fondurilor Europene, Ministerul
Dezvoltarii Regionale 5i Administragiei Publice, Ministerul Agriculturii si Dezvoltdrii Rurale 5i ADINTI DD,
in conformitate cu acest Protocol, Asociatia a fost numitd drept coordinator al programului de
dezvoltare ITI Delta Dundrii (ITI DD}, cu un set bine definit de responsabilitati. Protocolul Cvadripartit
a inclus, de asemenea, o decizie de a finanta consolidarea capacitdtii Asociatiei, prin acordarea de
Asistentd Tehnicd (AT) ca parte a Programului Operational de Asistentd Tehnica 2007-2013.

Avand in vedere provocirile anticipate pentru beneficiarii ITI {autoritétile locale §i sectorul privat) §i
ADI ITI DD de a pune in aplicare 5i coordona programul de dezvoltare, Asociatia a solicitat servicii de
consultantd de la Banca Mondial3 pentru dezvoltarea capacitatii sale de a coordona in mod eficient i
a sprijini preg3tirea 5i punerea in aplicare a ITI. Ca urmare, un Acord de Servicii de Asistenta (ASA} a
fost semnat intre cele doud parti la acesta, in luna decembrie 2014. Proiectul actual de servicii de
consultantd pentru ADI ITI DD a fost emis de o echipd de specialisti a Bincii Mondiale, care reflectd
nevoile de dezvoltare institutionald a ADI ITI DD.

Prezentul document reprezintd Versiunea 1.2 a Proiectului: “"Manual Operational (MO} care descrie
procesele si procedurile de afaceri {operationale) finclusiv procesele de asigurare a calitdtii, schite si
proceduri de help desk), rolurile 5i responsabilitétile, precum si mecanismele de coordonare.”

Acesta, la randul sdu, este elaborat in cadrul Componentei 1 “Dezvoitarea de conditii de functionare
eficiente si eficace pentru ADIHITI DD prin sprijinirea dezvoltdrii inifiale a resurselor umane, procedurale
sl logistice necesare pentru respectarea cerintelor ITi in perioada 2014-2020."

in special, Manualul Operational acoper3 Activitatile 1-3 i 1-4 ale Proiectului:

e Activitatea 1-3 Sprijin pentru elaborarea de proceduri de afaceri (operationale) intre
Departamentul Tehnic, Comitet s5i Beneficiar, precum si metoda de colaborare cu Autoritatile
de Gestionare (AG).

e Activitatea 1-4 Sprijin pentru proiectarea unui Birou de Asistenta (HELP DESK) pentru a sprijini
relatiile dintre ADI si Beneficiari (elaborarea procedurilor de lucru, dezvoltarea de interfete de
comunicare pe forum etc.).

1.2 Obiective si principil
Actualul Manual de proceduri operationale este de asteptat 5 aiba o contributie semnificativd pentru
urmatoarele obiective:

e dezvoltarea eficientd si eficace a conditiilor de functionare pentru ADI ITI DD, in
conformitate cu cerintele IT| pentru perinada 2014-2020;



o consalidarea capacitatii ADI ITI DD de a sprijini potentialii 5i actualii beneficiari in procesul
de aplicare pentru implementarea proiectelor IT) de facilitare a absorbtiei de fonduri
comunitare (FES|) in Delta Dundrii, in perioada 2014-2020; si

* sprijinirea promavérii vizibilitatii, comunicarii si a proiectului ADI ITI DD.

1.3 Coordonarea cu legislatia existenta

Asociatia a fost inscrisd in Registrul Asociatiilor si Fundatiilor al Tribunalului Tulcea (sub Nr.
3797/327/12.06.2014), ca persoand juridicd de drept privat §i de utilitate public, functiondnd in
conformitate cu Actul Constitutiv si Statutul s3u. Pe plan intern, Asociatia functioneaza pe baza unui
“Regulament de organizare si functionare”, a “Normelor interne de functionare” i a fiselor postului
aferente consiliclui administrativ §i membrilor personalului.

ADI IT) DD a fost inregistrata cu patru membri fondatori. in timp util, numirul acestora a crescut la 36
si se asteaptd aldturarea altor patru membri in viitorul apropiat.

Principalele acte normative care reglementeazd activitatile i responsabilitdtile ADT ITI DD sunt
urméatoarele:

Acord de Parteneriat, Romdnia

Acordul de Parteneriat prevede cd, pentru perioada 2014-2020, “Romania va folosi mecanismele
Investitionale Teritoriale Integrate (ITI} cu prioritate in Rezervatia Biosferei Delta Dundrii (un teritoriu
unic, cu caracteristici foarte specifice: populatie rard si izolatd, specializare economicd si
vulnerabilitate, acces slab la utilitdti/servicii etc.)”. Ar trebui remarcat faptul cd Strategia ITI DD i
Planul de Actiune sunt elaborate cu expertizé din partea Bincii Mondiale (in baza unui acord separat),
in parteneriat cu autoritatile centrale si locale competente. Strategia va Include activitati planificate
care vor fi finantate din fondurile europene - FESI {FEDR, FES, FC, FEDAR, si FEMP).

Asociatia va sustine potentialii beneficiari in dezvoltarea propunerilor de proiecte relevante pentru
aceastd Strategie. Se va angaja in acest proces prin “animarea” partilor interesate (de ex., beneficiarii)
si prin sprijinirea pregétirii proiectelor precum si prin asigurarea unor avertizari timpurii cu privire la
orice probleme potentiale cu care s-ar putea confrunta proiectele. In acest sens, responsabilitii
specifice aferente ciclului proiectului au fost desemnate Asociatiel prin intermediul Protocolului. Sub
indrumarea fiecirei Autoritd{l de Gestionare, proiectele ITI vor respecta procedura generald pentru
Programul Operational relevant.

Protocol Cvadripartit

Obiectivul Protocolului este de a crea un cadru institutional de cooperare in punerea in aplicare a
mecanismului ITI in zona Deltei Dunérii {in timpul perioadei de derulare 2014-2020) {Articolul 4 al
Protocolului). Acesta prevede drepturile si responsabilitdtile pértilor, procedurile de cooperare
institugionald si de comunicare. Defineste, de asemenea, 5i persoanele responsabile pentru punerea
in aplicare a Protocolului (Directorii Generali ai celor trei Ministere ce semneazd Protocolul,
Autoritatile de Gestionare competente si Presedintele Consiliului Executiv al ADI IT! DD). Conform
Protocolului, cele patru parti (MDRAP, MFE, MADR si ADI ITI DD) au responsabilitdti comune pentru
punerea in aplicare a Strategiei Integrate de Dezvoltare Durabild a Deltel Dunirii (SIDDDD).

10
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1.4 Metodologia utilizata

Prezentul Manual Operational 2 fost elaborat intr-o serie de etape si cu abordédri complementare,
inclusiv inventariere si analizd a situatiei, revizuire a procedurilor existente ale Autoritdtilor de
Gestionare, Organismelar Intermediare si ale altor institutii implicate in proiectele finantare de UE,
schimb de informatii 5i consultare a partilor interesate. la, de asemenea, Tn considerare concluziile §i
recomandarile formulate in prima versiune, In conformitate cu acordul actual incheiat cu Banca
Mondialad (Versiunea 1.1 — Raportul Organizatiei).

Alte Rapoarte ale Bincii Mondiale legate de mecanismul ITI in Romania, elaborate in temeiul unor
acorduri separate (Strategia Integrati de Dezvoltare Durabila a Deltei Dunarii) au fost, de asemenea,
luate in considerare pentru pregétirea prezentului Manual.

Punctul de plecare in acest proces |-a constituit revizuirea documentelor existente (Protocolul
Cvadripartit, Statutul ADI ITI DD si Actul Constitutiv, Normele interne de functionare, fisele posturior
etc.).

Documentele operationale ale Asociatiei = Statutul si Actul Constitutiv, Normele interne de
functionare si fisele posturilor — au fost revizuite pe baza celor mai recente runde de consultari cu
personalul AD! ITI DD {incepand cu 12 junie 2015}, pentru a fi mai bine corelate cu prevederile
Protacotului si evolutiile recente legate de misiunea, rolul si functiile organizatiei.

in timp ce prezentul Manual a fost Tn curs de elaborare, managementul Asociatiei incd purta negocieri
cu Autoritatile de Gesionare competente cu privire |a rolul precis al ADI ITI DD si posibila extindere a
responsabilitatilor acestora. in zonele in care managementul ADI ITI DD se asteaptd ca Asociatia si
primeascd sarcini suplimentare (de ex,, in plus fat de actualul Protocol) sau acolo unde prevederile
Protocolului sunt prea generale, echipa Bancii Mondiale a emis un set de ipoteze — pentru a completa
Protocolul existent, Combinatia dintre cerintele Protocolului 51 ipoteze a fost, prin urmare, utilizata
drept bazd pentru definirea unui set de obiective pentru Asociatie si a unor proceduri de urmat in
indeplinirea acestor obiective.

Urmatorul pas a constat in efectuarea bilantului de bune practici elaborate 5i adoptate in Romania, in
aplicarea lectiilor invitate si experientei utile pentru ADI ITI DD i in efectuarea in continuare de
analize institutionale.

1.5 Structura documentului

Prezentul Manual Operational este structurat in opt capitol, ce descriu obiectivele (si documentele
aferente) si procedurile de urmat in cazul implementarii acestor obiective, precum si mecanismele
relevante. Capitolul acoperd urmatoarele subiecte:

1. Introducere: Prezentul capitol — o privire de ansamblu asupra contextului, obiectivelor,
coordondrii cu legistatia existena §i metodelogia de urmat.

2. Context: Principalele roluri §i respansabilitati ale ADI ITI DD, colaborarea cu terti, inclusiv
autoritatile de gestionare, mecanismele de coordonare si rapoartele de gestiune sunt
prezentate pe scurt,

3. Responsabilitdtile ADI ITI DD conform Protocolului Cvadripartit: Obiectivele detaliate si
procedurile asociate sunt descrise pentru principalele roluri ale ADI ITI DD privind sprijinul
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acordat pregétirii si selectérii proiectelor, precumn si sprijinul pentru punerea in aplicare a
acestora.

Operatiunile Biroului de Asistentd (Help Desk): Obiectivele detaliate si procedurile sunt
descrise in scopul ghidarii activititii ADI ITI DD cu privire la sprijinirea Beneficiarilor,
Responsabilititile ADI ITI DD in conformitate cu activitatile/cerintele de asistentd tehnica
{pentru achizitionarea de bunuri §i servicii): Acest capitol contine procedurile detaliate de
achizitii publice, conform legislatiei romanesti in vigoare — si rolul Asociatiei in aceastd
privinta.

Documentele interne ale ADI ITI DD: Strategia/politica de comunicare si vizibilitate, precum
si alte documente interne (ce trateazd aspecte de natura juridicd, resurse umane, mediu i
sdnatate 5i siguranta ocupationald) si proceduri.

Management financiar: Obiectivele si procedurile de bugetare, contabilitate, flux de
documente, control intern si suport pentru beneficiarii ITl in zona de management financiar
sunt prezentate in detaliu in acest capitol.

Sistemu! de Management al Calitifii: Monitorizarea 5i mésurarea, intrarile/iegirile;
eficacitatea §i eficienta procesului, precum si satisfactia clientului {intern/extern) sunt
analizate in acest capitol.
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2. CONTEXT

2.1 Principalele roluri si responsabilitati ale ADI ITI DD

Conform Protocolului Cvadripartit, principalul rol al Asociatiei este de a-si aduce aportul 1a punerea in
aplicare a Planului de actiune SIDDDD (in acest moment aproape de finalizare, cu sprijinul Bancii
Mondiale), in principal prin sprijinirea potentialilor §i actualilor beneficiari in elaborarea i
implementarea Proiectului, astfel cum rezulta din tabelul de mai jos:

Tabel 2.1: Protocol Cvodriportit: Anexa 3 — Responsabilitdti ale AD!HTI DD

Organizarea Procesului

e Efectueazd actiuni proactive — colecteazi optiuni $i recomandari din partea jucatorilor locali
ITi, transmitdnd rapoarte citre echipa strategica, pentru a fi analizate si incluse in
documentatie

¢ Informeaza beneficiarii ITl cu privire la continutul strategiei, facilitind astfel contribugia la
actualizarea acesteia

e Faciliteazd dezbateri publice, centralizeazd comentariifobservatii i recomanda includerea
acestora in documentatie

e  Aprobé strategia in cadrul Comitetulul Consultativ, inainte de transmiterea acesteia spre
aprobare de citre Directia General3 pentru Dezvoltare Regional3 si Infrastructurd (DGDRI).

& Publicd strategia pe site.

I. Pregitirea Projectulul

ADIITI DD sustine beneficiarii locali {autoritatile locale, institutiile publice si private, membri si non-
membri) pentru a elabora cereri de proiect, conform Planului de Actiune aprobat:

e Qrganizeaza intalniri, dirijate de personalul ADI ITI DD, pentru a prezenta si explica
Beneficiarilor lacali continutul 5i criteriile de eligibilitate pentru proiectele ITI, in
conformitate cu Ghidul Solicitantului al fiecirui PO.

e Dezvoltd gl intdreste capacitatile proiectului in zona ITI, prin ghidarea personalului implicat
la nivel de consilii locale i judetene {(municipalititi, orase si comune) prin sesiuni de grupuri
de lucru.

e Creeazd §i distribuie tuturor Beneficiarilor planul de lucru Initial pentru formularea
prolectului ITI, indicdnd principalele repere ce trebuie respectate.

e Monitorizeaza performanta fiecarui Beneficiar in timpul formul&rit proiectului/pericadei de
solicitare a finantdrii, s actioneazd pentru a evita intarzierile si sprijinirea Beneficiarilor in
functie de necesitati.

s Ofera servicii de asistentd tehnica Beneficiarilor {informatii cu privire la documentele
necesare, proceduri de achizitii publice, sfaturi practice etc.).

ADIITI DD participa la Comitetele Tehnice ale unitatilor administratiei publice locale. Aceste
comitete sunt responsabile pentru aprobarea studiilor tehnice si indicatorilor de performanta ale
Proiectulul.

ADI ITI DD primeste cereri complete de proiect/finantare de la Beneficiari, conform planului de
lucru.
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Proiectele depuse de beneficiarii din sectorul public sunt evaluate in conformitate cu Planul de
Actiune ale Strategiei Delta Dundrii, in baza acordului Comitetului Consultativ al ADI ITI DD.
Prolectele sunt depuse la Autorititile de Gestionare spre a fi evaluate.

Proiectele depuse de beneficiarii din sectorul privat sunt evaluate in conformitate cu Strategia,
precum si cu Ghidul Solicitantului pentru fiecare Axi de Prioritate PO. Projectele sunt depuse la
Autoritatile de Gestionare spre a fi evaluate i selectate.

ADI ITI DD organizeaz3 intdlniri in timpul etapei de formulare a proiectului, pentru a asigura
vizibilitatea activitatilor sale, pastrand deschise toate canalele de comunicare cu privire la subiectul
ITI.

ADI IT! DD ofera suport Beneficiarilor, dupa caz, cu clarificarea procesului de evaluare financiara i
tehnics efectuat de Autoritatile de Gestionare prin intermediul evaluatorilor externi.

ADI ITI DD ofera suport Beneficiarilor dorind s3 depund un proiect din lista de rezerva, in cazul in
care o solicitare nu a fost finalizata cu succes.

Implementarea Proiectulut

ADI DD ajuta Beneficiarii s3 organizeze procesul, asigurand asistent3 in elaborarea dosarelor de
licitatie pentru proiectele 1Tl

Pe perioada procesului de achizitil, ADI ITI DD ajutd Beneficiarii 53 organizeze in comun pachete de
servicii, contribuind la asigurarea unei alocri eficiente a resurselor gi activitafilor optime de
constructii.

ADI ITI DD monitarizeazd implementarea proiectului, depune rapoarte la Secretariatul Grupului de
Lucru Functional o dat3 la trei luni, sau oricind se va considera necesar, precum si la Adunarea
Generald a AD1ITI DD, o dat la gase luni, evidentiind rezultatele, intarzierile prevazute, riscurile etc,

Procesul de monitorizare se bazeazd pe planul de lucru stabilit impreund cu Beneficiarii, inclusiv
evenimentele importante pentru inceperea, implementarea i finalizarea lucrarilor, conform
acordurilor financiare incheiate intre Beneficiari si Autoritdtile de Gestionare.

ADI IT) DD asiguri vizibilitatea proiectelor prin informare publica permanenta in timpul etapei de
implementare.

Noti: obiectivele Asociatiei = astfel cum rezulté din Protocol — sunt de asemenea descrise in detaliu in
Raportul Organizatiei {Versiunea 1.1 a Proiectului actual — prezentat Asociatiei de catre Banca
Mondial in luna martie 2015).

2.2 Colaborarea cu terti, inclusiv Autoritatile de Gestionare

Astfel cum se descrie in raportul anterior al Bincii Mondiale privind mecanismul [Tl in Roménia
{Propunerea ITl, mai 2015, WB-MRDAP RAS Proiectul “Strategia Integratd de Dezvoltare Durabild a
Deitei Dundrii”), principalele institutii implicate in gestionarea mecanismului ITt in Romania sunt
enumerate dupd cum urmeaz3, iar rolurile acestora sunt descrise pe scurt:

Ministerul Dezvoltdrii Regionale 5i Administratiei Publice — Are rolul de coordonare 5i menitorizare
a Strategiei Integrate de Dezvoltare Durabild a Deltei Dunérii prin intermediul Directiei Generale
pentru Dezvoltare Regionald si Infrastructurd {DGDRI}). Autoritdtile de Gestionare ale celor trei
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Programe Operationale (Dezvoltare Regionald, Consolidarea Capacitatilor Administratiei Publice si
Cooperarea Teritoriald Europeana) oferd suport Ministerului Fondurilor Europene in implementarea
mecanismului [Tl in Delta Dunarii.

Ministerul Fondurilor Europene - Coordoneaza FESI 2014-2020, gestioneaza patru Programe
Operationale, (Infrastructurd Mare, Capital Uman, Competitivitate § Asistentd Tehnicad), si
coordoneazd implementarea mecanismului ITI.

Ministerul Agriculturii 5i Dezvoltdrii Rurale — Autoritate Nationald pentru politica Agricold Comund §i
Autoritate de Gestionare pentru doua programe operationale {Dezvoltare Rurala si Afaceri Maritime
si de Pescuit). Acesta oferd suport Ministerului Fondurilor Europene in implementarea mecanismului
IT1in Delta Dundrii,

Grupul de Lucru Functiona! ITI* {ITl GLF) — Lucreaz3 sub coordonarea MFE si actioneaza la Nivelul 3 al
Mecanismului de Coordonare Institutional, asigurand astfel coordonarea intre cele patru pérti ale
Protocolului. GLF efectueaza o evaluare trimestriald a implementérii proiectului ITl 5i raporteaza
progresele inregistrate unui Subcomitet Director Tematic {inclusiv orice probleme intampinate sifsau
utilizare deficitara a fondurilor 1T1).

Secretariat GLF {SGLF} — asigurat de MFE {Directia Generald pentru Analizd, Programare si Evaluare).
Secretariatul se asigurd cd sunt furnizate conditiile necesare pentru sedinte eficiente. Acestea includ:
gestionarea intalnirilor pentru a anunta cereri de propuneri de proiecte; emiterea de documente
relevante; administrarea fluxului de documente catre si de la partile interesate ITl; intretinerea
comunicatiilor GLF si arhivei de documente.

Notd: Anexa 1 5i Anexa 2 ale Protocolului prezinta responsabilitatile GLF i SGLF.

Asociatia pentru Dezvoitare Intercomunitard - ITI Danube Delta {ADI ITI DD, Asociatia) — principalele
activititi sunt sprijinirea potentialilor si actualilor Beneficiari in pregatirea/elaborarea proiectelor,
moniotizarea evolutiei proiectului, precum si identificarea §i raportarea problemelor cu care se
confruntd Beneficiarii pe perioada implementarii proiectului.

FITI GLF este compus din experti MFE §i experti AG. Alti experyl pot fi inclugl, dach va fi cazul.
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Figuro 2.1: Mecanisme institutionale de punere in aplicare a intervenfiilor IT1
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2.3 Mecanisme de coordonare

Coordonarea strategici a fondurilor CE {FESI 2014-2020) va fi asiguratad de Comitetul Director pentru
Acorduri de Parteneriat de Management (CDAPM}. Doud niveluri ulterioare de coordonare,
subcomitetele termatice directoare si Grupurile de Lucru Functionale (FWGs), contribuie la sprijinirea
activitatilor COAPM. ITI GLF lucreazi pentru a asigura o buna coordonare intre toti partenerii implicati
in implementarea ITI Delta Dundérii, prin intermediul unui mecanism de coordonare institutional.

Ministerul Fondurilor Europene va asigura comunicarea eficientd |z punct unic de contact intre toti
partenerii implicati in implementarea mecanismului ITI, prin intermediul unui secretariat permanent.
Mai mult, va asigura coordonarea eficient3 a implementarii proiectului ITI.

2.4 Raportare privind gestiunea

Scopul raportdrii: Tn termeni generali, raportarea privind gestiunea este intentionatd a face
transparentd performanta activitdtilor imptementate de ADI ITI DD, datoritd responsabilitajilor
obligatorii previzute in Protocolul Cvadripartit. Scopul raportdrii este de a revizui continuu si a
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imbunatsti implementarea tuturor activit3tilor si obiectivelor ADI ITI DD. Tn acest context, raportare
se refera la:

a. Furnizarea de informatii cu privire la ADI ITI DD si actualizarea partilor? cu privire la cele mai
recente situatii sau constatari;
b. Formularea de concluzii si efectuarea de recomandari;
c. Oferirea de argumente in favoarea unui curs de actiune pentru imbunatatiri.
Implicarea/participarea parfilor interesate in procesul de raportare este necesara.

Aspecte cheie

1. Reglementarea sursei pentru raportare

Protocolul Cvadripartit {(Articolul 10, Paragraful 2) mentioneazd obligatia ADI ITI DD de a raporta
trimestrial cu privire la statutul mecanismului iTl. Rapoartele trebuie sd contina informatii detaliate cu
privire la identificarea, selectarea, contractarea, implementarea si finalizarea proiectelor depuse
pentru finantare prin intermediul Programelor Operationale {prin Axa Prioritara) relevante pentru ADI
ITI DD. n plus, rapoartele trebuie si descrie toate si orice probleme intdlnite.

2. Persoana care raporteaza:

Coordonatorul / Directorul Executiv ITl este imputernicit, conform Protocolului Cvadripartit (Anexa 5,
Paragrafele 14 & 15), pentru a pregiti rapoarte. Dacd se considera necesar, rapoartele pot fi pregatite
in mod ad hoc.

3. Audienta

Coordonatorul / Directorul Executiv ITI trebuie s& raporteze pe plan intern Adundrii Generale a ADI ITI
DD si pe plan extern partilor mentionate in Articolul 1, Paragraful 20 al Protocolului Cvadripartit
(Grupul de Lucru Functional).

4. Tipul de Rapoarte:
Protocolul Cvadripartit {Anexa S, Paragrafele 14 & 15) mentioneazd doud tipuri de rapoarte:

a. Statusul investitiilor [TI, astfel cum sunt acestea prezentate in conformitate cu Articolul 10,
Paragraful 2 al Protocolului Cvadripartit

b. Statusul activitdtilor implementate in conformitate cu responsabilititile AD! ITI DD conform
Protocolului, astfel cum sunt acestea prezentate in Anexa 3 a Protocolului Cvadripartit

Primul tip de raport se axeazd pe functia de baza a ADI ITI DD, de ex. contributia la implementarea
Planulul de Actiune pentru Stratepgia Integratd de Dezvoltare Durabild a Deltei Dundrii {2030).
Protocolul {Articolul 10, Paragraful 2) prevede ca raportul sd inciudd informatii cu privire la
contractarea, implementarea si completarea proiectelor depuse de potentialii si actualii Beneficiari.

Se recomand3 ca rapoartele ADI ITI DD sa fie coordonate cu calendarul de monitorizare si evaluare
prezentat in “Raportul 2.5” al Propunerii ITI Delta Dunarii (2020), de mai jos.

2 prin parti interesate, documentul se referd la Beneficiarii Locali, institutiile care au semnat Protocolul Cvadripartit, st
personalul ADI IT).
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Tabel 2.2: Catendarul de monitorizare §i evaluare

A

probarea Activitati de implementare a proiectului — proiect cu proiect, in mod Implementare continu a

formald a continuu (ce vor demara o datd cu primirea cererilor pentru proiecte de Praiectului

Strategiel in | citre Autorititile de Guvernare) {conditionatd de aprobarea

al treilea UE de prelungire a

trimestru Secventd de activititi chele in cadrul prolectelor implementate de perioadel programului}

Beneficiari:

Autaritaiile Evaluarea programului

de 1. Depunerea/Trimiterea Cererii de finantare

Gestionare 2. Semnarea Acordului de Finantare

{MA} 3. Procesul de achizijionare

deschid 4. Semnarea Acordului{lor)

programul 5. Supreveghere continud a Protectului

deprimirea | 6. Procesul de finalizare a Proiectului

cererilor

pentru

proiecte

Raportare Raportare Raportare Raportare Raportare Raportare Raportare Rapaortare

Monitorizar | Monitorizar | Monitorizar | Monitorizar | Monitarizar | Monitorizar | Monitorizar | Monitorizar

e e e e e e e e
Evaluare la Evaluare Evaluare
mijocul

| J termenului

Al doileatip de raport oferd suport nivelului executiv al Asociatiei pentru o mai buna punere in aplicare
a responsabilittilor acestora. Prin urmare, se concentreazd pe concluziile de interes pentru personalul
ADI ITI DD, legate de performanta si rezuitatele procesului Asociatiei sau de schimbérile din mediul
institutional (de ex., modificiri ale procedurilor proiectelor ITI) care implicd schimbari in lantul intern
al activitatilor.

Al doilea tip de raport descrie in mod specific activitatea membrilor ADI ITI DD in conformitate cu
responsabilitdtile delegate si activititile si obiectivele desemnate (astfel cum sunt acestea prezentate
in Capitolele 3-5 ale prezentului Manual), subliniind abaterile si neconformit&tile ce au avut loc in
procesul de activitate s actiunile corective sau preventive intreprinse pentru a rispunde cerintelor de
eficientd, eficacitate si satisfactie a pértilor interesate. Formatul Raportului este prezentatin Anexa 1
la prezentul capitol.

Activitatile {sau "omisiunile”) ce necesitd prezenta reprezentantilor ADI ITI DD, cum ar fi participarea
n comisia tehnicd in cadrul sendintelor partilor interesate in scopul purtirii de discutii cu privire la
studiile tehnice si indicatorii de performantd ai proiectelor ITl, trebuie raportate {a se vedea secfiunea
cu privire la elaborarea/pregétirea Proiectului din Protocolul Cvadripartit, Anexa 3, Paragraful 2). Un
farmat de raport al misiunii este prezentat in Anexa 2 a prezentului capitol. Acesta poate fi utilizat
pentru un numdr de tipuri de “misiuni”, cum ar {i proiectele de consolidare a capacitdtilor pentru
personalul ADIITI DD, participarea la misiuni de supraveghere pe locatie etc.

5. Perioada de raportare:
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Conform Protocolului Cvadripartit {Anexa 5, Pragrafele 14 si 15), existd doud perioade de raportare:
rapoarte trimestriale privind progresul/evolutia pentru Autoritatile de Gestionare PO si Beneficiarii;
si, raport pe sase luni privind progresul/evolutia pentru Adunarea Generald a ADI ITI DD. Rapoartele
pe sase luni sunt necesare pe intreaga durati a perioadei de implementare, astfel cum se mentioneazd
in sectiunea privind pregétirea/elaborarea Proiectului a Protocolului {Anexa 3, Paragraful 3).

Termenele de pregatire/elaborare a Proiectului, revizuire si depunere sunt dupad cum urmeaza:
termenul de pregitire/elaborare a proiectului este data de 15 a lunii (martie/ junie/ septembrie/
decembrie). Revizuirea va avea loc pe data de 20 a acelelorasi luni, in timp ce depunerea la
Secretariatul GLF va avea loc la sfarsitul lunilor marte/ iunie/ septembrie/ decembrie.

6. Continutul Raportului:

Rapoartele privind progresul/evolutia descriu evolutia etapelor privind pregétire si implementare
Proiectului. Rapoartele comunicd public audientei vizate (Autoritdtile de Guvernare, partile
interesate, beneficiarii) informatii specifice care s& acopere administrarea, gestionarea, si
aspectele de naturd tehnicd si financiara. Rapoartele vor avea urmatorul continut {fard a se limita

la):

Prima parte a raportului descrie pe scurt activitdtile implementate in perioada de raportare
{in conformitate cu Protocolul}. Tn plus, raportul trebuie si ofere “dovezi”, cum ar fi
documentele pe baza céruia sunt implementate activitatile ADI ITI DD, astfel cum sunt acestea
prezentate n Capitolul 6 al prezentului Manual. Raportul trebuie sa prezinte, de asemenea,
cadrul normativ ce reglementeazd activititite ADI ITI DD, precum si sursa informatlilor cu
privire la aspectele incluse in raport. Activitdtile enumerate trebuie s3 ofere informatii cheie
precum: denumirea activititii, perioada de timp aferentd implementdrii, partea/partile
responsabild/e, obiectivul activititii, persoanele implicate in activitatea de implementare,
rezultatele si activitdtile de follow-up.

A doua parte a raportului, partea de revizuire, descrie actiunile preventive si corective
intreprinse pentru a imbunatdti implementarea prolectului (de ex., reformularea activitatilor,
actualizarea planului de lucru etc.). Aceastd parte trebuie s3 se axeze pe; descrierea problemei
{de ex., cauza problemei, natura si semnificatia problemei etc.); impactul problemei asupra
furnizarii de servicii (de ex., perioada de timp, orice intérzieri); costuri; nivelul de satisfactie a
partilor interesate; actiunile intreprinse si rezultatele acestora.

A treia parte a raportului se referd la lista activitatilor planificate pentru urmatoarea perioda
de rapotare. Raportul financiar, anual sau ad hoc, incheie acest raport.
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Anexa 2.1 - Model de Raport

Proiect:

PO si Axa:

AG:

ol

Perioada de raportare:

Data Raportului;

Numar de referinta al Raportului:

Nume si functie autor:

Nume si functie colaborator:

Cadrul juridic si administrativ ce st3 la baza Raportului:
Surse de informare:

1. Obiectivul Raportului

1.1. indeplinirea cerintelor Protocolului

1.2, Raportare cu privire la progresul/evolutia implementarii planului de lucru al proiectului (activitati,
rezultate, indicatori)

2. Perioada de implementare
Rapoarte trimestriale sau semaestriale (o data la sase luni}
3. Management: Progres/Evolutie la data de {activitdti, rezultate, indicatori)

3.1. Lista activitatilor si obiectivelor puse in aplicare in conformitate cu responsabilitafile delegate §i
dovezile inregistrate

3.2. Alte activititi implementate pentru a sprijini responsabilitdtile delegate {dacd este cazul)

3.3, Activitdti sl rezultate - sustinute prin comentarii scurte cu privire la aspectele pozitive §i negative
si impactul asupra procesului de implementare a proiectului

3. 4. Indicatori cheie inregistrati in perioada de raportare: raportul trebuie s3 descrie
progresul/evolutia prin utilizarea de indicatori de performanta (a se vedea exemplele de mai jos).

A, Exemple de indicatori — Etapa de pregatire

a. Numirul de workshop-uri organizate impreund cu Beneficiarii pentru a explica criteriile de
eligibilitate ale proiectului

b. Numarul de workshop-uri organizate pentru a consolida reteaua de proiecte ITI

¢. Planul de lucru finalizat si distribuit Beneficiarilor
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d. Numarul de evenimente pentru pregatirea si implementarea proiectului, organizate Tmpreund
cu Beneficiarii {inclusiv, de ex., pregitirea de cereri de proiecte, participarea |2 Comitete
Tehnice ale beneficiarilor din sectorul public, procesul de achizitionare etc.)

B. Exemple de indicatori — Etapa de implementare

Numirul de Cereri de Finantare depuse

Numarul si valoarea contractelor semnate

Numarul de zile petrecute pe probleme de achizitii publice per proiect

Achizitii concurate de termenele convenite

Numadrul de contracte de achizitii semnate cu Beneficiarii

Numadrul de activitati/zile/personal implicat in supravegherea proiectelor in curs de derulare
Numirul si valoarea proiectelor implementate {de citre beneficiar/PO/ax3).

L O N

3.5. Aspecte de resurse umane

Aceastd sectiune se concentreazad asupra fortei de munca necesard fiecdrui proiect. Aceasta trebuie
s3 descrie aspectele de personal relevante {ca de ex., dac3 existd modificari ale planului initial de RU
cum ar fi, calificarea si profesiile personalului, personal angajat sau demis, programe de instruire
urmate etc.).

3.b. Satisfactia partilor interesate

in scopul masurarit nivelului de satisfactie, Raportul trebuie s3 prezinte servicile si prolectele ADI ITI
DD in diverse stadii de consultania si evaluarea feedback-ului, mentiondnd:

s serviciile/proiectul
* stadiul de consultanta — durata (inchis/deschis)
= cifrele implicate (pliante de consultantd, email-uri, chestionare, livrdri manuale, post-livrari,
comunicate de pres3, altele).
Activitatile in domeniul informatiilor publice/ intdlniri/ workshop-uri etc. Trebuie s&§ demonstreze
nivelul de satisfactie al beneficiarilor dupd punerea in aplicare a activitatilor ADI ITI DD, pe baza
chestionarelor completate de beneficiari si a rdspunsurilor acestora.

4. Management: Revizuire

Aceasta Iinclude deciziile si actiunile legate de imbundatdtirea eficacitatii proceselor si a serviciilor
furnizate, precum si Sistemul de Managementul al Calitdtil al ADI ITI DD.

Aceastd sectiune a Raportului trebuie sd descrie actiunile implementate in timpul perioadei de
raportare pentru a imbuné&tati aspectele interne, precum: {1) calitatea serviciilor ADI IT! DD care sa
réspunda nevoilor partilor interesate; (2} continuitatea in servicii de calitate oferite de ADI ITI DD in
cadrul resurseor existente; si (3} conformitatea cu serviciile de calitate conform proiectarii initiala a
procesului.

Raportul prezintd: (1) obiectivele indeplinite in perioada de raportare; (2) rezultatele cheie obtinute
in perioada de raportare; (3) orice aspecte negative inregistrate si impactul procesului de
implementare; {4) lista actiunilor preventive si corective intreprinse in perioada de raportare; si (5}
masurile luate in scopul imbunatatirii proiectului (elaborarea proiectului si obiective).
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5. Activitit! planificate {urmétoarea perioad a Raportului)

Aceastd sectiune prezint3 activititile planificate, in conformitate cu planul de lucru aprobat (si oricare
alte modificsri) pentru urmitoarea perioad3, Raportul trebuie si descrie pe scurt resursele alocate
pentru a obtine rezultatele dorite si obiectivele aferente urmdtoarei perioade {ludnd aceastd
informatie din planul de lucru). Se recomand3 efectuarea unei scurte evaludri a riscurilor in ceea ce
priveste finalizarea activitatilor planificate pentru perioada urmatoare.

6. Raportare financiard

Raportul financiar trebuie sa includj, in functie de perioada de raportare, elemente cum ar fi bilantul
anual, rapoartele trimestriale privind proiectele ITl, precum si ratele de absorbtie.

Performantele ADIITI DD trebuie evaluate in raport cu:

® cheltuielile de exploatare exprimate in RON {per articol)
= cheltuielile de capital exprimate in RON (per articol)

Modelul complet al Raportului financiar se regéseste in Capitolul 7 al prezentului Manual.
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Anexa 2.2 - Raportul Misiunii

Autorul Raportului:

Subiectul Raportului:

Locatie:

1
2
3. Referinte ale Raportului:
4
5

Pericada de timp:

5. Obiectivul Misiunii

6. Activitatile Misiunii

7. Rezultatele Misiunii
8. Activitdti de follow-up:

9, Date de contact

Nume Functie, Adresa, Nr. De telefon, Email |' Addugat in baza de date (D/N}

10, Lista de distribuire a Raportului

11. Docmente anexate Raportului:

Lista documentelor

13. Urmdtoarele etape

Aprobat de: Depus de:
Nume: Nume:
Semnaturd Semnéaturd
Data Data
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3.

RESPONSABILITATILE ADI ITI DD CONFORM PROTOCOLULUI
CVADRIPARTIT (MECANISMUL ITI)

Ipotezele privind procedurile de dezvoltare previzute de prezentul capito) sunt prezentate mai jos.

[ OP 01 - Formuléri ale Projectului |
- Coordonatorul ITl initiaz4 discutiile cu Autorit3tile Locale pentru a dezvolta proiectele
- Planurile de lucru trebuie corelate cu calendarul de lansare a cererilo de propuneri
- Planurile de lucru sunt efaborate/dezvoltate numai pentru Beneficiarii din sectorul public
- ADIITIDD poate propune actiuni corective Beneficiarilor, in cazul in care planul initial de lucru
este intarziat
OP 02 - Dezvoltarea Proiectului
- ADI ITI DD va sprijini Proiectul numai ca urmare a cereri solicitantulul si limtandu-se la
resursele disponibile
- Directorul Executiv va aproba fiecare cerere de sprijin
- Participarea ADI ITI DD la comitetele tehnice ale Autoritétilor Locale va fi asiguratd doar in
baza solicitarii Autoritatii Locale
OP 03 - Selectarea prealabild a Proiectufui
- Punctajul Beneficiarilor din sectorul public se va baza numai in baza unei fise de proiect
furnizatd de autoritdtile publice. Mai tarziu, solicitantii vor elabora cererea de proiect in
conformitate cu instructiunile AG/OI
- Prolectele prioritare vor fi stabilite pentru fiecare domeniu de interventie ITI, prin luarea in
considerare a resurselor alocate in conformitate cu PO
- ADIITIDD va monitoriza cu regularitate depunerea cererilor de proiect {oficial) pentru lista
de proiecte aprobate {prioritizate)
- Avizarea/sustinerea proiectelor private va fi acordati cu privire la aplicarea proiectului derulat
de beneficiari
- Toate avizrile/sustinerile de proiecte de citre ADI ITI DD vor fi inregistrate intr-un registru
special elaborat
OP 04 - Selectarea Prolectului

Sprijinul ADHTI DD acordat AG in scopul clarificarilor va fi oferit numai la cererea solicitantului
si limitat la resursele disponibile

Directarul Executiv va aproba fiecare cerere de sprijin

Participarea la Comitetele de evaluare (in calitate de observator) va fi asiguratd numai in baza
invitatiei din partea AG/OI

OP 05 - Implementarea proiectului de asistent3

Sprijinul ADI ITt DD in scopul implementarii proiectului (achizitii publice) va fi oferit numai la
cererea beneficiarului si limitat la resursele disponibile
Directorul Executiv va aproba fiecare cerere de sprijin »
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ADI ITI DD poate participa la misiunile comune de monitorizare (pe locatie) doar la invitatia
AG via GLF

Misiunea de monitorizare pe locatie va avea loc In conformitate cu fiecare procedura AG

in scopul elabor3rii rapoartelor de monitorizare, ADI ITI DD va strange informatii cu privire la
proiect de la fiecare AG via GLF

Structura raportului bianual va fi similara cu cea a raportului trimestrial, prin aucumularea de
informatii pentru o perioada de sase luni.

3.1 Sprijin pentru pregatirea 5i selectarea proiectelor

3.1.1 Formularea proiectului

3.1.1.1 Obiectivele implementate de citre toate departamentele §i conducerea Asociatiei
{lista de obiective, definirea acestora, responsabilititile departamentului/persoanei, in
coordonare cu cine, raportand la cine).

Sarcinile alocate ADI ITI DD conform Protocolului sunt:

Organizarea de intdlniri tinute de personalul ADI ITI DD pentru a prezenta si explica
Beneficiarilor locali continutul si criteriile de eligibilitate pentru proiectele ITI, in conformitate
cu Ghidul Solicitantului pentru fiecare PO.

Dezvoltarea si consolidarea capacitatilor proiectului in domeniul ITI prin indrumarea
personalului implicat al consiliilor judetene i locale (municipii, orase si comune) prin sesiuni
de grupuri de lucru.

Crearea si distribuirea catre toti Beneficiarii a planului de Yucru initial pentru formularea
proiectului IT), indicdnd principalele repere ce trebuie respectate.

Monitorizarea performantel fiecdrui Beneficiar in cursul perioadel de formulare a
proiectului/solicitdrii de fonduri, i intreprinderea de actiuni pentru a evita Tntarzierile si a
sustine Beneficiarii, conform solicitarilor.

Punerea in aplicare a acestor sarcini va implica urmatoarele structuri:

Departament Proiecte
Director Executiv

Detalil cu privire la punerea in aplicare a sarcinilor aferente formularii proiectului sunt prezentate in
tabelul de mai jos.

Nr. | Sarcind Resaponsabil Partener Raportare citre Rezultat

1 Initierea de discutii cu | Director Executiv N/A Adunarea Generald Minuta sedintel
beneficiarii Raport de

gestiune

2 Pregitirea planului de | Responsabil Proiect | Beneficiar Director Executiv Plan de lucru
lucru m

3 Monitorizarea planului | Responsabil Proiect | Beneficiar Director Executiv Plan de Jucru
de lucru ITi actualizat

4 Propunerea de actiuni | Responsabil Proiect | Beneficiar Director Executiv Scrisoara/Adres3
corective m catre Beneficiar
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s 3.1.1.2 Proceduri implementate de toate departamentele si management

Cod Procedurd: PO 01 — Formularea Proiectului
1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul Procedurii este asigurarea cadrului adecvat pentru formularea proiectului, in conformitate cu
mecanismul 1TL

2. APLICABILITATE
Procedura este aplicabild Departamentului Proiecte.
3, DOCUMENTE DE REFERINTA

- Statut ADI [T DD
- Protocol Cvadripartit

4, DESCRIEREA PROCEDURII
4.1 ELABORAREA DE PLANURI DE LUCRU PENTRU FORMULAREA PROIECTULUI

ADIITI DD (Asociatia) elaboreazd si consolideazd reteua de proiecte ITI prin informarea personalului
relevant al tuturor autoritatilor locale cu privire la oportunitatile de finantare FESI, prin Programul
Operational, In conformitate cu Strategia Integratd de Dezvoltare Durabild a Deltei Dunarii (ISDDDD).

Astfel, pentru dezvoltarea integratd a proiectelor ITl, Asociatia va purta discutii cu reprezentanti ai
autorititilor locale, in scopul identificirii si dezvoltdrii pachetelor de proiecte intr-o abordare
coordonati a investitiilor (de ex., proiecte de infrastructurd legate de serviciile sociale de furnizare).

in scopul dezvoltarii de idei de prolecte identificare anterior, Asociatia va elabora si distribui catre
Beneficiari un plan de lucru initial pentru formularea proiectului ITI, indicind termenele esentiale
pentru indeplinirea acestora.

