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Prioritate: P09 ,,Consolidarea participdrii populatiei in procesul de invdtare pe tot
parcursul vietii pentru facilitarea tranzitiilor si a mobilitatii “

Obiectiv specific: ESO4.7. ,,Promovarea invatdrii pe tot parcursul vietii, in special a
oportunitatilor flexibile de actualizare a competentelor si de recalificare pentru toti,
tindnd seama de competentele antreprenoriale si digitale, printr-o mai bund
anticipare a schimbarii si a cerintelor de noi competente bazate pe nevoile pietei
muncii, precum si prin facilitarea tranzitiilor profesionale si promovarea mobilitatii
profesionale (FSE+)“

Actiunea 9.g¢.4. Implementarea programului ,Pachet de baza pentru persoanele
fara/cu nivel scazut de formare”

Apel de proiecte: PEO/382/PEO_P9/0P4/ESO4.7/PEO_A35 - Pachet de baza pentru
persoanele fara/cu nivel scazut de formare
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ACTIVA - Accesibilitate si Competente pentru Tranzitia la Viata profesionala Activa

ID Proiect:
336987
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ASOCIATIA “INAPOI LA MUNCA”

Partener:
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Judetele: Prahova, Dambovita si Arges - Regiunea Sud-Muntenia

Durata implementare proiect:
24 luni
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1. SCOPUL MONITORIZARII

Proiectele finantate prin fonduri europene, precum Proiectele Europene Operationale
(PEO), implica implementarea unor activitati complexe intr-un cadru bine definit, care
trebuie monitorizat constant pentru a se asigura respectarea obiectivelor, termenelor si
bugetelor prevazute. Aceasta metodologie de monitorizare stabileste cadrul pentru
urmarirea si evaluarea progresului unui PEO, asigurandu-se ca acesta isi indeplineste
rezultatele asteptate si respecta reglementarile europene si nationale.

Pentru asigurarea unui proces de implementare al proiectului corect si eficient este
necesara o monitorizare a acestuia bazata pe un regulament de organizare si functionare a
echipei de implementare.

Monitorizarea asigura colectarea informatiilor si a datelor statistice prin intermediul carora
se asigura si se urmareste procesul de implementare al proiectului.

Monitorizarea asigura existenta unui circuit al documentelor si al informatiilor intre
membrii echipei si echipa de management a proiectului.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL MONITORIZARII

Metodologia de monitorizare este necesara in implementarea unui proiect pentru ca prin
respectarea si aplicarea acesteia se asigura modul unitar de realizare a activitatilor, de
culegere a informatiilor, de centralizare a acestora, de intocmire a rapoartelor tehnice de
progres, de analiza si de luare a deciziilor, dupa caz.

Membrii echipei de implementare isi vor respecta atributiile stabilite prin Cererea de
finantare, activitatea acestora va fi coordonata de catre managerul de proiect, care va
lucra in stransa legatura cu coordonatorul de proiect al partenerului.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Ghid Conditii Generale PEO 2021-2027;

e Ghidul Solicitantului Conditii specifice - “Pachet de baza pentru persoanele fara/cu
nivel scazut de formare”;

e Contractul de finantare;

o Cererea de finantare - anexa la contractual de finantare;

e Acordul de parteneriat - anexa la contractual de finantare;

e Legislatie specifica PEO 2021-2027;

e Instructiuni emise de catre AMPECU;

e Statutul si actul constitutiv al organizatiei (Solicitant/Partener);

e Legea 53/2003 (R) - Codul muncii.
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4. OBIECTIVELE MONITORIZARII
Monitorizarea unui proiect PEO urmareste urmatoarele obiective:

1. Asigurarea conformitatii cu regulamentele si ghidurile europene si nationale.
2. Verificarea progresului in raport cu obiectivele si indicatorii stabiliti in proiect.

3. ldentificarea riscurilor si provocarilor in implementare si gasirea de solutii
prompte.

4. Monitorizarea cheltuielilor si a conformitatii financiare cu bugetul aprobat.

5. Evaluarea rezultatelor pe parcursul si la finalul implementarii proiectului.

5. ETAPELE PROCESULUI DE MONITORIZARE
5.1. Planificarea monitorizarii

Monitorizarea incepe cu planificarea si stabilirea