Planurile de lucru vor fi elaborate pentru beneficiarii din sectorul public {membri ai Asociatiel), in timp
ce pentru beneficiarii din sectorul privat, nu existd acorduri de colaborare similar. Planul de lucru va
trebui sa ofere detalii cu privire la principalele activit3ti si rezultate, precum si cerinte de natura
administrativd {de ex., autorizatii de utilizare a terenurilor, rapoarte), impreuna cu termene clare.
Planurile de lucru trebuie corelate cu lansarea de cerero de propunere ale Programului Operational.
O dati finalizate, aceste planuri de lucru vor fi distribuite potentialilor beneficiari spre revizuire,
acceptare §i implementare.

4,2 PASTRAREA PLANULUI DE LUCRU

Asociatia va monitoriza periodic performanta/evolutia fiecarui Beneficiar in stadiul de formulare a
proiectului, pe baza planului de lucru convenit, si va proune masuri pentru a evita Tntarzierile sau
sprijini Beneficiarii care au probleme in acest stadiu.

Pentru a controla implementarea planurilor de lucru, potentialii Beneficiari vor raporta in mod regulat
{nu mal frecvent decat o data pe lunj, cel mai adesea in cazurile sensibile sau complexe) Asociatiei cu
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privire 1a statusul pregitirii proiectului. in functie de evolutie, Asociatia poate fi de acord cu
maodificarea planului de lucru.

5. ANEXE

- Anexa 3.1 - Model Plan de lucru
- Anexa 3.2 — Fluxul activitatilor
¢ 3.1.1.3 Indicatori

Indicator Metoda de masurare

Numarul potentialilor beneficiari Numarul de cereri de proiect depuse de potentialii
implicati Beneficiari

Gradul de conformitate cu planul de % planurile de lucur ce necesita intarzierl semnificative
lucru initial aprobat (de ex. 20% depasire timp)

3.1.2 Dezvoltarea/Elaborarea Proiectului
e 3.1.2.1 Obiective

Sarcinile alocate ADI ITI DD conform Protocolului sunt:

- ADI ITI DD participd la Comitetul Tehnic al unitatilor administratiei publice locale. Aceste
comitete sunt responsabile pentru aprobarea studiilor tehnice si a indicatorilor de
performanta al proiectului.

Punerea in aplicare a acestor sarcini va implica urmatoarele structuri:

- Departament Proiecte

- Director Executiv
Detalii cu privire la punerea in aplicare a sarcinilor aferente formularii proiectului sunt prezentate in
tabelul de mai jos.

Nr | Obiectiv Responabil Partener Raportare citre Rezultat
1 Aparbarea cererit de Director Exectiv Departament Adunarea Raport de
asistentd/sprijin a Proiecte Generald gestiune
Beneficiarului
2 Alacarea de cereri Directar Executiv Departament Adunarea Registru
aprobate de persoanele Prolecte Generald Documente
responsabile
Raport de
gestiune
3 Oferirea de supart Responsabhil Departamentul Director Executiv Diverse
beneficiarului proiect IT) Financiar, dacd modalit3ti de
aeste cazul livrare
27



Departamentul
Juridic, dac3 este
cazul

Participarea in comitetul
tehnic al autoritatilor
locale (beneficlari)

Responsabil
praiect ITI

Director Executiv

Director Executiv

Minute ale
Sedintelor

3.1.2.2 Proceduri
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Cod Proceduri: PO 02 — Dezvoltarea/Elaborarea Proiectului
1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul Procedurii este de a sprijini beneficiarii in elaborarea de cereri de finantare.
2. APLICABILITATE

Procedura va fi implementata de Departamentul Proiecte.
3, DOCUMENTE DE REFERINTA

Statut ADIITI DD

Protocol Cvadripartit

4, DESCRIEREA PROCEDURI!

4.1 Asistenta in aplicarea Prolectului

Asociatia va sprijini beneficiarii din sectorul public si privat in efectuarea de cereri de finantare, dupa
cum urmeaza:

- Asigurarea de linii directoare in aplicarea de cereri de finantare si anexe relevante {de ex., plan
de afaceri, buget etc.), conform cerintelor PO 5i AG competente.

= Sprijin in justificarea prolectului prin furnizarea de elemente contextuale relevante ale
aborddrii ITI, correlate cu alte tipuri de interventii {asigurand astfel sinergii) - prin furnizarea
de linii directoare/sinteze/dispazitii legislative privind anumite elemente care vor fi detaliate
in cererea de finantare (de ex., egalitatea de ganse, mecanisme de finantare etc.)

- Analiza cererilor, in vederea completitudinii 5l conformitatii cu cerintele PO si AG.

ADI ITI DD va sprijini elaborarea/dezvoltarea de cereri de finantare numai la primirea unei solicitari
scrise de la un potential beneficiar si se limiteaza la resursele disponibile. Cererile de sprijin IDA vor fi
aprobate de cdtre Directorul Executiv.

4.2 Participarea la Comitete Tehnice ale autoritatilor locale

La cererea Autoritatii Locale (de ex., potential Beneficiar), reprezentantii Asociatiei pot participa, in
calitate de invitati, la reuniuni ale comisiilor tehnice cu atributii in aprobarea cererilor de proiecte (si
studii tehnice aferente si indicatori de performant3 etc.). Ei vor prezenta contextul 5i conditiile de
finangare in conformitate cu mecanismul ITI, oferind in acelasi timp o opinie cu privire la aspectele
tehnice ale proiectului propus. in plus, reprezentantii Asociatiei pot prezenta o sintez3 a riscurilor gi
dificultatilor intdmpinate in accesarea FESI §i implementarea rezultatelor projectelor.

5. ANEXE

- Anexa 3.3 — Fluxul activitatilor

# 3.1.2.3Indicatori
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Indicator Mod de m3surare

Procent de sprijin in aplicarea proiectulul previdzut Numdrul de cereri de sprijin aprobate {aplicarea
proiectului) per numar total de sprijin de proiecte
inregistrate

Eficienta angajatilor — sprijin in aplicarea prolectului Numdrul total de cereri de sprijin transmise Beneficiarului
{aplicarea praoiectului) per personal ADI IDI implicat in
acest proiect

Acoperirea participaril la comitete tehnice ale autoritdtilor | Numarul autoritdtilor locale in ale cror comitete tehnice
locale ADI ITI D a participat per numiérul total de membri ADI
ITIDD

3.1.3 Praselectare Proiect (sector public, sector privat)
e 3.1.3.1Sarcini

Sarcinile alocate ADI IT| DD conform Protocolului sunt:

- ADI ITI DD primeste cereri de finantare/proiect complet din partea Beneficiarilor, conform
planului de lucru, dupd cum urmeaza:

o Proiectele depuse de beneficiarii din sectorul public sunt evaluate Tn conformitate cu

Planul de Actiune al Strategiei Delta Dundrii, in baza acordului Comitetului Consultativ

ADI ITI DD. Proiectele sunt mal apoi supuse evaludrii de citre AG.

o Proiectele depuse de beneficiarii din sectorul privat sunt evaluate in conformitate cu

Strategia si Ghidul Solicitantului pentru fiecare Axa Prioritara PO. Proiectele sunt apoi
supuse evaludrii de citre AG.

Punerea in aplicare a acestor sarcini va implica urmatoarele structuri:

- Departamentul Proiecte

-  Director Executiv

- Consiliul Administrativ

- Adunarea Generala Anuald (AGA) ADI

Comitetul Consultativ va fi, de asemenea, implicat in acest proces.

Detalii cu privire la punerea in aplicare a sarcinilor aferente formularii Prolectului sunt prezentate in
tahelul de mai jos.
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Nr Sarcind Responsabil Partener Rapeortare citre Rezultat

Beneficiari din sectorul public

1 Primire propuneri de Responsabil proiect | N/A Director Executiv Registru
proiect {Fige de Proiect) | ITI Documente

2 Evaluare si punctaj Responsabil proiect | Director Executiv, Director Executiv Fitd punctaj
proiect 1 daci este cazul proiect

3 Prioritizare proiect Responsabil proiect | Director Executiv Comitet Listd proiecte

m Consultativ

4 Avizare lstd prioritizare | Adunarea Generald | Comitet Autoritate de Listd proiecte
proiect ADIITI DD Consultativ Gestionare

s Monitorizare depunere | Responsabil proiect | Director Executiv, Adunarea Rapoarte
oficiald a proiectului 1Tl dacd este cazul Generald maonitorizare IT|

FWG

Beneficiari din sectorul privat

[ Receptionare aplicare Responsabil project | N/A Director Executiv Registru
proiect T Documente

7 Evaluare si avizare Responsabil proiect | Director Executiv, Director Executiv Registru
proiect I dac3 este cazul Documente

= 3.1.3.2 Proceduri

Cod Procedura: PO 03 - Preselectare Proiect

1, SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestel proceduri este de a crea un cadru de revizuire 5i preselectare a proiectelor din sectorul
public si privat, pentru depunerea la AG competente. Acest lucru ajut3 la asigurarea ¢a propunerile de
proiect ating obiectivele Strategiei de Dezvoltare a Deltei Dunarii.

2. APPLICABILITATE
Procedura este aplicabild Departamentului Proiecte.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Statut ADIITIDD
- Protocol Cvadripartit

4, DESCRIEREA PROCEDURI
4.1 Avizareaf/Aprobarea proiectelor din sectorul public

4.1.1 Pregatirea propunerii de proiect
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n scopul finantarii unei investitil publice in temeiul mecanismului ITI, autoritatile locale vor elabora
propunerile de proiect conform planului de lucru convenit cu Asaciatia.

Pentru a permite efectuarea de citre Asociatie a unei analize coerente, potentialii beneficiari vor
depune un prim rezumat al Figei de Proiect,

Un rezumat al Figei de Proiect este prezentat in Anexa 3.4 a acestei Proceduri.

4.1.2 Prioritizarea prolectului din sectorul public

Prioritizarea proiectelor din sectorul public va fi efectuatd in urma unei metodologii elaborate de
Asociatie. Pentru intreprinderea acestui proces, Asociatia va lua in considerare cinci criterii de
ierarhizare, dupa cum urmeaza:

Consolidarea mediului = impact anticipat asupra Obiectivului Strategic 1
Dezvoltare economicd — impact anticipat asupra Obiectivului Strategic 2
Latime geograficd, numar de beneficiari

Nivel de dificultate i durabilitatea financiara pe termen lung

Nivel de pregatire {stadiul pregatirilor in vederea implementirii)

Pl r Sl L L

Prioritizarea proiectului va fi efectuatd de Departamentul Proiecte, luand in considerare informatiile
furnizate in rezumatul Fisei de Proiect. In vederea realizérii unet prioritizari echitabile i echilibrate,
reprezentantii Asociatiei pot solicita clarificari de la potentialii beneficiari.

Proiectele vor fi marcate si, prin urmare, prioritizate in functle de categaria de intervetii (Program
Operational/Ax3 Prioritard/Domeniu! Major de Interventie) legate de componenta ITI. in funcie de
punctajul si prioritatea fiecirui proiect, precum si de resursele financiare alocate fiecarei prioritati din
Strategia Integratd pentru Delta Dundrii, Asociatia va elabora un proiect cu o listd de potentiale
proiecte ce urmeaza a fi finantate, precum i o listd de rezerva.

Portofoliul proiectului va fi revizuit 5i aprobat/avizat de Directorul Executiv, iar apol supus revizuirii si
aprobéril de cdtre Comitetul Consultativ al Asociatiei. Cu aprobarea Comitetului Consultativ,
portofoliul proiectului {inclusiv lista de rezerva) va fi revizuit si aprobat de citre AGA IDA.

in urma preselectiei propunerilor de poriect, beneficiarii vor continua dezvoltarea/elaborarea
proiectului prin finalizarea cererilor.

4,1.3 Depunerea cererilor de proiect [a Autoritdtile de Gestionare

Proiectele selectate prin urmarea pasilor de mai sus vor fi depuse la Autoritatile de Gestionare in
scopul efectudrii procesului normal de evaluare a proiectului.

Asociatia va monitoriza continuu stadiul de dezvoltare/elaborare si depunere a cererilor de finantare
la Autoritdtile de Gestionare responsabile.

4.2 Avizarea proiectelor din sectorul privat
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4.2.1 Analiza proiectelor din sectorul privat

n cazul potentialilor beneficiari din sectorul privat, propunerile de proiect vor fi prezentate Asociatiei
in scopul verificirii relevantei cu Strategia Delta Dunérii, conform liniilor directoare relevante pentru
solicitanti (prin PO 5i Axa Prioritara).

Cererile din sectorul privat pot fi depuse numai cu aprobarea Asociatiei.

4.2.2 Avizarea/Aprobarea proiectelor din sectorul privat

Dupé evaluarea cererilor de finantare depuse de beneficiarii din sectorul privat si acolo unde
propunerile de proiect sunt relevante pentru Strategia Integratd pentru Delta Dunérii, ADI ITI DD le va
aproba in vederea depunerii cererii de finantare in cadrul unui solicitare pentru propuneri cu
componenta ITI.

Toate aprobérile Asociatiei vor fi inregistrate intr-un registru special, prin utilizarea modelului ilustrat
n Anexa 2.

ADI ITI DD va informa in mod regulat fiecare AG cu privire la aprobérile pentru proiectele din sectorul
privat.

Dupi obtinerea aprobdrii din partea ADI ITI DD, proiectele vor fi supuse unor proceduri specifice ale
Autoritatilor de Gestionare, spre evaluare §i selectare.

5. ANEXE

Anexa 3.4 - Fisa de Proiect

Anexa 3.5 - Registru privind aprovarea proiectelor

Anexa 3.6 — Fluxul activitatilor

e 3.1.3.3 Indicatori

Indicator Metodi de masurare

Eficienta angajatitor - prolecte din sectoru! public Numdrul total al proiectelor din sectorul public evaluate si
punctate per personal ADI ITI implicat in acest proces

Procent de erori in punctarea proiectelor din sectorul Numdér de proiecte re-punctate ca urmare a indicatlilor

public Comitetulul Consultativ per total proiecte punctate de
c3tre ADI ITI.

Eficienta angajatilor — proiecte din sectorul privat Numdrul tatal al proiectelor din sectorul privat evaluate gi
punctute per personal ADI 1T implicat in acest proces
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3.1.4 Selectare Proiect

3.1.4.1 Sarcini

Sarcinile alocate Asociatiei conform Protocolului sunt:

ADI ITI DD oferd Beneficiarilor, dupd cum se considerd necesar, clarificari ale procesului de
evaluare tehnica si financiara efectuate de AG Tmpreuna cu evaluatorii externi.

ADI ITI DD oferd suport Beneficiarilor care doresc si depuni un proiect din lista de rezerva, in
cazul in care o solicitare de proiect nu este realizata (nu este depusa sau este respinsa).
Coordonatorul IT) participd sau este prezent in comitetul de evaluare si selectare la nivelul
Autorititilor de Gestionare, pentru proiectele finantate in cadrul mecanismului IT), in calitate

de observator.

Punerea in aplicare a acestor sarcini va implica urmatoarele structuri:

- Departament Proiecte

- Director Executiv

Detalii cu privire la punerea in aplicare a sarcinilor aferente formularii proiectului sunt prezentate in

tabelul de mai jos.

Nr | Sarcind Responsabil Partener Raportare citre Rezultat
1 Aprobarea cererii de Director Executiv Strategie Adunarea Raport activitate
sprijin a Beneficiarului Departament DD 5i | Generald de gestiune
[clarificdri} Proiecte ITI
2 Alocarea de cereri Director Executiv Strategie Adunarea Registru
aprobate de persoanele Departament CD 5} | Generald documente
responsabile Proiecte ITI
Raport activitate
de gestiune
3 Acordarea de sprijin Reprezentant Unitatea Director Executiv Pozitia AD1 ITI DD
beneficiarilor proiect ITI Financiard, dacd cu privire la
{clarificdri) este cazul clarificirile
. acordate
Unitatea Juridic3, Beneficiarilor
dacd este cazul
4 Cereri de sprijin Reprazentant Director Executiv Adunarea Raport de
ulterioare din lista de proiect IT) Generald FWG Monitarizare ITI
rezerva
5 Participarea in calitate Reprezentant N/A Adunarea Raport de
de observatori in proiect ITI / Generald gestiune
comitetul de evaluare Coorodnator IT

e 3.1.4.2 Proceduri
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Cod Procedura: PO 04 — Selectare Proiect
1. SCOPUL PROCEDURI}

Scopul procedurii este de a determina modalitdtile de implicare a Asociatiei in procesul formal de
evaluare a cererilor de proiect.

2. APLIéABIl.ITATE

Procedura este aplicabild Departamentului Proiecte

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Statut ADI ITI DD
- Protocol Cavdripartit

4. DESCRIEREA PROCEDURII
4.1 Sprijinul potentialilor beneficiari cu solicitari de clarificare din partea AG

Asociatia va sprijini potentialii beneficiari prin furnizarea de clarificari in legatura cu orice solicitare de
informatii suplimentare din partea AG in timpul evaludrii tehnice si financiare, efectuatd de AG si
evaluatorii externi.

Sprijinirea potentizlilor beneficiari prin furnizarea de clarificdri Autoritdtilor de Gestionare va fi
asiguratd numai |a solicitarea scrisd a potengialilor beneficiari si prin limitare la resursele disponibile.
Solicitérile de sprijin IDA vor fi aprobate de Directorul Executiv.

4.2 Cereri de sprijin din lista de rezerve

n cazul in care una dintre cererile de proiect din sectorul public ce a fost depusi este respinss sau
retrasa, Asociatia va sprijini un proces de cerere de prolect din lista de rezerve.

4.3 Participarea ca observator in Comitetele de evaluare

La invitatia Autoritatii de Gestionare relevant3, Asociatia (Coordonatorul sau un alt reprezentant) se
poate aldtura comitetului de evaluare si selectare a AG, in calitate de observator.

5. ANEXE

- Anexa 3.7 — Fluxul activitatilor
®  3.1.4.3 Indicatori

Indicator Metod3 de masurare

Porcentul clarificdrilor acordate Numirul de cereri de sprijin aprobate (clarificdri) per
numar total de clarificdri inregistrate

Procent de utilizare a listel de rezerva Numdrul de proiecte din fista de rezerve promovate per
numéirul total de proiecte propuse initial spre finantare
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Participare la comisia de evaluare Numarul de participéri la comitetul de evaluare (in calitate

de obsarvator) per numdrul total de evaluiri desfajurate
in temelul mecanismului ITl

3.2 Stadiul 2: Sprijinirea implementarii Proiectuiui

3.2.1 Sarcini

Sarcinile alocate ADITI DD conform Protocolului sunt:

ADI DD oferd suport Beneficiarului in organizarea procesului de achizitii, oferind asistenta in
formularea ToR pentru proiectele ITI

in timpul procesului de achizitii, ADI ITI DD oferd suport Beneficiarului in scopul organizarii
impreund a pachetului de servicii, contribuind la asigurarea alocarii eficiente a resurselor §i
activitatilor optime de executie

AD| ITI DD monitorizeazd implementarea proiectelor, depune rapoarte la Secretariatul
Grupului de Lucru Functional, o dat3 la trei funi, i la Adunarea General3 ADI ITI DD, o data la
sase luni, evidentiind rezultatele, intarzierile preconizate {avute in vedere}, riscurile etc,
Procesul de monitorizare se bazeaza pe planul de lucru stabilit cu Beneficiarii, inclusiv repere
pentru inceperea, implementarea si finalizarea lucrérilor conform acordurilor de finantare
incheiate intre Beneficiari i AG-uri.

Punerea in aplicare a acestor sarcini va implica urmatoarele structuri:

Departamentul de Legitura cu Beneficiarul
Departamentu! de Legatura cu AG
Directorul Executiv

Detalii cu privire 1a punerea in aplicare a sarcinilor aferente formularii proiectului sunt prezentate in
tabelul de mai jos.

Nr | Sarcind | Responsabil | Partener | Rapertare chtre | Rezultat

Sprijin acordat beneficiarilor in procesul de achizijie

1 Aprobarea cererli de Director Executiv Departamentul Adunarea Raport activitate de
sprijin a Beneficiarului de Relatii cu Generald gestiune
{achizitit) Beneficlaril

2 Alocarea de cereri Director Executiv Departamentul Adunarea Registru Documente
aprobate de de Relatii cu Generald Raport activitate de
persoanele Beneficiarii gestiune
responsabite

3 Acordarea de sprijin Responsabil Relatli Unitate Director Executiv | Rezultate aferente
Beneficiarului cu Beneficiarul Financiard, daca sprijinirii pracesului de
{achizitii} este cazul achizitie

Unitate Juridica,
dac3 este cazul

Monitorizare §l raportare

4

Nominalizarea Director Executiv Strategie Adunarea Raport de gestiune
personalului ADI ce se Department DD | Generald
va alitura misiunli de 5i prolecte ITI?

monitorizare a MA/IB
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5 Participarea la misiuni | Responsabil proiect | MA/IB MA Minuta sedintei
comune e Director Executiv | Diverse documente
B Elaborarea de Responsabil proiect | MA/IB MA Raport de Monitorizare
Rapoarte de im? Directar Executiv
Monitarizare
7 Manitorizare ITI = Responsabil Relatli FWG Director Executiv | N/A
colectare informatii cuMA MA
8 Monitorizare ITI - Responsabil Relatii Director Executiv | FWG Raport trimestrial
elaborare rapoarte cu MA Adunarea Raport bianual
Generald Raport ad hoc
9 Menitorizare ITI = Director Executiv N/A Adunarea Raport de gestiune
depunerea de Generala
rapoarte trimestriale /
rapoarte ad hoc) .
10 | Monitorizare ITI - Adunarea Generald | N/A N/A Decizie a Adunérii
aprobare rapoarte Generale
bianuale
11 | Participarea la Director Executiv N/A Consiliul de Minuta sedintel
reuniuni FWG Alt personal ADI ITH Administraie Raport de gestiune
[H] Adunarea
Generald
3.2.2 Proceduri

Cod Procedurd: PO 05 - Sprijinirea implementarii Proiectului
1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestel Proceduri este de a stabili un cadru de asigurare a sprijinului beneficiarilor in procesul
de implementare a Proiectului §i de asigurare a unei monitorizéri adecvate a implementarii
mecanismului ITI.

2. APLICABILITATE

Procedura este aplicabild Departamentului de Relatii cu Beneficiarii si Departamentului de Relatii cu
MA.,

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Statut ADI ITI DD
- Protocol Cvadripartit

4. DESCRIEREA PROCEDURII
4.1 Sprijinirea procesului de achizitii

ADI ITI DD va acorda suport Beneficiarilor in procesul de achizi{ii prin oferirea de asistentd de
specialitate. Aceasta va consta in recomandarii privind imbundt3tirea documentatiei de licitatie
pregatitad de autoritatile locale (membrii ADI ITI DD), precum si in estimarea potentialelor riscuri ce
pot apdrea in procesul de achizitii publice.
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Atunci cdnd se va considera necesar, ADI ITI DD se poate adresa autoritatii nationale de reglementare
cu privire la clarificarea anumitor aspecte in cadrul procedurilor de achizitii publice efectuate de
beneficiarii ITI.

De asemenea, pentru a acorda sprijin Beneficiarilor, ADI ITI DD poate elabora ghiduri de achizitionare,
prezentand exemple de bune practici §i potentiale greseli.

Mu in ultimul rénd, |2 initierea unui proces de achiztie, Asaciatia va sprijini beneficiarii in organizarea
pachetelor comune de servicii pentru 0o mai buna alocare a resurselor si optimizare a achizitiilor.

Sprijinul 1DA in cadrul procedurilor de achizitii publice va fi acordat numai 12 solicitarea scrisd din
partea beneficiarului relevant (si in limita disponibilitatii resurselor). Aceste solicitari vor fi revizuite
de departamentul relevant 5i aprobate/avizate de Directorul Executiv.

4.2 Monitorizare gi raportare
4.2.1 Misiuni de monitorizare comune AG/OI

Pentru a asigura monitorizarea adecvata a proiectelor ITl, AG competentd poate invita experti ADI ITI
DD pentru a participa in misiuni de monitorizare. Solicitdrile de includere in astfel de misiuni vor fi
transmise cdtre ADI ITI DD via FWG. Solicitdrile vor fi transmise Directorului Executiv care va
nominaliza expertii ADI pentru a participa in misiuni de monitorizare pe locatie.

n scopul unei monitorizari corecte pe locatie, expertii vor lua de asemenea in considerare elementele
prevazute in acordurile de finantare incheiate intre beneficiari §i AG-uri, In special data intrarii in
vigoare, perioada de executare §i data finalizarii pentru lucrarile executate.

Misiunea de monitorizare pe locatie va avea loc in conformitate cu procedurile AG, expertii ADUITI DD
oferind sprijinul in analizarea situatiei la nivel de proiect sau oferind indicatii cu privire la raportul de
monitorizare AG.

4,2.2 Mecanism IT| — Monitorizare si raportare

Monitorizarea global3 a evolutiei mecanismului ITI va fi sustinutd de ADIITI DD Iz elaborarea diferitelor
rapoarte, bazate in principal pe informatii primite de |a fiecare MA.

Cererea de elaborare a rapoartelor de monitorizare §i tipologia acestora sunt prezentate in
urmatoarele capitole.

e 4.2.2.1 Colectarea de informatii

Pentru elaborarea rapoartelor de evolutie a mecanismului ITI (trimestriale, bianuale, ad-hoc) ADI [T
DD se va baza in principal pe colactarea de informatii de la AG-uri.

Informatiile cu privire la implementarea proiectului ITI vo fi solicitate de FWG de la fiecare AG si
transmise mai departe spre analiza si colationarea de catre ADI ITI DD.
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De asemenea, GLF primeste si analizeazd propunerile si comentariile depuse de autoritatile publice
locale/centrale sau partenerii sociali Tn legiturd cu mecanismul de implementare si le va transmite
subcomitetelor tematice competente, dar si citre ADI ITI DD in vederea elabordrii rapoartelor de
evolutie.

Nu in cele din urm3, la elaborarea rapoartelor de evolutie, ADI ITI DD va lua de asemenea in
considerare informatiile colectate de la beneficiari/potentialii beneficiari cu privire la dificultaile cu
care s-au confruntat in elaborarea/dezvoltarea 5i implementarea proiectelor ITI.

s 4.2.1.2 Raportare trimestriala

Rapoartele trimestriale vor include cel putin urmatoarele informatii (etapa de contractare, etapa de
implementare, rezultatele, data estimat3 pentru finalizarea proiectelor, sinteza problemelor intalnite
in toate fazele, precum si potentialele riscuri).

De asemenea, rapoartele trimestriale vor include si informatii ale etapelor anterioare de
implementare a proiectului, si anume: etapa de pregdtire a proiectului §i data preconizatd de
depunere a cererii de finatare, statusul cererii de finantare in procesul de verificare/ evaluare/
selectare, data estimati de semnare a contractului.

Structura raportului trimestrial este prezentatd in Anexa 1 la prezenta Procedura,

Rapoartele trimestriale privind evolutia sunt elaborate de experti ai Departamentului de Relatii cu
Autoritatile de Gestionare si aprobate de citre Directorul Executiv.

Raportul trimestrial va fi transmis citre MFE / Grupul de Lucru Funciional {GLF) care are autoritatea
de a-f aproba sau respinge.

e 4.2.1.3 Raportare bianuala

Conform Protecolului Cvadripartit, ADI va elabora rapoarte bianuale privind evolutia ce vor fi
transrmise spre aprobare de citre AGA ADI.

Rapoartele bianuale privind evolutia vor avea aceeasi structura ca si rapoartele trimestriale, cu
mentiunea ci acestea vor sintetiza datele si informatiile pentru o perioadd de 6 luni.

Rapoartele bianuale privind evolutia sunt elaborate de catre experti ai Departamentului de Relatii cu
Autorititile de Gestionare si avizate/aprobate de Directorul Executiv. In cele din urmd, rapoartele
bianuale privind evolutia vor f aprobate de citre IDA AGA.

e 4.2.1.4 Raportare ad-hoc

Atunci cand apar probleme deosebite in punerea in aplicare a mecanismului IT) ce necesitd doptarea
de solutii imediate, ADI ITI DD va elabora un raport ad-hoc ce va fi transmis atat IDA AGA cat si GLF.
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Rapoartele ad-hoc privind evolutia sunt elaborate de cétre experti ai Departamentului de Relatii cu
Autorititile de Gestionare si aporbate de cétre Directorul Executiv.

e 4.2,1.5 Participarea 13 sedinte ale GLF

GLF ITI Delta Dundrii se va intruni trimestrial pentru a analiza implementarea mecanismului ITi si a
aproba rapoartele trimestriale pregitite de personalul Asociatiei.

Reprezentantii ADI ITI DD vor participa la aceste sedinte trimestriale si vor furniza clarificari si
informatii suplimentare cu privire la evolutia implementarii mecanismului ITI, daca se va considera
necesar.

Conform Protocolului, Coordonatorul AD! ITI DD este membru al GLF si va participa la toate sedintele
de grup.

4. ANEXE

- Anexa 3.8 — Raport Trimestrial

- Anexa 3.9 — Fluxul activitatilor

3.2.3 Indicatori

Indicator Metod3 de misurare

Procentul de sprijin acordat Beneficiarului Numirul de cereri de sprijin aprobatE (procesul de
achizitie) per numArul total de cereri de sprijin inregistrat

Acoperire de citre ADI ITI DD a monitorizdril pe locatte Numdrul de proiecte care au fost monitorizate in comun
de citre ADI ITI DD per numarul total de proiecte in curs
de implementare

Intérzieri in depunerea rapoartelor de monitorizare Intarzieri medii in depunerea/transmiterea rapoartelor de
monitorizare (dach este cazul, intarzierile pot fi luate in
considerare separat de rapoartele anuale trimestriale si
bianuale}

Acuratetea rapoartelor elaborate de ADI ITI Numdirul mediu de comentarii primite $i incluse de citre
ADI ITI DD in rapoartele de moniorizare furnizate

Nivelul de participare al GLF Numirul de sedinte al GLF Ja care participa Directorul
Executiv {Coordonatorul 1T} per numirul total de yedinte
ale GLF
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Anexa 3.1 - Planul de lucru

PREGATIREA PENTRU PROIECTELE COMPONENTE finantate de ITI

Nume Beneficiar:

Denumnire proiect:

Persoand de contact:

Data estimativd a depunerii cererilor:

— —
km IFMﬂn
1 Elaborarea Formularului de solicitare
2 Elaborarea Studiilor Tehnice
3 Obtinerea de aprobéri, autorizatii
4 Furnizarea de rapoarte inregistrate cu
privire la terenul detinut
5 Emiterea HCL de arobare a prolectului
[
7
8
-]
10

{ * ) Activitdtile la core se face referire mai sus sunt cu notd de exempiu
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ANEXE LA PROCEDURA PO 03

Anexa 3.4 — Fisa Tehnica a Proiectului

1, Informatii generale privind Proiectul

1.1 Tipul Prolectului
1.2 Titlul Proiectului
1.3 Beneficiar

1.4 Necesitatea Proiectului

2, Obiectivele Proiectului

2.1 Oblectivul general

2.2 Obiective specifice

3. Descrierea Profectului

3.1, Activitati necesar a fi intreprinse
3.2 Rezultate preconizate

3.3. Grup vizat

3.4 Durata estimata a Proiectului

3.5 Bugetul estimat al Proiectului
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ANEXA LA PROCEDURA PO 05

Anexa 3.8 — Raport Trimestrial
MONITORIZAREA MECANISMULUI IT1

1. Statusul lansarii solicitarilor de propuneri

<Furnizarea de informatii cu privire la situatia emiterii de solicitiri de propuneri legate de mecanismul
ITI pentru fiecare PO / AP / DMI>
<Lansarea programului cu privire la viitoare solicitari de propuneri aferente componentei iTl >

2, Pregétirea Proiectului

<Furnizarea de detalii cu privire |la dezvoltarea de proiecte in curs in implementarea planurilor de
actiune>

3. Preselectarea proiectelor

<Furnizarea de informatii cu privire la preselectarea proiectelor din sectorul public, cu avizul
Consiliului Consultativ>

<Furnizarea de detalii cu privire la proiectele din sectoru! privat aprobate de AD! ITI DD inainte de
transmiterea in mod official catre AG/OI>

4. Evaluarea proiectelor

<Furnizarea de date cu privire la evaluarea proiectelor ITi: proiecte depuse, proiecte respinse, proiecte
selectate {(numdr, valoare)>

<Furnizarea de informatii cu privire la contractarea proiectului 1TI; numele clientului, programul
operational, KAl, valoarea proiectului, data contractdrii etc.>

5. Statusul implementarii proiectelor

<Realizarea unui tabe! cu proiectele selectate ce reflectd, printre altele, data inceperii, perioada de
executie 3i data finalizarii »

<Furnizarea unei declaratii ce sumarizeaza indicatorii realizati in ITI, PO defalcat>

<Orice intarziere>

<Furnizarea unei situatii rezumative cu privire la statusul financiar al implementarii mecanismului ITI:
acordarea de avansuri, cereri de rambursare, plati aprobate catre beneficiari etc.)

6. Dificultati in implementarea solutiilor mecanismului ITI
<Problemele intalnite in etapele de pregatire ale proiectelor pana la finalizarea lor>

<Riscuri>
<Propuneri de imbundtatire a implementari mecanismului ITI>
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Legenda

MONITORIZAREA PROIECTELOR
ADIITI

Departamentul Tehnic

e Pregiteste misiunea comuna de monitorizare
e Participd la misiunea comuna de monitorizare
s Asigurd implicarea pentru elaborarea raportului de monitorizare
Director Executiv
e Primeste cererile MA pentru proiectele comune de monitorizare — ITl
+ Nominalizeaza expertii ADI care participd la misiunea de monitorizare comuna

FWG

e Primeste cererea MA pentru misiunea de monitorizare comuna
e Transmite cererea MA catre AD1ITI

Autoritatea de Management

& Solicitd misiunea de monitorizare comuna - proiecte ITI
e Elaboreaza raportul de monitorizare
e Aproba raportul de monitorizare

MECANISMUL DE MONITORIZARE IT1
ADI ITH
Departamentul Tehnic

e Sintetizeazd informatiile din Planurile de Lucru ale Beneficiarilor

* Analizeazd toate informatiile legate de progresul privind componenta ITI
e Elaboreaza rapoarte de monitorizare trimestriale

e Transmite rapoarte trimestriale catre Directorul Executiv pentru aprobare

Director Executiv

s Transmite rapoarte trimestriale citre FWG pentru aprobare
FWG

¢  FWG colecteazd toate informatiile despre progres si le transmite catre ADI ITI
e Analizeaza rapoartele trimestriale — implementarea mecanismului ITl
e Aprob3 raportul trimestrial — implementarea mecanismului ITI

e Transmite propuneri pentru depdsirea problemelor citre sub-comitetul tematic relevant

(nivelul 2}
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Autoritatea de Management

® MA transmite citre FWG starea implementarii pentru componenta ITI
s Adopti misurile de solutionare a deficientelor observate in rapoartele trimestriale
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4. OPERATIUNI DE TIP BIROU DE INFORMARE

4.1 Scopul operatiunilor Biroului de Informare

Anexa 3 Obiectivele Protocolului Cvadripartit semnat intre Ministerul Fondurilor Europene, Ministerul
Dezvoltdrii Regionale si Administratiei Publice, Ministerul Agriculturii si Dezvoltdrii Rurale si ADIITI DD
mentioneazd foptul c¢d Asociatio trebuie “sd sprijine beneficiarii locali {unitdti administrativ —
teritoriale, organizatii private si publice, membri si nemembri) pentru a dezvolta aplicatii, in
conformitate cu Planul de Actiune aprobat”.

Biroul de Informare este unul din instrumentele folosite in acest sens.

Aceasti sectiune isi propune sa prezinte medul de functionare si organizare a Biroului de informare
(help desk) organizat in cadrul ADI ITI DD, Departamentul Relatii cu Beneficiarii.

Aceasta sectiune se referd, de asemenea, la relatiile functionale dintre Biroul de Informare si celelalte
structuri ale ADI ITI DD - privind desfasurarea corespunzatoare a informarii Tn afaceri, orientarii,
consilierii pentru potentialii solicitanti si beneficiari de granturi acordate prin mecanismul IT1.

4.2 Documente de referinta

Procesul Biroului de Informare este bazat pe documente care guverneazd rolul, organizarea §i
functionarea ADI ITI DD;
» Documentul de inregistrare a Asociatiei;
e Protocolul Cvadripartit incheiat intre Ministerul Fondurilor Europene, Ministerul Dezvoltarii
Regionale 5i Administratiei Publice, Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale si Asociatie;
¢ Regulamentul de functionare si organizare al ADI ITI DD.

4.3 Biroul de Informare: Obiective si proceduri
4.3.1 Obiectivele Biroului de Informare

Biroul de Informare, parte a ADI ITI DD, are urmatoarele obiective principale:

e Facilitarea accesului potentialilor beneficiari la sursele de informare cu privire la aspecte
legate de proiectele finantate in cadrul ESIF 2014-2020, ca parte a mecanismului ITI Delta
Dunarii;

s indrumarea si instruirea potentialilor beneficiari pentru pregitirea aplicatiilor pentru
finantarea prin programul ESIF OP;

* Monitorizarea zonelor de interes a potentialilor i actualilor beneficiari privind atribuirea
facilitatii financiare prin ESIF2014-2020 in temeiul mecanismului ITI Delta Dundrii.

Biroul de Informare arganizat in cadrul ADI ITI DD pune la dispozitia publicului infermatii in diverse
forme (documente programatice, ghiduri, alte materiale educafionale), precum si crientare si
consiliere pentru solicitanti si potentiali / actuali beneficiari.

Biroul de Informare va oferi altor structuri din cadrul ADI ITI DD, informatii cu privire la domeniile de
interes ale potentialilor solicitanti, precum si informatii cu privire |a principalele dificultiti intampinate
in depunerea unei cereri de finantare.
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4.3.2 Obiectivele Biroului de Informare
e 4.3.2.1 Functionarea Biroului de Informare

Biroul de Informare al ADI ITI DD face parte din Departamentul de Relatii cu Beneficiarii. Activitatile
Biroului de Informare vor fi finanfate prin contractele de finantare finantate prin programul
operational pentru Asistentd Tehnicé (OP TA).

Cel putin o persoand este nominalizatd pentru a lucra in regim full-time ca persoand de contact pentru
Biroul de Informare. Datele de contact pentru aceastd persoana sunt puse |a dispozitia publicului pe
pagina web a ADI ITI DD si in propriile materiale promotionale, dupé caz.

n scopul realizérii obiectivelor mentionate mai sus, ADI IT) DD trebuie si se asigure ca biroul de
informatii este echipat, printre altele, cu:

e Resurse umane suficiente si cu pregdtire corespunzatoare in tematica ESIF, cu abilitati
pentru activitdti precumn informare si indrumare;

e Spatiu adecvat pentru activitdti care implicd dezvoltarea si mentinerea unei imagini
pozitive privind AD! ITI DD;

e Echipament necesar pentru derularea activitatilor specifice (linii telefonice separate,
computere, conexiune la internet, etc.).

e 4,3.2.2 Obiectivele Biroului de Informare

8iroul de Informare isi desfésoard activitatile pe baza Regulamentului de Organizare i Functionare al
ADI ITI DD si a cerintelor Protocolului Cvadripartit.

Principalele activititi ale centrului Biroului de Informare privind furnizarea de informatii, instruire,
monitorizare:

A. Informatii:

e Furnizeazd informatii generale cu privire la ESIF {reglementari, cadrul institutional, etc.);

¢ Raspunde la intrebdri cu privire la ESIF si, in special, n ceea ce priveste oportunitdtile de
finantare in zona ITI Delta Dunaril prin mecanismul ITI;

¢ Furnizeazd informatii cu privire la oportunititile de finantare, formatul si continutul
cererilor de finantare, criterii de selectie, proceduri de urmat, recomandari privind
publicitatea si vizibilitatea;

e Furnizeazd informatii cu privire la activitatea Comitetelor de Monitorizare OP prin
furnizarea de procese verbale, decizii, rapoarte anuale de punere in aplicare, etc.

® Furnizeazd, la cerere, datele de contact ale structurilor relevante pentru un anumit subiect
de interes (va crea o baza de date completd);

¢ Oferad materiale educationale;

e Asigurd accesul la Internet pentru a gasi informatii relevante cu privire 1a ESIF.

B. Instruire si formare:
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» Oferd recomanddri privind completarea cererilor de finantare (de exemplu, explica
cerintele unei cereri de finantare, dar nu completeaza cererea);

e Ofera indrumdri privind procedurile administrative care trebuie urmate pentru a obtine
astfel de notificari si / sau aprobarile care constituie documentatia obligatorie in dosarele
cererilor de granturi (de exemplu protectia mediului, certificat de urbanism etc.);

* Oferd recomandari privind completarea rapoartelor de progres.

C. Monitorizare si Raportare

Biroul de Informare raporteazd directorului executiv ADI ITI DD si transmite rapoarte privind
activitatea desfdsuratd. Directorul executiv poate delega aceastd activitate unui Director Executiv
Adjunct.

e 4.3.2.3 Colaborarea dintre Biroul de Informare si alte structuri ADI ITI DD

inindeplinirea obiectivelor sale, Birou! de Informare lucreazi cu:
= ADI IT)I DD: toate departamentele {Proiect; Legiturl MA; Administrativ si HR; IT; Juridic si
Financiar); {la nive! regional si national: Structuri responsabile de asigurarea comunicarii din
Ministerul Fondurilor Europene, Autoritdtile de Management, Organismele Intermediare
desemnate pentru pericada de programare 2014-2020.

Pentru a derula activitatile, Biroul de Informare poate folosi:

* Paginile de internet ale: Ministerului Fondurilor Europene - in calitate de coordonator
national pentru ESIF si Autoritate de Management pentru OPC, OPLI, OPHC; Ministerul
Dezvoltirii Regionale si Administratiei Publice - in calitate de Autoritate de Management
pentru POR, OPAC si pentru programele de cooperare transfrontalierd, Ministerul
Agriculturii 5i Dezvoltdrii Rurale - in calitate de autoritate de management pentru
Programul National de Dezvoltare Rurald si OP pentru Pescuit i Afaceri Maritime;

* Paginile de internet ale Organismelor Intermediare;

¢ Materiale documentare situate in incinta Biroului de Informare;

e Notificiri, note publicate si/ sau primite de la Autoritatile de Management §i Organismele
Intermediare.

Biroul de Informare va urmiri in mod regulat infarmatiile publicate pe paginile web ale institutiilor
nationale si regionale implicate in managementul ESIF 2014-2020, in special monitorizarea
informatiilor referitoare la managementul mecanismului ITI.

= Relatiile dintre Biroul de Informare §i Departamentul de Legaturd MA al ADI ITI DD

Biroul de Informare primeste de la departamentul de Legdturd MA:
- Informatii privind aprobarea programelor operationale;
- Informatii cu privire la diferite Ghiduri ale Solicitantului OP supuse unel consultari publice;
- Informatii referitoare la cererile de proiecte lansate in cadrul programelor operationale OP,
ca parte a mecanismului IT);
- Informatii privind activititile diferitelor Comitete de Monitorizare (inclusiv deciziile si
procesele verbale ale reuniunilor lor);
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- Orice alte informatii referitoare la gestionarea mecanismului IT) de interes pentru public si
care pot fi utilizate pentru functionarea Biroului de Informare.

Reprezentantii Departamentului de Legaturd MA participa la evenimentele organizate de Biroul de
Informare, |a invitatia acestuia din urma, in cazul in care tema evenimentului face necesar acest lucru.

Biroul de Informare raporteazd Departamentului de Legaturd MA si prezintd urmatoarele informatii:

- Rapoarte trimestriale cu privire la activitatea desfisuratd, dup2 aprobarea lor de citre
Directorul Executiv. Rapoartele vor fi folosite de Compartimentul pentru relatiile cu MA
pentru a extrage infermatiile necesare pentru diferite rapoarte necesare la nivelul FWG ITI
Delta Dunarii.

- Alte informatil 5i rapoarte ad-hoc cu privire |a activitate, cerute de Compartimentul pentru
relatiile cu MA ce vor fi transmise FWG ITI Delta Dundrii.

- Rapoarte si informatii cu privire la diferite aspecte sesizate de cétre potentialii beneficiari §i /
sau primitori ai unor finantari in cadrul mecanismului ITI in relatia cu IB si / sau MA, aspecte
care ar trebui 53 facd obiectul unor discutii in cadrul FWG ITI Delta Dunarii

- Invitatiile la diverse evenimente organizate pentru potentialii solicitanti pentru finantare /
beneficiarii de finantare in care prezenta reprezentantului departamentului de legdturd MA
este necesara avand in vedere tema evenimentului.

= Relatiile dintre Biroul de Informare §i Departamentul pentru Proiecte AD] ITI DD

Biroul de Informare primeste de la Departamentul pentru Proiecte:
- Réaspunsuri la intrebéri specifice de la beneficiari patentiali sau actuali care sunt in afara sferei
de competentd a Biroului de Informare (de exemplu, aspecte ale legislatiei aplicabile in
pregétirea cererii de finantare si a documentelor suport).

Not3: Biroul de Informare va trebui s se asigure c3 exista o limit3 n masura sprijinului lor. Tn special,
procesul de furnizare de informatii, indrumare si formare pentru beneficiari potentiali si actuali nu va
implica dezvoltarea de aplicatii pentru documentele de finantare si gestionare (de exemplu, rapoarte
de progres, cererile de rambursare, documentele specifice procedurilor de achizitii publice etc.).

Reprezentantii Departamentului pentru Proiecte participa la evenimentele organizate de Biroul de
Informare, |a invitatia acestuia din urma, atunci cand tema evenimentulul face necesar3 participarea.

Biroul de Informare transmite Departamentului pentru Proiecte:

- Cererile de clarificari 5i rdspunsurile la o serie de intrebéri si probleme ridicate de beneficiarii
potentiali / existenti in afara sferei de competentd a Biroului de Informare (de exemplu,
probleme legate de diferite etape de dezvoltare a prolectului, aspecte concrete privind
intelegerea unora dintre criteriile de eligibilitate si masurile concrete, documentele cerute
pentru a rdspunde la aceste criterii, aspecte concrete privind procesul de achizitii publice, si
aga mai departe);

- Rapoarte privind optiunile si recomandari colectate de la actorii locali ITI privind posibile
domenii de dezvoltare in zona geograficd IT), pentru a fi analizate si incluse Tn documentele
strategice.

- Invitatiile la diverse evenimente organizate pentru potentialii beneficiari si care necesitd
implicarea Departamentului pentru Proiecte.
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= Relatiile dintre Biroul de Informare si Departamentul Administrativ 5i HR

Biroul de Informare primeste de la Departamentul Administrativ si HR:
- Suport administrativ si logistic in organizarea de evenimente pentru potentialii solicitanti de
finantare / beneficiarii de finantare.
- Formatul in care vor fi prezentate documentele care trebuie arhivate.
- Suport in arhivarea documentelor intocmite la Biroul de Informare

Compartimentul Biroului de Informare transmite citre Departamentul Administrativ si HR:
- Cererea clard, impreuna cu sprijinul necesar in organizarea de evenimente pentru potentialii
si actualii beneficiari;
- Documentele care trebuie arhivate in formatul solicitat.

= Relatiile dintre Birou) de !nformare si Departamentul Juridic

Biroul de Informare primeste de la Departamentul Juridic:

- Informatii cu privire la legislatia roméaneasca si a UE in domenii specifice (FESI, interesele
financiare ale Comisiei Europene, achizifiile publice, gestionarea imprumuturilor
nerambursabile cu asistentd CE, ajutorul de stat, etc.}

- Puncte de vedere si sprijinul in clarificarea anumitor aspecte ale naturii juridice a beneficiarilor
potentiali sau existenti, la cererea biroului de informare.

Reprezentantii Departamentului Juridic participa la evenimentele organizate de Biroul de Informare,
la invitatia acestuia din urma, atunci cind temele evenimentului fac necesar acest lucru.

Biroul de Informare transmite catre Departamentul Juridic:
- Cererile clare, impreund cu sprijinul necesar in clarificarea anumitor aspecte ale naturii
juridice pentru potentialii 5i actualii beneficiari.
- Invitatiile la diverse evenimente organizate pentru potentialii sau actualii beneficiari in care
este necesard prezenta unui reprezentant al Departamentului Juridic avind in vedere tema
evenimentului,

= Relatiile dintre Biroul de Informare si Departamentul IT

Biroul de Informare primeste de la Departamentul IT:
- Baza de date inclusiv potentialii beneficiari; elaborati pe baza discutiilor cu privire 1a ADI ITI
DD cu privire la informatiile / rapoartele care urmeaza s fie incluse / generate de aceasta
baza de date.

Biroul de Informare va transmite Departamentului IT:
- Informatii cu privire 1a potentialii solicitanti de finantare, informatii privind solicitantii de
finantare in vederea pregatirii si actualizarea bazei de date. Aceste informatii sunt transmise
in formatul solicitat de citre Departamentul IT.

s Relatlile dintre Biroul de Informare §i structurile responsabile de asigurarea comunicarii in
cadrul Ministerului Fondurilor Europene, a autoritdtilor de management, organismelor
intermediare,

Biroul de informare in cadrul ADI IT1 DD:
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- Se informeazd de pe paginile web ale Ministerului Fondurilor Europene, MA, 1B privind
aspectele relevante pentru activitatea desfasurata;

- Sunt stocate in reteaua / retelele de comunicatori organizate la nivelul MA,

Primeste notificri de la structurile responsabile cu comunicarea de cdtre organismele
mentionate informatiile utile 5i necesare potentialilor sau actualilor beneficiari;

- Solicitd informatii, puncte de vedere, pentru clarificarea unui numar de aspecte punctual
mentionate de beneficiarii potentiali sau existenti, aspecte care depdsesc competenta
expertilor din Biroul de Informare;

- Primeste invitatii la diverse evenimente organizate pentru comunicatorii institutiilor implicate
in gestionare si ESIF si participd la aceste evenimente.

- Primeste invitatii si particip3 la evenimentele organizate de cétre structurile responsabile de
comunicarea institutiilor mentionate, evenimentele menite sd permitd atat o mai buna
informare cu privire la gestionarea ESIF si, de asemenea, discutiile si schimburile de idei cu
privire la instrumentele de comunicare folosite in relatie cu potentialii solicitani / beneficiari
ai finantarii.

4.3.3 Procedurile Biroului de Informare

A. Informare

Procedurile Biroului de Informare, de implementare a obiectivelor mentionate mai sus, sunt descrise
mal jos.

Noté: organizarea de evenimente de comunicare pentru potentialii 5l actualii beneficiari vor fiincluse
in capitolul 6.1 din prezentul manual {Vizibifitate $i Comunicati).

B. indrumare si Farmare
Primirea cererilor

Biroul de Informare primeste cereri de clarificare de la beneficiarii potentiali si actuali prin
urmatoarele canale:

- Personal

- Prin postd

- prinfax

- prin email

- telefanic
Pentru a asigura o inregistrare clara a cererilor primite si a modului de rezolvare, se creeaza un Registru
al Activitatilor Biroului de Informare care va fi actualizat in mod regulat informatii cu privire la cererile

primite si informatiile furnizate in conformitate cu modelul prevazut in anexa 4.1. (Registrul de
Activitdti al Biroului de Informare).

Registrul va fi creat pentru a urmri si verifica activitatea Biroului de Informare.

in scopul de a facllita procesul de solicitare, Biroul de Informare va furniza tuturor pirtilor interesate
un formular de cerere (Anexa 4.2 -. Formular de cerere pentru Biroul de Informare). Acesta va fi
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completat de citre toate pirtile care solicitd informatii - indiferent ce cale urmeaza (de exemplu,
personal, prin e-mail etc.).

Informatiile furnizate ca raspuns la toate cererile, indiferent de modul in care au fost facute (de
exemplu personal, prin telefon, etc.} vor fi incluse in registru.

Raspunsul la cereri

Biroul de Informare va trata cu seriozitate si profesionalism toate cererile de informatii si indrumare,
precum si sfaturi, primite. in mod normal, termenul maxim in vederea formuldrii unui rdspuns la o
cerere de informatii / indrumare / consiliere va fi de 30 de zile calendaristice in conformitate cu
prevederile Legii 544/2001 privind accesu! la informatiile de interes public. Birou! de Informare va
analiza toate cererile primite si va determina cine poate rispunde cel mai bine - fie Biroul de
Informare, fie un alt departament din cadrul ADI ITI DD sau o persoani / entitate externa (de exempiu,
MA sau MEF prin FWG), Daca Biroul de Informare trebuie s3 transmitd o cerere citre un alt
Departament sau unei p&rti din afara Asociatiei, acest lucru se va face prin e-mail si va fi tinutd o
evidentd clard a cererii transmise si a rdspunsului rezultat in registrul Biroului de Informare. Cererile
vor fi prezentate in mod clar de Biroul de Informare in scopul de a permite un réspuns concludent.

Se anticipeazd ca urmétoarele tipuri de cereri vor fi transmise Departamentului pentru proiecte pentru
rispuns: cele care acoperd anumite aspecte ale completarii cererilor de finantare, regulamentele
aplicabile pentru redactarea de documente (de exemplu, cerinta pentru un studiu de fezabilitate
pentru anumite tipuri de lucréri , dispozitii specifice in domeniul achizitiilor publice, ajutorul de stat,
proiectele generatoare de venituri, punerea in aplicare a oriciror dispozitii in vederea implementarii
proiectelor, etc.).

Departamentul Juridic va avea obligatia conform solicitérii Biroului de Informare de a aborda cererile
privind aspecte specifice ale aplicarii dreptului privat in elaborarea cererilor de finantare, inclusiv
dezvoltarea documentelor de sprijin si a documentelor de punere in aplicare a proiectelor finantate
in cadrul mecanismului ITI.

Biroul de Informare, in general, va transmite cererile de informare cétre parti din afara Asociatiei (de
exemplu MA, MEF etc.) in urmitoarele cazuri: (a) in cazul in care cererile nu pot fi clarificate in cadrul
Asociatiei, de exemplu atunci cand este necesard o interpretare oficiald a MEF, probabil legata de o
instructiune emisd de aceste institutii; (B) o serie de cereri din partea potentialilor factualilor
beneficiari privind o serie de probleme. Acestea ar putea include: finantarea gestionarii operatiunilor;
Axa corespunzitoare; tipuri de program; Alocarea financiar@ disponibild la un moment dat; si,
interpretarea criteriilor de eligibilitate si / sau de evaluare, aspecte particulare legate de prezentarea
documentelor de catre solicitanti / beneficiari de finantare, etc.).

n fiecare vineri (sau cu o zi inainte, Tn cazul unei sirb3tori legale), expertii Biroului de Informare vor
compila si lista cererile care depisesc competentele Asociatiei, defalcate in functie de Programul
Operational. Tn aceeasi zi, aceastd listd de cereri va fi analizatd de citre Directorul Executiv al
Asociatiei, sau adjunctul acestuia, si va fi prezentatd persoanei de contact corespunzitoare din FWG.
Transmiterea se va face prin e-mail, cu o confirmare electronicé de primire si de citire {presupunand
c3 procedurile FWG permit acest lucru}. in plus, Biroul de Informare va informa persoanele care au
depus cereri cu privire la faptul ¢4 intrebarea lor a fost transmisd catre FWG si c3 un réspuns va fi
primit pan3 Ja o anumita data.
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Expertii din FWG vor distribui cererile - primite de la Biroul de Informare - citre MA relevant si se vor
asigura cad raspunsurile sunt primite la timp. Odatd ce FWG a primit aceste raspunsuri de la MA,
acestea vor fi transmise cétre Biroul de Informare. Biroul de Informare, la randul s3u, va analiza si apoi
va transmite réspunsurile citre partile care au depus cererile.

Etapele urmate pentru prelucrarea si raspunsul la cereri ar trebui s3 fie cat mai scurt posibil, astfe!
incat aceste rdspunsuri 53 fie furnizate in timp util si utile pentru beneficiarii potentiali sau existenti.

Biroul de Informare va actualiza registrul in mod regulat pentru a include toate informatiile relevante
din acest proces - care aratd pasii exacti care au fost urmati in legaturd cu fiecare cerere - calea pe
care fiecare cerere a urmat-o cu datele si numele / functiile partilor responsabile - si rezultatele
fiecdrui pas din acest proces.

Atunci cand raspunde la cereri de informatii, Biroul de Informare va evita, pur §i simplu prin
direc{ionarea beneficiarilor potentiali / existenti citre o pagind web. Cu toate acestea, aceastd
abordare poate fi utilizatd in cazul in care cererea este evidentd si generald in modul in care
informatiile furnizate pe pagina web in cauz3 pot réspunde pe deplin cererii.

in scopul de a asigura transparenta si egalitatea de sanse, Biroul de Informare trebuie s3 furnizeze
aceleasi informatii tuturor celor care le solicitd. Cu alte cuvinte, dacd mai multe solicitdri sunt facute
in ceea ce priveste un anumit sublect, fiecare parte va primi un raspuns similar. Pentru a promova in
continuare transparenta si accesul egal la informatii, pagina de internet a Asociatiei va cuprinde o
sectiune FAQ (intreb3ri Frecvente). Periodic (de doud ori pe lun3) aceastd sectiune va fi actualizati de
Biroul de Informare. La randul s3u, MA relevant poate publica de asemenea pe paginile de internet
ale OP un set similar de FAQ - utilizénd informatiile furnizate de Biroul de Informare.

Pentru a obtine feedback cu privire la calitatea serviciilor furnizate, Biroul de Informare va cere tuturor
partilor care transmit cererile de informatii - fie personal, prin telefon, prin post3 etc. — 53 completeze
un scurt chestionar privind gradul de satisfactie si utilitatea raspunsului primit (anexa 4.3. Studiu
privind Satisfactia).

Not&: atunci cdnd comunicd cu partile care transmit cereri, precum si cu FWG, Biroul de Informare ar
trebui s3 utilizeze un limbaj clar si precis care s& respecte formatele comune de corespondentd
profesionald, care identificd cu claritate numele si datele de contact ale expertului Birouiui de
Informare si afiseazd sigla Asociatiei.

€. Monitorizare si Raportare

La sfarsitul fiecdrui trimestru calendaristic, Biroul de Informare va intocmi un raport scurt privind
progresele inregistrate si va prezenta acest raport directorului executiv al Asociatiei {sau adjunctului
acestuia) in prima saptdmand a trimestrului urmator {utilizand formatul prezentat in anexa 4.4, -
Raport trimestrial de progres al Biroului de Informare).

Raportul trebuie sa includd informatii privind:
e  Numarul de cereri primite de Biroul de Informare in cursul trimestrului (detaliate in functie de
tip sau cerintd, sursa cerintei, OP relevant, metoda de transmitere etc.},
e Categoriile tipului de cerintd includ:
o Procesul de redactare a solicitdrilor;
o Procesul de implementare a proiectelor;
o Structurile din ADI ITI DD, MEF, MA etc.;
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= Raspunsurile furnizate de Biroul de Informare si sursa informatiilor {Biroul de Informare in

sine, un Departament din cadrul Asociatiei, FWG / OP / MA);
¢ Informatii privind gradul de satisfactie cu privire Ja réspunsul primit (a se vedea Anexa)
¢ Indicatori privind activitatea desfasurati {a se vedea tabelul de mai jos)

Raportul trebuie si contind informatii care fac posibild identificarea:

» Domeniilor de interes pentru finantare, cerute de potentialii beneficiari si alte informatii

solicitate de beneficiari

e (Orice dificultiti intAmpinate de potentialii solicitanti in completarea documentatiei de

finantare si de cétre beneficiari in derularea proiectelor

Biroul de Informare va furniza de asemenea raportate ad hoc, la cerere, citre Departamentul de

Legdtura MA.

4.4 Indicatori

Pentru a monitoriza si evalua activitatea Biroul de Informare, vor fi folositi urmatorii indicatori:

Indicator

Madsurare

Satisfactia privind activitatea Biroului de Informare.

% raspunsuri favorabile 2 studii

Nivelul de sustinere pentru beneficiarii patentiali si
existenti

% din solicitdri au primit finantare
% din finantarile furnizate, comparativ cu suma solicitatd
{detaliatd dupd OP i dupd trimestru)

Timpul de rispuns in tratarea cererilor primite de la
Directoru! Executiv

Timpul mediu de rispuns — lunar

Timpul de raspuns in tratarea cereriler primite de la alte
Departamente ADI (TI DD

Timpul mediu de réspuns pe lund
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Legenda

PROCEDURA BIROULUI DE INFORMARE

ADIIM

Biroul de Informare

Organizarea evenimentelor cu Solicitantii / Beneficiarii

Colectarea problemelor privind pregatirea solicitarilor/implementarea proiectelor
Lista intrebérilor bazate pe cererile solicitantilor/beneficiarilor

Raspunsuri transmise solicitantuluifbeneficiarului

Publicarea rdspunsurilor pe pagina de internet a ADI IT|

Director Executiv fAdjunct

MA

Face recomandari privind Lista de intrebari
Transmite Lista de intrebéri citre FWG

Transmite Lista de intrebéri fiecirui MA
Transmite raspunsurile MA catre ADI ITI

Analizeaz3 Lista de intrebdri

Raspunde cererii solicitantilor/beneficiarilor
Transmite rispunsurile cdtre FWG

Publica raspunsurile pe pagina de internet a MA
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Anexa 4.2 - Formularul Cererii pentru Biroul de Informare

Numele solicitantului:

Functia:

Organizatia:

Adresa:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Descrierea clar3 a cererii:

LT
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Anexa 4.3 — Analiza Satisfactiei
Data cererii de informatii/findrumare/consiliere:

Modul de salicitare a informatiilor:

personal {la ADI1TI DD}

prin email

prin posta

Data primirii raspunsului:

Raspunsul primit (informatii/formare) a fost util?
o ]

Nu

in ambele cazuri, v rugam explicati pe scurt:

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Care a fost atitudinea si abordarea de cétre Biroul de Informare $i a personalului acestuia?

Foarte bund {Utila si adecvatd)

Bunj {Atitudine profesionald)

Acceptabild (Rezonabild profesional)

Inacceptabild {atitudine neprofesionald, arogant, evaziva, slab informata)

——— e— ey be—



Anexa 4.4 — Raport de Progres Trimestrial al Biroului de Informare

e Numirul total de cereri de informatii/recomandari/sfaturi primite:
Din care
- Cerute direct:-
- Cerute prin telefon:
- Cerute in scris:
- Cerute prin e-mail:

e Numirul de cereri de informatii/frecomandari/sfaturi primite privind diferite programe
operationale:
- ROP:
-  OPC:
-  OPHR:
- OPL:
- OPAC:
- NPRD:
- OPMF:

e  Profilul solicitantilor si domeniile in care acestora li s-au solicitat informatii:

OP/PA/Qperatiune Tipul de solicitant Nr. de cereri Tipul de informatii
solicitate

. Numarul de cereri care au afectat etapa pregétitoare a salicitarilor:

L] Numarul de cereri care au afectat etapa de implementare a proiectelor:

. Numarul de cereri de informatii/recomandéri/sfaturi pentru care Biroul de Informare a solicitat
asistentd pentru formularea unui raspuns:
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- Total:
- Nr. de cereri citre Departamentul pentru Proiecte

- Numérul de cereri citre Departamentul Juridic:
- Numarul de cereri catre MA:
- Numarul de cereri catre MEF:

Materialele ce urmeazd a fi distribuite (tipul/cantitatea) in cadrul biroului de informatii sau
evenimentele |a care Ol participa sau organizate de acestea:

Gradul de satisfactie al solicitantilor privind informatiile/recomandarile/sfaturile:

Numirul de raspunsuri primite in formularele de satisfactie in perioada de raportare:
Numérul de formulare care exprima satisfactia solicitantilor pentru réspunsul primit:
Numirul - raportul formularelor care exprima gradul de satisfactie al solicitantilor
pentru raspunsurile primite / numarul de réspunsuri din formularele de satisfactie
primite in perioada de raportare * 100:

Motivele de insatisfactie mentionate:
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5. RESPONSABILITATILE ADI ITI DD CORESPUNZATOARE
ACTIVITATILOR / CERINTELOR TEHNICE (pentru achizitii de bunuri
si servicii)

Introducere

Acest capitol descrie rolul in cadrul Achizitiilor Publice al ADI ITI DD {Asociatia) in timpul punerii in aplicare
a Strategiei de Dezvoltare Durabild pentru Delta Dundrii (SDSDD), asa cum este definit in Protocolul
Cvadripartit.

In esent4, rolul Asociatiei in cadrul procesului de achizitii publice este dublu:

- Achizitiile de bunuri si servicii ce vor fi utilizate de catre Asociatie;

- Asigurarea orientérii si consilierii membrilor {adicd potentiali si actuali beneficiari) privind
pregitirea, organizarea si gestionarea achizitiei de servicii (asistent tehnic3) si contracte de
aprovizionare, utilizind fonduri (ESIF) acordate in cadrul diferitelor Programe Operationale.

Achizitiile pentru Asociatie

Obligatiile Asociatiei in ceea ce priveste achizitiile publice pentru uz propriu sunt previzute in protocol. In
conformitate articelul 10, alin. 11 "AD! ITt DD are obligatia de a asigura mecanisme financiare adecvate
pentru {...} functionarea Departamentului coordonator ITl; cdldtoriile in interes de serviciu necesare pentru
personalul Coordonator si din Departamentul Tehnic si pentru toate contractele de servicii (consultanti pe
termen scurt} necesare pentru sustinerea Directorului executiv i a activititilor Departamentului Tehnic".
Asa cum acest text mentioneaza, ADI IT) DD trebuie s3 asigure fondurile i s8 procure servicii conexe de
consultantd, aranjamente de calatorie (vizite de studiu in organisme similare} si echipamentele de birou
si accesoriile necesare pentru a-gl indeplini rolul. Ca atare, ADI ITI DD va contracta dupa cum s-a menfionat
mai sus, 5i va trebui sd aib4 o buna cunoastere a procedurilor de achizitii publice.

Suportul de Achizitii Publice pentru Beneficiari

in ceea ce priveste acordarea de sprijin pentru achizitii pentru beneficiarii potentiali i actuali, rolul
Asociatiei este de asemenea, tratat in protocol.

n conformitate cu Anexa 3 "In fazo de pregdtire a proiectului, ADI ITI DD va oferi servicii de Birou de
Iinformare pentru beneficiari (informatii despre documentele necesare, procedurile de achizitii publice,
criterii de selectie, sfaturi practice}”’. Prin urmare, o parte din acest sprijin va fi oferit prin intermediul
Biroului de Informare al Asociatiei.

in plus, ADI ITI DD ar trebui s3 "sprijine beneficiarii {dacd este necesar) pentru a rdspunde la clarificdri
solicitate in procesul de evaluare tehnicd si financiard"

Aceasta implica faptul cd Asociatia ar trebui s& aib3 o bun cunoastere a procedurilor de achizitii publice,
in scopul de a sprijini potentialii si actualii beneficiari prin furnizarea de informatii generale in timpul
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pregétirli ofertel (ca Birou de Informare), precum si date specifice si sprijin In timpul procesului de
evaluare.

in plus, pe parcursul implementdrii protectului, Protocolul precizeazd cd "AD! ITI va sprijini beneficiarii in
procedura de achizitii publice, prin asistarea acestora in formularea Specificatiilor Tehnice.” In plus, "in
timpul fazei de Achizitii, ADI ITI DD va sprijini beneficiarii sG elaboreze pachete de servicii optime, pentru a
avea o alocare mai bund a resurselor si a optimiza octivitdtile de constructie. "

Statutul Autoritatii Contractante si al Beneficiarului

Ar trebui s3 se tind seama de faptul ¢3 Asociatia indeplineste functia de Autoritate Contractantd i
atribuirea contractelor referitoare la proiectele finantate in cadrul programelor operationale cu ESIF sau
din alte surse. Deoarece ADI ITI DD se angajeazd s8 indeplineasca toate nevoile comunitatii din zona, va
trebui s3 atrage fonduri din afara UE in scopul de a indeplini nevoile care nu pot fi acoperite din fonduri
UE de exemplu sisteme de canalizare pentru comunitatile din 2000 P.E. Tn acest caz particular, Planul
National de Dezvoltare Locald (Guvernul RO) ar putea acoperi golul de finantare.

in ceea ce priveste achizitiile publice ale Asociatiei pentru beneficiul lor, se presupune ca ADI ITI DD este
imputernicit sa achizifioneze urmaétoarele:

s Servicli: Asistentd Tehnic {adici construirea capacitatii si pregatirea studiilor legate de achizitiile
beneficiarilor), Servicii de Caldtorie, Studii Tehnice.
¢ Livrabile: de ex. produse de birotica si echipamente pentru functionarea Asociatiei.
in cadrul scenariului de achizitii de mai sus, Asociatia va fi Autoritatea Contractanta si de asemenea
Beneficiarul final.

Obiectivele de Achizitii ale ADI ITI DD

Dupd cum se poate observa in Protocol si ipotezele prezentate mai sus, Asociafia are doua zone de interes
atunci cand vine vorba de achizitii publice.

- Asociatia este responsabild pentru achizitii {servicii 5i bunuri) pentru uz propriu, ca parte a
functionérii sale de zi cu zi.

- Asociatia este responsabild Tn sprijinirea beneficiarilor potentiali si actuali in furnizarea de
consultantd tehnic3 si suport in legéturd cu achizitiile (servicii i bunuri), ca parte a proiectarii
sl implementarii proiectelor finan{ate de ESIF.

Deoarece ADI ITI DD este o asociatie {(mai degraba decat o societate comerciald) care sprijind organismele
publice (membrii) in utilizarea fondurilor UE, trebuie s3 respecte legislatia privind achizitiile din Romania,
in primul rand Ordonanta 34/2006 si legile conexe. Tn cadrul Asociatiei, problemele de achizitii sunt in
prezent gestionate de directorul Departamentului de Legdturd MA care actioneazd §i ca Responsabil
pentru Achizitii. Acest rol se referd |la dezvoltarea si gestionarea procesului de achizitii.

Responsabilul pentru Achizitii va colabora cu Departamentul Tehnic al Asociatiei si Departamentul Juridic
si va raporta Directorului Executiv (noté: Presedintele Asociatiei a2 delegat Directorului Executiv rolul de
reprezentant al Autoritatii Contractante pentru procedurile de achizitii publice). Tn timpul procesului de
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achizitii publice, Directorul Executiv va numi personalul adecvat al Asociatiei Tn calitate de membri ai
Comitetului de Evaluare si va oferi sprijin adecvat in timpul atribuirii si implementérii contractului de
achizitie. Aceasta ar putea include angajarea de servicii de consultantd pe termen scurt pentru sugort
tehnic si procedural.

Procedurile de achizitii publice ale ADI ITI DD

ADI ITI DD are datoria de a achizitiona toate echipamentele si accesoriile necesare pentru propria
functionare corectd, precum si servicii de consultantd pentru consolidarea institutionala. In acest sens, va
aplica procedura de achizi{ii descrisd in anexa 6.1, cu urmatoarele etape majore:

v

v
v

Cristalizarea Specificatiilor Tehnice pentru elementul / serviciul necesar care urmeaza sa fie
achizitionat |a nivelul Departamentului Tehnic si predarea dosarului citre Responsabilul pentru
Achizitii

Lansarea de citre Responsabilul pentru Achizitii a procesului de Licitatie prin emiterea Notei de
Achizitie cu toate documentele relevante si publicarea sa pe portalul web pentru Achizitii Publice
www.e-licitatie.ro

Responsabilul pentru Achizitii sustinut de raspunsurile Departamentului Tehnic raspunde |a toate
solicitarile de clarificare primite pané la data scadenta a Ofertei

Directorul Executiv numeste un Comitet de Evaluare si Presedintele acestuia

Procesul de achizitie se Inchele cu 0 nominalizare a unui castigator §i semnarea contractului

Indicatori de performanta

Planificarea: Programul Anual de Achizitii Publice (PAAP} elaborat s5i aprobat de conducerea
Asociatiei pani la 15 decembrie a anului precedent,

Punerea n aplicare a planului de achizitii publice: toate elementele propuse in PAAP sunt
achizitionate si contractate in limitele bugetului

Procesul de achizitii publice este elaborat in conformitate cu cerintele legale si cele mai bune
practici in domeniu, fird penalititi impuse de MA sau alte organisme de reglementare (de
exemplu, Agentia Nationald pentru Achizitii Publice}.
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Anexa 5.1: Descrierea Detaliatd a Procesului de Achizitii Publice pentru Uzul Propriu al Asociatiei
Introducere

Procedura se aplicd pentru achizitiile de servicii si furnizarea de bunuri necesare pentru buna functionare
a ADI 1Tl DD. Aceasta trebuie sa fie urmata de Responsabilul pentru Achizifii si Membrii de Evaluare,
deoarece acestia vor fi desemnati de catre Directorul Executiv pentru orice proces de achizitii.

Definitii

Pentru a avea o intelegere clar3, este important s3 avem o definitie clarad a termenilor care trebuie
utilizati si conexiunile lor. Unii dintre ei ar putea fi clari, dar este important a avea toate definitiile intr-un
pachet asa cum sunt definite in legislatia privind achizitiile, de obicei denumita in continuare "Ordonanta
Guvernului nr. 34/2006 si urmétoarele acte derivate".

Contract public - contractul cu interes pecuniar, in scris, incheiat intre autoritatea contractant3, pe de o
parte si unul sau mai mulfi operatori economici, pe de altd parte, ce implica furnizarea de produse sau
servicii sau executarea de lucrari, conform Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 34/2006;

Contract de concesiune de servidii - contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de servicii,
cu exceptia faptului cd in schimbul serviciilor prestate de contractor, in calitate de concesionar, acesta
primeste din partea autorit3tii contractante, in calitate de concedent, dreptul de a exploata serviciile pe
o perioada determinata sau acest drept insoiit de plata unei sume de bani predeterminata;

Procedura de atribuire - mésurile care trebuie luate de autoritatea contractantad (beneficiarul final},
precum si de citre candidati / ofertanti pentru acordul partilor privind angajarea in contractul de achizitie
publicd pentru a fi considerat valabil; Procedurile de licitatie sunt: licitatie deschisa, licitatie restransa,
dialog competitiv, negociere, cerere de propuneri, concursuri de proiecte;

Candidate — orice operator economic care a aplicat in cazul unei proceduri restrictionate, negocieri sau
dialog competitiv.

Aplicatie - documente prin care un candidat demonstreaza situatia sa personal3, capacitatea de a exercita
activitatea profesionald, economica si financiard, tehnica si profesional3, in scopul de a obtine invitatia de

participare pentru depunerea cu intarziere a ofertei, in cazul aplicarii unei proceduri de licitatie restransa,
negociere sau dialog competitiv;

Contractant - ofertantul care devine, conform legii, parte a unui contract de achizitii publice;

Documentatia de licitatie - documentatia care include toate informatiile legate de achizitiile publice §i
procedura de atribuire a contractului, inclusiv specificatiile sau, dupa caz documentatia descriptiva;

Fonduri publice — sumele alocate din bugete stipulate la art. 1 para. {2) din Legea nr. 500/2002 privind
finantele publice, cu modificérile ulterioare;
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Licitatie electronicé - proces repetitiv realizat dup3 o prima evaluare completa a ofertelor, ofertantii au
posibilitatea, exclusiv prin intermediul mijloacelor electronice, de a reduce preturile afisate si / saude a
imbunatati alte elemente ale ofertei; Evaluarea finald trebuie efectuatd in mod automat prin mijloacele
electronice;

Mijloace electronice - cu ajutorul echipamentelor electronice de prelucrare si stocare a datelor, care sunt
difuzate, transmise si receptionate prin cablu, radio, dispozitive optice sau alte mijloace electromagnetice;

Ofertant - orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul procesului de licitatie actual;

Oferta - act juridic prin care operatorul economic isi exprima disponibilitatea de a se angaja in mod legal
intr-un contract de achizitie public3; oferta include propunerea tehnica si propunerea financiara;

Operator economic - orice furnizor de produse, prestator de servicii sau contractantul - persoana fizica /
juridic3, persoan publici sau privatd sau un grup pentru o astfel de activitate din zoné care ofera in
mod legal pe piatd produse sau servicii;

Operatorul sistemului de licitatie electronici - persoana juridica de drept public, care ofera suport tehnic
pentru implementarea citre autoritatile contractante prin mijloace electronice a proceselor de achizitii;

Propunere financiard - parte a ofertei care contine informatii cu privire 1a pret, tarif, alte conditii
financiare si comerciale corespunzitoare care 53 ndeplineasca cerintele solicitate in documentatia de
licitatie;

Propunere tehnic3 - parte din oferta dezvoltaté pe baza cerintelor din caietul de sarcini sau, dupa caz, din
documentatia descriptiva;

Sistemul Electronic de Achizitii Publice - SEAP desemneaza un sistem computerizat de utilitate publica
accesibil prin internet la o adresa dedicata folosit prin mijloace electronice, in scopul de a aplica pentru
procedurile de atribuire;

Vacabularul comun pentru achizitii publice - CPV - desemneazd nomenclatura de referinta aplicabila
contractelor de achizitii publice, adoptata de Regulamentul 2195/2002 / CE al Parlamentului European si
al Consiliului privind vocabularul comun al achizitiilor publice, cu modificarile si revizuirile Regulamentului
{(CE) nr. 213 / 2208 al Comisiei.

Zile - zile calendaristice, daca nu se mentioneaza altfel.

REFERINTE
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in urma procesului de achizitii publice, vor fi utilizate o multitudine de standarde si reglementiri, cu unicul
scop de a avea un set clar de cerinte exprimate in caietul de sarcini, precum si in Nota de Achizifie, Fiecare
document de referinta are rolul siu in definirea cerintelor de calitate (ca serie 150), clarificarea categoriei
de cheltuieli ce vor fi considerate eligibile in vederea procesului de achizitii UE sau in definirea obligatiei
legale ce va fi urmatd de ambele parti.

Documente de referintd

SR EN 150 9001: 2008 - Sisteme de Management al Calitatii.

SR EN 1S0O 9000: 2006 - Sisteme de Management al Calitatii. Elemente fundamentale si vocabular;
SR EN 1SO 14001: 2005 — Sisteme de Management al Mediului.

OHSAS 18001: 2008 - Sisteme de management al securitatii si sanatatii;

SR EN IS0 14050: 1999 — Managementul Mediului. Vocabular;

OHSAS 18002: 2004, Recomandari pentru implementarea OHSAS 18001;

Protocol cvadripartit incheiat intre Ministerul Fondurilor Europene, Ministerul Dezvoltarii
Regionale si Administratiei Publice, Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale si Asociatia de
Dezvoltare Intercomunitara - ADI ITI DD.

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 64 din 03/06/2009 privind gestionarea financiard a
instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul de convergenta

Decizia nr. 457/2008 privind Cadrul Institutional de Coordonare si Gestionare a Instrumentelor
Structurale;

HG nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate si cheltuielile efectuate in cadrul operatiunilor
finantate prin Programele Operationale, cu modificirile aduse de cétre Guvern 491 / 14.05.2008;
Ordonanta Guvernului nr. 79/2003 privind controlul si recuperarea fondurilor comunitare,
precum si a fondurilor de cofinantare folosite gresit, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 194 din 27/05/2009 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 19/2008
pentru modificarea 5i completarea Ordonantei Guvernului nr. 92/2003 privind Codul de
procedura fiscala.

Reglementdiri internationale:

Regulamentul General European nr. 1083/2006 pentru stabilirea dispozitiillor generale privind
Fondul European de Dezvoltare Regionald, Fondul Social European si Fondul de Coeziune;
Regulamentul Parlamentul si Consiliului nr. 1080/2006 privind Fondul European de Dezvoltare
Regional3;

Regulamentul Consiliului nr. 1084/2006 privind Fondul de Coeziune;

Regulamentul Comisiei nr. 1828/2006 pentru stabilirea normelor de aplicare a Regulamentului
General al Consiliului nr. 1083/2006, Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului nr.
1080/2006;

Regulamentul Consiliului nr. 1605/2002 privind aplicarea Regulamentului Financiar pentru
bugetul general al Comunit3tii Europene;

Legislatia primard:
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e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie
publici, a contractelor de concesiune pentru servicii 5i lucrdri publice cu modificarile si
completdrile ulterioare;

s Hotdrérea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de servicii
si lucrari publice cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotdrdrea Guvernului nr. 782/2006 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

e QUG 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de
atribuire a contractelor de achizitie publica, cu modificarile si completdrile ulterioare;

e HG 942/2006, normele de aplicare a OUG 30/2006 privind verificarea aspectelor procedurale
aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitii publice, cu modificarile si completérile
ulterioare;

e Legea 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificdrile si completérile ulterioare;

ADI ITI DD - Proceduri de Achizitii Detaliate

ADI ITI DD are rolul de Autoritate Contractanta (si Beneficiar) al bunurilor si serviciilor achizitionate. Prin
urmare, este responsabil pentru efectuarea procedurii de achizitie publicd pentru atribuirea contractelor
de furnizare / servicii din cadrul proiectului, in conformitate cu reglementarile nationale.

Autoritatea Contractantd aproba raportul de atribuire a contractelor de achizitii publice. Dupa aprobarea
atribuirii, ADI ITI DD va trimite Autoritatii de Management o declaratie semnata de reprezentantul legal
(aceeasi persoana care a aprobat Reportul de Atribuire), care sa ateste ca:

¥ Procedura de atribuire a fost implementati in conformitate cu legislatia privind achizitiile publice;

¥ Functia de control a fost implementatd de citre UCVAP, dacd este cazul; Nu existd dovezi de
nerespectare a avizului consultativ emis de UCVAP, daca a fost emis avizul consultativ,
Réspunsurile la clarificarile solicitate de operatorii DA au fost publicate in SEAP, atunci cand DA a
fost publicat in SEAP sau au fost aduse la cunostinta tuturor operatorilor economici;

v Raspunsurile la clarificri privind DA nu au adus modificari la aceasta contrar prevederilor OUG
nr. 34/2006, cu modificarile si completdrile ulterioare;

v Réspunsurile la clarificiri solicitate in cursul procedurii nu au produs niciun avantaj / imbunatasiri
ale ofertei nejustificate pentru operatorii economici;

v Castigitorul a indeplinit toate cerintele, a raspuns la toate clarificirile solicitate Tn timpul
procedurii de achizitii publice i i-a fost atribuit contractul in conformitate cu criteriile de atribuire
oficiale.

Dac3d Autoritatea Contractantd nu respecta legislatia privind achizitiile publice, vor fi aplicate corectii
financiare cheltuielilor Fondurilor Structurale pentru nerespectarea normelor privind achizitiile n
conformitate cu Liniile directoare pentru determinarea corectilor financiare, Versiunea COCOF
07/0037/03-RQ din 29.11 0.2007 / anexa PIT. Aceeasi procedurd se va aplica pentru finantare pentru
fondurile alocate de la bugetul de stat.
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Derularea intregului proces de achizitii publice se face cu resurse proprii sau cu sprijinul Asistentei Tehnice
pentru Managementul Proiectului care va fi folosit.

Responsabilul pentru Achizitii pentru achizitiile publice din cadrul AD} ITI DD, este responsabil pentru
punerea n aplicare si gestionarea pracedurii de achizitii publice.
Acesta conduce, verificd si raporteaza cu privire la toate aspectele legate de desfasurarea procedurilor de
achizitii publice pentru bunuri si servicii dedicate proiectului. in colaborare cu echipa de implementare a
proiectului, responsabilul de achizitii are drept indatoriri principale privind achizitiile publice urméatoarele:

v" pregiteste planul anual de achizitii publice;

v obtine toate documentatiile necesare, documentele, deciziile elaborate sau emise in legéturd cu
achizitiile publice;

v" face propuneri Presedintelui comisiilor de evaluare ITI DD ADY;

v verificd / revizuieste si / sau pregateste documentatia necesara a achizitillor de bunuri si servicii
si verificd dacd acestea sunt efectuate responsabil pentru reglementérile in vigoare la momentul
organizatiei;

v verifich / revizuieste si / sau pregiteste documentatia de atribuire, oferd informatii privind

instructiuni generale, cerinte minime de calificare, caietul de sarcini / documentatia descriptiva,

informatii cu privire la criteriile de atribuire, etc.;

asigurd repere pentru toate activitatile in cadrul unui proces de achizitii publice si conformitate;

asigura procedurile de pregétire organizate pentru formalitatile de publicitate, documentatia $i

transmiterea prin comunicare a tuturor actelor si deciziilor participantilor;

transmite réspunsuri la clarificari tehnice in timpul pregatirii pentru licitatie;

participa la co-organizarea vizitelor pe teren si a intalnirilor cu ofertantii pentru clarificari

asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor;

asiguré secretariatul comisiilor de evaluare;

LSRN
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asigura pregétirea proceselor verbale ale sedintelor de deschidere a ofertelor si procesul-verbal
al evaludrii;

asigura raportarea procedurii de atribuire si prezintd ofertele presedintelui pentru aprobare de
catre DD ITI ADI

informeaza solicitantii / ofertantii despre deciziile referitoare |a atribuirea contractului de achizitie
publicd, in conformitate cu art. 206 din OUG nr. 34/2006;

transmite spre publicare anuntul de atribuire a contractelor de achizitii publice

asigurd inregistrarea plangerilor si comunicarea lor;

propune si trimite raspunsurile la contestatii;

asigurd returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii publice;

pregiteste, mentine si comunica informatii si documente din dosarul de achizitii publice;
pregiteste semnarea contractelor cu castigatorul procedurilor de achizitii organizate

asigurarea / oferd sprijin de urmdrire a indeplinirii clauzelor contractuale incheiate pentru
contractele de achizitii publice;

redacteaza dosarul de achizitii publice pentru fiecare contract atribuit;
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v gestioneazd baza de date cu privire la procedurile organizate si contractele atribuite;
v asigurd respectarea principiilor de achizitii publice pentru cheltuirea eficientd si responsabild a
fondurilor.
Procesul de Achizitii Publice

intregul proces de atribuire a contractelor de achizitii publice se desfasoara in conformitate cu
prevederile Contractului de Finantare si legislatia in vigoare la data initierii procedurii de atribuire a
contractelor de achizitii publice.

Efectuarea procedurii de achizitie publicd pentru proiect consta din doua faze: a) pregatirea si publicarea
documentatiei de achizitii publice si b) evaluare si contractare.

Autoritatea Contractanta este responsabild pentru aplicarea procedurii de achizitie publica pentru
atribuirea contractelor de furnizare si de servicii, in cadrul proiectului, in conformitate cu legislatia
nationald in vigoare.

Dezvoltarea si publicarea documentatiei de achizitii
Includerea in planul de achizitii anual pentru contractele de proiecte

Prima activitate in cadrul proiectului va fi includerea in planul anual de achizitii a contractelor [TI ADI DD
in cadrul proiectului. Responsabilitatea intocmiril acestei documentatii cu responsabilitdti de achizitii,
apartine ADI ITI DD.

Rezultatul activititii trebuie reprezentat de un Plan de Achizitii Anual aprobat de cétre consiliul de
administratie al ADI ITI DD, ce include contractele din cadrul Proiectului.

Planificarea achizitiilor implicd urmétoarele activitati:

v identificarea nevoilor si stabilirea prioritatilor — dezvoltarea programului anual de achizitii publice.

v dentificarea prevederilor legale aplicabile

¥ Alegerea procedurii.

¥ Pregitirea aprobarilor programului de achizitii.
Stabilirea programului de punere in aplicare a fiecarei proceduri se va face tinand cont de termenele
speciale previzute de lege si de nevoia de a oferi produsele, serviciile sau lucrarile in cauza in timp util.
De asemenea, trebuie avut in vedere: fluxul de numerar al entitdtii publice; factorii externi care pot
influenta cumpirarea {vremea, etc.); posibilitatea anularii  sau repetdrii  procedurii.

Procedura de initiere a achizitiilor publice;
Notificarea intentiei — Notificarea Previziunii

¥ Conform legislatiei, notificarea de intentie se publica atunci cand vizeaza reducerea termenelor
procedurale si in cazul in care valoarea totald a contractelor care urmeaza sa fie atribuite,
respectiv incheiate in urmatoarele 12 luni;
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Pentru cumpararea de produse din aceeasi grupd CPV egala sau mai mare decét echivalentul in
lei al sumei de 750.000 euro;

Achizitionarea de servicii in aceeasi categorie in ceea ce priveste modul in care anexa grup. 2 A,
0OUG 34/2006, este egala sau mai mare decat echivalentul in lei al sumei de 750.000 euro.

Notificarile vor fi transmise in mod necesar pentru publicarea de catre operatorul SEAP, electronic,
folosind formularul de solicitare disponibil la adresa de internet www.e-licitatie.ro.

Nota: Anunturile ce urmeaza sa fie publicate in Monitorul Oficial al Uniunii Europene OJEU de

citre autoritatea contractantd vor fi redactate in limba romand, dar un rezumat al celor mai

importante informatii din notificare trebuie sd fie scrise si intr-o altd limba oficiald a Uniunii

Europene.

- Publicarea anuntului de intentie de catre autoritatea contractanta nu creeaza o obligatie de
a face acea achizitie publica.

- Notificarea va fi publicat3;
n Monitorul Oficial al Uniunii Europene si Tn SEAP si / sau

- Doarin SEAP, cu conditia ca, nainte de publicare, s3 fi fost transmisa o notificare simplificatad
Tnainte de informare citre Comisia Europeand. in acest caz, anuntul de intentie trebuie sa
contind data transmiterii anuntului simplificat citre Comisia Europeana.

in functie de proiect {nivelul de pregitire a ofertelor, strategia de achizitie stabilitd si aprobatd),
Autoritatea Contractantd va decide pentru fiecare contract, in cazu! in care publicarea unui anunt de
intentie este benefica si oportuna pentru procedura respectiva.

Dezvoltarea documentatiei de licitatie

in urma publicarii anuntului de intentie, astfel Tncat criteriile de calificare si selectie, cu specificatiile
tehnice din caietul de sarcini vor fi elaborate de catre ITI ADI DD - compartiment tehnic (in functie de
contractele specifice fiecaruia).

Sub-activitatile - Expertii IT! DD ADI vor dezvoita documentatia necesar3, in conformitate cu procedura.
Aceastd activitate poate fi externalizatd catre un Consultant de Management de Proiect. Fiecare sub-
activitate va fi finalizatd / sau supravegheaté in pregétirea sa de catre AD| ITI DD, dupd cum urmeazd:

v
v
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Stabilirea specificatiilor tehnice sau a documentatiei descriptive;

Stabilirea unor limite de timp care trebuie respectate si formalitatile care trebuie finalizate in
legdtura cu participarea la procedura de atribuire;

Determinarea modului de pregatire si transmitere a unei propuneri tehnice si financiare;
clauze de stabilire;

Stabilirea cerintelor de calificare minime, dacd este cazul, a criteriilor de selectie;
Stabilirea unor criterii de atribuire;

Determinarea cuantumului garantiei de participare si altele conexe;

Completarea achizitiei de date;

Stabilirea formelor si modelelor;

Proiectul complet 1 al documentatiei.
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Autoritatea Contractanta aproba documentatia de atribuire (DA}, atdt din punct de vedere procedural,
dar si tehnic / calitativ inainte de inceperea procedurii de atribuire in cauza, inainte de anuntu! de
publicare.

Destinatarul va trimite citre Autoritatea de Management o declaratie semnata de reprezentantul legal,
care sa ateste cid documentatia de atribuire:

¥"  Respecta legislatia privind achizitiile;
v" Este in concordantd cu formularul de cerere si toate documentele justificative (studii de
fezabilitate, analiza economica si financiara si alte avize si acorduri, etc.);
v Documentatia a fost verificata si aprobata.
Aceastd declaratie va fi transmis3 citre OPTA si procedura de achizitii publice anterioara va fi atasata
documentului care aproba DA.

Nominalizarea membrilor evaluarii ofertei

Autoritatea contractantd va desemna pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, persoanele
responsabile pentru evaluarea ofertelor, care constituie o0 comisie de evaluare.

Comisia de evaluare trebuie s includ3d experti in obiectul contractului care urmeaza sa fie atribuit si
nominalizat in compartimentul ADI ITI DD. Comisia de evaluare poate desemna de asemenea membrii
altor departamente ale autoritatii contractante.

Nominalizarea se va face de citre presedintele AD! la propunerea Directorului de Proiect DD ITI /
Responsahil pentru achizitii in cadrul ITI ADI DD,

Responsabilul pentru Achizitii din cadrul ADI ITI DD este presedintele comisiei de evaluare. Acesta poate
fi un membru al comisiei de evaluare sau rolul sdu poate fi limitat numai la aspectele de organizare si
reprezentare, in acest din urma caz avand drept de vot.

Membrii desemnati trebuie si semneze declaratii de confidentialitate si impartialitate in conformitate cu
formatul stabilit de lege.

indatoririle comitetului sunt urmatoarele:

v Deschiderea ofertelor si, dupi caz, a altor documente care insofesc oferta

Verificarea indeplinirii calificirii ofertantilor / candidatilor;

Realizarea selectarii / preselectarit candidatilor, daca este cazul;

Realizarea negocierilor cu operatorii, in cazul procedurilor negociate;

Verificarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti, in ceea ce priveste modul in care acestea
indeplinesc cerintele minime din caietul de sarcini sau din documentatia descriptiva;

Verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, in ceea ce priveste ocuparea fortei de
munca in fonduri care pot fi disponibile pentru indeplinirea contractului de achizitie publicd in
cauza si, in ceea ce priveste inscrierea ofertelor cu un pret aparent neobisnuit de scazut in raport
cu ceea ce urmeaza a fi furnizat, executat sau prestat;
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v’ Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a motivelor care stau la baza acestora privind
clasificarea Tn aceasta categorie;

¥ Stabilirea ofertelor acceptabile;

¥ Aplicarea criteriilor de atribuire, astfel cum sunt prevazute Tn documentatia de licitatie, si
stabilirea aprovizionarii / ofertelor;

v" Tn cazul in care se justificd in temeiul art. 209 din QUG 34, elaborarea unei propuneri de anulare
a procedurii de atribuire;

v"  Elaborarea raportului procedurii de atribuire.

v" Prin Decizia presedintelui ADI ITI, vor fi numiti, de asemenea, membrii de evaluare de rezerva. in
timpul executarii procesului de achizitii publice pot fi implicati experti externiin anumite discipline
aga cum comisia de evaluare va avea nevoie.

¥ Atributiile si responsabilitatile expertilor externi recrutati este limitatd, dupa caz, numai la:

v Revizuirea si evaluarea propunerilor tehnice;

v Analiza situatiei financiare a ofertantilor / candidatilor sau analiza financiard a efectelor pe care
le pot provoca anumite elemente ale ofertei sau clauzelor contractuale propuse de ofertant;

¥v" Analiza juridicd a efectelor pe care le pot provoca anumite elemente ale ofertei sau clauze
contractuale propuse de ofertant.

Expertii cooptati nu au drept de vot, dar au obligatia de a pregéti un raport special privind entitdtile
tehnice, financiare sau juridice asupra carora, pe baza expertizei pe care o au, isi exprima punctul de
vedere,

Ar trebui s3 se evite clar Conflictul de interese. Ca atare, nu se vor implica in verificarea / evaluarea
cererilor / ofertelor urmatoarele persoane:

v persoane care detin pirti saciale, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre ofertanti / candidati
sau subcontractanti ori persoane care fac parte din organul administrativ / de conducere sau de
supervizare al unbia dintre ofertanti / candidati sau subcontractanti;

¥ sotul / sotia, rudele sau afinii, pdné la gradul al patrulea, persoanelor din consiliul de administratie
/ organul de conducere sau de supervizare al unuia dintre ofertanti / candidat;i;

¥ persoanele care s-a constatat c3 pot avea un interes de naturd s3 le afecteze impartialitatea In
procesul de verificare / evaluare a cererilor / ofertelor,

Publicarea Anuntului de Participare si a Documentatiei de Participare

La finalizarea procesului de aprobare al DA, Responsabil pentru Achizitii inifiaza publicarea. Notificarea
sau invitatia este trimisd in mod necesar spre publicare de cdtre operatorul SEAP. Documentatia de
licitatie va fi incarcatd in SEAP pentru a fi disponibild on-line oricdrui potential ofertant. Se vor depune
toate eforturile necesare pentru ca toate informatiile s& fie disponibile in format electronic in SEAP.

Publicarea anuntului de atribuire in Monitorul Oficial al Uniunii Europene este obligatorie in toate cazurile
identificate de art. 55 din QUG 34/2006.

in cazul in care documentatia de atribuire in SEAP nu poate fi atasatd din motive tehnice, acesta va fi
disponibild pentru orice operator economic care a depus o cerere in acest sens sau caruia i-a fost trimisa
o invitatie, o copie de documentatiei de atribuire, pe suport de héartie sau magnetic.
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Vizitele de clarificare {dacd este cazul}

ADI ITi DD / Responsabilul pentru Achizitii are obligatia de a intreprinde toate activitatile necesare pentru
a efectua vizite pe teren solicitate de ofertanti (in conformitate cu fisa de date, in acest sens), in termenul
stabilit in documentatia de atribuire. In urma realizdrii vizitelor pe teren sau a intalnirilor vor fi gasite
posibile explicatii. Pentru acestea vor fi redactate procese verbale.

Clarificare — Reguli de comunicare
Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia de participare.

De obicei, Tn termen de 3 zile lucratoare de la primirea unei cereri de clarificare, Responsabilul pentru
Achizitii cu echipa de implementare au obligatia de a rdspunde, in mod clar, complet si fara ambiguitati.
Toate ridspunsurile |a solicitdri de clarificare sau orice modificare ale documentatiei de atribuire vor fi
incarcate in directorul special din SEAP, "Documentatie si clarificari”.

Identitatea persoanei care a solicitat clarificari nu va fi divulgata.

Rispunsurile la clarificiri se transmit cu cel putin sase zile Tnainte de termenul de depunere a ofertelor.
Dacid operatorul economic nu a depus cerere de clarificare fn timp util autoritdiii contractante,
Responsabilul pentru achizitii este obligat sa raspund3 la cererea de clarificare in masurain care perioada
necesari pentru pregatirea si depunerea raspunsului face posibild primirea de catre operatori inainte de
termenul limita pentru depunerea ofertelor.

Raspunsurile la solicitérile de clarificari vor fi ficute de cétre persoanele fizice autorizate / completate de
citre experti calificati din cadrul ADI IT| DD.

Orice comunicare, solicitare, informare, notificare si altele asemenea var fi trimise in scris. Orice
document scris trebuie inregistrat |a trimite si primire de Departamentul de Achizitii Publice responsabil
de achizitile publice din cadrul ADI ITI DD. Acesta va asigura, de asemenea, integritatea si
confidentialitatea informatiilor si datelor in timpul comunicarii, transmiterii si stocarii.

Documentele scrise pot fi depuse in oricare dintre urmatoarele moduri:

v prin post3;

v prin fax;

v electronic;

¥ in orice combinatie de mai sus.
Documentatia de participare poate impune mijloace de comunicare utilizate pe parcursul procedurii, dar
acestea nu vor limita accesul operatorilor economici la procedura.

Instrumentele utilizate pentru comunicarea electronic, precum si caracteristicile tehnice ale acestora
trebuie s fie usor accesibile oricirui operator economic pentru a asigura interoperabilitatea tehnologiilor
de informatii si comunicatii uzuale.

Documentele transmise prin mijloace electronice sunt dispozitiile legale aplicabile privind semnatura
electronica.
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Operatorul economic poate depune o cerere de participare:

v’ prin posts;
v prin fax;
v electronic;
v orice combinatie de mai sus.
Operatorul economic are dreptul de a transmite oferta:

v direct citre autoritate sau citre o alt3 adres specificatd
v' doar prin posti (procedura electronica)
Extinderea termenului de depunere a ofertelor

Autoritatea contractantd va extinde timpul pentru intocmirea ofertelor numai daca acestea nu pot fi
redactate decat dupj vizitarea paginilor de internet sau dupa ce documentele au fost anexate la caietul
de sarcini, iar in cazul in care autoritatea contractantd nu este in masurd sa transmitd documentatia de
participare sau ca raspuns la solicitirile de clarificare termenele stabilite prin OUG 34/2006, care a primit
o solicitare in timp util in acest sens.

ntr-o astfel de situatie, termenul limits de depunere a ofertelor este prelungit cu suficient timp, astfel
incét orice operator economic interesat si dispund de o pericada rezonabilad de timp necesaré pentru a
obtine informatii complete si relevante pentru elaborarea ofertei. O astfel de prelungire va fi comunicata
in scris tuturor ofertantilor potentiali.

Eventuala necesitate de a prelungi termenul limita de depunere a ofertelor in conformitate cu legea, va fi
aprobat3 de citre conducerea ITI ADI DD. In cazul in care se vor identifica riscuri referitoare |a posibilitatea
formulérii unui litigiu din acest motiv, persoana responsabild de achizitii publice va propune aprobarea
urg.enté a prelungirii timpului in conformitate cu reglementérile.

in cazul in care este necesard prelungirea termenului de depunere a ofertelor, responsabilul pentru
achizitii va preciza aceastd modificare printr-o rectificare a anuntului care va fi publicat3 cu cel putin trei
zile inainte de data anuntata iniial pentru deschiderea ofertelor.

Primirea, inregistrarea si deschiderea ofertelor

Primirea si inregistrarea ofertelor se va face de cétre compartimentul de specialitate al ADI ITI DD
desemnat in acest DD - Registrul.

Evaluarea ofertelor si contractarea
Sesiunea de deschidere a ofertelor

Ofertele sunt deschise |a data si locul indicate in anuntul de participare si documentatia de atribuire. Orice
ofertant are dreptul de a fi prezent |a sedinta de deschidere a ofertelor.

Comitetul de Evaluare va respecta toate procedurile legale necesare pentru a finaliza acest pas.

in sesiunea de deschidere este permisa respingerea oricérei oferte, cu exceptia cazului in care acestea au
fost depuse dupd data si ora de depunere sau la o altd adresd decat cea mentionatd in anuntul de
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participare sau care nu sunt insotite de garantia de participare in valoarea, forma i avand perioada de
valabilitate solicitata in documentatia de participare.

Plicurile vor fi deschise de citre presedintele comisiei, care are obligatia de a comunica urmatoarele
informatii:

v desemnare ofertanti (nume};
modificarile si retragerile de oferte;
existenta garantiilor pentru participanti;
elemente financiare ale propunerilor, inclusiv pretul;
propunerile de oferte alternative (daca este cazul);
lista documentelor depuse de fiecare operator in parte

¥" orice alte detalii si explicatii pe care le-a considerat necesare comisia de evaluare.
Sesiunea de deschidere a ofertelor se incheie cu un protocol semnat de membrii comisiei de evaluare si
reprezentantii operatorilor prezenti la sedint3, care inregistreazd derularea acestei intalniri, aspectele
formale observat la deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte, fiind inregistrata in
acelasi timp, lista documentelor depuse de fiecare operator economic in parte. Procesul verbal al sesiunii
de deschidere a ofertelor va fi semnat de membrii comisiei si reprezentantii ofertantilor care sunt prezenti
la deschiderea ofertelar.

LSRN N NN

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau candidatilor sau, dupd caz, cu privire la evaluarea
ofertelor, va fi luaté in sesiunea comisiei de evaluare ulterioara sesiunii de deschidere a ofertelor,

Autoritatea contractantd are obligatia de a transmite o copie a procesului-verbal tuturor operatorilor
economici participanti la procedura de atribuire in termen de o zi lucratoare de la deschidere, indiferent
daca acestia sunt sau nu prezenti la sedinta.

Evaluarea ofertelor si oferta castigatoare

Perioada de evaluare a ofertelor este de 20 de zile de la data deschiderii ofertelor, iar autoritatea
contractantd este obligatd s3 stabileasca oferta castigitoare pe baza criterillor de atribuire stabilite in
anuntul de participare 5i documentatia de licitatie, cu conditia ca ofertantul s indeplineascd criteriile de
selectie 5i calificirile necesare. In cazuri justificate in mod corespunzitor, autoritatea contractant3 poate
prelungi perioada de evaluare pana la 20 zile. Motivele intemeiate sunt prezentate intr-o nota explicativa
aprobaté de ordonatorul de credite al autoritatii contractante, §i face parte din dosarul achizitiei publice.

Comisia de evaluare are obligatia de a desfisura activitdti de evaluare si apreciere la sediul autoritatii
contractante. La reuniunile comisiei de evaluare au dreptul de a participa numai membrii si evaluatorul
independent daca acesta a fost nominalizat.

Functionarea comisiei de evaluare este aprobata de cdtre membrii sdi, avand in vedere urmdtorul
calendar orientativ pentru punerea in aplicare a procedurii $i perioadei de valabilitate cerute de oferte.
Membrii comisiei de evaluare au dreptul de a analiza si evalua documentele depuse de ofertanti /
candidati individual si / sau in sedinte comune, dar orice decizie a comisiei de evaluare trebuie sa
intruneasci cel putin 2/3 din voturile membrilor sai.
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Dac3 decizia comisiei de evaluare nu intruneste votul a cel putin 2/3 din membri, presedintele va solicita
reexaminarea punctelor divergent, pentru finalizarea la timp a etapei de evaluare a ofertelor §i stabilirea
ofertei castigitoare. In cazul in care comisia de evaluare nu a reusit s3 ajung |a un acord, decizia finald se
adoptid de majoritatea membrilor sdi. Membrii comisiei de evaluare, care nu sunt de acord cu decizia sunt
obligati s isi prezinte punctele de vedere in scris, redactdnd o notd individuald Tn acest sens care se
ataseazd la raportul pentru procedura de atribuire.

Comisia de evaluare trebuie si intocmeascd documentele care formalizeaza deciziile luate in timpul
procesului de evaluare.

La determinarea ofertei cistigitoare pe baza unui punctaj, membrii cu drept de vot ai comisiei de evaluare
se regasesc in punctajul individual pentru fiecare oferta in parte.

Membrii Comisiei de Evaluare vor finaliza grila de punctaj ce va fi pregatita pentru fiecare procedura de
achizitie in parte {in conformitate cu cerinjele specifice stabilite si documentatia de licitatie).

Comisia de evaluare are obligatia de a stabili care sunt clarificarile si completarile de confirmare formale
necesare pentru evaluarea fiecdrei oferte, precum si perioada de timp acordata pentru transmiterea
clarificarilor. Comunicarea prezentatd in acest sens citre ofertant trebuie sa fie clard, precisd si clar
definita si suficient de detaliatd pentru ceea ce se salicita comisiei de evaluare.

Autoritatea contractantd nu are dreptul la clarificirile / completarile necesare pentru & determina aparitia
unui avantaj evident in favoarea unui candidat / ofertant.

in cazul in care ofertantul nu transmite in perioada precizatd de comisia de evaluare clarificarile /
raspunsurile solicitate sau in cazul in care explicatiile furnizate de ofertant nu sunt concludente, oferta sa
va fi consideratd neconforma.

in cazul in care ofertantul madificd, prin rispunsurile pe care le transmite, continutul tehnic al propunerii,
oferta va fi considerati neconformi. Madificarile propunerii tehnice vor fi acceptate in masura in care:

v Pot fi clasificate ca minore sau ca erori aritmetice; sau
v Corectarea unor abateri tehnice minore, iar o eventuald modificare a prefului, indusa de aceste
corectdri, nu ar fi condus la schimbdéri in clasamentul ofertantilor participanti la procedura de
licitatie;
in cazul in care ofertantul modificd réspunsurile pe care le prezint3 Tn continutul propunerii financiare,
oferta sa va fi considerati neconforma3, cu exceptia erorilor aritmetice sau defectelor de forma.

Comitetul are dreptul de a corecta erorile aritmetice sau defectele numai cu acordul ofertantului. Daca
ofertantul nu accepté corectia acestor erori / vicii, oferta sa va fi considerata neconforma.

Erorile aritmetice se corecteazad dupa cum urmeaza:

¥ Dac existd o discrepanté intre pretul unitar si preful total, trebuie luat in considerare pretul unitar
iar pretul total va fi corectat corespunzator;

v Dacd existd o discrepantd intre litere si cifre, trebuie luatd in considerare valoarea exprimata in
litere, iar valoarea exprimatd in cifre va fi ajustatd in consecinta.
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Defecte minore reprezintd acele erori sau omisiuni din cadrul unui document a caror corectare /
completare este sustinutd in mod neechivoc de sensul si continutul altor informatii existente in alte
documente prezentate initial de ofertant sau a céror corectare / completare face parte din clarificare sau
confirmare, $i care nu sunt nu de naturd sd producd un avantaj nedrept fata de alti participanti la
procedura de atribuire.

in cazul in care, atribuirea contractului de achizitie publici se bazeazi pe "pretul cel mai scazut", evaluarea
ofertelor se realizeazd prin compararea prefurilor, fard TVA, pentru fiecare ofertd in parte si stabilind, in
ordinea descrescdtoare a preturilor respective, clasificarea pe baza céreia se determind oferta
cistigatoare. Dacd o ofertd are pretul aparent necbisnuit de scdzut in raport cu ceea ce va fi furnizat,
executat sau prestat, autoritatea contractant? va solicita ofertantului, in scris, inainte de a lua o decizie
de respingere a ofertei, oferind detalii 5i clarificari pe care le considera semnificative privind oferta §i siva
verifica raspunsurile care justifica un pret.

Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile si ofertele neconforme.
Comisia de evaluare are obligatia de a stabili oferta castigitoare dintre ofertele admisibile.

in cazul in care atribuirea contractului de achizitie public3 se bazeazi pe "cea mai avantajoasé ofertd din
punct de vedere economic”, evaluarea ofertelor se realizeazad prin acordarea, pentru fiecare ofertd in
parte, a unui scor rezultat din aplicarea algoritmului de calcul stabilit in documentatia de participare.

in ordinea descrescitoare a punctajului, comisia de evaluare va intocmi clasamentul pe baza ciruia
determind oferta castigdtoare.

in cazul in care atribuirea contractului de achizitie publica se bazeazi pe criteriul “pretul cel mai scizut",
evaluarea ofertelor se realizeazd prin compararea preturilor din fiecare ofertd in parte in ordinea
crescitoare a acestor preturi, pe baza céruia s-a facut clasificarea ofertei.

Oricare ar fi criteriul aplicat pentru atribuirea contractului compararea preturilor prevazuta in propunerile
financiare ale ofertantilor se face la valoarea fara TVA.

in timpul evaludrii, Comisia de Evaluare va elabora documente care formalizeazd deciziile adoptate in
procesul de evaluare - Procesul-verbal al evaluérii ofertei.

Dupé evaluare, membrii comisiei vor elabora Raportul procedurii de atribuire. Raportul mentionat la
procedura de atribuire punctul. (1) j) se elaboreaza inainte de sfarsitul contractului de achizitii publice /
acordului-cadru / sistemului de achizitii dinamic ce cuprinde cel pufin:

v Numele 5i adresa autoritatii contractante;

v Obiectul contractului de achizitie publica / acordului-cadru sau sistemului dinamic de achizitie;
v Dac3 este cazul, numele / numele candidatilor participanti la procedurd;

v Dacd este cazul, numele / numele candidatilor selectati si neselectati, precum si motivele pentru
selectarea sau neselectarea candidatilor respectivi;

Numele / numele ofertantilor participanti la procedura;

Nume / numele ofertantilor respinsi si motivele acestei decizii;

RN
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v Daci este cazul, motivele concrete pentru care una sau mai multe dintre oferte au fost respinse
avand in vedere pretul prezentat ca necbisnuit de scazut;
¥ Nume / numele ofertantului / ofertantilor care / a cirui ofertd a fost declaratd castigatoare si
motivele acestei decizii;
v Daca ofertantul / ofertantii, parte a contractului pe care l-au declarat pentru externalizare,
impreund cu denumirea / numele subcontractantilor;
v Daci este cazul, justificarea deciziei de a anula procedura de licitatie.
Responsabilul pentru Achizitii din cadrul ADI ITI DD discuta cu UCVAP Raportul de Evaluare, care urmeaza
s& fie verificat si aprobat in cazul in care este realizat in conformitate cu procedura de evaluare i normele
legale,

Comisia de evaluare va prezenta procedura de atribuire pentru aprobare directorului executiv al ADI Tl
DD.

in urma aprobarii Raportului de Evaluare, Directorul executiv al ADI ITI DD comunica tuturor ofertantilor
rezultatele evaludrii, inclusiv motivele concrete care au condus |a nereusita deciziei de a respinge oferta.

Notificarea rezultatului

Responsabilul pentru achizitii publice din cadrul IT DD ADI are obligatia de a informa salicitantii / ofertantii
cu privire la deciziile privind:

v Atribuirea contractului de achizitit publice;

¥ Daca este cazul, va anula atribuirea si va initia ulterior o noud procedura.
Comunicarea se va face in scris, in termen de cel mult 3 zile lucritoare de la deciziile de emitere. Ofertantul
/ ofertantii castigitor / castigitori sunt informati cu privire la acceptarea ofertei / ofertelor prezentate,
Ofertantii / candidatii care au fost respinsi sau a céror ofertd a fost declaratd castigdtoare nu sunt
informati cu privire la motivele deciziei, dupa cum urmeaza:

e orice motive concrete ale fiecdrui candidat respins care au stat la baza deciziei de respingere a
candidaturii sale;

» pentru fiecare ofertd respinsé, motivele concrete care au condus la decizia de respingere;

» fiecare ofertant care a prezentat o oferté acceptabil3, conforma si adecvata, dar care nu a fost declarata
castigatoare, privind caracteristicile si avantajele relative ale ofertei / ofertelor admise cu privire la oferta
sa castigiatoare, ofertantul al cdrui nume va primi contractul de achizifie publica, sau atunci cnd este
cazul, ofertantii care vor fi incheiat un acord-cadru.

incheierea contractului public

ADI ITI DD trebuie s finalizeze procedura de licitatie prin incheierea contractului de achizitii publice, cu
exceptia cazului cdnd s-a decis, in temeiul legii, anularea procedurii de atribuire. Dacd in termenul
prevazut de lege nu este depusa nicio obiectie privind blocarea procesului de contractare, ADIITI DD prin
Directorul de Proiect DD / expertul juridic / Responsabilul pentru Achizitii asigura semnarea contractului
de achizitie publica.
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AD] DD IT) va verifica, inainte de incheierea contractului, dispozitiile privind cheltuielile de angajare
acoperite din bugetele legislatiei privind finantele publice, abligatiile ofertantului privind redactarea
documentelor necesare semnirii contractului - Contract oficial JV, performantele de securitate, etc.
Termenii cuprinsi in oferta cu privire la:

¥ Propunerea tehnica si propunerea financiarg;
¥ Programul de finalizare a contractului;
v Programul de pliti;
v Garantia de buni executie {bancara);
vor deveni parte din contract in mésura in care aceasta nu afecteaza clauzele obligatorii.

Dacd in timpul deruldrii contractului se constatd cd anumite elemente ale propunerii sunt inferioare
specificatiilor din cerintele tehnice, specificatiile cerintelor prevaleaza.

Dacé parti din contractul de achizitie publicd urmeaza s3 fie efectuate de catre unul sau mai multi
contractanti, autoritatea contractantd trebuie s3 aplice contractele viitoare prezentarea incheiate intre
contractant si subcontractantii nominalizati in oferta.

Contractele de externalizare trebuie sé fie in conformitate cu oferta i vor constitui anexe la contractul de
achizitie publica.

ADI DD IT) se angajeazd si transmitd OPTA, in termen de 10 (zece) zile lucrdtoare de la semnarea fiecdrui
contract, o copie a acestuia (care include, dupd caz: Acordul Contractual, Scrisoarea de Oferta datata,
clarificiri ale documentatiei pentru redactarea ofertei depuse de citre Autoritatea Contractanta in timpul
pregétirii ofertei, Contractul, conditiile contractuale speciale suplimentare, clauze contractuale speciale
obligatorii, Termeni si Conditii, garantiile acordate, specificatii tehnice speciale, specificatii generale,
Devizul de Lucriri, inclusiv preturile (dupd corectia erorii aritmetice), fisele de date, oferta tehnica a
contractantului, schite / desene, orice alte documente care fac parte din contract), documentatia de
participare, insofite de o notificare conform cdreia conditiile legale au fost indeplinite, si anume:
rezolvarea plangerilor existenta controlului UCVAP etc.

ADI ITt DD se angajeazd ca acolo unde, in timpul implementarii proiectului, apar situatii care necesita
modificarea contractelor de servicii sau contractelor de livrare, sa prezinte OPTA, in termen de 5 zile
lucratoare de la semnare, modificarea documentatiei contractului de lucréri / servicii / furnizare, insotite
de toate documentele justificative in duplicat.

Publicarea anuntului de atribuire

Tn scopul de a asigura transparenta si trasabilitatea procedurii, in termen de 48 zile de la semnarea
contractului, responsabilul pentru achizitii publice va publica in SEAP anuntul de atribuire.

AD| DD ITI se angajeazi s transmita citre OPTA anuntul de atribuire.
Finalizarea procesului de achizitii publice

Responsabilul pentru Achizitii Publice are obligatia de a pregati dosarul de achizitii publice pentru fiecare
contract atribuit.
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Dosarele de achizitii si ofertele insotite de documentele de calificare si selectie vor fi refinute de catre
autoritatea contractanti atat timp cat contractul de achizitii publice este nul, dar nu mai putin de 5 ani de
la incheierea contractului. In caz de anulare a procedurii de atribuire, dosarul se pastreaza timp de cel
putin 5 ani de la data anularii acestei proceduri.

Dosarul de achizitii publice trebuie s contind documentele elaborate / primite de autoritatea
contractantd in procedura de atribuire, cum ar fi, dar fara a se limita la urmatoarele:

\
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Nota cu privire la valoarea estimat3;

Anuntul de intentie 5i dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul;

Observatii si dovada transmiterii acestuia spre publicare si / sau, dup3 caz, invitatia;
Documentatia de licitatie;

Nota explicativé cu privire la procedura de selectie pentru atribuire, in cazul in care s-a aplicat alta
proceduré decat cea de licitatie deschisa sau licitatie restransa;

Nota explicativé cu privire la procedura de atribuire acceleratd, daca este cazul;

Procesul-verbal al adunarii de deschidere a ofertelor;

Formularele de ofertd prezentate in cadrul procedurii de ofertare;

Cererile de clarificare si clarificari trimise / primite de autoritatea contractanta;

Raportul procesului de licitatie;

Dovada de comunicare privind rezultatul procedurii;

Contractul de achizitii publice / contractul cadru semnat;

Anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

Plangerile depuse in cadrul procedurii de atribuire, dacd este cazul;

Raportul de activitate si, dacd este cazul, observatiile intermediare si avizul consultativ emis in
conformitate cu prevederile legale referitoare la verificarea aspectelor procedurale aferente
procesului de atribuire a contractelor de achizitie publicd, daca este cazul;

Examinatorul documentului informatii cu privire la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractant

Anularea procedurii de atribuire a contractului de achizitii publice

Autoritatea contractant are dreptul de a anula procedura de atribuire a contractului de achizitie publica,
in cazul in care ia aceastd decizie, de obicei inainte de data transmiterii comunicérii privind rezultatul
procedurii de atribuire si, oricum, inainte de incheierea contractului, doar in urmatoarele cazuri:

v

v

v

nu a fost posibil s se asigure un nivel satisfacitor de concurentd, si anume numarul de operatori
este mai mic decat minimul previzut pentru fiecare procedura in conformitate cu conditiile legii;
au fost depuse numai oferte inacceptabile 5i / sau neconforme;

nu a fost depusi nicio ofertd sau au fost depuse oferte care, desi pot fi luate in considerare, nu
pot fi comparate datoritd modului neuniform de abordare a termenilor tehnici si / sau financiari
incalciri grave ale prevederilor legislative care afecteazd procedura de atribuire sau este
imposibild incheierea contractului,

Procedura de atribuire este consideratd prejudiciatd daca intruneste cumulativ urmatoarele conditii:
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¥ in documentaiia de participare si / sau punerea in aplicare a procedurii de atribuire se constata
erori sau omisiuni care conduc la incilcarea principiilor previzute in QUG nr. 34/2006,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

v Autoritatea contractantd nu poate lua masuri corective fard acordul celeilalte parti, ducand la
randul séu la o incalcare a principiilor stabilite in OUG nr. 34/2006,, republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Autoritatea contractantd trebuie s3 notifice in scris toti participantii la procedura de atribuire in termen
de 3 zile de la data anuldrii, obligatiile de reziliere astfel ca ei si-au creat prin depunerea de oferte si
motivul concret care a determinat decizia de anulare.

Contestatii

Contractul de achizitie publicd se semneaza dupd o perioadd de agteptare. Aceasta perioada poate fi
folositd de persoanele care se considerd lezate de un act al autoritdtii contractante in legdturd cu
pracedura de achizitie publicd pentru contestare.

O persoana este consideratd afectatd intr-un drept sau un interes legitim printr-un act al autoritatii
contractante, prin incdlcarea legii privind achizitille publice, s solicite anularea acestuia, sa oblige
autoritatea contractantd s emitd un act, drept sau recunoastere a intereselor legitime privind actiunile
judiciare sau administrative. Jurisdictia contestatiei are posibilitatea partii vatdmate: Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor sau instante judecatoresti.

Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor are competenta de a judeca contestatiile depuse in
procedura de atribuire inainte de incheierea contractului, prin persoane specializate.

Contestatia se depune Tn scris si trebuie 58 contind elementele prevazute de OUG nr. 34/2006, republicata,
cu modificarile si completérile ulterioare.

Dupa transmiterea acesteia citre C.N.S.C. Tmpreuna cu o copie a actului atacat si mijloacele de proba pe
care se bazeazd, recurenta este obligati sa obtina aprobare pentru aceste documente de cétre autoritatea
contractanta.

Pentru a rezolva plangerea, autoritatea contractantd este obligat3 sa prezinte Consiliului n termen de cel
mult 3 zile lucratoare, punctul siu de vedere privind aceasta, impreuna cu orice alte documente relevante
si 0 copie a achizitiilor publice. Lipsa punctului de vedere al autoritdtii contractante nu Tmpiedica
procedurile de revizuire In masura in care nu a existat dovada indeplinirii acestora.

Autoritatea contractanti va notifica punctul de vedere si cealalt3 parte in aceeasi perioad4. n termen de
o zi lucritoare de la primirea recursului, autoritatea contractantd este obligatd sa notifice celorlalti
participanti Tnca implicati in atribuire. Anuntul trebuie 53 contina o copie a plangerii, inclusiv.

Pentru a rezolva plangerea Consiliul are dreptul de a solicita clarificdri partilor pentru a produce probe si
s8 solicite orice alte informatii / documente, in masura in care acestea sunt relevante pentru obiectul
recursului. De asemenea, Consiliul are dreptul de a solicita orice informatii necesare pentru a rezolva
apelurile de la alte persoane fizice sau juridice. Aceste cerinte nu trebuie sd conducd la depdsirea
termenului de solutionare a contestatiei.
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Autoritatea contractant3 are obligatia de a rispunde la orice solicitare din partea Consiliului si de a trimite
orice alte documente relevante pentru solutionarea contestatiei, in termen de maximum 5 zile de la
primirea cererii, sub sanctiunea unei amenzi in valoare de 10.000 lei, aplicate direct directorului autorita{ii
contractante.

Consiliul trebuie s rezolve contestatia in termen de 20 zile de la primirea dosarului de achizitie publica
de la autoritatea contractanta. in cazuri justificate in mod corespunzitor, termenul de solutionare a
contestatiei poate fi prelungit cu 10 zile.

Dupa ce a primit plangerile, autoritatea contractants are dreptul de a adopta masurile corective pe care
le considerd necesare ca urmare a recursului in cauzd. Orice astfel de masuri trebuie comunicate
solicitantului, altor operatori economici implicati in procedura de atribuire si Consiliului, nu mai térziu de
0 zi lucratoare de la data adoptarii.

n cazul in care reclamantul considerd ¢i misurile adoptate sunt suficiente pentru remedierea actelor
invocate ca fiind ilegale, acesta va trimite Consiliului si autoritdtii contractante cererea de a renunta la
recurs. in acest caz, autoritatea contractanti nu mai are obligatia de a comunica punctul sdu de vedere.
fn cazul primirii unui apel de citre Consiliu si citre autoritatea contractantd pentru renuntarea neasumata,
autoritatea contractantd are dreptul de a incheia contractul péna Ja expirarea a 10 zile de la notificarea
deciziei, in cazul in care partea interesat3 nu a depune o plangere la instanta competenta.

Instanta competentd s3 audieze pldngerea impotriva deciziei Consilivlui este Curtea de Apel, Sectia
Contencios-administrativ si fiscal Tn a cérei jurisdictie se afla autoritatea contractanta.

Decizia Consiliului este executorie.

Recursul impotriva deciziei Consiliului este contestatia. Decizia instantei este definitivé si irevocabild.
Instanta competent3 s3 audieze plingerea impotriva deciziei Consiliului este Curtea de Apel, Sectia
Contencios-administrativ si fiscal in a cérei jurisdictie se afla autoritatea contractanta.

Procedura de solutionare a contestatiei in instanta:

Procesele si cererile de documente transmise autoritatilor contractante, pentru acordarea de compensatii
pentru daune cauzate in cadrul procedurii de atribuire si a celor cu privire la aplicarea, nulitatea,
rezolutiunea, rezilierea sau denuntarea unilaterald a contractelor de achizitie publica se solutioneaza in
prima instanta de catre tribunalul administrativ si fiscal, care se afla in jurisdictia autoritétii contractante.
Compensarea pagubelor cauzate de un act al autoritatii contractante sau ca urmare a nesolutiondrii in
termenul legal a unei cereri cu privire la procedura de atribuire, cu incélcarea dreptului achizitiilor publice
pot fi acordate numai dupé anularea in prealabil prin lege a actiunii in cauza sau, dupd caz, dupa revocarea
actului sau luarea oricirei alte masuri de remediere de cdtre autoritatea contractanta.

Dac3 solicitarea de compensatii pentru daune ce reprezintd cheltuielile de elaborare a ofertei sau de
participare la procedura de atribuire, partea vitdmata trebuie sé dovedeasca numai incalcarea prezentei
ordonante, precum si faptul c a avut o sansi de a castiga un contract real, si ca a fost compromisé ca o
urmare a incalcaril.
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in cazuri justificate in mod corespunzitor si pentru prevenirea unui pericol iminent, instanta de judecata
solutioneazd pe fond cauza, si poate dispune, la cererea partii interesate, cu acordarea unui timp motivat
pentru citarea partilor, masuri provizorii, cum ar fi:

¥v" mdsuri de suspendare sau care s3 asigure suspendarea procedurii de atribuire, Tn care etap3;
v" alte masuri pentru a se asigura oprirea punerii in aplicare a unor decizii ale autoritatii
contractante.
Indiferent de decizia instantei cu privire la suspendarea procedurii de atribuire, autoritatea contractantd
are, in orice caz, dreptul de a incheia contractul inainte de solutionarea cauzei de citre instanta de
judecata.

Hotirarea in prima instant poate fi atacatd in termen de cinci zile de la comunicare. Recursul a fost audiat
de citre departamentul administrativ si fiscal al Curtii de Apel.

DOCUMENTE S| INREGISTRARI

Autoritatea Contractanta - aici ADI ITI DD - are obligatia legald de a documenta procesul de achizitie.
Printre cele mai importante documente si inregistréri care urmeaza s3 fie realizate sunt urmatoarele:

¥ planul de achizitii anual aprobat de conducerea ADI ITI DD

¥" Documentatia aprobata de AD1ITI DD

v Extrase din SEAP / QJEU anunturi de intentie cu Participare Public

v Actul administrativ de numire a comisiei de evaluare

v" cereri de clarific3ri si raspunsuri prezentate

v Lista ofertelor depuse

v Declaratiile membrilor privind evaluarea realizata privind disponibilitate pentru confidentialitate
si conflictul de interese {eventual modificaté prin act juridic de numire a comisiei de evaluare)

¥ Procesul-verbal al deschiderii ofertelor

v grilele de evaluare a ofertelor realizate de membrii evaluarii

¥ Raport de evaluare a ofertei

v Natificirile trimise ofertantilor cu privire |a rezuitatul procedurii de atribuire

v Orice contestatii depuse

v Contractul semnat

v

Extras din anuntul SEAP / QIEU publicat privind licitatia.
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6. PROCEDURI GENERALE (COMUNICARE, JURIDIC, HR, MEDIU,
SANATATE SI SECURITATE)

O serie de proceduri generale sunt introduse in aceastd sectiune, Acestea acopera: rolul Asociafiei in
legiturd cu Comunicatiile §i Vizibilitatea; rolul Departamentului Juridic; proceduri conexe Resurselor
Umane; preocupiri de mediu generale; si, probleme de sanatate si de securitate.

6.1 Comunicarea si vizibilitatea

Protocolul cvadripartit nu oferd detalii cu privire la rolul AD! ITI DD n asigurarea comunicarii 5i vizibilitatii
in ceea ce priveste mecanismul IT), aceastd sectiune a manualului se bazeazd, asadar, pe Regulamentul de
Organizare si Functionare si a unele ipoteze de baza in acest sens.

Aceast sectiune de vizibilitate si comunicatii ¥si propune s ofere o descriere detaliatd a metodelor si
tehnicilor privind informarea i publicitatea mecanismului IT1, si anume in ceea ce priveste pregatirea,
modificarea si punerea in aplicare a Planului de Comunicare ADI ITI DD,

Procesul de vizibilitate si de comunicatii este dezvoltat si gestionat de Departamentul de Legatura cu
Beneficiarii al Asociatiei, care va coopera in implementarea Planului de Comunicare cu celefalte structuri
din cadrul ADI ITI DD.

Procedura ia de asemenea in considerare rolul Departamentului de legaturd cu Beneficiarii in asigurarea
vizibilitatii si promovarii pentru proiectele sustinute de ADLITI DD.

Atributiile ADI ITI DD in asigurarea comunicarii, vizibilitatii si promovérii mecanismului de ITI DD vor fi
ajustate Tn functie de orice modificare ale responsabilititilor delegate de Protocolul cvadripartit semnat
intre Ministerul Fondurilor Europene, Ministerul Dezvoltérii Regionale si Administratiei Publice, Ministerul
Agriculturii si Dezvoltarii Rurale si ADI ITI DD.

Documentele de referinta

Procesul de vizibilitate si comunicare se bazeazd pe documentele care guverneaza rolul, organizarea si
functionarea ADI ITI DD:

¢ Instrumentul de inregistrare a ADI ITI DD;

s Protocolul cvadripartit;

s Regulamentul de organizare si functionare al ADI ITI DD.
Pe lang4 elaborarea / modificarea / punerea in aplicare a Planului de Comunicare se vor lua in considerare
dispozitiile adoptate la nivel national referitoare la comunicare i vizibilitate pentru ESIF 2014-2020.

Obiective si proceduri - Strategia / politica de comunicare §i vizibilitate
Principii de baza

Strategia Nationald de Comunicare pentru ESIF 2014-2020 nu a fost inca publicata (la momentul redactarii
acestui manual).
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Cu toate acestea, se presupune cd ADI ITI DD este responsabil pentru asigurarea comunicarii i vizibilitatii
mecanismului ITI DD. Procesul va fi ajustat in functie de Strategia Nationald privind Comunicarea odatd ce
aceasta este publicata.

Comunicarea si vizibilitate mecanismului IT| DD se bazeaza pe urmatoarele principii:

e Coordonare: activitdtile de comunicare si vizibilitate sunt elaborate In conformitate cu un plan de
comunicare si sunt coordonate de catre Directorul executiv ADI ITI DD sau adjunctul sau.

s Coerentd: toate actiunile legate de comunicare si vizibilitate respectd prevederile Planului de
comunicare si sunt corelate, atat Ia nivelul mesajului {sprijin reciproc, fard contradictie), precum
si in timp {reusesc programatic}.

e Transparenti: Toate mesajele transmise Tn timpul punerii in aplicare a Planului de Comunicare,
sunt:

o clare pentru grupurile tintd {limba si volum adecvat);
oneste, reflectind realitatea intr-un mod obiectiv §i cuprinzator.
o deschise la feedback, prin canale adecvate pentru fiecare grup tinta.

O

Obiectivele de comunicare si vizibilitate ale ADI ITI DD
e Descrierea obiectivelor
Principalele activitdti pentru asigurarea comunicarii si vizibilitatii mecanismului ITI DD constau din:

A. Productia si modificarea Planuiui de Comunicare

B. Implementarea Planului de Comunicare

Punerea in aplicare a Planului de Comunicare ar trebui sa vizeze diferite grupuri prin utilizarea adecvata a
instrumentelor de comunicare. Acest lucru va fi realizat prin realizarea activitatilor incluse in glanurile de
actiune pentru fiecare an.

Avand in vedere grupurile tintd si nevoile de informare identificate $i temele prevdzute de comunicare,
activititile privind comunicarea si vizibilitatea mecanismului Il pot fi grupate in dou categorii principale,
dupd cum urmeaza:

I Informare Include activititi ale c3ror scop principal este de a oferi informatii cu privire la ceea
ce reprezintd mecanismul IT1, ce operatiuni sunt acoperite, cum se obtine finantare
prin intermediul mecanismului ITI, procesul ce va fi urmat de un potential
beneficiar, cerintele de monitorizare, si rezultatele implementarii mecanismului ITI,
etc. {a se vedea, de asemenea, sectiunea Biroul de Informare a acestui manual).
Cele mai importante grupuri intd pentru aceste activitati sunt potentialii beneficiari
{de exemplu, solicitanti de finantare), beneficiarii reall si jurnalisti / media.

I Promovare Activitdtile din aceastd categorie sunt destinate sa ofere informatii generale despre
mecanismul IT1 si rezultatele sale, cu accent pe beneficiile economice si sociale ale
asistentei UE prin acest mecanism.

Principalul grup tintd pentru aceste activitati este publicul larg.
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Responsabilititile ADI ITi DD

Departamentul de Legdturd cu Beneficiarii

Departament de Legdturd cu Beneficiarii va efectua activitdti de informare si publicitate, va asigura o
vizibilitate si promovare, in conformitate cu Planul de Comunicare sau prevazut de procedurile prezente.
Acesta va fi responsabil pentru urmétoarele tipuri de sarcini, sub conducerea directorului executiv sau
adjunctului acestuia;

® Pregatirea de materiale 5i actualizarea prezentei pe internet a Asociatiei {de exemplu pagina de
internet, Facebook etc.);

¢ Implementarea si monitorizarea campaniilor media de promovare a mecanismului ITl si al
Asociatiei la nivel local, regional si national (spoturi TV, aparitii editoriale, presa scris, radio sau
)

s Produce informatii de campanie relevante i aprobate, cum ar fi materialele tipdrite si electronice
(brosuri, pliante, afise, ghiduri, etc.)

e organizeazd intdlniri pentru a asigura vizibilitatea activitatilor ADI [Tt DD, si mentind canalele de
comunicare necesare ITI.

s |dentificarea instrumentelor optime de comunicare pentru transmiterea de mesaje pentru
beneficiari ITI (conferinte de presd, seminarii, internet, brosuri, pliante etc.).

s Stabilirea 5si mentinerea contactului cu mass-media pentru a desfasura activitdti pentru punerea
in aplicare a Planului de Comunicare al Asociatiei - Comunicate de presd; treceri in revistd;
conferinte de presa.

Departament de legiturd cu beneficiarii al Asoclatiei poate subcontracta total sau partial activitdtile de
implementare a Planului de Comunicare. Procedurile de licitatie relevante sunt descrise Tn sectiunea cinci
a acestui manual,

Departamentul intocmeste rapoarte trimestriale privind activitatile desfagurate i progresul inregistrat in
punerea in aplicare a Planului de Comunicare.

Departament de legitura cu Beneficiarii va fi susfinut de experti din alte Departamente ADI ITI DD. La
cererea Departamentulul de legiturd cu beneficiarii, alte departamente din cadrul Asociatiei participa la
actiunile organizate in cadrul Planului de Comunicare si prezintd punctele de vedere tehnice cu privire la
implementarea mecanismului IT!, asa cum se aratd mai jos:

Suportul de comunicare si vizibilitate din partea Departamentelor Asociatiei
Departamentul pentru Proiecte:

e particip3 la reuniuni, seminarii, ateliere de lucru cu potentialii solicitanti pentru potentiali si actuali beneficiari
pentru a prezenta probleme tehnice, in ceea ce priveste elaborarea propunerilor de proiecte / cererilor de
finantare sau altor documente necesare pentru pregatirea sau implementarea proiectului;

s particip3 Ja conferinie de presi, conferinte sau alte evenimente de promovare atunci cind sunt necesare anumite
puncte de vedere;

* furnizeazd opinii / rispunsuri / materiale pentru a fi incluse in materialele de promovare (brosuri, buletine
informative, pagini web, pagina FB) si alte materiale de prezentare a rezultatelor abtinute ca urmare a utilizarii
mecanismului ITI
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Departamentul de Legaturd MA
e  participa la reuniuni, seminarii, ateliere de lucru cu potentiali / actuali beneficiari pentru a prezenta probleme
tehnice, in ceea ce priveste dispozitiile programelor operationaie sau a NPRD, aspecte referitoare la lansarea de
ghiduri ale solicitantilor i prevederile acestor ghiduri, principii privind utilizarea mecanismului IT!, regulile 5i
instructiunile emise de MA privind implementarea proiectelor etc .;

e participd la conferinte de pres3, conferinte sau alte evenimente de promovare atunci cind sunt necesare anumite
puncte de vedere;

o  oferd puncte de vedere sau materiale scrise pentru a fi incluse in materialele de promovare {brosurl, buletine
informative, pagini web, pagina FB);

&  Furnizeaza informatii cu privire la modul de functionarea protocolului cvadripartit, activit3tile efectuate pentru a fi
incluse in diferite materiale de prezentare a rezultatelor obfinute ca urmare a mecanismului de utilizare ITL.

Departamentul Administrativ si HR
s  Organizeaza Administrarea de evenimente relevante ale Asociatiei: reuniuni, seminarii, conferinte, ateliere de
lucru, 5i participarea la evenimente externe,
*  Suportd actiuni de comunicare, printre care: organizarea de conferinte generale, conferinte de presad, intalniri,
ateliere de lucru, seminarii pentru beneficiari, etc.

Departamentul Juridic

= Asiguril consultantd de specialitate privind elaborarea de servicii sau contracte de Jucrdri, alte documente de
achizitii publice {dupd caz);

e Asigur3 consiliere juridicd pentru punerea in aplicare a mecanismului ITI;

»  Analizeazi legislatia din Rom&nia si UE privind domeniile relevante si temele specifice de reglementare (ESIF,
interese financiare UE, achizitii publice, gestionarea granturilor, ajutorul de stat, etc.)

¢ Urmareste evolutiile relevante din legislatia roméneascd i UE

» asigurd puncte de vedere si sprijin in clarificarea unor aspecte de natur3 juridicd, inclusiv informatiile necesare
atunci cind asistd beneficiaril

»  Participa la intalniri, seminaril, ateliere, cu potentialii beneficiari de finantare si / sau cu beneficiarii de finantare,
precum i intdlnirl cu presa, dac3 un punct de vedere juridic pe un anumit subiect este necesar s fie detaliat.

Departamentul IT
s susiine Departamentul de Legturd al Beneficiarului privind actualizarea paginii web AD ITI DD
e actualizeazs si mentine prezenta pe internet a Asociatiel (de exemplu site-ul, pagina de Facebook)}

Proceduri pentru Departamentul de Legdturi cu Beneficiarii
A. Redactarea si intretinerea Planului de Comunicare
Planul de Comunicare este redactat de citre Departamentul de Legatura cu Beneficiarii.

O companie specializatd poate fi contractatd pentru a redacta planul (a se vedea capitolul 5 privind
achizitiile). Tn acest caz, Departamentul de Legitur cu Beneficiarii va monitoriza activitatea desfasurata
pentru a se asigura ci rezultatul corespunde contractului (de exemplu, rezultate si indicatori de calitate
conveniti).

Dezvoltarea si modificarea Planului de Comunicare va lua Tn considerare:

® Analiza situatiei actuale;
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e Studiile existente privind punerea in aplicare ESIF si eficienta diferitelor instrumente de
comunicare referitoare la anumite grupuri tinta;

+ Strategia Nationald pentru Comunicatii (ESIF 2014-2020);

s Operatiunile finantate in cadrul mecanismului ITI DD;

¢ Normele detaliate de realizare a obiectivelor;

e Alocarea de resurse si corelarea acestora cu obiectivele stabilite in Planul de Comunicare, nevoile
identificate la nivelul beneficiarilor;

s Termenele initiale si finale pentru atingerea obiectivelor;

* Factorii de risc care pot afecta conformitatea cu obiectivele, indicatorii;

+ Impactul implementdrii Planului de Comunicare si cuantificarea rezultatelor asteptate;

s Mecanismul de monitorizare si evaluare a obiectivelor propuse in cadrul Planului.

Planul de Comunicare stabileste liniile strategice pentru masurile de informare si publicitate pentru
mecanismul ITI DD.

Planul de Comunicare ia in considerare nevoile de informare ale publicului larg, ale beneficiarilor
potentiali si actuali ai sprijinului ITI, precum si a nivelul mass-media. Pe baza nevoilor identificate, se
propun actiuni, impreuni cu un set de mesaje adecvate si materiale de comunicare. Ele vor promova in
mod transparent sansele egale pentru accesarea asistentei nerambursabile oferite de Uniunea Europeana
prin mecanismul ITI DD.

Planul de Comunicare va fi insotit de un Plan de Actiune, care stabileste activitdtile, descrierea lor,
obiectivele si grupurile {int3, calendarul, responsabilititile, bugetul estimativ. Planul de actiune va stabili
activitatile care necesitd oferte, precum si cele care vor fi efectuate la nivel intern.

Planul de actiune va include, de asemenea, materiale de informare si publicitate pentru anul urmator, si
anume: materiale tiparite, materiale audio-vizuale pentru campanii promotionale si materiale pentru
campanii stradale (postere, bannere si panouri), etc.

Planul de actiune trebuie s3 fie redactat in lunile noiembrie si decembrie pentru a fi utilizate Tn anul
urmator. Planul trebuie s fie aprobat de catre directorul executiv sau adjunctul sdu.

Modificarile aduse planului pot aparea ca urmare a:

* Factorilor externi
- Amendamente la cadrul legal (legislatia UE, nafionala);
- Modificéri ale cadrului institutional pentru implementarea mecanismutui ITI DD

» Factorilor interni
- Modificirile aduse Programelor Operationale cu impact asupra mecanismului IT| DD;
- Rezultatele evaluirilor nationale privind implementarea masurilor de informare si publicitate.

Expertii Departamentului de Legdturd cu Beneficiarii vor redacta rapoarte trimestriale privind punerea in
aplicare a Planului de Comunicare si a Planului de actiune.
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Implementarea Planului de Comunicare

INFORMARE

I. 1. Organizarea evenimentelor

Conferintele si sesiunile de informare sunt un mijloc eficient de contact direct cu publicul i livrare a
mesajelor pentru grupurile tintd. Trebuie luate in considerare urmatoarele tipuri de evenimente:

Sesiuni de informare pentru potentialii beneficiari: concepute pentru a le oferi toate informatiile
necesare pentru a dezvolta si implementa proiecte finantate prin mecanismul ITI. incepénd cu
2017, acestea vor fi directionate citre acele zone care nu au contractat sumele estimate si pe
acele domenii care pot avea buget pentru noi proiecte.

Sesiuni de informare pentru beneficiari: concepute pentru a ajuta beneficiarii in implementarea
proiectelor si pentru a prezenta, cu ajutorul specialistilor, raportarea, elaborarea cererilor de pre-
finantare, cererilor de platd si rambursare, cu respectarea regulilor de identitate vizuala,
management de contracte de lucrari, atribuirea contractelor de achizitii publice, etc.

Sesiuni de informare pentru jurnalisti: menite s3 le ofere informatiile necesare pentru
intelegerea asistentei comunitare acordate prin mecanismul ITI, operatiunile disponibile, stadiul
de implementare a mecanismului, rezultatele obtinute si pentru a informa publicul in mod
corespunzitor. ADI IT| DD va organiza sesiuni de informare pentru jurnalisti din zona vizata de
mecanismul ITI,

Informatii pentru publicul larg: care vizeazd diseminarea de informatii referitoare la rolul
mecanismului IT), stadiul de implementare a mecanismului ITI, rezultatele sale, precum si
beneficille pe care proiectele finantate le aduc la nivelul comunitatilor locale din zona ADI Delta
Dunarii.

Atelierele si seminariile sunt un mijloc eficient de a atinge si mentine un contact direct cu un public, pentru
transmiterea de informatii mai detaliate care ar putea fi furnizate la conferinfe mari si de informare,
pentru solutionarea problemelor practice si adaptate pentru public. Acestea se adreseazd potentialilor
solicitanti de finantare, pentru finantarea care a inceput procesul de pregdtire a aplicatiilor si a
beneficiarilor de finantare.

I. 2. ADI ITI DD si pagina de internet

Pagina de internet a ADI ITI DD sl mecanismul ITI Delta Dundrii este o sursa esentiald de informatii pentru
toate grupurile tintad ale mecanismului ITI DD.

Pagina de internet contine informatii despre:

Informatii generale despre ESIF: reglementari, cadrul institutional, etc.;

Informatii cu privire la mecanismul de ITI DD: context, principii, cadrul institutional,
implementare, etc.;

Informatii cu privire la oportunititile de finantare, formatul si continutul cererii, criteriile de
selectie, procedurile care trebuie urmate;
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- Lista beneficiarilor, denumirea proiectelor si suma finantarii publice acordate pentru proiecte;

- Documente 5i exemple de bune practici, precum si informatii cu privire la modul de accesare si
utilizare a fondurilor;

- Raspunsuri la intrebari frecvente;

- Informare si promovare a mecanismului ITI DD cererile de propuneri deschise;

- Informatii pentru reprezentantii mass-media: anunfuri, comunicate de presd, galerie foto,
evenimente, etc.

- Link-uri utile: pagina web a MEF, paginile web ale Autoritdtilor de Management, paginile web ale
altor reprezentanti ai structurilor pentru punerea in aplicare a mecanismului de IT| DD;

- Contactele si programul de ajutor al ADI ITI DD;

- Posibilitatea de abonare la buletinul electronic.

Informatiile publicate pe pagina de internet a ADI ITI DD vor fi caracterizate prin:

- Includerea de mesaje text, imagini, audio-video;

- Asigurarea calitatii, informatii concise;

- Ad3jugarea de documente importante {(de exemplu, OP, ghiduri ale solicitantului, instructiuni,
comunicate de presa etc.) texte scurte, clare, concise.

- Furnizarea de informatii intr-un mod care atrage atentia;

- Utilizarea decalajelor dintre infarmatii, sectiunile destinate sa relaxeze;

- Folosirea unui limbaj vizibil menit s& comunice, organizat; se recomand3 utilizarea a pana la trei
fonturi in trei dimensiuni.

Pagina de internet va fi mentinut3 si actualizatd de catre Departamentul de Legaturd cu Beneficiarii cu
sprijinul Departamentului IT.

Publicarea de materiale de pe pagina de internet se efectueaza cu aprobarea directorului executiv sau
adjunctul acestuia cu privire la continutul documentelor propuse a fi publicate.

I. 3. Continutul de Social Media al ADI ITI DD

Facebook este un instrument dinamic de comunicare cu publicul larg. Informatiile publicate trebuie s3 fie
proaspete si relevante - precum si concise §i accesibile - cu accent pe esenta unui eveniment, indicand
unde pot fi gasite mai multe informatii (de exemplu, pagina de internet a ADI ITI DD si a mecanismului ITI
sau a serviciului Biroului de Informare) etc.

1.4. Serviciul Biroului de Informare al ADI ITI DD

Serviciul Help Desk furnizeaza informatii pentru publicul larg, potentiali beneficiari, solicitanti, beneficiari,
mass-media in diverse forme: rispunsuri directe la intrebéri si solicitéri primite, materiale tiparite
{newsletter, brosuri), organizarea de evenimente pentru grupuri tintd. Consultati sectiunea Biroul de
Informare din acest manual.

1.5, Publicatit
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in determinarea ciror publicatii vor fi facute prin ADI ITI DD, pentru a asigura comunicarea si informarea
cu privire la mecanismul ITI DD vor fi luate in considerare cel putin urmatoarele:

- Grupul tinta abordat de o anumita publicatie;
- Nivelul curent de actualitate al informatiilor corelate cu data publicarii.

Se recomand3d si se dezvolte publicatii, inclusiv informatii actuale, pe termen lung: obiective
mecanismului ITI DD, principiile de finantare, regulile de finantare, reguli de implementare, bune practici,
greseli frecvente, rezultatele punerii in aplicare a mecanismului ITI.

0 decizie important3 se referd la momentul in care o anumita publicatie este dezvoltata. De exemplu, o
publicatie care include criterii de eligibilitate, conditiile de accesare a fondurilor, lansarea cererilor de
proiecte pierde relativ repede caracterul sdu actual, cu riscul ca pericada dintre publicarea i difuzarea
publicatiei si termenul limita pentru unele apeluri sa fie extrem de scurt sau chiar sa fie depasit.

in acelasi timp, este important s3 se analizeze oportunitatea elabor3rii 5i publicarii de materiale tematice,
adresate unui anumit grup tintd: autoritdtile administratiei publice locale, IMM-uri, ONG-uri avénd in
vedere aceleasi elemente: actualitatea informatiilor, permanenta informatiilor, precum si momentul
aparitiei publicarii.

Tn general, desi materialele scrise rAman si pot fi vizualizate cu un alt prilej, existd riscul ca acestea sa
rdmani abandonate, nefolasite. Se recomanda, desi sunt mai scumpe, ca scopul de a transmite informatii
concrete pentru grupurile tintd, in special pentru solicitanti si beneficiari de fonduri pentru a fi utilizate ca
instrumente de comunicare in intalniri / ateliere de lucru, seminarii oferind o oportunitate pentru dialog,
respectarea unor teme interesate, nevoile concrete ale potentialilor solicitanti solicitantilor /
beneficiarilor.

Urmétoarele tipuri de publicatii pot luate in considerare pentru a fi dezvoltate pentru a asigura
comunicarea cu privire la mecanismul IT):

- Brosura general3 privind mecanismul ITI cu un continut general, disponibil in orice moment pe
parcursul punerii in aplicare a mecanismului;

- Buletin periodic {trimestrial sau anual), inclusiv informatii valide pentru cel putin trei / sase luni
{articole} si stiri despre evenimente legate de punerea in aplicare a mecanismului ITI DD. Poate fi
luatd in considerare elaborarea unui buletin informativ cu acoperire nationala si unul cu acoperire
locald - in zona AD! ITI DD;

- Publicarea inclusiv de proiecte de succes implementate prin mecanismul ITI DD, realizate cu
frecvents semestriald sau anuald dupé obtinerea unor rezultate concrete in proiecte.

in functie de nevoile de informare identificate prin studii privind eficienta punerii Tn aplicare a Planului de
Comunicare pot fi dezvoltate alte publicatii.
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l. 6. Refatia cu mass-media

Pentru a mentine o relatie buni cu presa si informarea sa in mod constant vor fi organizate conferinte de
presa, intalniri cu presa si vizite la diferite proiecte.

Departamentul de Legiturd cu Beneficiarii va fi dezvoltat si o baza de date actualizatd cu jurnalisti de la
publicatii, posturi de radio si televiziune relevante pentru promovarea si informarea asupra mecanismului
ITI DD {in primul rand cu jurnalistii locali). Pentru a umple baza de date cu jurnalistii nationali, va fi
contactat compartimentul de comunicare din MEF.

Reprezentantii mass-media vor fi informati permanent prin comunicate de presa. Comunicatele de presa
vor fi emise de ciitre ADI IT! DD ori de céte ori existd informatii care sunt conforme cu caracteristicile de
stiri.

Pagina de internet a ADI ITI DD si a mecanismului de ITI va contine o sectiune dedicata jurnalistilor, in care
sunt disponibile faptele si evenimentele rezumate intr-o form& publicabild. Aceasta sectiune va oferi o
bazd de date de stiri (comunicate de presa), cele mai recente evenimente, un calendar de evenimente
pentru perioada urmitoare, agenda publicd a ADI ITI DD, si datele de contact pentru jurnalisti.

il. Promovare

. 1. Campanit media, radio, TV

Pentru a creste gradul de constientizare cu privire 1a oportunititile de finantare prin mecanismul ITI §i,
ulterior, cu privire la rezultatele proiectelor finantate prin acest mecanism poate fi efectuatd la intervale
regulate o campanie media.

Reclamele TV / radio, fillere TV, spectacolele radio si TV pot fi produse si difuzate in scopul de a promova
proiecte de succes, de a informa cu privire la impactul mecanismului ITI DD.

Selectarea canalelor mass-media va fi efectuatd in conformitate cu prevederile legislatiei in domeniul
achizitiilor publice in vigoare.

Materialele multimedia vor fi postate pe pagina de internet a ADI IT! DD si mecanismului [Tl, daca sunt
insusite conditiile tehnice.

Il 2, Campaniile de pres3
Campania pentru presa scrisa include:

e  Publicitate prin plug-in-uri

e Apunturi
e Publicarea de articole
o Stiri

+ Comunicate de presa.
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Deoarece gradul de interes la nivel local in comunicarea cu potentialii beneficiari este foarte mare,
majoritatea materialelor din presa scrisa vor fi redactate si publicate in ziarele locale.

Pot fi avute in vedere, de asemenea, publicatii cu acoperire nationald pentru promovarea rezultatelor
implementarii mecanismului ITI DD.

Este important s3 se realizeze 0o monitorizare a presei pentru a urmiri frecventa stirilor legate de
mecanismul ITI DD.

Il, 3. Campania Online: Bannere electronice

in conformitate cu dinamica actuald de informare, existd o tendinté publicd de a migra de la presa scrisd
spre informare online - prin urmare, se recomanda acest instrument.

Vor fi dezvoltate bannere electronice pe paginile de Internet de interes pentru public vizate de
mecanismul ITI DD, pagini identificate prin cercetare la nivelul publicului-{inta.

Il. 4. Campanii stradale

Campaniile stradale includ afise, panouri de mari dimensiuni, bannere concepute pentru a sprijini alte
mijloace de informare si publicitate.

Acestea sunt indicate mai ales in a doua jumitate a perioadei programului, in scopul de a evidentia
rezultatele implementarii mecanismului IT| DD.

Il. 5. Materiale promotionale

Vor fi produse sau achizitionate si tipirite materiale promotionale cu elemente de identitate vizuala ale
mecanismului ITI DD pentru a sprijini promovarea oferita prin intermediul actiunilor mentionate anterior,

Not#: Toate materialele se vor conforma cerintelor Manualului de Identitate Vizuala OP Asistenta Tehnica.

Indicatori

In scopul de a monitoriza si evalua eficacitatea actiunilor de comunicare, vor fi utifizati urmatorii
indicatori:

Indicator

Mod de masurare

Nivelul general de constientizare privind existenta
mecanismului IT) DD

% din persoanele care locuiesc in zona geografica acoperitd
de ADIITI DD care au auzit / cunosc mecanismul ITI DD

Nivelul general de constientizare privind rolul UE in
sprijinirea mecanismului 171 DD

% din persoane care traiesc in zona geograficd acoperitd de
ADVITI DD care cunosc rolul UE in sprijinirea mecanismului
ITI 0D

Congtientizarea privind oportunitatile financiare oferite de
mecanismul ITI DD

% din persoanele care locuiesc in zona geograficd acoperita
de ADI ITI DD care cunosc oportunititile de finanfare oferite
de mecanismul IT1 DD (tipuri de investitii sprijinite de
mecanismul ITI DD}

Gradul de constientizare privind rezultatele si beneficiile
implementarii mecanismului IT) in Delta Dundril

% din persoanele care loculesc in zona geograficd acoperita
de ADI ITI DD care cunosc rezultatele implementarii
mecanismului ITI 0D
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Analiza privind:

- Numirul de vizitatori pe pagina de internet

- Numérul de publicatii produse si distribuite

- Numdrul de vizitatori ai Biroului de Informare

- Numarul de evenimente organizate

- Numarul de participanti la evenimentele
organizate

- Numérul de articole in presa publicate {dupa un
eveniment)

- Numdrul de spoturi radio-tv si transmisiuni

- Numdrul de TV fillere

- Numdrul de emisiuni TV 5i radio

- Numirul de bannere online efectuate

- Numdrul de afise, panouri, bannere pentru
campanii de strada produse

- Numdrul de materiale promoticnale produse si

Consecventa/amploarea actiunilor de comunicare
implementate

distribuite

6.2 Procedurile Departamentului Juridic

6.2.1 Procedura privind organizarea si gestionarea activititilor juridice in cadrul Departamentului
Juridic al ADI ITI DD

1, OBIECTUL PROCEDURII

Aceastd procedurd reglementeaza activitatea Departamentului Juridic, in conformitate cu prevederile
legale privind responsabilitdtile consilierului juridic.

Lucrarea descrisé in aceastd proceduré operationala face parte din fisa postului de consilier juridic.
2. OBIECTUL

Procedura este aplicati de cétre Serviciul Juridic al “Asociatiei de Dezvoltare Inter-comunitara ITl Delta
Dunarii”.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr. 514/2003 din 28 noiembrie 2003 ce reglementeaz3 organizarea si exercitarea profesiei
de consilier juridic, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 867 - 05/12/2003

- Statutul din 03 iunie 2004 de reglementare a profesiei de consilier juridic, publicat in Monitorul
Oficial, Partea | nr. 684 din 29 iulie 2004

- - Codul de etica al consilierilor juridici a intrat in vigoare la 24 iulie 2004, data adoptarii de catre
Congresul Uniunii Consilierilor Juridici din Romania, Regulile de conduita profesionald prevazute
de prezentul Cod au fost adoptate de Congresul Uniunii consilieri juridici din Romania, la 24 iulie
2004, in ceea ce priveste aplicabilitatea prevederilor Legii nr. 514/2003 si Statutul Profesiei;

- Codul muncii

- Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea muncii.
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4. DESCRIEREA PROCEDURII

4.1 Departamentul Juridic al ADI [T DD prin consilierii lor juridici asigura:

4.2.

a)
b)

¢}

d}

f)

g

h)

consiliere juridic de specialitate pentru implementarea mecanismului IT).

Verificd respectarea legii a contractelor de finantare (si orice acte aditionale} cu legislatia
relevanta, solicitd aprobarea de citre directorul executiv ITl 5i apoi de reprezentantul legal al
Asociatiel.

asigura gestionarea corespunzdtoare a riscurilor asociate activitatilor desfasurate in cadrul
Departamentului juridic;

Analizeaz3 legislatia din Romania si UE in anumite domenii de reglementare si teme (management
de asistentd ESIF, interesele financiare ale UE si ale CE, Achizitii Publice, ajutor de stat, etc.),
precum si furnizeaza continuu informatii departamentelor Asociatiei cu privire la prevederile
legale aplicabile activitatilor lor.

Mentine o baza de date electronica a documentelor legislative.

Furnizeaza consultanta de specialitate Asociatiei pentru incheierea contractelor, acordurilor sau
altor acte juridice care implica raspunderea juridica a Asociatiei sau care au legdtura cu aspectele
procedurale ale procedurilor publice organizate de Asociatie sau de beneficiarii ESIF.
Gestioneazi informatii confidentiale si sensibile si sprijinul Asociatiei cu actualizarea periodica a
acestor informatii. Colaboreazd cu departamentele Asociatiei privind gestionarea informatiilor
confidentiale si sensibile, in conformitate cu legislatia Tn vigoare. Asigura respectarea de citre
angajati a procedurii privind gestionarea unor astfel de informatii.

Participd |a cererea directorului executiv al Asociatiei, in initierea, elaborarea si negocierea
acordurilor de cooperare cu diverse entitati straine,

asigura prevenirea si gestionarea neconformitatilor Asociatiei. Reprezintd Asociatia in instanta, in
relatia cu notarii publici si alte autoritati de stat, potrivit legii.

Rolul profesional si administrativ al consilierului juridic include urmatoarele activitati:

a)

b)

c)

d)

f)

Pregitirea de propuneri de actualizare a documentelor de organizare 5i functionare a asociatiei
{ex. statutul, ROF etc.) in functie de legislatia in vigoare.

Analiza juridicd a prevederilor contractuale care decurg din aplicarea legilor §i informarea
departamentelor Asociatiei pe care ar trebui sa se aplice aceste dispozitii contractuale.
aprobarea juridica a deciziilor Directorului executiv ITI, a contractelor incheiate de catre Asociatie
cu terti si a altor documente care necesita aprobare legala.

Tine evidenta contractelor si altor acte juridice obligatorii pentru Asociatie si a tuturor
documentelor care implicd acordarea legalitdtii.

Tine evidenta cronologicd si tematica a deciziilor emise de catre Asociatie pentru deciziile emise
de citre directorul executiv ITI si a actelor normative cu implicatii asupra functionarii
departamentelor Asociatiei si a Asociatiei ca un intreg.

Pastreazi un registru al litigiilor si situatiilor potential litigioase in legdturd cu Asociatia sau in
legaturd cu beneficiarii de granturi; pregétirea propunerilor pentru a preveni astfel de situatii.
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g) Pregiteste procesele-verbale ale reuniunilor " Asociatiei de Dezvoltare Inter-comunitard [Tl Delta
Dunarii"

h) tine evidenta (cronologicd si tematicd) a tuturor deciziilor emise de Asociatie si altor decizii si
recomandari ale acestui organism.

5. INDICATORI

Nr. | Indicator Verificare
1 Reprezentarea cu succes a ITI ADI in disputele juridice. % din cazuri rezolvate in favoarea ITI DD ADI
2 Timpul! de rdspuns pentru rezolvarea cererilor interne de la % din cazuri rezolvate in data curenta

superiorii lerarhici.

3 Timpul de rdspuns pentru rezolvarea cererilor interne de la % din cazuri rezolvate in doud zile
colegi din departamentele ITI

4 Nr. de cereri de clarificare in ce priveste procedura de Nr. de clarificdri / procedura de achizitii publice
atribuire verificatad de expertul juridic I
5 Lucru in echipa Nr. de incidente raportate anual citre Directorul Executiv in

ce priveste comportamentul echipei,

6.2.2 Procedur3 privind — Dezvoltarea si fluxul de documente pregatite de Departamentul Juridic din
cadrul ADIITI DD

1. SCOPUL PROCEDURII
Aceastd procedurd descrie conditiile si modalitatea de executare a activitatilor Oficiului Juridic din ]
interiorul Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitara ITI Delta Dunarii,

2. OBIECTUL

Procedura se aplica de Biroul Juridic al Asociatiei pentru Asociatia de Dezvoltare Intercomunitard [Tl Delta
Dunarii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA ]
- Legea nr. 514/2003 din 28 noiembrie 2003 ce reglementeaza organizarea si exercitarea profesiei
de consilier juridic, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 867 - 05/12/2003 ]

- Statutul din 03 iunie 2004 de reglementare a profesiei de consilier juridic, publicat in Monitorul
Oficial, Partea | nr. 684 din 29 iulie 2004
- Codul de etica al consilierilor juridici a intrat in vigoare la 24 iulie 2004, data adoptarii de catre
Congresul Uniunii Consilierilor Juridici din Romania, Regulile de canduita profesionala prevazute
de prezentul Cod au fost adoptate de Congresul Uniunii consilieri juridici din Romania, la 24 iulie
2004, in ceea ce priveste aplicabilitatea prevederilor Legii nr. 514/2003 si Statutul Profesiei;
- Codul muncii
- Legea 319/2006 privind securitatea si sdnatatea muncii ]
- Actul Constitutiv al ADI [TI DD;
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- Protocolul Cvadripartit al Ministerului Fondurilor Europene si Ministerului Dezvoltarii Regionale
si Administratiei Publice si Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale si Asociatiei de Dezvoltare
Intercomunitara - IT| Delta pentru mecanismul de implementare;

- Regulile de organizare si functionare a ADI ITI DD.

4, DESCRIEREA PROCEDURN

4.1 Departamentul Juridic asigurd consultanta juridicd si asistenfa pentru toate departamentele
Asociatiei.

4.2, Obiectivele specifice ale Departamentului Juridic includ:

- Asigurarea corectitudinii actelor reprezentand Asociatia, conformitatea cu cerintele legale;
- Oferirea de consiliere juridicd pentru departamentele de management si R ale Asaciatiei;

- Asigurarea respectérii de catre Asociatie a cerintelor legale aplicabile;

- Asigurarea avizarii documentelor din punct de vedere legal;

- Asigurarea functionrii eficiente a Departamentului Juridic al Asociatiei

4.3, Activitdtile specifice care stau la baza realizdrii obiectivelor specifice ale Oficiului Juridic includ a)
elaborarea de documente juridice cu privire 1a Asociatie, redactarea si negocierea clauzelor contractelor;
b) Oferirea de consiliere juridicd pentru management si alte departamente; c) asigurarea avizarii
documentelor din punct de vedere legal; d) respectarea cerintelor legale.

a) Pregitirea documentelor juridice fegate de Asociatie, redactarea contractelor si negocierea
termenilor contractuali. In desfisurarea activitatii sale, consilieru juridic din cadrul Departamentului
Juridic, analizeaza legislatia relevanta, deciziile guvernului, ordine ministeriale, regulamentele interne ale
Asociatiei, jurisprudenta etc., asigurandu-se astfel cd Asociatia respectd legea. Consilierul juridic
efectueazd o analizi a legislatiei romanesti si a UE privind domenii si teme specifice (de gestionare a
asistentei ESIF, intereselor financiare ale UE si ale CE, Achizitii Publice, ajutorul de stat, etc.). La cererea
directorului executiv, consilierul juridic participd la initierea, elaborarea si negocierea acordurilor de
cooperare cu diverse entitati externe, elaboreaza propuneri pentru actualizarea documentelor privind
organizarea si functionarea asociatiei (ex. Statut, ROF, etc.) in funciie de legislatia in vigoare.

Pentru redactarea contractelor, consilierul juridic ar trebui s3 aiba acces |a toate informatiile cu privire la
partile, obiectul, durata, conditiile in care acesta trebuie sa fie incheiat. Astfel, acestia vor solicita orice
documente pe care le considerd necesare pentru a elabora contracte, acorduri sau alte acte juridice care
implica Asociatia, sau sunt legate de aspecte procedurale privind achizifiile publice de catre beneficiari
sau de cdtre Asociatie. Clauzele contractuale trebuie sa fie negociate in asa fel incat sa fie cat mai
favorabile Asociatiei.

Consilierul juridic se asigura ca toate documentele relevante sunt elaborate pentru a sprijini, in instan{a,
dupé caz, interesele legitime ale Asociatiei. Consilierul trebuie si elaboreze si sa puna in aplicare, remedii
in cazul In care hotardrile pot fi contestate in mod legitim.
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Consilierul juridic sustine prevenirea si gestionarea neregulilor Asociatiei, oferd reprezentare in instantele
de judecats, la notarii publici si alte autoritati ale statului, conform legislatiei in vigoare.

b} Oferirea de consultanti juridicd pentru management si Departamentele Asociatiei prevede asistentd
si consultant3 juridic3, reprezentarea Asociatiei in instantele de judecatd, redactarea de opinii legale cu
privire la aspectele juridice referitoare la activitatea Asociatiei, consultanta juridica de specialitate pentru
implementarea mecanismului ITl. De asemenea, asistenta juridica pentru alte compartimente functionale
ale Asociatiei.

c) Asigura avizarea documentelor din punct de vedere juridic, Acest lucru este realizat prin activitatea de
avizare a documentelor legale dupé verificarea daca sunt indeplinite toate conditiile de legalitate. Daca
este necesar, consilierul juridic va solicita suplimentar documente justificative care sa-| sprijine in a emite
aceasta opinie.

Consilierul juridic asiguré legalitatea contractelor de finantare, precum si orice act aditional la acestea,
dac3 este cazul, care sunt aprobate de Directorul General ITl §i apoi semnate de reprezentantul legal al
Asociatiei.

Aprob3 legalitatea deciziei Directorului Executiv ITl, contractele cu terte pérti si alte documente care
necesitd aprobarea legalitatii.

Consilieru! juridic va tine evidenta contractelor si a altor acte juridice emise de Asociatie si toate
documentele care implica acordarea legalitagii.

d) Conformitatea cu cerintele legale este realizatd prin informarea conducerii si a tuturor
departamentelor despre actele normative.

Consilierul juridic efectueazi analiza legislatiei si directivelor pe domenii de reglementare si teme specifice
(Fonduri Structurale, interesele financiare ale Comunit3tilor Europene, Achizitii, Managementul
granturilor comunitare de asistentd, ajutoare de stat, etc.), §i informarea continud cu privire la
departamentele Asociatiei in ceea ce priveste dispozitiile aplicabile acestora sau care au un impact indirect
asupra activitatii departamentului.

Actualizati baza de date electronicd a documentelor legislative.
5. RESPONSABILITATI
in ceea ce priveste activititile specifice, consilierul juridic este responsabil pentru:

s Respectarea confidentialitatii datelor accesate;

+ raportareain timp util a neregulilor notificate;

s transmiterea completa si la timp a informatiilor citre destinatarul corespunzitor;

e péastrarea corectd a documentelor justificative;

s are o atitudine politicoasa fatd de colegi, si fatd de persoanele din afara companiei care intr in
contact cu compania. _

¢ Mentinere relatiile profesionale cu tofl colegii si persoanele din exteriorul companiei.
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in ce priveste disciplina muncii, este responsabil pentru:

¢ Mentinerea confidentialitatii informatiilor referitoare la Asociatie si la locul de muncj;

s utilizarea, depozitarea si gestionarea eficientd a documentelor cu conditii speciale.

s Modul de utilizare a echipamentului, proviziile, echipamentul si alte active furnizate de Asociatie;

¢ Conformitatea, regulile interne si procedurile de lucru referitoare |a pastul sau.

s Adoptarea permanentd a comportamentului fn masurd s promoveze imaginea si interesele
Regulamentului de organizare si functionare al Asociatiei.

» Seimplicd in solutionarea situatiilor de criza care afecteaza Asociatia;

s Respectd normele privind sinatatea si siguranta la locul de munca si prevenirea incendiilor

6.3 Resurse Umane

in conformitate cu documentatia internd a Asociatiei, Departamentul Administrativ si Resurse Umane are
trei sarcini principale in ceea ce priveste resursele umane.

1. Recrutarea de personal
Evaluarea performantelor personalului
3. Proiectarea si gestionarea unui program anual de instruire (pe baza constatarilor din etapa de
evaluare si evaluarii nevoilor de instruire periodica)
Recrutarea personalului

O procedurd a fost dezvoltata pentru recrutarea sau redistribuirea personalului ADI [Tl DD.
Responsabilitatea pentru aplicarea acestei proceduri apartine managerului Departamentului
Administrativ si Resurse Umane, care raporteaza direct Directorului Executiv.

Procedura este previzutd in anexa atasatd. Deoarece Asociatia are in prezent un corp complet de
personal, procedura va fi folosita in cazul in care, si atunci cdnd, personalul existent este realocat sau este
angajat personal nou.

in acest sens, unii indicatori concisi pot fi identificati:

e definirea clard a cerintelor pentru noi posturi de personal
e proces de selectie clara si transparenta
e bunid performanta a personalului nou angajat

Evaluarea performantelor personalului

Procedura de evaluare a performantelor ADI ITI DD este auto-explicativa, deoarece se ocupa cu masurarea
atingerii obiectivelor convenite. Evaluarea se realizeaza de obicei pe o baza anuald si este condusa de

Departamentul Administrativ 5i Resurse Umane.

Directorul de Resurse Umane initiaz4 si conduce procesul de evaluare, desi Directorul Executiv poate
desemna o echipa de la locul de munc3 al managerului in acest domeniu.
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Asociatia urmeaza un proces de evaluare in doud etape: a) autoevaluarea; b) evaluarea managerului.
Existd un al treilea {optional) pas in cazul in care un membru al personalului nu este de acord cu rezultatul
evaluarii. In acest caz, acestia trebuie sa depund o plangere in scris si Managerul de Resurse Umane
examineaza dosarul de autoevaluare i revizuirea de catre manager a respectivulul membru de personal.
Apoi organizeaza interviuri, dacd este necesar, si emit o hotarare.

Procesul de evaluare este descris in detaliu in anexele atasate.

Indicatorii care trebuie utilizati:
= Un proces de evaluare clar si transparent se desfasoara

+ Diferentele dintre autoevaluare si evaluarea managerului sunt discutate i atenuate (in cazul litigiilor)
¢ Raportul de evaluare poate fi folosit pentru aplicarea diferitelor scheme de stimulente

Pregitirea/formarea profesionala

Dezvoltarea si livrarea de programe de formare profesionala nu este acoperita de o procedura existenta
in cadrul Asociatiei, deoarece este un document de sine statator, care ar trebui 53 fie actualizat anual, in
conformitate cu nevoile de organizare.

Ca parte a pregatirii acestui manual, a fost realizatd o evaiuare preliminard a necesit3tilor de
formare/pregatire (TNA) si a fost elaborat un program de formare, cu trei categorii principale:

a) importanta deosebitd: acoperirea unor domenii cum ar fi Cazul Construirii unet Investitii
Publice, Analiza Beneficiului de Cost, Management de Proiect, Achizitii Publice, Managementu gi
Implementarea Proiectelor de infrastructurg, Comunicare 5i Leadership;
b) Importanta Medie: Managementul Riscului, Managementul Timpului; si, Abilitdti de
Comunicare 5i de Negociere

c) Formare Profesionala Generala: formare profesionala pentru certificarea ca Profesionist in
domeniul Managementului de Proiect, Abilitati de Prezentare; Managementul Conflictelor.

6.4 Consideratii generale de mediu

in conformitate cu bunele practici de protocol (,Four Party Protocol”) 5i administrare birou, ADI ITI DD are
doud considerente legate de mediul inconjurdtor:

a) Sustine potentialii beneficiari in formularea si implementarea de proiecte, atunci cand trebuie sa
fie luate in considerare si monitorizate aspectele de mediu
b) operatiunile zilnice ale Asociatiei

In sprijinirea de catre acestia a Beneficiarilor potentiali si actuali, ADI ITI DD trebuie s& asigure
conformitatea cu reglementdrile de mediu existente a continutului dosarelor de licitatie pentru achizitii
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{de exemplu, procedurile EIA si orice Garantii de Mediu aplicabile proiectelor din domeniu) si punerea in
aplicare a acestor contracte de achizitii publice.

Prin urmare, in activititile de Help Desk si activitatile de sprijin de achizitii publice ale Asociatiei, Asociatia
se asigurd ca proiectarea §i punerea in aplicare a achizitiilor publice au loc in conformitate cu cerintele si
garantiile de mediu relevante.

ADI ITI DD nu a aplicat inca pentru certificarea 150 14001 (managementul mediului), care ar fi necesara
pentru a monitoriza realizarea obiectivelor de mediu ale Asociatiei, aspectele de mediu ale activitatilor
Asociatiei, si evaluarea indicatorilor de performanta de mediu. Desi certificarea ISO 14001 nu este
obligatorie pentru sarcinile definite in Protocol, certificarea unui astfel de sistem de management de
mediu ar fi de mare beneficiu pentru Asociatie.

in conformitate cu un standard de ciclu ,Planifici-Fa-Verific-Actioneaza” (,,Plan-Do-Check-Act”), ADI [T
DD trebuie si descrie, s inregistreze si sa-si prezinte activitatea in ceea ce priveste controlul si reducerea
impactului negativ asupra mediului.

Referindu-se la activitatea de birou, principalele aspecte de mediu se refera la gestionarea deseurilor. Cu
toate acestea, deoarece Asociafia este gazduita in cladirea Consiliului Judetean Tulcea, acestia beneficiaza
de servicii de gestionare completa a deseurilor prevazute in baza contractului. In acest sens, se prevede
recictarea materialelor in ADI ITI DD, ca parte a exercitiului global de reciclare la nivelul Cladirii Consiliului
ludetean {conform certificarii acestora 150 14001).

ADI ITI DD ar putea lua in considerare aplicarea in continuare a instrumentelor care furnizeaza beneficii
economice si de mediu tangibile, inclusiv urmatoarele:
= ytilizarea redusa de materii prime in procesul de implementare a activitdtilor sale
= consumul redus de energie prin adoptarea de tehnologii eficiente energetic
= generarea de deseuri si costuri de inlaturare/eliminare reduse folosind facilitdti de colectare si
reciclare
= ytilizarea resurselor recuperabile, in special a hartiilor pentru redactarea de documente

6.5 Sanatate si Securitate in Muncd

Cea mai mare parte a lucrului Asaciatiei se desfdsoara in birourile sate din Tulcea. Prin urmare, principala
consideratie este procedura pentru "Securitate si Sanatate in cadrul Biroului”. in timpul vizitelor la fata
locului, personalul Asociatiei va urma instructiunile specifice locului in materie de Sanatate si Siguranta.

Este de asteptat ca personalul AD1 ITI DD sa fie echipat cu imbracdminte de protectie adecvata si inzestrat

cu echipamente de siguran{d corespunzatoare pentru activitatea respectivé (de exemplu, vizite la
santierele de constructii).
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Managerul Departamentului Tehnic este responsabil pentru problemele de Sanatate §i Securitate i se
poate delega autoritatea/competent pentru efectuarea de vizite la fata locului.

Procedura de sdnitate si securitate este descrisa in anexa atasata.

Indicatori:

v
v
v

Instruire periodica {anuald) organizata cu formatori acreditati H & 5
Fara accidente raportate pentru ADI ITI DD
Fara exceptii in aplicarea de echipamente si imbracaminte de protectie pe santierul de lucrari.

Anexa 6.1 - Resurse umane: Procedurile de recrutare

Politica de recrutare ADI IT) DD este in conformitate cu principiile si prevederile Codului Muncii (Legea
53/2003)}, cu modificarile si completarile ulterioare.

Recrutarea si procesul de selectie este organizat in conformitate cu Planut de Recrutare dezvoltat, care
include numarul de posturi vacante care urmeaza sa fie ocupate, ca rezultat al Planului de Personal si al
posturilor vacante neprevazute.

Obiectivele generale de recrutare si selectie sunt: a) sa se acopere nevoile de recrutare ale Asociatiei de
Dezvoltare Intercomunitara - ITI Delta Dunarii, ca urmare a Planului de Personal aprobat si b) sa se asigura
eficienta, transparenta si corectitudinea procesului de recrutare si selectie.

in realizarea celui de-al doilea obiectiv, se aplicd urmétoarele principii:

v

v

v

Competenta: persoanele care doresc si ocupe sau sd fie promavate la un loc de munca trebuie sa
aibi si s3 confirme cunostiniele si aptitudinile necesare pentru activitatile specifice acelui post.
Concurentd: confirmarea cunostintelor si competentelor necesare pentru activitatile specifice ale
unui anumit post se face printr-un concurs sau examen (cu exceptia persoanelor care sunt
angajate cu fractiune de normai pentru un termen fix, acestea sunt recrutate in mod direct - fara
examen sau concurs organizat)

Politica Egalit3tii de Sanse: aceasta inseamnd ca nimeni nu poate fi supus niciunei discriminari
bazate pe sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, nationalitate, rasa, culoare,
religie, optiune politic, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familial3, calitatea
sau activitatea de membru de sindicat.

Conflictul de interese: Evitarea conflictului de interese de catre orice membru al Consiliului de
Examinare si solutionarea reclamatiilor.

Transparenta: obligatia de a oferi tuturor celor interesati informatii cu privire la procesul de
recrutare si selectie.

ADI ITI DD utilizeaza personal cu contract cu norma intreaga (sau in mod exceptional cu norma
fractionata).

Procedeul cuprinde trei etape principale, fiecare implicand o serie de etape:

1

Recrutarea:
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v Planificarea recrutarii
v Decizia privind recrutarea
v Identificarea surselor de recrutare
2. Selectarea candidatului potrivit pentru locul de munca:
¥" numirea Comitetului de Examinare si Rezolutia Contestatiilor
¥ organizarea si desfasurarea concursului
¥ rezolvarea plangerilor

3. Angajarea candidatului selectat
in cadrul ADI iTI DD, Biroul Resurse Umane (HRO) este responsabil pentru planificarea, coordonarea si

organizarea procesului de recrutare generala si selectie.

Presedintele ADI TIT DD - sustine HRO in procesul de recrutare si joaca un rol activ in procesul de selectie,
inclusiv decizia finald de selectie.

Recrutarea si selectia se referd la alte activitdti ale Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitara Cadru si
Instrumente - ITI Delta, dupa cum urmeaza:

v Plan de Recrutare ADI ITI DD (conform anexei 1)
v'  Fisa postutui pentru noii angajati

Cadrul de Competente oferd una din bazele necesare pentru a evalua daca, candidatul este potrivit.

Recrutarea
Obiectivul de activitate recrutare este de a atrage cei mai buni candidati pentru posturile vacante
existente in Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara - IT| Delta.

Personalul Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitara - IT| Delta se angajeaza doar in baza unui interviu,
respectiv examen sau concurs.

Dacd incadrarea in munca se face pentru o perioadad determinata full-time sau part-time, recrutarea se va
baza pe un interviu,

La sfarsitul perioadei prevazute, angajatul este evaluat de catre supraveghetorul-sef, pe baza activitatilor
desfasurate.

in urma evaludrii, HRO poate prelungi perioada contractului sau poate modifica in contract pe termen
nelimitat. Daca existd un singur candidat care concureaza pentru a ocupa postul vacant, angajarea se face
printr-un examen.

Procesul de recrutare presupune urmatoarele etape:
Planificarea activitatii de recrutare

Pentru moment toate posturile sunt ocupate si, prin urmare, pracesul de recrutare si selectie este
organizat pentru posturi care devin vacante in cursul anului si nu sunt prevazute in plan, in baza aprobarii
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Presedintelui Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitard - ITl Delta. HRO va centraliza propunerile de
recrutare primite de |a Pregedinte / Directorul Executiv si va prezenta documentul final pentru aprobare.

Decizia de recrutare

Decizie de recrutare are loc atunci cand un post devine vacant ca urmare a transferului pe un alt post in
interiorul organizatiei sau plecarii sale.

Aceast3 pozitie ar trebui sa fie revizuita de catre Directorul Executiv, care poate propune modificari 1a
aceasts descriere a locului de munci, o reorganizare fundamentala a locului de munca sau poate sugera,
de asemenea, ca acest post sa ramana vacant.

Pe baza fisei postului, Directorul Executiv trebuie sa pregiteasca profilul candidatului pentru fiecare post
vacant, impreuni cu toate conditille de participare. Pe baza specificul, Presedintele ADI 1T1 DD va decide
cu privire la forma de recrutare: interna sau externa.

Sursele de recrutare

Pe baza aprobarii Presedintelui Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitara - ITI Delta Dunarii, HRO trebuie
5 considere sursele de candidati potentiali si s3 anunte, prin mijloace adecvate de comunicare, posturile
vacante, cerintele de eligibilitate si conditiile de concurs,

Dac opteazd pentru recrutare internd, anunjul de presa nu se aplicd.

Selectia
Comisia de Concurs si Comisia pentru Analiza Contestatiilor

Cele doud comisii sunt infiintate printr-o decizie aprobata de catre Presedinte. Membrii comisiei trebuie
sa aib3 cunostintele si experienta necesare pentru a corecta testele pentru a evalua cunogtintele si
abilitatile candidatilor.

Calitatea de membru in Comisia de Concurs este incompatibild cu calitatea de membru in Consiliul de
Apel. Numirea membrilor celor doua comisii se face cu respectarea conflictelor de interese
corespunzatoare. Membrii celor doud comisii nu ar trebui s& fie rude de gradul 1 pani la gradul 4 cu nici
unul dintre goncuren;i.

Comisia de Concurs

Comisia de Concurs trebuie 53 contind 3-5 membri condusi de Presedintele Asociatiei sau de altd persoand
delegata de acesta {vot) 5i 2-4 membri - alesi pe baza propunerilor facute de cdtre Directorul Executiv i
HRO. Acesti membri trebuie sa fie selectati in functie de nivelul profesional si de experienta relevanta
pentru profilul de pozitie;

Se recomand3 ca un membru si fie din HRO, pe langd evaluarea candidatului, va avea urmatoarele
responsabilitati:

v Proceduri de monitorizare a conformitatii pentru organizarea si desfasurarea concursului;
v Elaborarea si semnarea, impreund cu alti membri ai comisiei, a documentatia activitatii sale;
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v
v

Transmiterea rezultatelor concursului va fi comunicata candidatilor;
Alte sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

Atributiile Comisiei de Concurs

Comisia de Concurs este responsabild pentru selectarea celui mai potrivit candidat pentru postul vacant.

in concordant cu acest lucru, membrii Comisiei trebuie si stabileascd urmatoarele:

v

AN NN

Testele de concurs, in functie de caracteristicile locurilor de munca;

Data si durata fiecarui test;

Subiectele testelor scrise;

Lucrarile interviului;

Sistemul de notare, inclusiv factorii de greutate (in functie de importanta fiecarui test);
Testele eliminatorii {(daca este cazul);

Calculul rezultatului final al concursului, in functie de specificul acestuia.

Comisia pentru Analiza Contestatiilor

Comisia trebuie sa fie infiintata in acelasi timp si in conformitate cu aceleasi principii ca si Comisia de
Concurs.

Membrii Comisiei pentru Analiza Contestatiilor trebuie sa difere de cei ai Comisiei de Concurs.

Competenia Comisiei pentru Analiza Cantestatiilor

v
v

v

Rezolvarea reclamatiilor facute de candidati cu privire la punctajul abtinut la fiecare test;
Transmiterea de catre reprezentantul HRO a rezultatelor care urmeaza sa fie comunicate in
legatura cu apelurile candidatilor;

Comisia este responsabild pentru rezolvarea contestatiilor care au fost facute de candidafi in
termen de 5 zile de la publicarea rezultatelor in cadrul ADI ITI DD.

Pasii parcursi in cadrul concursului

Pentru a participa la concurs, candidatii trebuie s predea dosarele de concurs Secretariatului Comisiei in
termen de 10 zile lucritoare de la data postarii anuntului. Secretarul trebuie sa inregistreze toate cazurile
de concurs.

Verificarea administrativa si a eligibilitatii

Controlul administrativ

Verificarea acordului trebuie s3 fie ficuta de catre personalul alocat de HRO, care va verifica urmatoarele:

v
v

Ca au fost depuse toate documentele necesare;
Toate copiile necesare ale originalelor.
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Dupa depunerea cererilor de catre candidati, personalul HRG nominalizat va pregati un tabel cu adresele
lor, adresele de e-mail si numerele lor de telefon.

Verificarea eligibilitatii
Selectia candidatilor trebuie sa fie facutad de cdtre Comisie de Concurs in conformitate cu criteriile de
eligibilitate. Membrii de Cancurs vor finaliza o Fisd de Urmarire a Candidatului.

Lista candidatilor selectati trebuie si fie afisata la Asociatia de Dezvoltare Intercomunitarad - ITI Delta.
Personalul HRO trebuie s3 verifice, de asemenea, referintele si rezultatele sa fie puse |2 dispozitia Comisiei
de Concurs pentru verificare in timpul interviului.

Termenul-limita pentru verificarea eligibilitatii este in termen de 5 zile de |a termenul stabilit pentru
predarea dosarelor.

Testele si Interviul

Comisia de Concurs trebuie s3 stabileascd testele cele mai relevante pentru evaluarea candidatilor.
Testul de eliminare va consta in teste scrise, obligatorii si optional, scorul pentru fiecare si modalitatea de
comunicare a rezultatelor (pentru a termina concursul 5i dupa fiecare test).

La sfarsitul competitiei, toti membrii Comisiei de Concurs trebuie s3 completeze si sa semneze procesul-
verbal cuprinzénd rezultatele finale ale candidatilor.

Proba scrisd de cunostinte pe baza literaturii specificate.

Testul scris constd dintr-un test |a alegere si un test scris, pe baza propunerilor ficute de Comisia de
Concurs, in conformitate cu postul vacant specific.

Punctajul: fiecare probé scrisa trebuie 53 aiba un tabel cu punctele acordate pentru fiecare subiect. Fiecare
membru al Concursului trebuie sé introduca foaia de concurs a candidatilor, iar nota finala a candidatului
trebuie sa fie nota medie primita de fiecare membru.

Daca testele sunt sub forma de grile, fiecare subiect trebuie sa contin, de asemenea, raspunsul in forma
completa, astfel incat fiecare membru af concursului sa inregistreze/noteze in functie de acelasi criteriu.

Conditii la testul scris:

v subiectele trebui stabilite si semnat de toti membrii Comitetului inainte de concurs, apoi inchise
in plicuri sigilate stampilate de Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara - iTl Delta si se vor
deschide doar la inceputul concursului;

v Tnainte de test, Presedintele Comisiel trebuie s3 verifice acest fucru si sa identifice candidatii pe
baza documentelor de identitate, candidatii trebuie sa citeasca regulile concursului si sa precizeze
durata concursului;

v Testele trebuie scrise doar pe foile furnizate si stampilate de catre Asociafia de Dezvoltare
Intercomunitara - ITI Delta Dunarii, in caz contrar ele vor fi anulate;
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La sfarsitul testului scris, reprezentantul HRO trebuie sa completeze in tabel numarul de pagini
scrise si candidatul trebuie s3 semneze pentru a confirma.

Interviul

Obiectivele interviului de selectie sunt:

v
v

RN NENEN

Sa gaseasca cea mai bund persoana pentru post;

Sa obtina informatii cu privire la motivatia candidatului i comportamentul acestuia in conditii de
stres sau neprevizute care pot aparea in timpul activitatii profesionale;

Sa verifice informatiile furnizate de candidat in dosarul de concurs;

$a evalueze valoarea si relevanta experientei candidatului;

Sa evalueze potentialul candidatului;

Sa stabileasca mijloacele pentru integrarea echipa candidatului;

Sa ofere informatii candidatului cu privire la functie si organizatie.

Pregétirea interviului de citre Comisia de Concurs trebuie s3 fie facuta cu respectarea urmatoarelor
aspecte:

v
v
v

v
v

Alegerea datei si locului interviului;

Timpul dedicat pentru fiecare candidat;

Pregatirea unei liste de informatii care trebuie colectate in timpul interviului {fiecare membru al
Comisiei de Concurs trebuie s& aiba aceeasi listd de intrebari-cheie ca baza pentru interviu);
Citirea de catre membrii Comisiei de Concurs a tuturor CV-urilor, scrisori de intentie si altor
documente relevante ale candidatilor care sunt incluse in cererifaplicatii si rezultatele testelor
scrise;

Selectarea tipului de informatii care trebuie divulgate candidatilor cu privire la locurile de munca
vacante si institutia de oferta (informatii cu privire la conditile de munca, salarii, structura
organizationald);

Numirea desfasurarii interviului dvs.; rolurile jucate de catre membrii Comisiei;

Determinarea modului in care fiecare candidat va fi examinat, inclusiv sistemul de clasificare;

Data, locul si ordinea in care candidatilor trebuie s3 le fie comunicate interviurile tinute de reprezentantul
HRO, impreuna cu rezultatele testelor scrise.

Organizarea interviului

Toti membrii Comisiei Concurentei trebuie sé participe la toate interviurile. Daca un membru nu poate fi
prezent, acesta trebuie 52 se retraga din comisia de concurs.

Dacd unul dintre membri trebuie s& se pensioneze, un inlocuitor poate fi solicitat pentru a acoperi o
anurnita zona de expertiza.

De-a lungul interviului, fiecare membru trebuie s completeze fisa de evaluare.

Alte teste (Verificati alte aptitudini necesare}
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in conformitate cu specificul pozitiei, Comisia de Concurs poate introduce alte teste in concurs (ex.: teste
pe calculator, teste de limbi striine), pe baza propunerilor ficute de Coordonatorul Asociatiei, in care
exista postul vacant.

in acest caz, procedurile de selectie trebuie s3 fie adaptate in consecinta si scorurile pentru aceste teste
incluse in punctajul final pentru fiecare candidat.

Teste pe calculator
Testul pe calculator trebuie sa fie o cerere la diferite niveluri, in functie de posturile vacante specifice.

Testul de limba

Acest test poate consta dintr-o traducere a celor doud texte oficiale (din o limba straind in limba romana
si din limba romana in limba strdina) si / sau un document mic scris intr-o limbé strdind pentru a evalua
capacitatea candidatului de a se exprima in aceasta limba.

Dup3 test, Comisia de Concurs trebuie s3 completeze foaia de urmérire a candidatului cu procesul verbal
semnat de citre toti membrii 5i de Secretarul Comisiei de Concurs.

La finalizarea concursului reprezentantul HRO va ridica documente interne care contin semnaturile si
notele finale ale membrilor comisiei de evaluare;

Admisii 5i respinsii, compilati de HRO, vor fi afisati la avizierul de ADI ITI DD, semnat de Presedintele
Comisiei.

Apelurile/contestatiile
Candidatii pot depune plangeri daca sunt nemultumiti in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor
pentru fiecare test.

Comisia de Contestatii trebuie s3 analizeze plangerea si documentele completate de Comisia de Concurs
si sa reevalueze testele candidatilor. Comisia trebuie s& aprobe recursul prin verificarea punctajului final
acordat de Comisia de Concurs, dacé:

- Punctajul nu a fost acordat in conformitate cu grila de punctaj sau prin raspunsurile la proba scrisa;
- Existd o diferentd mai mare de 10 puncte / test intre punctele acordate de catre Comisia de Concurs si
acestia.

Apelul/contestatia trebuie sa fie respinsa daca:

- Analiza a aratat ca punctajul apelurilor/contestatiilor a fost atribuit in conformitate cu grila de punctaj si
/ sau raspunsurile la proba scris3;

- Diferenta dintre punctaju! acordat de Comisia de Cancurs si Comisia de Contestatii este de maximum 10
puncte / test;

- Punctajul acordat de citre Comisia de Contestatii este mai mic decét cel acordat de Comisia de Concurs.

Rezultatele trebuie sa fie comunicate prin publicarea apelurilor/contestatiilor la sediul ADI ITI DD imediat
dupa solutionarea contestatiilor.
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Angajarea
Contractul de munca

Personalul este angajat cu contract individual de muncd elaborat de HRO, conform Codului Muncii.
Contractul individual de muncé poate fi incheiat pe o pericadd determinatd sau pe termen nelimitat.
ADI IT! DD angajeaza personal fard concurs {pentru o perioadi de timp), in cazul in care exista situatii care
necesitd oameni pentru a desfasura natura extraordinard a activitstilor: asigurarea reprezentarii legale
pentru studii, evaluari, studii, documentatie tehnica, inlocuirea unui salariat al carui contract este
suspendat, care desfasoara activitati temporare.

In alte cazuri, contractul individual de muncé se incheie pe o perioada nedeterminata.

Contractul individual de munc3 este incheiat cu acordul partilor, in limba romana.

Pe langi clauzele generale previzute in contractul de muncd, pariile pot negocia si include alte clauze
specifice:

¥ clauze privind formarea profesionald;
v clauze referitoare la mobilitate;
v clauze privind confidentialitatea.

Perioada de probi

Pentru a verifica aptitudinile angajatilor |a incheierea contractului individual de munca se poate stabili o
perioadd de proba in conformitate cu Codul Muncii.

in timpul perioadei de proba salariatul beneficiazi de toate drepturile si toate obligatiile prevazute de
legislatia muncii in vigoare in contractul colectiv de muncd, regulamentul intern si in contractul de munca.

Actualizarea politicii de recrutare
Monitorizarea si evaluarea procesului de recrutare si selectie trebuie s3 urmeze urmatoarele elemente:

v" Numadrul de posturi vacante ocupate {planificate si neplanificate);

Selectarea se va face in conformitate cu criteriile de selectie;

Observatii privind procedura de recrutare si selectie;

Observatii privind principiile de recrutare si selectie (transparenfa procesului, competenta,
egalitatea de sanse, concurs, conflicte de interese).

RN
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Anexa 6.2 - Resurse Umane: Evaluarea - Formular de Auto-evaluare a Personalului

Departamentul .....oocvevrveeerreniniinines

Background:

Numele complet

Pozitia detinuta

Perioada evaluat de la: la:

Data evaluarii

Participarea la training / instruire in pericada evaluata

e O O .1 SO
p lr i eritie. it v iavesiessasssnessameesasessiasasasens
A. Auto-indeplinirea responsabilitatilor locului de munca

Descrieti pe scurt principalele actiuni intreprinse si deciziile luate pentru a imbunatati activitatea
departamentului de care apartineti, pentry a va imbunatati performanta si pentru a realiza sarcinile
postului. Indicati, daca este cazul, si activitatile suplimentare:

Elemente de auto-evaluare pentru personalul de executie

1. Calitatea activitdtilor desfasurate

2. Respectarea termenelor pentru sarcini specifice pozitiei / functiei ocupate.

3, Rezolvarea altor sarcini in timp util.

4. Potentialul de a utiliza capacitatea disponibild a resurselor pentru activitate (resurse materiale,
financiare, informationale)

5. Relevanta solutiile propuse in rezolvarea sarcinilor curente.

6. Capacitatea de a oferi solutii in domeniul sdu de competenta.

7. Informatii de analiza serioasa pentru activitdtile pe care le desfasoara.

8. Capacitatea de a intelege informatiile si sarcinile.

9, Rapiditatea in intelegerea infarmatiilor si sarcinilor.

10. Comunicarea cu membrii grupului din care face parte.

11. Comunicarea cu personalul din afara grupului de lucru.

12. Comunicarea cu superiorii ierarhici.

13. Capacitatea de a intelege informatiile primite din exterior.

14. Rapiditatea de a intelege informatiile primite din strainatate.

15. Abilitatea de a sintetiza informatiile pe care le-au primit.

16. Eficienta si eficacitatea solutiilor propuse pentru rezolvarea diferitelor probleme aparute in activitatea
proprie.
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17. Constientizarea abilitatii 5i solutionarea efectelor negative care apar in activitatea proprie ca urmare
a unor erori comise de catre angajat.

18. Diversitatea activitatilor.

19. Cunoasterea prevederilor legale care guverneaza activitatea lor.
20. Dorinta de a efectua lucrari suplimentare.

21. Capacitatea de actiune in conditii de efort prelungit.

22. Atitudinea pozitiva fata de schimbare.

23. Receptivitatea la schimbare.

24, Flexibilitatea in ac{iune.

121



Anexa 6.3 - Resurse Umane: Formular de Evaluare a Personalului Managerului

Departamentul ......coooiieevcennccnnene.

Background:

Numele complet

Pozitia/functia detinut3

Perioada evaluatd de la: la:

Data evaluarii

Participarea la training / instruire in perioada evaluata

A. Auto-indeplinirea responsabilitatilor locului de munca

Descrieti pe scurt principalele actiuni intreprinse si deciziile luate pentru a imbunatati activitatea
departamentului de care apartineti, pentru a va imbunatati performanta si pentru a realiza sarcinile
postului. Indicati, daca este cazul, si activitdtile suplimentare:

Elemente de autc-evaluara

1. Calitatea activitatilor desfasurate

2. Contributia personala |a realizarile organizatiei in care lucreaza.

3. Relevanta lucrului pentru asociatie.

4. Respectarea termenelor-limita pentru sarcinile specifice postului ocupat.

5. Rezolvarea in timp util a altor sarcini.

6. Potentialul de a utiliza resursele capacitatii disponibile pentru activitate (resursele materiale, financiare,
informationale si umane}.

7. Eficienta si eficacitatea activitatii.

8. Relevanta solutiilor propuse in rezolvarea sarcinilor curente.

9. Capacitatea de a oferi solutii in domeniul sdu de competenta.

10. Capacitatea de a analiza informatiile, de a le sintetiza §i a le transmite prin trasarea de sarcini de
serviciu conforme.

11. Modul de argumentare a opiniilor sale in activitatile specifice de rezolvare a problemelor pe care le
desfasoara.

12. Implicarea in activitatile de servicii individuale si a personalului subordonat.

13. Contributia la dezvoltarea asociatiei.

14, imbunitatirea eficientei pentru solutiile sugerate de asociatie,

15, Impactul deciziilor luate si asumarea efectelor lor.

16. Capacitatea de a intelege informatiile si sarcinile.

17. Rapiditatea actiunilor companiei necesare pentru activitate.

18. Comunicarea cu membrii grupului din care face parte.
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19. Comunicarea cu personalul din afara grupului sau muncii.

20. Comunicarea cu superiorii ierarhici.

21. Capacitatea de a intelege informatiile primite din exterior.

22. Rapiditatea actiunilor companiei necesare pentru activitate.

23. Precizia transmiterii interne a informatiilor primite de la colaboratori externi ai asociatiei.

24, Increderea pe care o asigura asociatia in reprezentarea intereselor sale in raport cu tertii.

25. Abilitatea de a sintetiza elementele esentiale ale volumului de informatii pe care le primeste.
26. Eficienta si eficacitatea in solutiile de lucru coordonate.

27. Spiritul de inotator si creativitatea.

28. Abilitatea de a lua decizii si s& le puna in aplicare in situatii cu activitate coordonata cu intreruperi.
29. Diversitatea activitatilor.

30. Cunoasterea prevederilor legale care guverneaza activitatea lor.

31. Atitudinea pozitiva fata de schimbare.

32, Receptivitatea la schimbare.

33. Flexibilitatea in actiune. Anexa 2a - Evaluarea personalului de executie.
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Anexa 6.3 - Resurse Umane: Formular de Evaluare a Personalului de Conducere

Departamentul .......... erreeeeseesnr e

Background:

Numele complet

Pozitiaffunctia detinuta

Perioada evaluata de la: la:

Data evaludrii

Participarea la training / instruire in perioada evaluata

, W e e e s et e ]

2 pm— R T T X TP T T 000 T P O T T

A. indeplinirea responsabilitatilor locului de munca

Descrieti pe scurt principalele actiuni intreprinse si deciziile luate pentru a Tmbunatadti activitatea
departamentului de care aparfineti, pentru a va imbunitati performanta si pentru a indeplini sarcinile I
postului. Indicati, dacd este cazul, si activitatile suplimentare:

=
Punctajul de autoevaluare: —
Elemente de evaluare B
1. Calitatea activitatilor desfisurate. =
2. Contributia personala la realizarile organizatiei in care lucreaza.
. . =
3. Relevanta muncii pentru asociatie.
4. Respectarea termenelor — limita pentru sarcinile specifice pozitiei ocupate.
5. Rezolvarea in timp util a altor sarcini.
6. Potentialul de a utiliza capacitatea disponibila a resurselor pentru activitate (resursele materiale,
financiare, informationale si umane).
7. Eficienta si eficacitatea activitatii.
8. Relevanta solutiilor propuse in rezolvarea sarcinilor curente,
9. Capacitatea de a oferi solutii iTn domeniul sdu de competenta.
10. Capacitatea de a analiza informatii, de a le sintetiza si transmite prin trasarea sarcinilor de serviciu
conforme.
11. Modul de argumentare a opiniilor sale in activitdti specifice de rezolvare a problemelor pe care le
exercita.
12. Implicarea in activitatile/sarcinile de serviciu individuale si personalul subordonat. ‘
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13. Contributia la dezvoltarea asociatiei.

14. Imbun3tatirea eficientei pentru solutiile sugerate de asociatie.

15. Impactul deciziilor luate si asumarea efectelor lor.

16, Capacitatea de a intelege informatiile si sarcinile.

17. Rapiditatea actiunilor companiei necesare pentru activitate.

18. Comunicarea cu membrii grupului din care face parte.

19. Comunicarea cu personalul din afara grupului sau muncii.

20. Comunicarea cu superiorii ierarhici.

21. Capacitatea de aintelege informatiile primite din exterior.

22. Rapiditatea actiunilor companiei necesare pentrut activitate,

23. Precizia transmiterii interne a informatiilor primite de la colaboratori externi ai asociatiei.

24. Increderea pe care o prevede/asigura asociatia in reprezentarea intereselor sale in raport cu tertii.
25. Abilitatea de a sintetiza elementele esentiale ale volumului de informatii pe care le primeste.
26. Eficienta si eficacitatea in solutiile de lucru coordonate.

27. Spiritul de inotator si creativitatea.

28. Abilitatea de a Jua decizii si 53 le puni in aplicare n situatii cu activitate coordonata cu intreruperi.
29. Diversitatea activitatilor.

30. Cunoasterea prevederilor legale care guverneaza activitatea lor.
31, Atitudinea pozitiva fata de schimbare.

32, Receptivitatea la schimbare.

33, Flexibilitatea in actiune.

34. Prapunere de solutii relevante care conduc la activitdti de reorganizare Tn conformitate cu schimbadrile.
35. Adoptarea de decizii pentru optimizarea activitatilor coordonate in lumina modificarilor propuse.
36. Evaluarea nivelului de impact al schimbdrilor in activitatea coordonatd asupra asociatiei.

37. Evaluarea corecta a consecintelor la nivelul modificarilor propuse de asociatie.
38. Cunoasterea prevederilor legale care guverneaza activitatea lor.
Punctajul total in cadrul evaluarii:

Agreat de persoana evaluata Data
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7. MANAGEMENTUL / GESTIUNEA FINANCIARA

7.1 Domeniul de aplicare

Aceasta procedurd operationald descrie aspectele-cheie ale aranjamentelor de management financiar
ADI ITI DD {Asociatia) in ceea ce priveste bugetul, fluxul de fonduri, contabilitatea, controalele
financiare interne si auditul extern. Principalele obiective ale unui mediu de management financiar
solid sunt: {i} de a institui procese fiabile pentru deciziile de planificare si monitorizare a pozitiei
financiare si a performantei entitatii; si, (i) de a asigura responsabilitatea si transparenia asupra
utilizérii resurselor si viabilitatea/sustenabilitate financiar3 pe termen lung.

7.2 Contextul

Sectiunea de management financiar a acestui manual a fost elaborata luand in considerare natura
juridic# specifica a Asociatiei infiintate in baza statutului s3u si a cadrului legislativ aplicabil. Anume,
desi este constituita din entitéti publice, din punct de vedere legal, ea apartine sectorului privat. Prin
urmare, Asociatia nu este consideratd o entitate publicd, in conformitate cu OG 119/1999; astfel,
cerintele legale de control intern, incluzand diverse alte standarde de management al calitatii, precum
si functia de audit intern, astfel cum este reglementatd prin ordonantd, nu sunt obligatorii pentru
Asociatie.

Existenta controalelor financiare puternice este consideratd o conditie prealabild un mediu de
management financiar sandtos si trebuie sa contribuie la buna guvernare a entitatii. In acest sens,
partea de management financiar a manualului contine o parte specifica privind controalele financiare
preventive, care acopera principiile celor mai bune practici ale controalelor financiare ex-ante, si nu
toate cerintele impuse de Ordonanta Guvernului 119/1999 pentru entitdtile publice. Un cadru de
control financiar personalizat permite o flexibilitate sporitd pentru a raspunde la riscurile si
oportunitatile identificate si poate fi mai bine aliniat 'a capacitatea de personal si obiectivele
strategice ale Asociatiei. £l ar trebui sa fie reevaluat in mod regulat pentru a raspunde nevoilor si
abiectivelor entitatii si sa fie consolidat continuu pe masura ce activitatea Asociatiei se extinde.

Obligatiile asumate in calitate de beneficiar al fondurilor nerambursabile UE, in ceea ce priveste
Inregistrarea de date, managementul fluxului de numerar, raportare, autorizarea cererilor de plata, si
altele, sunt bazate pe conditiile standard pentru acest tip de contract de de finantare.
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7.3 Bugetarea

Definitia. Bugetarea este procesul de identificare, colectare, rezumare/sintetizare si comunicarea de
informatii financiare si non-financiare privind activitdtile viitoare ale Asociatiei rezultadnd intr-un plan
financiar pentru o anumitd perioada.

Acesta este un proces orientat spre obiective, abordand perioade care depagesc cronologia bugetului
anual, si trebuie s& fie pregitit in conformitate cu veniturile, cheltuielile, si proiectiile de servicii pe termen
lung, avand in vedere implicatile programelor existente continue sau incheiate sau ad3augand noi
programe, servicii, 5i datoria dacd acestea sunt optiunile identificate.

Acest proces include atat aspecte institutionale, cat si pe cele manageriale, precum si responsabilitatea
de a raporta si a da seama pentru furnizarea de servicii s1 utilizarea resurselor,

Orient3rile si instructiunile bugetare ajuta sa se asigure ci bugetul este intocmit intr-un mod compatibil
cu dispozitiile Protocolului celor patru parti, Strategia de dezvoltare durabila integrata a Deltei Dunarii, 5i
cu asteptiriie membrilor Asociatiei. Instructiunile sunt folosite in acest proces compiex, astfel incat toti
participantii stiu ce se asteapta, si minimizand astfel neintelegerile i munca suplimentara.

Obiectivul. Bugetul de venituri si cheltuieli reprezintd cea mai bund estimare a performantei financiare
viitoare ale Asociatiei.

Responsabilitatile.

(1) Elaborarea bugetului: Bugetul de organizare este pregatit de Directorul Economic, Tn conformitate cu
procedurile aplicabile ale Asociatiei.

(i} Coordonarea: Directorul Executiv al ADI ITI DD. Atribuirea responsabilitatii de coordonare nu implica
neapérat singurd autoritatea de decizie, ci 5i accesul imediat |a alti factori de decizie, deoarece mai multe
aspecte vin, de obicei, inaintea coordonatorului de rezolutie.

Finalizarea procesului de bugetare. inainte de inceperea anului pentru care bugetul este pregatit.

Indicatorii de performanti. Procesul de bugetare ar putea fi masurat prin identificarea variatiilor
rezultatelor efective legate de sumele bugetate, Variatii/ diferente dem ai putin de 5% ar putea indica un
proces de succes.
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Figura 7.1: Bugetare flux de activitdti
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Bugetele ar trebui s3 utilizeze ipoteze rezonabile legate de venituri si cheltuieli. Astfel de ipoteze s-ar
putea referi la cresterea taxei anuale de membru, finantarea sa fie asigurata de programele operationale
finantate de UE, cerintele de capital, cresterea salariilor, etc. Toate ipotezele bugetare trebuie sa fie
documentate in cadrul propunerii de buget, pentru a facilita o analiza i evaluare aprofundata, nu numai
a bugetului, i si a veniturilor si cheltuielilor reale care se refera la buget.

Directorul Executiv trebuie si evalueze nevoile, provocérile si oportunitatile comunitatii, pentru a
identifica preacupérile, nevoile si prioritatile partilor interesate. Acestea vor fi prezentate Adunarii
Generale, care va decide cu privire la strategia s5i obiectivele generale ale Asociatiei, in conformitate cu
statutul ADIITI.

Consiliul de Administratie va transpune decizia in planuri detaliate strategice i obiective stabilite pentru
anul viitor, prioritati definite, alocarea resurselor si alte decizii care sunt necesare pentru acest proces i
le va comunica Directorului Executiv ca bazé pentru dezvoltarea bugetulul.

Directoru! Economic trebuie s§ respecte urmitoarele principii-cheie in elaborarea bugetului pentru
perioada urmatoare:

1. Rezultatul trebuie si fie un buget echilibrat, care prevede prezentarea/dezvaluirea, atunci cand o
abatere de la un buget echilibrat este probabila sau atunci cand este de asteptat sa apard. Soldul trebuie
definit pentru a se asigura ca utilizarea de catre AD! ITl a resurselor in scopuri de exploatare nu depdseste
resursele disponibile pe o perioadd definiti de buget, precum si pe termen lung.

2. Bugetul este in conformitate cu cerintele legale si cu dispozitiile Protocolului celor patru parti;
3. Bugetul include o perspectivd pe termen mediu pana la lung (cel putin 3 ani in perspectivd), stabileste

legituri cu obiectivele generale stabilite si prioritatile definite;

4. Bugetul anual este in conformitate cu orice bugete anexate anterior cererilor de fonduri
nerambursabile, in cazul in care existd contracte de finantare in curs;

5. Bugetul anual observa {respecta) orice conditii financiare incluse in contractele financiare sau alte tipuri
de contracte, etc., daca exista;

6. Ipotezele majore utilizate in elaborarea bugetului sunt prezentate in mod clar.

7.3.1 Procesul de pregitire a Bugetului
« 7.3.1.1 Sursele de date pentru fluxul de intrare a fondurilor

Proiectia veniturilor si a altor resurse este esentiald pentru a intelege nivelul de finantare disponibil pentru
servicii si achizitia de capital. Proiectiile pentru perioadele bugetare viitoare ajuta la determinarea
probabilitatii ca serviciile sa poata fi sustinute si evidentiaza aspectele financiare viitoare ce urmeaza sd
fie abordate.
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Pregitirea previziunilor de venituri sporeste, de asemenea, ntelegerea de catre ADI ITI a sensibilitatii
veniturilor la schimbdrile in materie de ipoteze 5i ofera posibilitatea de a adapta factorii controlabili, cum
ar fi taxele de membru, cererile de fonduri nerambursabile, altele.

Orice plan financiar pentru ADI ITI DD ar trebui sd tina seama de caracterul imprevizibil al veniturilor-
cheie. Acest lucru asigurd cd managementul ADI IT) intelege impactul potential 5i capacitatea sa de a
acoperi costurile de servicii 5i dezvoltd planuri de urgentd in avans pentru a aborda fluctuatiile
imprevizibile ale veniturilor.

Directorul Economic trebuie si pregateasca previziuni pe baza unor ipoteze diferite in dezvoltarea planului
financiar, pentru a facilita procesul de luare a deciziilor cu privire la nivel si 58 amestece veniturile care ar
trebui si fie stranse, pentru a oferi diferite niveluri de serviciu.

in foile de lucru de elaborare a bugetului, Directorul Economic va include o listd cu fiecare tip de cont de
venituri, si trebuie sa se acorde atentie surselor majore de venituri.

in timpul procesului de elaborare a bugetului, Directorul Economic va exercita judecata profesionald in
pregétirea tuturor declaratiilor si detaliilor legate de buget, i va urma liniile directoare descrise mai jos:

Cotizatiile de membru

Identificati lista completd a membrilor, valoarea fiecdrei contributii si evaluati probabilitatea ca noi
membri sa se aliture si includeti rezultatele in taxele formularului de wvenituri estimate totale.
Analizati modul in care taxele membrilor sunt stabilite si mdsura in care acestea acopera costul serviciilor
prestate, si comunicati rezultatele in cadrul bugetului pentru aprecierea membrilor.

Fonduri nerambursabile

Includeti in bugetul estimat orice evolutie de proiect estimata, pe bazd contractelor de finantare,
bugetelor anexate la cererea de fonduri nerambursabile, ludnd in considerare calendarul pentru a primi
venituri si sumele bugetate in conformitate cu contractele de finantare in curs de desfasurare.
in prezentarea bugetului ar trebui inclusa orice nevoie suplimentar3 de finantare.

Alte venituri

Orice alt tip estimat de venituri care ar trebui sa fie incluse: sponsorizari, donatii, granturi, etc,
Previziunile privind veniturile realizate in scopuri bugetare ar trebui sa se extindd pe o perioada de cel
putin trei ani in viitor sau mai mult, dacd este necesar, pentru a ajuta sa se infeleaga si sa se evalueze
modul in care veniturile se pot schimba in timp, pentru a izola veniturile nerecurente, sau pentru a
intelege impactul veniturilor atunci cand sunt complet esalonate.

Directorul Economic poate intocmi o singura proiectie a veniturilor sau cdteva proiectii in baza unor
scenarii alternative, dar toate proiectiile trebuie s4 fie puse la dispozitia participantilor / partilor interesate
in procesul bugetar, inainte de luarea de decizii bugetare. Una sau mai multe proiectii actualizate trebuie
sa fie disponibile in decursul perioadei bugetare pentru a confirma abaterea de la cerintele echilibrat-
bugetare, precum si pentru a facilita documentarea motivelor pentru variatii incluse in rapoartele de
monitorizare.
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» 7.3.1.2 Sursele de date pentru cheltuieli / fluxul de iesire a fondurilor

Foaia de calcul a bugetului ar trebui s3 includ3 nu doar o lista cu fiecare cont de venituri, ¢i si o lista a
cheltuielitor de departament sau de activitate cu elemente de rind sub fiecare categorie de cheltuieli.

Cheltuielile cu personalul

In ateastd categorie trebuie inclus toate cheltuielile preconizate cu salariile, beneficille angajatilor,
cursurile de dezvoltare profesional3, etc. Estimarile ar trebui s3 se bazeze pe dispozitiile existente ale
contractelor de munci la momentul bugetarii, orice program anticipat de beneficii ale angajatilor, inclusiv
programe cunoscute si estimate pentru dezvoltarea profesionald si alte cheltuieli de personal aferente,
daca este cazul.

Organigrama actuald ar trebui fuata in considerare, si, de asemenea, orice modificare potentiala in
structura sa.

impreund cu compensarea, estimarea numarului efectiv de de angajati este un aspect critic pentru
procesul de bugetare. Este important s se identifice daca 5i cand ADI ITI DD va trebui si angajeze, cat
timp acest proces de angajare ar putea dura si ce investitii ar optimiza operatiunile. Acestea pot include
noi calculatoare, sisteme, utilaje, vehicule, mobilier, etc., cu impact asupra sectiunii corespunzatoare a
bugetului.

Serviciile contractate

O listd completa a contractelor de servicii in curs ar trebui s reprezinte baza acestor estimari bugetare.
Pe baza obiectivelor si prioritdtilor stabilite pentru perioada respectiva, orice contract suplimentar
necesar pentru a indeplini obiectivele stabilite ar trebui sa fie luat in considerare 5i cea mai buna estimare
de costuri incluse in acest tip de cheltuiald proiectata.

Cheltuieli de birou aferente

Direct legate de nivelul actual de activitate, spatii, si volumul de muncd si ludnd in considerare orice
modificdri anticipate, fiecare linie de cheltuieli inclusa in aceastd categorie trebuie sa fie evaluata i cea
mai bun3 estimare pentru perioada respectiva ar trebui sa fie inclusa pentru cheltuieli, cum ar fi:

- Rechizite de birou;

- Alte materiale pentru birou;
- Stocuri mici;

- Corespondenta, etc.

Cheltuieli de capital

Pe baza inventarului de la sfarsitul anului sau a celui mai recent, Directorul Economic ar trebui sa ofere o
evaluare a activelor de capital, inclusiv starea activelor si factorii care ar putea afecta nevoia de, sau
capacitatea de a mentine bunurile/activele in viitor. Aceasta ar trebui s reprezinte baza pentru estimarile
incluse in buget, si va ajuta la asigurarea cd activele de capital necesare, achizitionarea, intretinerea,
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nlocuirea si retragerea activelor de capital primesc atentia cuvenita in procesul bugetar si ca activele de
capital mai vechi sunt luate in considerare pentru ,pensionare”/casare sau inlocuire daca este necesar,
pentru a planifica in mod adecvat cheltuielile mari si pentru a minimiza intretinerea aménata.

Pe termen lung, planurile trebuie dezvoltate pentru a stabili programe in curs de desfasurare, de inlocuire
si de reinnaire multianuale, si ar trebui sa recunoasca legdtura dintre cheltuielile de capital $i intretinerea
aménata cu bugetul anual.

Alte cheltuieli

in aceastd categorie trebuie incluse toate celelalte cheltuieli estimate: cheltuielile de deplasare,
provizioanele, comisioanele, alte cheltuieli de exploatare, etc.

Fluxul de numerar estimat

Bugetul elaborat pe baza prevederilor de mai sus, este intocmit pe baza contabilitdtii de angajamente
(potrivind veniturile si cheltuielile aferente, in aceeasi perioada), indiferent de momentul primirii sau platii
de numerar efective.

Aceasta reprezintd sursa pentru previziunile fluxurilor de numerar, dar trebuie sa fie adaptata pentru
schimbiri in conturile bilantiere non-bugetare si necesarul de numerar, cum ar fi starea creantelor si
datoriilor, graficul de platd al contractului de finantare, pentru elemente nemonetare cum ar fi
amaortizarea, etc.

Fluxul de numerar estimat va fi pregétit lunar, pentru a ajuta la asigurarea acuratetei intrarilor si iesirilor
proiectate si a faptului cd, calendarul lor nu conduce la blocaje de lichiditati. Fluxurile de numerar lunare
vor oferi instrumentu! pentru rapoartele lunare de monitorizare a fluxului de numerar.

* 7.3.1.3 Validari de date, controale

Procesul de buget complet implicd mai multe nivele, departamente, si persoane fizice, precum si o serie
de procese distincte si grupuri disparate de parti interesate. Este nevoie de coordonare pentru a se asigura
i procesele avanseaza conform planului, pentru a preveni confuzia si dezinformarea, si ca sa se asigure
cé partile interesate corespunzatoare sunt implicate.

Orice date, informatii si presupunere utilizate in elaborarea bugetului ar trebui s& fie validate de
departamentul de gestionare a procesului i aprobate de cdtre Directorul Executiv. Directorul Executiv
este responsabil cu coordonarea acestui proces, in conformitate cu obiectivele strategice si obiectivele
generale stabilite de Adunarea Generala.

Directorul Economic ar trebui s3 se aplice orice principii de validare a datelor considerate adecvate, de
exemplu, va verifica faptul cd elementele liniet bugetare si elementele randului de contabilitate sunt
aliniate. Exemple concrete pentru a fi utilizate ca linii directoare in identificarea surselor adecvate pentru
validarile de date sunt enumerate mai jos:

a} Veniturile estimate:
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Cotizatiile de membru ar trebui sa fie validate de catre departamentul juridic, bazat pe cea mai recenta
versiune a Actului Constitutiv;

Lista contractelor de finan{are in curs $i cea mai recentd versiune a acestora, care include programul de
plati estimate folosit, ar trebui sa fie confirmata de citre departamentul juridic;

Alte venituri potentiale trebuie s se impace cu documentele justificative relevante, daca este cazul,
b} Cheltuielile estimate:

Toate cheltuielile de personal aferente ar trebui sa fie validate de Departamentul de Resurse Umane; de
asemenea, inainte de a include in buget orice cheltuieli de capital pentru 0 noua angajare, o confirmare
si detalii cu privire la achizitiile necesare pentru a efectua aceastd activitate specifica ar trebui sa fie
primite de la departamentul de resurse umane; organigrama folosita, orice modificari in ceea ce priveste
numirul de angajati, orice politicd de compensare si beneficii folosita trebuie sa aiba aprobarea Adunarii
Generale, in conformitate cu Statutul ADI1TI.

Lista de servicii in curs de desfisurare si alte contracte ar trebui 3 fie validate de catre Departamentul
Juridic; orice contract trebuie si fie aprobat in conformitate cu Anexa 1, Matricea Generica a Taxelor
Delegate.

Cheltuielile de birou ar trebui s3 fie defalcate pentru fiecare departament si sumele aferente validate de
fiecare dintre reprezentantii departamentului.

7.3.2 Aprobarea bugetului / abateri de la aprobarea bugetului si urmarirea

Bugetele, citeva versiuni daca este necesar, se depun la Directorul Executiv pentru examinare si aprobare
inainte de supunerea acestora atentiei Consiliului de Administratie.

Directorul Executiv va decide care versiune reprezinta cea mai bund estimare pentru perioada urmatoare,
si le va supune spre aprobare Consiliului de Administratie.

Consiliul de Administratie va analiza ipotezele folosite, rezultatele estimate si respectarea/conformitatea
cu strategia, planul de dezvoltare, mecanismul de implementare si obiectivele stabilite de Adunarea
Generald, Daca in urma acestei evaluiiri, Consiliul de Administratie a concluzionat ¢a toate cerintele sunt
indeplinite, se va prezenta bugetul pentru pericada urmatoare Adunarii Generale, acesta reprezentand
nivelul de autoritate care are competenta de a-l aproba, in conformitate cu Statutul ADI IT) DD.

Orice modificari ale ipotezelor, date si oricaror informatii utilizate recomandate de Directorul Executiv,
Consiliul de Administratie sau Adunarea Generald in timpul ciclului de aprobare, vor fi incluse in buget si
noua versiune imbunatatita va urma acelasi ciclu de aprobari pana ce versiunea finald a bugetului este
aprobata de catre Adunarea Generala.

Activitatile si tranzactiile care ar duce |a variatii de la bugetul aprobat trebuie prezentate pentru aprobare
utilizand acelasi ciclu ca bugetul in sine.

136

I J




ey Be—— s

7.3.3 Monitorizarea Bugetului

Ar trebui sa fie implementate mecanisme pentru a detecta si corecta abaterile de la buget. Conformitatea
bugetara este incurajata prin utilizarea colectarii de date si raportarea sistemelor care controleaza platile
de fonduri si care faciliteaza evaluarea veniturilor si a tendintelor cheltuielilor si previziunile financiare.

Directorul Economic al ADI ITI DD ar trebui sa utilizeze planul junar de venituri si cheltuieli aplicat atunci
cand se dezvolta versiunea aprobatd a bugetului, pentru a monitoriza rezultatele financiare si
operationale reale in comparatie cu bugetul, Modelul raportului de monitorizare lunara a bugetului este
previzut in Anexa 2. In acest raport lunar, variatiile ar trebui sa fie prezentate, si motivele care au
declansat diferente semnificative ar trebui sa fie identificate si incluse in raport. Acest raport va fi
prezentat Consiliului de Administratie si Adunarii Generale, pentru a atinge nivelul de autoritate care
poate aproba orice planurile de contingentd necesare pentru a aborda o deviere semnificativd daca
aceasta apare, si ar trebui sa fie insofit de un plan de implementare.

Mecanismul de monitorizare se bazeaza pe rapoarte intocmite de catre Directorul Economic si utilizate
de conducerea ADI [Tl pentru a efectua evaluéri lunare ale tendintele cheltuielilor si veniturilor reale si
comparatii efectiv/real-buget, astfel incat sa poata fi luate masuri corective oportune in cazul in care sunt
inregistrate abateri de la rezultatele planificate.

Asociatia ar trebui s3 instituie proceduri de revizuire a bugetului periodic {de exemplu, trimestrial} si sa
decida daca actiunile necesare pentru a aduce bugetul in echilibru.

7.4 Contabilitatea

Cadrul juridic. Politicile si procedurile contabile ale ADI ITI DD trebuie sa fie conforme cu prevederile:
- Legea contabilitdtii nr. 82/1991, cu revizuirile si complet3rile vlterioare;

- Ordinul 1869/2007 - Norme contabile aplicabile pentru organizatiile non-profit, completate atunci cand este necesar cu
dispozitiile Ordinului 1802/2014 emise pentru aprobarea principiilor de dare de seama/cont referitoare la situatiile financiare
individuale si consolidate;

- Hotsirdrea Guvernului nr. 1860/2006 cu toate revizuirile si completarile ulterioare;

- Hotérarea Guvernului nr. 518/1995 cu toate revizuirile si completarile ulterioare;

- Ordinul MEF 2117/2007 cu toate revizuirile si completarile ulterioare;

- Reglementarea UE 1303/2013 cu toate revizuirile si completarile ulterioare;

- Hotérarea Guvernului nr. 759/2007 cu toate revizuirile st completarile ulterioare;

- Si orice alte acte legislative relevante;

Obiectivele,

{i) situatiile financiare, de contabilitate si alte informatii prezinta cu acuratete realitatea economica a
Asaciatiei;

{ii) Situatiile financiare si evidentele contabile sunt intocmite in confarmitate cu legile si reglementarile in
vigoare si respectd termenele de raportare aplicabile;

{iii) Situatiile financiare si evidentele contabile sunt o baza solida pentru analiza eficientei, economiei si
eficacitatii utilizarii resurselor Asociatiei.
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Responsabilitatile®. Principalele tipuri de activitati de contabilitate §i raportare sunt prezentate mai jos.

(i) contahilitatea: Economistul se ocupa de introducerea datelor in sistemul contabil in conformitate cu
planul de conturi aplicabil Asociatiei;

(i) intocmirea situatillor financiare: Directorul Economic va pregati situatiile financiare anuale ce urmeaza
sa fie supuse atentiei autoritatilor si prezentate managementului;

{iii) aprobarea situatiilor financiare: Adunarea Generald anaiizeaza si aproba situatiile financiare in cadrul
reuniunii anuale generale a actionarilor.

Indicatorii de perfermanta. Activitatile din domeniul contabilitatii si raportarii ar putea fi monitorizate,
printre altele, prin indicatori, astfel:

(i) numarul si semnificatia oricaror probleme semnalate de cenzori, si auditorii externi cu privire la
situatiile financiare;

{ii} numarul mediu de zile de intarziere in depunerea situatiilor financiare la autoritati;

{iii) numarul mediu de erori contabile identificate in cererile rambursabile in baza POAT; etc.

Figura 7.2: Contabilitate flux de activitati

I

Documentele justificative pentru
operatiuni/tranzactii

Arhivarea

Introducerea datelor: inregistrarile documentatiei

Economistul GL

Controlul
calitatii:
reconcilierile

Directorul Economic

Directorul Economic

Raportarea
financiara

3

Maincea Genarica a Indaloninior Delegate - Anexa 1 furnizea: {41 ¢a autorizare (n demeniul inanciar

138

1l

e —— e—— — —



7.4.1 Introducerea datelor

ADI ITI DD foloseste ca sistem de contabilitate SAGA C, un sistem care faciliteaza inregistrarea tuturor
operatiunilor GL pentru contabilitate, calcul salarizare, rapoarte financiare pentru autoritati, etc.

Software-ul permite inregistrarea pe mai multe conturi analitice, jinerea evidentei pe centre de cost si
oferd rapoarte specifice utilizate in reconcilieri, rapoarte de imbatrénire pentru creante, analize pe
conturi, registru active fixe, etc.

Ca beneficiar de fonduri nerambursabile, ADI [Tl DD ar trebui sa respecte regula de inregistrare in conturi
separate a oricarei sumecare este legata de contracte de finantare de fonduri UE nerambursabile, in
scopul de a fi Tn masura si identifice separat toate sumele alocabile pentru proiecte specifice.

Cheltuielile neeligibile, astfel cum sunt previzute de legislatia in vigoare si contractul de finantare
nerambursabild {(de exemplu, arhivare si depozitare, asigurare pentru spatii de birouri, altele), ar trebui sa
fie acoperite de alte fonduri, cum ar fi taxele de membru, etc. si, prin urmare atribuite unor centre de cost
si / sau conturi analitice diferite.

Economistul este responsabil pentru inregistrarea tuturor tranzactiilor in maximum 5 zile lucratoare de la
data la care se primit documentele justificative, in conformitate cu documentelor justificative specifice
primite, in conformitate cu standardele de contabilitate, cerintele legale si dispozitiile contractelor de
finantare. Orientérile generale pentru inregistrarile contabile sunt enumerate mai jos:

a) Activele

Toate tranzactiile aferente activelor ar trebui sa fie inregistrate in registrul general 5i, de asemenea, in
Registrul Activelor. Amortizarea ar trebui sa fie recunoscuta lunar, pe toata durata de viata a activului.

Valoarea activelor si amortizarea, inclusiv valoarea contabild netd a activelor din Registrul Activelor
(amortizarea total3 inregistrata dedusé din valoarea de achizitie) ar trebuie sa se reconcilieze/impace cu
valoarea contabild neta in conformitate cu Registrul General.

Activele care sunt eligibile pentru finantare nerambursabila trebuie sa fie inregistrate in conturi separate
si marcate in Registrul Activelor, pentru a fi usor de identificat pentru fiecare proiect.

b} Veniturile

Veniturile ar trebui sa fie recunoscute |z data la care apar, indiferent de data la care s-au primit efectiv
sumele aferente.

c) Cheltuielile

Toate tranzactiile vor fi recunoscute atunci cdnd au de fapt loc in conformitate cu Ordinul MFP 1969/2007,
pe baza documentele justificative, cum ar fi contractele, facturile, chitantele, precum si orice alt document
recunoscut de legislatia romana.

Operatiunile inregistrate ar trebui s3 fie aprobate in prealabil in conformitate cu responsabilitaiile
delegate in cadrul ADI ITI DD asa cum este detaliat in Anexa 1 - Matricea Generica a Taxelor/Indatoririlor
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Delegate. Toate tranzactiile de achizitii publice ar trebui sd respecte dispozitiile stabilite in acest manual
de operare, in partea de achizitii publice, si ar trebui sa fie inregistrate numai dacd documentatia
corespunzitoare si autorizatiile sunt primite, incluzand validarea controlului financiar preventiv.

Economistul ar trebui sd notifice Directorului Executiv, precum si oricarui superior ierarhic relevant al
solicitantului, dacd a primit orice dovada a tranzactiilor efectuate fard autorizafii adecvate, inclusiv
cheltuieli nan-achizitii (ex: bonusuri, pentru angajati, protocoale, de calatorie, etc.).

Cheltuielile de personal aferente trebuie s fie inregistrate in functie de salariile pregatite lunar de citre
Departamentul de Resurse Umane i aprobate de citre Directorul Executiv. Acest tip de cheltuieli sunt
eligibile pentru finantare POAT, inclusiv taxele aferente, cu conditia ndeplinirii criteriifor stabilite prin
Ordinul 2116/2007, articolul nr. 3, inclusiv, dar f3r3 a se limita la, urmatoarele criterii:

- Activitatile Coordonatorului ADI ITI DD si ale oricaror angajati de sprijin/auxiliari sunt in conformitate cu
Protocolul celor patru parti;

- Salariile Coordonatorului ITI si ale personalufui auxiliar/de sprijin cad sub limita maxima stabilitd de
articolul 3 Al. (8) ;

- Pontajele lunare care indica timpul efectiv lucrat alocat pentru indeplinirea responsabilitatilor stabilite
prin Protocolul celorpatru parti, etc.

Cheltuielile cu serviciile conexe

La inregistrarea acestui tip de cheltuieli, criteriile de eligibilitate stabilite prin legislatia in vigoare ar trebui
sa fie verificate, inclusiv cele stabilite prin Ordinul 2116/2007, art. nr. 4, (2).

Cheltuielile neeligibile pentru fonduri nerambursabile trebuie sa fie inregistrate in conturi analitice
separate, obiect al finantarii din alte surse.

a) Tranzactiile in numerar

Economistul este responsabil pentru efectuarea tranzactitlor in numerar de zi cu zi, in conformitate cu
procedurile interne.

Toate tranzactie in numerar ar trebui sa fie recunoscute la data fluxului de intrare sau a fluxului de iesire
de numerar, pe baza documentelor justificative.

Toate platile trebuie sa fie autorizate in mod corespunzator inainte de a avea efectiv lo¢ plata in numerar
sau transferul bancar, conform limitelor stabilite in Anexa 1 - Matricea generica a atributiilor delegate,
inclusiv validarea de citre persoana responsabild cu controlul financiar preventiv. Orice cerere de plata in
numerar sau prin transfer bancar care nu urmeazd limitele de autorizare stabilite trebuie raportata
Directorului Executiv, precum si oricarui superior ierarhic al solicitantului.

b} Stocul inventarului anual
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Inventar anual ar trebui s3 fie efectuat cel putin anual, si orice diferente identificate in timpul numararii
trebuie sa fie inregistrate in registrul general, pe baza raportului numararii inventarului {proces verbal} cu
rezultatele finale.

Toate activele lipsé analizate si, daca este cauzata de utilizarea incorectd a unui activ sau abaterilor unui
angajat, suma trebuie sa fie recuperata de la persoana responsabila.

¢} Sumele platite in avans si platile aferente

Toate platite efectuate cu ajutorul platilor in avans cadtre angajati, in numerar sau prin transfer bancar
pentru achitarea viitoare ar trebui sa respecte aceleasi reguli de autorizare stabilite in Anexa 1 - Matricea
generica a taxelor/atributiilor delegate.

Pentru a fi eligibile pentru finantare POAT, in conformitate cu articolul nr. 3, al (2), Ordinul 2116/2007,
cheltuielile de transport si de cazare ar trebui si respecte Hotdrarea Guvernului nr. 1860/2006; daca sunt
necesare calatorii in strdinatate Tn scopul proiectelor Asociatiei, ar trebui 53 fie urmate, de asemenea,
dispozitiile Hotararii Guvernului nr. 518/1995.

in scopul de a indeplini criteriile de eligibilitate pentru fondurile POAT, cheltuielile cu diurnele ar trebui s3
indeplineasca cerintele previzute la art nr. 3, al (3}, Ordinul 2116/2007.

7.4.2 Controlul Calitatii

Directorul Economic revizuieste continuu exactitatea si corectitudinea informatiilor contabile, si
raporteaza periodic, cel putin lunar, Directorului Executiv eventualele nereguli identificate.

Tn procesul de revizuire a calitatii, Directorul Economic va folosi rationamentul profesional atunci cénd
efectueazd reconcilierile si principiile generale de mai jos ca linii directoare, care sa acopere cel putin
urmatoarele domenii:

1. Revizuirea unui esantion de inregistrari realizate in decursul perioadei.

Din totalul setului de documente inregistrate n pericada de raportare, selectati un esantion si
comentariul/revizia, detalii relevante cum ar fi data, cantitatea, tipul de inregistrare, clasificarea
corespunzatoare in GL, etc.

2. Efectuati numarari de numerar neanuntate,

Periodic, cel putin lunar, Directorul Economic trebuie s3 efectueze 0 numarare de numerar fara notificare
prealabild, in cursul lunii, nu numai la sfarsitul perioadei, si sa prezinte documentarea rezultatelor intr-un
raport scurt.

3. Efectuati reconcilieri cu documentele justificative,

Definitie: Reconcilierea este procesul de comparare a tranzactiilor i activitdtilor cu documentele
justificative.

Obiectivul:
(1) Sumele din balanta de verificare trebuie s3 se impace cu documentele justificative pentru a asigura
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acuratetea inregistririlor contabile, pentru toate conturile care au inregistrat miscari de la ultima luna de
reconciliere. Orice discrepante intre documente si soldul contului respectiv vor fi urmate de cercetare
pentru a determina cauza, cum ar fi erori de inregistrare, omisiuni, inregistrari incorecte, etc. Dupa
investigarea tuturor diferentelor si introducerea oricaror ajustari pentru a corecta reconcilierea sau
sumele in GL, orice inregistréri inadecvate vor fi modificate pentru a corecta soldurile conturilor.

(ii} Balanta de verificare prezintd cu o acuratete realitatea economicd a Asociatiei, in conformitate cu
documentele justificative.

Indicatorii de performanta. Nu exista diferente intre documentele justificative si soldul conturilor.

Directorul Economic va efectua reconcilieri pentru toate conturile care au inregistrat miscari in ultima luna
si va exercita judecata profesionald atunci cind decide cum s& reconcilieze n functie de tipul de cont,
categoria de documente justificative, complexitatea operatiunilor necesare, etc. Orientarile/liniile
directoare pentru reconcilierile principalelor categorii ale conturilor sunt enumerate mai jos:

Reconcilierile de numerar:

Valoarea/suma inregistrata in Registrul de Numerar trebuie s3 se impace cu valorile inregistrate in GL, 1a
sfarsitul fiecirei zile si cu suma prezentata in Contul de Numerar din fiecare balanta lunara de verificare.

Conturi bancare, inclusiv orice conturi legate de card:

Dupa primirea extrasului de cont {unar, incluzand cecurile compensate, formularele de depozit §i orice
alte tranzactii, Directorul Economic ar trebui si pregiteascd reconcilierea bancard lunara. Impirtirea
numerarului total disponibil pe conturi separate analitice pentru fiecare cont bancar, depozite, etc. ar
trebui 53 fie reconciliata individual cu fiecare extras de cont.

Totalul depozitelor si totalul platilor ar trebui sa fie reconciliate cu extrasul de cont, apoi ajustarile, precum
orice dobanda sau orice alte elemente de credit bancar ar trebui s3 fie identificate si adaugate la sold,
dacé este cazul.

Salariile si datoriile aferente:

Dacd salariile sunt platite luna viitoare, suma totala datoratd angajatilor ar trebui sa se impace cu suma
totald de platd deducand toate platile in avans efectuate.

Impozitele aferente salariilor ar trebui sa se impace cu suma datorata |a bugetul de stat sau cu bugetul
fondurilor speciale.

Avansuri in numerar pentru plati:

Defalcarea acestui cont trebuie analizatd, pentru a se asigura cd acestea sunt in conformitate cu
documentele justificative si pentru a identifica orice avansuri restante Directorul Economic trebuie s
trimit3 notificiri angajatului si Directorului Executiv, in cazul in care sunt identificate sume restante.

Activele fixe:
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Registrul de active fixe trebuie 58 se impace cu soldul de final de luna in conformitate cu balanta de
verificare, si cu miscarile {inauntru / in afara) de luna trecuta.

Creantele de incasat:

Soldul canturilor de creante trebuie s3 fie analizat cel putin la nivel de debitor, confirménd de asemenea
imbéatranirea si impacandu-le cu documentele justificative. Toate conturile restante trebuie raportate in
confarmitate cu sectiunea de raportare financiara a acestui manual.

Creantele de platit:

Soldul creantelor de incasat trebuie sa fie analizat cel putin la nivel de furnizor, (confirmand si
imbétrdnirea) si coroborat cu documentele justificative. Orice datorie restantd ar trebui identificata si
raportata in conformitate cu sectiunea de raportare financiara a acestui manual.

Arhivarea:

Directorul Economic ar trebui s3d revizuiascd, de asemenea, modul in care elementele de
probd/documentatia justificativa este arhivata si depozitata in mod corespunzator de catre Economist,
pentru a se asigura ca pista de audit este disponibila pentru orice verificari sau audituri viitoare, efectuate
de Autoritdtile de Management, Autoritatea de Certificare si Platd, Autoritatea de Audit, Comisia
Europeand, etc. Documentele trebuie arhivate in conformitate cu cerintele legislatiei generale si cerintele
speciale pentru beneficiarul finantarii nerambursabile UE.

inchiderea lunara / anuala

Directorul Economic trebuie sd indeplineasc3 toate sarcinile necesare pentru inchiderea de sfarsit de luna,
inclusiv, dar fara a se limita la:

- 53 se asigure ¢a toate facturile cu furnizorul au fost introduse;

- 53 se asigurare ca angajamentele sunt inregistrate pentru orice cheltuieli pentru care nu s-au primit
facturi de la furnizori;

- sa verifice daca balanta de verificare se potriveste pe partea de debit si de credit, verificand activitatea
de cont, daca este necesar;

- sa verifice continutul fiecarui centru de cost pentru a se asigura ca cheltuielile sunt alacate in mod corect;
- sa corecteze orice erori constatate;

- 53 se asigure ca toate conturile de venituri si cheltuieli sunt curatate,

- 53 se asigure ca toate conturile sunt echilibrate, etc.

Directorul Economic este responsabil sa se asigure ca inregistrarile financiare ale Asociatiei sunt corecte
si, In acest scop indeplineste toate recaoncilierile si verificirile mentionate anterior, identifica si corecteaza
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toate erorile contabile, omisiunile si postarile incorecte, pentru a reflecta exact realitatea economica a
Asociatiei,

Luna ar trebui s3 fie inchisa pan3 cel tarziu |la data de 15 a lunii urmdtoare.

Dupa ce sfarsitul anului / de luna se inchide, nu vor fi facute inregistrari ulterioare, ajustari sau modificari
pentru aceasta perioada specifica.

Procedurile de inchidere de sfarsit de an vor urma aceleasi principii directoare.de reduceri, de
recunoastere si masurare.

7.5 Raportarea financiara

Definitia. Raportarea financiara este procesul de producere a declaratiilor sau a rapoartelor care descriu
situatia financiara ADI ITI pentru management si partile interesate.

Obiectivul. Scopul raportirii financiare este de a prezenta partilor interesate informatii fiabile despre
Asociatie referitoare |a pozitia financiara si performanta/prestatia entitatii, astfel incat sa se poata lua
decizii sprijinite de informatii exacte.

Responsabilitatile.
{i) Elaborarea rapoartelor lunare / trimestriale / anuale: Directorul Economic

{ii) Revizuirea 5i aprobarea: Directorul Executiv si / sau Adunarea Generala.
Indicatorii de performanta. Precum cei mentionati in sectiunea de Contabilitate.
7.5.1 Raportarea de Management

Directorul Economic este responsabil de pregitirea rapoartelor Junare cu rezultatele financiare ale
Asaociatiel, fluxul de numerar s5i indicatorii financiari.

Rapoartele lunare ar trebui s3 includd comparatia cu bugetul, analize de variafii si prezentarea
principalelor motive pentru aparitia lor.

Directorul Economic este, de asemenea, insarcinat cu monitorizarea si raportarea rezultatelor in ceea ce
priveste taxele de membru restante, la Consiliul de Administratie in conformitate cu Statutul Asociatiei.

Pe baza acestui raport, Consiliul decide masurile care trebuie luate impotriva membrilor Asociatiei care
au intarziat cu plata cotizatiei de membru.

Directorul Economic trebuie sd includd in rapoartele lunare lista de datorii restante dupa caz, inclusiv
mativele pentru fiecare linie.

Conform legislatiei in vigoare, situatiile financiare anuale cuprind bilantul si declaratia de rezultat, insotite
de notele privind distribuirea rezultatului anului, si tangibilele/bunurile materiale pentru activitatile non-
economice, respectiv economice. Acest set trebuie depus la MFP in termen de 120 de zile de la sfarsitul
anului, Tn conformitate cu dispozitile Ordinului 1969 / 2007, impreund cu declaratia privind
responsabilitatea de management, raportul administratorilor, raportul de audit sau raportul cenzorsilor
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si procesul-verbal al Adundrii Generale pentru aprobarea situatiilor financiare. Un extras din situatiile
financiare anuale trebuie s& fie publicat, de asemenea, in Monitorul Oficial in termen de 3 luni de la
sfarsitul anului. Directorul Economic va monitoriza orice modificare a termenelor sau formatelor necesare
stabilite prin reglementari si va asigura conformitatea.

7.5.2 Rapoartele de beneficiar al finantarii UE

Ca beneficiar al fondurilor nerambursabile UE, ADI ITI DD ar trebui s3 raporteze in conformitate cu
contractele de finantare semnate o legislatie aplicabild pentru programele aferente. Frecvenia de
raportare si formatele rapoartelor au fost stabilite in contractul de finantare.

Directorul Economic este responsabil de pregatirea rapoartelor financiare conforme cu termenele
stabilite prin contractele de finantare, legislatie si alte documente. Economistul va sprijini pregatirea
rapoartelor cu furnizarea de informatii sau copii ale documentatiei care le insofeste. Aceste rapoarte pot
58 se incadreze in categoriile enumerate mai jos, sau alte rapoarte suplimentare pot fi solicitate:

- Rapoartele de Progres anexate cererilor de platd, inclusiv detaliile cu privire la cheltuielile eligibile si
neeligibile suportate, rezultatele partiale, rezultatele anticipate, si indicatorij;

- Neregulile identificate in urma activitatilor de control intern,

- Rapoartele de reconciliere pentru Autoritdtile de Management, in ceea ce priveste sumele primite in
legatura cu contractul de finantare si proiectele conexe;

- Rapoartele ad-hoc, altele.
7.5.3 Rapoartele in conformitate cu Protocolul celor patru parti

Directorul Economic va oferi sprijin in toate aspectele financiare ale rapoartelor intocmite in conformitate
cu prevederile Protocolului celor patru parti in urmatoarele domenii :

{i) Rapoarte de Monitorizare privind punerea in aplicare a proiectelor, elaborate pe baza planurilor
stabilite cu beneficiarii, indicdnd datele de pornire, perioadele si termenele de finalizare, in confarmitate
cu contractele de finantare in curs de desfasurare. Trebuie depuse aceste rapoarte:

- Pentru Adunarea Generald: de doua ori pe an;
- Pentru a stabilit Grupul de lucru functional / Secretariatul: trimestrial;
- rapoarte ad-hoc;

{ii} rapoartele privind activitatea Coordonatorului AD1 ITI trimise trimestrial tuturor partilor implicate in
Protocol,

{iii) Rapoartele privind aspectele si problemele identificate in ceea ce priveste regiunea Deltei Dunarii, si
propunerile cu privire la modul de a le aborda, atunci cand este necesar.
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7.6 Managementul fluxului de fonduri

Obiectivul. Fluxul de fonduri este manitorizat in mod structurat pentru a asigura sisteme de control si de
manipulare de fonduri eficiente care cresc siguranta ca numerarul este in mod constant disponibil pentru
a sustine activitatea Asociaiei.

Responsabilitatile.
{i) inregistrarea tranzactiilor cu flux de fonduri: Economistul

{ii} Gestionarea fluxului de fonduri: Directorul Economic.

. A

indicatorii de performanta. Fluxurile de fonduri sunt bine echilibrate, fara intarzieri in efectuarea platilor
sau rationalizarea de numerar.

in conformitate cu Statutul ADI ITI, sursele potentiale de fonduri sunt: fondurile nerambursabile oferite
de Uniunea Europeani, sau de institutiile financiare, bugetul de stat sau bugetul local al membrilor
Asociatiei, fondurile proprii sau fondurile absorbite de beneficiarii din aria eligibila Delta Dunarii.

Pe baza aceluiasi document, prioritdtile intre investitii si planuri de finantare sunt subiect de discutie in
timpul reuniunilor Adunarii Generale.

Fondurile UE sunt canalizate de la bugetul de stat prin Trezorerie, in timp ce contributiile membrilor si alte
operatiuni sunt gestionate printr-un cont la o banca comerciala.

Economistul este responsabil pentru mentinerea in mod corespunzator de documente justificative pentru
toate tranzactiile bancare §i cu numerar.

7.6.1 Intrérile de fonduri

Principalele surse de intrdri de fonduri sunt taxele de membru si fondurile nerambursabile UE.
Directorul Economic are responsabilitatea de a efectua o revizie generald a procesului de depunere a
prefinantarii si pretentiilor de plata in scopul de a asigura un flux echilibrat de fonduri $i pentru a respecta
conditiile contractelor de finantare.

Directorul Economic este, de asemenea, responsabil pentru monitorizarea colectarii cotizatiilor de
membru, deoarece aceasta este principala sursé de fonduri pentru cheltuielile eligibile si neeligibile si sa
raporteze Directorului Executiv si Consiliului de Administratie orice intdrzieri identificate la plata taxelor,
in conformitate cu sectiunea de raportare din acest manual.

7.6.2 lesirile de fonduri

Toti membrii Departamentului Financiar sunt responsabili sa se asigure ca iegirile de numerar sunt in
conformitate cu toate normele de autorizare si de validare stabilite prin prezentul manual si Anexa 1 -
Matricea generica a atributiilor/taxelor delegate.

Economist este responsabil pentru introducerea tuturor informatiilor necesare pentru transferuri bancare
in sistemele de online banking, asigurdndu-se ¢a doar platile autorizate vor fi subtitrate pentru autorizare
electronicd si ca platile sunt efectuate in conformitate cu documentele justificative.
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Directorul Economic este responsahil de verificarea tuturor platilor inainte de a le aproba electronic,
pentru a avea toate autorizatiile in conformitate cu Anexa 1 - Matricea genericad a atributiilor/taxelor
delegate.

De asemenea, membrii departamentului financiar ar trebui s& raporteze conducerii pentru investigatii
viitoare orice cerere de platd (in numerar sau prin transfer bancar) care nu are autorizarea
corespunzatoare, inclusiv autorizarea controlului financiar preventiv trebuie sa fie raportata, inclusiv
cererile legate de achizitii publice care, de asemenea, nu respecta dispozitiite stabilite in sectiunea Achizitii
din acest manual.

7.6.3 Gestionarea fluxului de numerar

Definitia. Gestionarea fluxului de numerar este procesul de monitorizare, analiza si abordarea nevoilor
Asociatiei de bani si asigurarea disponibilitatii in timp util a resurselor pentru a sus{ine activitatile sale.

Obiectivele. Numerarul este gestionat intr-o maniera eficienta din punct de vedere al costurilor, pentru a
evita penuria de numerar, cauzata de golurile intre intrarile de numerar si iesirile si platile sunt efectuate
in mod corespunzator pana la data scadentei.

Responsabilitatile,
i. Economistul asigurd operatiunile de zi cu zi de numerar si inregistrarea §i asigura legatura cu bancile
comerciale si Trezoreria, dupa cum este necesar;

ii. Directorul Economic efectueazd analiza fluxului de numerar in mod regulat, cel putin lunar si foloseste
prognozarea fluxului de numerar pentru a lua masurile necesare pentru a preintdmpina problemele de
flux de numerar;

iii. Directorul Economic este responsabil pentru managementul fluxului de numerar, precum si de
raportarea la timp a oricaror deficite potentiale |la Directorul Executiv, pentru a fi abordate in mod
adecvat.

Indicatorii de performanta. Adecvarea managementului fluxului de numerar ar putea {j realizatd utilizand
urmatorul indicator:

i. Toate platile sunt efectuate pana la data scadentei;

ii. Resursele disponibile sunt utilizate pentru a genera cea mai buna rentabilitate a dobanzii disponibile
O buna gestionare a fluxurilor de numerar este, de asemenea, o cerintd a Protocolului celor patru parti
previziuni art. 10, (12): "ADI Tl DD ar trebui 53 asigure fondurile necesare pentru acoperirea cheltuielilor
legate de salariile Coordonatorului ITI si Departamentului Tehnic, cheltuielile administrative si de caldtorie
conexe Departamentului Coordonatorului ITI si Departamentului Tehnic, a asistentei tehnice externalizate
care sprijind activitatile ADI ITI”. Protocolul stabileste, de asemenea obligatia de a acoperi cheltuielile non-
eligibile pentru finantare nerambursabila UE, altele decat cele cheltuielile eligibile referitoare la TVA.
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7.7 Controlul Financiar Intern

Definitia. Controlul intern este un sistem utilizat pentru a asigura atingerea obiectivelor organizatiei n
materie de eficacitate operationald si eficienta, raportare financiara fiabila, si conformitatea cu legile,
reglementarile si politicile.

Controalele financiare interne sunt puse in aplicare pentru a descuraja orice frauda potentiala, pentru
protejarea resurselor ADI ITl, si ca s asigure respectarea legilor si reglementarilor.
Obiectivele. Obiectivele de control intern sunt obiective sau conditii de dorit pentru un ciclu de
evenimente specific care, dacd sunt realizate, minimizeaza potentialul ca sa se produca risipa, pierderea,
folosirea neautorizata sau deturnarea. Pentru ca un obiectiv de control sa fie eficient,
respectarea/conformitatea cu acesta trebuie 53 fie masurabila si / sau observabila si revizuirea periodica
a gradului de adecvare i conformitate trebuie efectuata.

Responsabilitatile.
{i) Departamentul Economic concepe controale financiare interne, monitorizeazd punerea in
aplicare si introduce modificéri, dupa cum este necesar, cu acordul Directorului Executiv;
{ii) (i) Supravegherea gradului de adecvare a controalelor interne este asiguratd de cenzori,

auditorii externi, si alte autoritéti de control;

Indicatorii de performanta. Adecvarea cadrului de control intern ar putea fi evaluatd prin criterii precum:
{i) numarul si semnificatia deficientelor de control constatate de citre auditorii interni;

{ii) rata actiunilor de remediere implementate cu succes;

(iii) existenta unor proceduri interne scrise clare, bine comunicate persenalului i aplicate in mod
corespunzator In practica; etc.

7.7.1 Managementu! riscului financiar

Gestionarea riscurilor financiare este procesul care include identificarea, evaluarea riscurilor financiare si
prioritizarea resurselor pentru a aborda i a reduce riscurile identificate, cu scopul de a minimiza,
monitoriza si controla probabilitatea si / sau impactul unor evenimente nefericite sau pentru a maximiza
potentialele oportunitati. Obiectivul de gestionare a riscurilor este de a asigura ca incertitudinea nu se
abate de la obiectivele Asociatiei.

ADI ITI DD foloseste urmitoarele instrumente pentru a reduce riscul de abuz de resurse ale Asociatiei:
- Punerea in aplicare a regulilor §i procedurilor interne care stabilesc persoana responsabila pentru
principalele activitati, termenele lor de executie si activititile de revizuire a calitatii.
- Comentariile de performanta. Performanta financiara real3/efectiva este evaluat3 prin buget si variatiile
semnificative sunt investigate in mod corespunzator.

- Separarea sarcinilor: alocarea de sarcini se face cu obiectivul s3 se asigure ca atributiile sunt atribuite
persoanelor intr-un mod astfel incat nicio persoand nu poate controla atat functia de inregistrare cat i
procedurile in raport cu procesarea unei tranzactii. Un exemplu de alocare de sarcini financiare aferente
pentru a pastra separarea corespunzatoare a sarcinilor, este regula ci niciun angajat sa nu indeplineasca
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ambele functii de tranzactionare in numerar si reconcilieri de conturi bancare. Prin urmare, Economistul
efectueaza tranzactiile in numerar si Directorul Economic efectueaza reconcilierile.

Pentru a sprijini aceastd alocare de sarcini, matricea de definire a responsabilitafilor si limitelor de
autorizare pentru toate activitatile cu risc ridicat este stabilita in Anexa 1 Matricea generica a atributiilor
delegate.

Un alt mod de a reduce riscurile financiare, adoptat de ADI ITI DD, este punereaz in aplicare a controlului
calitdtii in toate activitdiile de contabilitate si  asistenta tehnica aferentd externalizata.
Normele si procedurile interne sunt revizuite pericdic, cel putin anual pentru a asigura actualizéri continue
la schimbérile intervenite in legislatie, organigrama, obiective si strategie.

Membrii departamentului financiar sunt responsabili sd raporteze orice risc semnificativ identificat
Directorului Executiv, impreund cu planurile de atenuare pentru a-i aborda/solutiona, in scopul de a fi
evaluat si monitorizat in continuare, daca este necesar.

7.7.2 Conformitatea

Directorul Economic este responsahil pentru asigurarea cd activititile financiare sunt efectuate in
conformitate cu legile, regulile si reglementérile. Acesta va comunica Tn timp util subordonatilor orice
modificari ale legilor care sunt relevante pentru activitatile departamentului.

in acest scop, Directorul Economic trebuie s3 fie in permanent la curent cu noutatile din legislatie care
afecteazd domeniul siu de activitate si sa raporteze in timp util la Directorul Executiv orice modificari
semnificative care au ca rezultat ajustarea sistemelor, procedurilor, regulilor, proceselor interne
existente, etc.

Pentru a se asigura ci toate operatiunile si tranzactiile sunt efectuate in conformitate cu legile, normele
si reglementérile aplicabile la acea data, toate contractele reflectate in inregistrérile contabile trebuie 58
fie certificate pentru conformitate de cadtre Consultantul Juridic. Econamistul trebuie sa raporteze
Directorului Executiv orice acord legal primit ca document justificativ pentru tranzactiile inregistrate, care
nu a fost validat pentru conformitate.

7.7.3 Controalele financiare

Controalele financiare sunt instrumentele folosite la nivel de Asociatie, pentru a controla toate activitéile
care pot produce efecte financiare, in scopul de a proteja activele sale si pentru a realiza toate obiectivele
si rezultatele strategice.

1
Controalele interne pot fi detectivistice, corective sau preventive prin natura lor.

1. Controalele detectivistice sunt concepute pentru a detecta erori si nereguli care ar putea fi avut loc.

Comisia de Cenzori este responsabila pentru verificarea si raportarea cu privire la modul in care ADI IT|
DD isi protejeaza/pazeste activele. in scopul de a-si indeplini sarcinile, cenzorii pot participa |a reuniunile
organizate de citre Consiliul de Administratie. Comisia de Cenzori este formata din 3 cenzori, numiti
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pentru trei ani, dintre care unul este un contabil autorizat, conform legislatiei in vigoare. Normele specifice
pentru a directiona activittile cenzorilor sunt aprobate de Adunarea Generala.

in scopul de a efectua controale interne financiare detectivistice, Directorul Economic efectueazd
revizuirea/controlul calitdtii activititilor de contabilitate, astfel cum sunt descrise in sectiunea Controlul
Calitatii a acestui manual.

in indeplinirea acestui control de calitate, ar trebui si fie respectate urmatoarele principii:

- Completitudinea - obiectivul este de a se asigura cd nu au fost omise tranzactii valide din inregistrarile
contabile.

- Precizia - obiectivul este de a asigura faptul ci toate tranzactiile valide sunt corecte, in conformitate cu
datele tranzactiei originare, iar informatiile sunt inregistrate in timp util.

- Validitatea - obiectivul este de a se asigura ¢ toate tranzactiile inregistrate reprezinta in mod suficient
evenimentele economice care au avut loc in mod efectiv, sunt legale prin naturd, si au fost executate in
conformitate cu normele de autorizare.

1. Controalele preventive sunt concepute pentru a face sa nu apara erori sau nereguli, n primul rand.

- Autorizarea - obiectivul este de a asigura faptul ca toate tranzactiile sunt aprobate de personalul
responsabil, in conformitate cu autoritatea lor specifica sau generala inainte de inregistrarea tranzactiei.

- Separarea sarcinilor - obiectivul este de a se asigura c3 indatoririle/sarcinile sunt atribuite persoanelor
intr-un mod care s3 asigure ¢d un individ nu poate controla atat functia de inregistrare cat si procedurile
in raport cu procesarea unei tranzactii. De exemplu, pentru a pastra separarea corespunzatoare a
sarcinilor, niciun angajat singur nu trebuie s& indeplineascd ambele functii, de tranzactionare in numerar
si reconcilieri de conturi bancare. in consecinté, tranzactiile in numerar se realizeaza de catre Economist
si reconcilierile bancare de cétre Directorul Economic.

- Garantiile fizice si Securitatea - obiectivul este de a se asigura cd accesul la activele fizice si sistemele
informationale este controlat si limitat in mod corespunzator pentru personalul autorizat.
Pentru tranzactiile care se incadreazi in categoriile mai jos mentionate, un control financiar preventiv ex-
ante bazat pe documente justificative este necesar:

a) Angajamentele pentru datoriile/pasivele viitoare (cererile de cumpérare, aranjamentele de calatorie,
etc.);

b) Acordurile/contractele legale/juridice;
c) Platile;
d) Vanzarea, inchirierea sau gajarea activelor;

e) Cererile de plata pentru fonduri nerambursabile UE;
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f} Orice alte operatiuni, in cazul in care s-a decis sa se extinda domeniile de aplicabilitate pentru controlul
financiar preventiv.

Persoana responsabild de controalele financiare preventive are urmatoarele atributjii:

i. Responsabil pentru verificarea si validarea prin semnatura (daca nu au fost identificate nereguli) a
tuturor operatiunilor care declanseaza cheltuieli viitoare, utilizénd lista de control prezentata in Anexa 3.

in acest scop, va reconcilia/corobora toate dovezile justificative, verifica autorizatiile primite, in cazul in
care sunt incluse in bugetul aprobat, si verifica dac3d existd resurse pentru a acoperi limita maxima
estimata.

Documentele care sunt documente justificative pentru bunurile livrate si serviciile prestate, care
reprezinti baza pentru platile viitoare ar trebui sa fie, de asemenea, revizuite si validate de persoana
responsabild cu controlul financiar preventiv.

inainte de a furniza orice autorizatie, persoana responsabild pentru contralul financiar preventiv ar trebui
s3 verifice dacd toate documentele rezultate in angajamentele ADI ITI DD in legatura cu tranzactiile
viitoare sunt certificate pentru conformitate legald. Validarea pentru respectare/conformitate este
necesar 53 asigure faptul ca toate documentele indeplinesc cerintele legale privind forma si continutul
necesare.

De asemenea, orice tranzactie care trebuie sa fie autorizata de catre persoana responsabila cu controlul
financiar preventiv trebuie sustinuta de realitate, 5i regularitate de catre seful departamentului care a
generat tranzactia.

Persoana responsabild ar trebui si verifice dac3 tranzactia propusa este inclusé in planul de achiziii /
buget aprobate, iar in cazul in care datele cu privire la suma total3, plata si beneficiarul sunt corecte, sa le
impace/coroboreze cu documente justificative, i exista resurse dispanibile.

i. Responsabil pentru verificarea si validarea prin semnatura (daca nu au fost identificate nereguli) pentru
toate iesirile de numerar.

Mai multe informatii detaliate cu privire |a verificdrile care trebuie efectuate sunt prezentate in Anexa 4.

Dovezile controalelor financiare ex-ante aplicate trebuie s3 se reflecte in toate documentele revizuite, si
listele de verificare completate si semnate ar trebui sa fie anexate ca parte importanta a documentatiei
de plata.

Persoana care valideaza tranzactiile din punct de vedere al controlului financiar preventiv ar trebui sa
difere intotdeauna de persoana care initiaza tranzactia care necesita autorizare.

Persoana responsabild de controalele preventive financiare ar trebui s& raporteze toate neregulile sau
neconformititile identificate Tn timpul controalelor de control financiar preventiv, la Directorul Executiv
si la superiorul ierarhic al persoanei responsabile de initierea acestei operatiuni particulare, si nu va
autoriza acest tip de tranzactii.
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Toate plitile autorizate in scopul controlului financiar preventiv trebuie sa fie inregistrate intr-un registru,
inclusiv toate detaliile relevante pentru autorizare, aga cum sunt prezentate in Anexa 5.

1. Controalele corective sunt concepute pentru a corecta erorile si neregulile care au fost detectate.
Directorul Economic monitorizeazd corectarea la timp a deficientelor identificate in cursul auditurilor sau
verificarilor, efectuate de Autoritatile de Management, Autoritatea de Certificare si Platd, Autoritatea de
Audit, Comisia Europeana sau orice altd autoritate si sa raporteze orice intarzieri identificate.

7.7.4 Auditul

Auditul reprezinta un alt instrument eficient pentru managementul riscului in cadrul sistemului de control
intern.

Auditul situatiilor financiare

in conformitate cu Ordinul 1969/2007, articolul 3, persoanele juridice de drept privat si cu functie de
utilitate publicd trebuie s3 aibd situatiile financiare intocmite in conformitate cu standardele de
contabilitate stabilite pentru entitdtile non-profit, auditate de auditori financiari autorizati.
Selectarea si contractarea auditorilor vor urma procesul de achizitii al Asociatiei, dupa cum este descris in
sectiunea de achizitie a acestui manual.

Raportul de audit, inclusiv orice recomandari facute de management, ar trebui sa fie analizat 5i trebuie 53
fie agreate cu Directorul Executiv masuri cu termene precise pentru a remedia deficientele identificate si
sa fie implementate de functiunile responsabile.

Auditul intern
Organigrama ADI ITI DD nu include o pozitie care acoperd functia de audit intern.

Responsabilititile pentru evaluarea periodica a adecvarii procedurilor interne si proceselor operationale
sunt acoperite de fiecare funciie.

Orice deficiente identificate n timpul auditurifor sau verificarilor, efectuate de Autoritdfile de
Management, Autoritatea de Certificare 5i Platd, Autoritatea de Audit, Comisia Europeana sau orice alta
autoritate sunt abordate prin intermediul unor planuri de remediere cu termene precise.
Directorul Economic maonitorizeazd implementarea la timp a acestor mésuri i raporteaza orice intarzieri
sau non-performanta Ja Directorul Executiv si Consiliul de Administratie.

7.8 Sprijin pentru beneficiarii ITl in domeniul de management financiar

Directorul Economic este responsabil pentru sprijinirea altor departamente in indeplinirea obligatiilor
prevazute in Protocolul celor patru parti, privind sprijinul furnizat beneficiarilor [Tl in accesarea fondurilor
nerambursabile UE si pe parcursul implementirii proiectelor, prin utilizarea competentelor lor in
domeniul managementului financiar.

Obiectivul. Indeplinirea obligatiei prevazute in Protocolul celor patru pérti in ceea ce priveste sprijinul
acordat beneficiarilor in accesarea fondurilor nerambursabile UE si in timpul implementarii proiectelor.
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Responsabilitatile. Directorul Economic si Economistul sunt responsabili pentru acordarea de sprijin in
domeniile de management financiar pentru beneficiari pentru a accesa fonduri nerambursahile UE siin
timpul implementarii proiectelor.

Indicatorii de performant. Performantd poate fi masurata, in cadrul aprecieriifevaluarii indeplinirii
obiectivului stabilit in Protocolul celor patru parti privind punerea in aplicare a Strategiei Integrate pentru
Dezvoltare Durabild a Deltei Dunarii prin mecanismul IT1.

Orice solicitdri de informatii din partea beneficiarilor de proiecte ITI privind pregatirea bugetelor,
eligibilitatea cheltuielilor, contabilitatea, pregétirea cererilor de rambursare, precum si alte aspecte
financiare $i contabile specifice legate de proiecte vor fi colectate de catre Biroul de Informare al Asociatiei
si transmise departamentului economic. Intrebarile vor fi analizate i raspunsurile vor fi elaborate la timp
si postate pe site-ul ADI ITI. Orice intrebari care au nevoie de input legislativ sau tehnic foarte specific,
care nu poate fi furnizat de citre personalul financiar ARl ITI DD vor fi transmise la MA/IB al PO-ului
respectiv, in conformitate cu procedura operationala Helpdesk.
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Anexa 7.1- Matricea generica a atributiilor delegate

154

3

[ ]




Anexa 7.2 - Raport de monitorizare lunara
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Anexa 7.3 - Lista de control financiar preventiv pentru contractele / comenzile legate de achizitii

Nr.  |Obiectivele Da/Nu Observati
1. |Reconcilierea cu documente justificative
1.1.  |Planul de achizitii {inclus)
1.2. lAprobate in conformitate cu Matricea
Autoritatilor de Delegare
13. |Documentatia de achizitii urmeaza regulile
stabilite de legislatia romaneasca si UE aplicabila
14. |Contractul de finantare
1.5. |Contractul de achizitii publice
1.6. |Valoarea estimat3 justificata
1.7. |Obiectivul de investitie
1.8. |Lista de cheltuieli necesare pentru aceastd
investitie
1.9. |Aproharea cbiective tehnice 5i economice
Jpentru investitii
1.10. |Publicitatea achizitiilor publice si dovada de
Ipublicitate
1.11. [Documentarea selectiei
1.12. |Decizia cu privire la comisia de evaluare / de
negociere
1.13. |Oferte de licitare (de pret)
1.14. |Proces verbal pentru activitatea de selecfie a
ofertelor si dovada de comunicare cu ofertantli
1.15. |Raport procedurd de selectie
1.16. |Comunicarea rezultatelor pentru procedura de .
selectie
117. |Contractul
1.18. |Solutionarea contestatiilor
2. Documentele sunt validate, aprobate si semnate
de toate pértile responsabile, conform legislatiei
|in vigoare si regulilor interne ale Asociatiei
2.1. [Formularul documentelor justificative punctu! 1
2.2. |Proiect de contract / pentru achizitii, lucréri,
servicii
- |Suma totald se incadreaza in limitele maxime
stabilite de:
3.1.  |Buget
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3.2.

Limitele de autorizare stabilite de Matricea de
Delegare a Responsabilitatilor

3.3. |Oferta facuta de ofertantul castigator

34. Valoare contract/ acord

4. Contractul:

4.1, |Este inclus in Planul de Achizitii

4.2. |Este incheiat in urma procedurii de achizitii
publice

4.3. |Cantitatea / calitatea / pretul pentru servicii si
lucrari de marfuri sunt in conformitate cu
dovezile lor justificative

4.4. linclude garantia

4.5, |Platile in avans {dac3 exista) suntin
conformitate cu cerintele legale

4.6. |Orice modificari ale preturilor urmeaza cerintele
liegale

4.7. |Este incheiat in perioada de valabilitate a ofertei

4.8. [Toate informatiile cu privire la partile implicate
sunt incluse

4.9,

Metoda de plata este in conformitate cu
termenele stabilite pentru livrarea bunurilor,
efectuarea de servicii / lucrari.

4.10. |Include penalititi dacd marfurile nu sunt livrate,

sau serviciile / lucrdrile nu sunt efectuate sau
sunt Tnregistrate intarzieri pentru termenele
convenite

Data de verificare:

Numele;

Semnatura:
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Anexa 7.4 - Lista de control financiar preventiv pentru cererile de Plata
Nr.  Obiectivele Da/Nu
1. Reconcilierea cu documente justificative

11.  Contractul / comanda aprobata, semnat (sau orice ait
document de angajament)

1.2. | Contractul

13. |Suma aprobata

14. Factura st anexele conexe {rapoartele de progres, etc.)

15. Pocumentatia de import {daca este cazul)

1.6, Documente care dovedesc livrarea de bunuri, servicii si / sau
lucrari

2. Documentele sunt validate, aprobate s5i semnate de toate

|partile responsabile, conform legislatiei in vigoare si normelor
interne ale Asociatiei, pentru

2.1.  |[Formularul documentelor justificative punctul 1

22. Ordinele de Plat3

3. Corectitudinea sumei propuse pentru plata

4. Suma totald este in conformitate cu:

4.1. 'Suma inscrisa in bugetul ;‘.ranzactiei respactive

4.2 Acordul contractual " ok

4.3. 'Pléfile anterioare

4.4. Numerarul disﬁonibil pentru plafi

5. |Reconcilierea sumelor din ordinul de plata / cerere si
documentele justificative pentru

51 Tipul de cheltuieli "

5.2, _Numérul si data (-ele) facturii {-ilor)

53. Beneficiarul - -

5.4. Contul bancar al béneﬁciarului, banca aferenta

6.  |Reconcilierea cu privire 1a detaliile inclu;se n documentele
justificative de:

6.1. |Cantitatea de bunuri / servicii primite

6.2. |Calitatea produselor / serviciilor

63. |Pretul unitar / pretul total

6.4. |Datele de livrare

6.5. |Modalitatile de platd

Data de verificare:

Numele:

Semnatura:
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8. SISTEMUL DE MANAGEMENTUL CALITATII

Scopul Sistemului de Management al Calitatii {SMC) este de a sprijini managementul ADI-ITI DD si
personalul executiv pentru a asigura continuitatea procesului, evitand intarzierile sau blocajele in procesul
de implementare a sarcinilor prezentate in Capitolele 3-7 din acest manual. Acest lucru ajuta la
identificarea si gestionarea schimbdrilor si a impactului asupra politicilor ADI ITI DD, la punerea in aplicare
a sarcinilor de zi cu zi, precum si a resurselor necesare, umane, financiare, tehnologice, facilitafilor si
materialelor.

Din punct de vedere tehnic, SMC ajutd managementul ADI ITI DD in crearea unui proces orientat spre
obiective, axat pe:

(1) nevoile beneficiarilor din cadrul (Tl Delta Dunarii

{2) asteptarile mecanismului institutional stabilit prin Protocolul celor patru parti.

Un bun SMC ajutd ADI ITI DD sa aduca valoare suplimentara pentru beneficiul beneficiarilor potentiali si
realifefectivi {publici si privati). Nucleul procesului de SMC este managementul realizarii obiectivelor de
calitate superioara, precum si producerea de efecte si de rezultate scontate.

Punerea in aplicare a sistemului de calitate abordeaza trei domenii principale de actiune. Primul este de
a face un inventar al tuturor trebuintelor/nevoilor partilor interesate. Al doilea este de a proiecta un
proces care ofera rezultatele asteptate, care raspund nevoilor partilor interesate. Al treilea este de a
monitoriza si analiza procesul pentru a ajusta si a corecta activitatile ADI T DD care nu servesc in mod
corespunzator partile interesate.

Nevoile partilor interesate au fost identificate in Studiul de Evaluare a nevoilor Deltei Dunarii, care a fost
folosit ca baza pentru dezvoltarea documentelor Strategie si Propunere ITl.

a. Informatii cheie pentru formularea SMC: calendarul si etapele de punere in aplicare o proiectelor IT

Aceastd sectiune prezintd principalii indicatori care urmeaza s3 fie monitorizati din iulie 2015 (data
aprobarii anticipate a Strategiei de dezvoltare durabil3 integrata a Deltei Dunarii, Propunere IT| 5i Plan de
actiune) pana la sfarsitul perioadei de programare ESIF (2014-2020). Patru etape sunt identificate:
aprobarea Strategiei; depunerea cererilor de finantare; semnarea contractelor de finantare; si punereain
aplicare a contractelor.

b. Activitdti de implementare a proiectului IT! - cadru indicator

Raportarea cu privire la programul IT| Delta Dunarii pentru perioada 2016-2020 se va face in principal de
citre ADIITI DD prin consolidarea informatiilor de Ia Beneficiari si prin prezentarea de rapoarte periodice
citre AM si FWG. Urmatoarele sunt exemple de elemente-cheie pentru depunerea la FWG trimestrial
pentru activitatile-cheie mentionate in figura 1. AD1ITI DD ar trebui s3 elaboreze procesul de activitate
luand in considerare acesti indicatori:
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Rezumatul statutului prin Axa OP:
a. Alocarea IT) totala
b. Suma total3 aprobat3 pana in prezent {si numirul corespunzator de acorduri de finantare) si % de (a).

c. Suma totald contractatd pana in prezent (si numarul corespunzator de contracte de implementare a
proiectului) i % din (b).

d. Suma totald platitd (si numérul de contracte de implementare a proiectelor finalizate s5i respectivin
curs de desfasurare) si % din (b).

e. Suma total3 alocatd {contractat, dar inca neplatita) si % din {b}.

f. Suma total3 in curs de revizuire/examinare (si numarul corespunzitor de cereri de finantare) si % din

(a).
Starea {ultimul trimestru i totalul acumulat pana in prezent):

Numirul de cererl de finantare: (i) preparat, (i) prezentat, {iii) returnat {pentru informatii suplimentare),
{iv) respins {grupat pe motiv de respingere), si (v) aprobat.

= Grupate de Beneficiar, Axa OP, Sector, Location (sau zona Regiunii DD).

* Cu sumele de finantare totale corespunzatoare solicitate, respinse sau aprobate.
Numarul contractelor de finantare: (i) intocmite, si (i) semnate.

» Grupate de Beneficiar, Axa OP, Sector, Location (sau zona Regiunii DD).

» Cu sumele de finantare totale corespunzatoare

Numarul de contracte semnate.

e Grupate de Beneficiar, Axa OP, Sector, Location (sau zona Regiunii DD).

» Cu sumele totale semnate corespunzatoare.

Informatii despre achizitii publice:

¢ Numirul de contracte de achizitii publice semnate de (i) Beneficiar; (ii) Axa OP

» Numaérul de contracte de achizitii publice in conformitate cu punerea in aplicare de catre (i) Beneficiar;
5i {ii) Axa OP

» Numirul de articole postate in acest trimestru pe e-licitatie.ro, de {i} Beneficiar; si (ii) Axa OP.

» Pracesul mediu de achizitie (zile) de |a postare la anuntul de semnare a contractului (pana in prezent);
motivele pentru intdrzieri dincolo de perioada standard.

* Numarul de probleme de achizitii rezolvate de la data ultimei raportare.

» Probleme noi de achizitii experimentate in perioada de raportare.
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» Soldul problemelor de achizitii publice in curs in prezent.
8.1 Procesul de creare/dezvoltare a SMC
Principiile si procesul

Conducerea la varf a ADI ITI DD, prin SMC, proiecteaza procesul (primul nivel), implementeaza planul de
lucru al Asociatiei (al deilea nivel), si monitorizeazd punerea in aplicare a planului {al treilea nivel). Acest
proces este centrat pe obiective 5i pe dorinta ca rezultatele sa raspunda nevoilor partilor interesate.
Punerea in aplicare a planului de lucru se refera la sarcini si procedurile concepute pentru a oferi
rezultatele asteptate. Monitorizarea planului priveste verificarea conformitatilor, si revizuirea procesului
in cazul in care acesta nu raspunde nevoilor partilor interesate. Acest proces urmeaza o serie de
principii:

= QOrientarea spre rezultat

= Accentul pe partile interesate

= Implicarea partilor interesate si a personalului
» procesul si abordarea faptica

= principiul precautiei

= imbunatatirea continua

Persoana responsabild — SMC

in conformitate cu principiile de management standard, Directorul Executiv ar trebui s3 asigure o
monitorizare adecvati si controlul procesului de implementare IT1, sustinut de catre sefii de departamente
(tehnic, financiar, IT) 5i Secretariat.

Daca se va considerat mai adecvat ca un membru al personalului Asociatiei sa preia acest rol, va fi necesara
o Hot3rare de Guvern {mentiondnd si numele si functia persoanei, precum si responsabilitdtile acestora).

O atreia optiune aste contractarea rolului SMC la o firma specializata.
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Figura 8.1: Diograma de flux ol procesului
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{diagrama adaptata din Manualul Sistemelor Calitatii 150 5000, David Hoyle, a sasea editie, 2009)

Planificarea si revizuirea SMC

Aceastd sectiune prezinta cadrul de actiuni pentru a asigura continuitatea in procesul de SMC, adaptarea, si asigurarea actiunilor
corective Tn scopul imbunétatiri rezultatelor, Este necesar imbunatatirea atunci cind schimbarile si / sau factorii interni §i externi
pun in pericol indeplinirea obiectivelor stabilite, afecteaza punerea in aplicare a sarcinilor i reprezinta constringeri in realizarea
rezultatelor-cheie de performanta. Revizuirea siimbunitatirea procesului necesitd masuri de control mai bun, o mai buna utilizare
a resurselor si 0 mai bund injelegere a nevoilor partilor interesate.

Managementui Asociatiei ar trebui s& monitorizeze in mod constant planul de lucru aprobat pentru a identifica neconformitatile
si partile interesate nemultumite.
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Tabel 8.1:Revituirea plonului de lucru af Asocictiel

Pasii | Cuprinsul planului de lucru Inittal Verificarea | Planul de lucru revizult (anual)
Initiala
i Ifentificarea nevoilor partilor Evaluarea evolufiel nevoilor parilor | Inregistrare 5i
interesate interesate documentare
modificri
Stabilirea principiilor, obiectivelor si Revizuirea obiectivelor si rezultatelor si | Inregistrare si
rezultatelor reprolectarea fazelor procesului documentare
2 modificari
Formularea si aprobarea procesului =] Validarea modificirilor ficute Inregistrare si
documentare
3 modificri
Formularea ptanulul de lucru in functie Revizuirea planului de Jucru sl | inregistrare 5
" de rezultatele asteptate si de resursele evaluarea impactului asupra resurselor | documentare
necesare si realizarilor modificari
Implementarea activitdtilor Formularea de masuri corective si | Inregistrare 5i
preventive pentru a imbundtdti | documentare
= sarcinile si procedurile initiale modificari
Monitorizarea  procesului  §i  a | [ Actualizarea planului de lucru i a inregistrare si
realizarilor, efectuarea de actiuni documentelor interne. documentare
6 corective,  preventive  sau de - modificari
imbunétatire. Monitorizarea procesului 3l a
realizarilor, efectuarea de masuri
corective, preventive sau de
imbundtatire.

Analiza continutului planului de lucru reprezinta blocul de baza al activitdtilor de creare/dezvoltare a SMC.

Analiza cuprinde patru activitdti care pot fi puse in aplicare pe plan intern sub coordonarea Directorului
Executiv.
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Activitatea 1 - Stabilirea obiectivelor si a rezultatelor

in termeni generali aceastd parte a SMC explica ceea ce organizatia trebuie s3 fac3 in raport cu nevoile
partilor interesate.

Activitdtile ADI IT| DD:

a. Lista partilor interesate

b. Lista nevoilor partilor interesate
c. Lista de principii si obiective

d. Lista de rezultate/realizari care ajutd la livrarea de rezultate pozitive, in functie de nevoile si obiectivele
partilor interesate.

e, Stabilirea de servicii prioritare pentru care ADI [TI DD zloca resurse {daca este cazul).

Activitatea 2 - Procesul de proiectare a planului de activitati

Activitatea se concentreaza pe afisarea componentelor de proces vs. riscuri in livrarea rezultatelor.

Activitatile ADI ITI DD:

a. Lista proceselor pentru a livra rezultatele scontate

b. Lista sarcinilor interconectate sau de activitati individuale care produc rezultatele asteptate
c. Lista factorilor care afecteazd / pot afecta capacitatea de a furniza rezultatele asteptate

d. Lista sarcinilor si procedurilor care au de-a face cu acesti factori

e. Lista de masuri care va dezvialui daca obiectivele au fost indeplinite

Activitatea 3 - Monitorizarea performantelor

Managementul Asociatiei si personalului asigura interfata cu pértile interesate si, prin urmare, colectarea
s5i analiza datelor privind perceptia si satisfactia partilor interesate.

Activitatile ADI ITI DD:

a. Lista serviclilor care satisfac nevoile si asteptarile partilor interesate.
b. Lista metodelor de masurare a satisfactiei partilor interesate.

c. Lista serviciilor care au indeplinit cerintele.

d. Lista serviciilor care nu au indeplinit cerintele,

e. Lista controalelor efectuate pentru a asigura calitatea,
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Activitatea 4 — Revizuirea/controlul analizei datelor

Atat procesele, cat si rezultatele trebuie s fie monitorizate pentru a identifica si elimina neconformitétile
si cauzele acestora.

Activitati AD| ITI DD:

a. Lista analizelor efectuate pentru a asigura respectarea obiectivelor.

b. Lista de masuri corective luate pentru a imbun3tati eficienta proceselor.

c. Lista de misuri preventive intreprinse pentru a imbunatati eficienta proceselor.

d. Lista de schimbari ficute pentru a imbunitati eficienta procesului.

Not3: rezultatele activititilor mentionate mai sus ar trebui sa fie validate |a nivel intern, si aprobate de
cele patru parti ale Protocolului. Pentru o evaluare sclida, analiza si deciziile care rezultd trebuie sa se
bazeze pe surse de incredere de informare, documente-cheie si capacitatea personalului ADI ITI DD. Din
motive de eficient3 si eficacitate, factorii de decizie ai Asociatiei si managerii ar trebui sa revizuiasca/sa
verifice si s3 adapteze activititile si indicatorii de performantd pentru prioritatile locale si schimbarile in
mediul de lucru.

8.2 Eficacitatea, eficienta SMC si satisfactia partilor interesate

ADI ITI DD este conceput pentru a sprijini beneficiarii locali 53 obtina finantare pentru si s& implemeanteze
proiecte de imbunétitire a situatiei economice, sociale si de mediu in regiunea Deltei Dunarii. Prin urmare,
eficienta si eficacitatea activitatilor prezentate in capitolul 3 s5i 4 din prezentul manual ar trebui sé fie in
concordanta cu beneficiile anticipate ale proiectelor ITi.

Rolul SMC in acest sens este de a evalua modul in care Asociatia indeplineste sarcinile initiale, 51 de a
raspunde la schimbarile care au loc in timpul implementarii proiectului. in mod specific, evaluarea ia in
considerare urmatoarele aspecte:

s Activititile ADIITI DD raman eficiente si eficace pana la sfarsitul procesului {2020).

* Obiectivul{-ele) ADI ITI D sunt indeplinite.

* Principalele probleme durabile, cum ar fi resursele financiare si umane pentru a functiona $i mentine
calitatea activititilor ADI ITI DD sunt abordate in mod eficient §i sunt implementate pana la sfarsitul
implementarii proiectului {2020).

Cadrul SMC presupune ci eficienta si eficacitatea sunt acoperite atunci cdnd urmatoarele conditii sunt
implementate. Din punct de vedere al eficacitaii, activitafile ADI Tl DD satisfac nevoile identificate pe
baza urmatoarelor ipoteze:

» Activitatea este implementata in coordonare cu acordurile si legislatia in vigoare.

e Mecanismul partilor interesate este operational.

* Grupurile-tintd au fost identificate si au fost analizate problemele lor.

Din punct de vedere al eficientei, activitatile ADI ITI DD satisfac nevoile identificate pe baza urmatoarelor
ipoteze:
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¢ Planul anual de lucru este intocmit si acceptat de toate partile, ajutdnd astfel coordonarea,
coordonarea acordurilor de finantare, precum si sprijinul din partea tuturor institutiilor si
organizatiilor.

e Resursele si costurile sunt clar definite in planul financiar, iar soldul pozitiv este asigurat la sfarsitul
anului.

e Activitatile planificate indeplinesc cerinele si standardele tehnice, sunt din punct de vedere
ecologic si social sanatoase, si sunt acceptate de catre partile interesate.

Din punct de vedere al satisfactiei partilor interesate de vedere, activitatile ADI iTI DD satisfac nevoile
identificate pe baza urmatoarelor ipoteze:

« Activitatile raman relevante si fezabile pana la sfarsitul procesului (2020},
» Obiectivele ADIITI DD (e) sunt indeplinite.

s Principalele probleme durabile, cum ar fi resursele financiare si umane pentru a opera/functiona si a
mentine ADI ITI DD, sunt abordate in mod eficient si implementate pand la sfarsitul perioadei de
programare.

Instrumente practice pentru a mdsura eficacitatea, eficienta si satisfactia pdrtilor interesate

Eficacitatea
Criteriile de evaluare Intrebarea-cheie Indicatorii
| Eficacitatea ar trebui s3 rezulte din misurile ~ Intreb3rile ar trebui s3 abordeze rezultatele | Indicatorii specificati in "Raportul 2.5" al
i de control care asigur’ c3 activititile si activititilor desfisurate de Asociatie; Propuneril ITI Delta Dunaril {2020);
sarcinile sunt fezablle, ca exista suficient
resurse in vederea atingeril obiectivelor ADI |~ Rezultatele activitatilor ADIITI DD sprijina Rapoartele de progres furnizeaza doveri
moo: capacitatea Beneficiarului de a creste . despre:

numarul de cereri de proiecte?
1. Numadrul de proiecte finalizate

1. Obiectivele generale din Statutul

Asociatiel: £ste capacitatea organizationala in mdsurd | 2. Distributla spatlald a preiectelor
sd sprijine beneficiarii 53 formuleze 5i 53 3. Numdrul de rapoarte de progres
"... Organizarea, reglementarea, finantarea, prezinte propuneri de projecte? aprobate*

monitorizarea $l coordonarea proiectelor ITI
pentru interesul zonal §i regional ..."

Eficienta
Criteriile de evaluare Intrebarea-cheie Indicatorii
Activitdtile enumerate pentru fiecare intrebérile ar trebui s3 abordeze | Indicatori specificati in "Raportul 2.5"
responsabilitate listate in Protocolul rezultatele activitdtilor desfisurate de | al Propunerii ITI Delta Dunarii {2020);
celor patru parti sunt masurate prin Asociatie: Rapoartele de progres dovada:
raportul intrdri-iesiri {efort/rezultat) 1. Rezultatele activitatii fost realizate 1. Numarul de cereri de finantare |
la timp si In limitele bugetului? depuse
2. Rezultate financiare pozitive ADVITI | 2. Numarul de contracte de finantare
DD pand la sfarsitul anului? semnate
- 3. Numarul de contracte de achizitie |

4 Raportul operational include localizarea, aclivitatile, programul de resurse, si bugetele. Indicalorul ratei
de absorblie ar trebui, de asemenea, inclus,
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Criteriile de evaluare

Sati-s"f-a-c;i_a_ partilor interesate

Criteriile de evaluare

Intrebarea-cheie

1 servicii, furnizare)

Indicatorii
semnate de beneficiari {de exemplu,

Intrebarea-chele

Indicatorii

Activit3file enumerate pentru fiecare
responsabilitate sunt in conformitate cu
nevoile si asteptdrile partilor interesale

ntrebirile ar trebui s§ abordeze rezultatele
activitdtilor desfisurate de AsociatiE:

1. Beneficiarii sunt suficient de informati
pentru formularea de proiecte competitive
in regiune?

2. Beneficiarii sunt sustinuti de personalul
ADI ITI DD in timpul implementarii
proiectului?

Rapoartele de progres fac dovada:

1. Numarnutul de cereri de finantare depuse |
2. Numdrului de contracte de finantare
semnate

3. Numiruhut de contracte de achizitle
semnate de beneficlarl {de exemptu, de
servicii, furnizare}

4. Rapoartelor anuale la AM aprobate

3, Personalul ADI 1T DD este motivat s&
desfisoare activitdtl atribuite?

8.3 Documentele justificative SMC

Cerintele SMC din aceastd sectiune sunt conforme cu procesul de mai sus (punctul 8.2) care subliniaza
documentele necesare pentru a asigura planificarea, functionarea si controlul eficient al activitatilor
interne. Datoritd dimensiunii Asociatiei, complexitatii serviciilor si competentelor personalului, SMC ar
trebui 53 aibd un design simplu si ar trebui s3 satisfacd nevoile si specificatiile juridice si ale parilor
interesate.

Se recomand3 ca ADL ITI DD sa creeze/dezvolte un manual al calitatii. in timp ce acest Jucru nu este necesar
pentru a indeplini cerintele ISO, acesta evidentiazd modul in care organizatia se asigurd ca serviciile
furnizate sunt satisficdtoare. Un astfel de manual ar oferi urmatoarele mesaje:

= Care sunt principiile, obiectivele si politicile ADI ITI DD?

= Cum respectd procesul cadrul de reglementare extern?

= Cum este proiectat procesul si cum este legat de proceduri diferite?
*  Prestatia personalului: cine ce face, cu cine, si cand?

®  Cum sunt identificate si proiectate masurile corective si preventive?
» Care sunt rezultatele actiunilor corective si preventive intreprinse?

Aceste mesaje sunt incluse in "documentele de control”. Primul tip de "document de control” se refera la
ohiectivele, etapele procesului si standardele interne. Acesta sustine Nivelul 1 de Politica (a se vedea
Figura 2: Diagrama de flux a procesului).

Al doilea tip de documente controlate se referd la formularea si punerea in aplicare a planului de
activitate, care trebuie sa fie mult mai practice, cu accent pe formularea planului, caietul de sarcini,
instructiunile de lucru, proceduri, si rapoarte, Aceste documente controlate sustin la Nivelul 2 - Nivelul
Operational (a se vedea figura de mai sus - Diagrama de flux a procesului si, pentru rapoarte, a se vedea
sectiunea 2.4).
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Al treilea tip de documente de control se referd la masurile de imbunatatire a eficientei, eficacitdfii si
corectare a neconformitatilor. Acestea sustin Nivelul 2 din organigrama de mai sus.

Pentru a formula, mentine si a reexamina aceste documente, in conformitate cu cerintele SMC, este
nevoie de un angajament din partea conducerii ADI ITI DD. Dovada acestuia poate fi evidentiata prin trei
documente:

1. Declaratia privind dispozitiile prevazute pentru a raspunde nevoilor si cerintelor partilor interesate.
Declaratia trebuie sa fie in concordanta cu obiectivele, sarcinile, procedurile si indicatorii masurabili.

2. Raportul conform caruia acordurile mentionate au fost puse in aplicare.
3. Raportul conform caruia serviciile oferite partilor interesate indeplinesc cerintele lor

O serie de documente trebuie s3 fie inregistrate pentru a mentine calitatea existenta $i a imbunatati
performanta, dacd este necesar, dupa cum urmeaza:

1. Inregistrari care contribuie |a imbunitatirea managementului intern:

» revizuirea/analiza de management

» analiza schimbérilor de personal

= Proiectarea, dezvoltarea si schimbarile serviciilor livrate
= rezultatele auditului intern inregistrate

2. inregistririle contribuie la imbunatatirea procesului i pentru a atinge obiectivele Asociatiei in raport
cu partile interesate;

= inregistrarile de neconformitate

= inregistrarile actiunilor corective

» inregistrarite actiunilor preventive

= inregistrarile masurilor de imbundtatire

= inregistrarile privind analiza cerintelor (externe / interne) ale parfilor interesate

inainte de punerea in aplicare a masurilor corective sau preventive, managementul {Directorul Executiv i
Seful Serviciilor) ar trebui sa analizeze contextul, cauza si impactul oricaror neconformitati. Ar trebui
facutd o distinctie corespunzatoare intre motivele aleatorii si continue care au cauzat neconformitatea
sau rezultatele nesatisfacatoare.

Neconformitatile si nemultumirea partilor interesate pot afecta realizarea obiectivului rezultatului,
procesului, sarcinii sau activitatii. Actiunile preventive se bazeaza pe principiul precautiei. Prin urmare, ar
trebui s& fie anticipata orice neconformitate potentiala si cauzele lor, avand in vedere gravitatea
impactului posibil. Rezultatele analizei ar trebui si vizeze activitatile de proces adecvate, faza de
implementare pentru masurile corective, si faza de planificare pentru masurile preventive.
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Ce instrumente pot fi folosite?

O listd de documente ar trebui 53 fie considerata ca fiind emise in stransa legatura cu o responsabilitate
sau sarcind. Recomandérile trebuie si fie coordonate cu documentele interne de gestiune. Principalele
documente care trebuie si fie formulate si utilizate pentru a produce rezultate mai bune sunt dupa cum
urmeaza:

a, Planul de dezvoltare de servicii {acopera intregul proces de activitate bazat pe rezultate si resurse)
b. Planul de actiune de dezvoltare a personalului (pentru dezvoltarea resurselor umane in domenii
profesionale specifice)

c. Planul de actiune de dezvoltare IT (pentru dezvoltarea comunicarii si informarii)
d. Planul de masuri corective {pentru neconformitati)

e. Planul de actiune preventiva (pentru neconformitati)

Cum se furnizeaza dovezi?

a) Punerea in aplicare a documentelor mentionate mai sus, sau orice alte masuri de imbunatatire, necesita
dovezi suficiente din partea Directorului Executiv, si anume o declaratie semnata, a angajamentului lor de
a imbunatati activitdtile si de a creste eficienta, eficacitatea si satisfactia clientilor si sa aloce resurse
pentru a sprijini masurile de imbunatatire.

b) Ca baz3 pentru procesul de imbunététire continud, ADI ITI DD, prin serviciile sale, ar trebui sa colecteze
si 58 Tnregistreze informatiile, datele si faptele adecvate. Aceasta este o parte a activitdtiide zi cu zi a
fiecirui serviciu si trebuie s3 fie inregistrata si raportata. Site-ul ADI ITI DD ar trebui sa arate toate aceste
aspecte.

c) Formatul raportului pentru actiuni corective (de exemplu, nume problema, semnificatie / severitate,
impact §i prioritate pentru interventie, cauza, rezolutie).

d) Formatul raportului pentru masuri preventive in conformitate cu o anumita sarcind sau pachet de
sarcini (de exemplu, poate fi legat de imbunatdfirea logisticii existente, instruirea personalului pentru
misuri proactive si atitudine, o mai buna informare i comunicare, etc.).
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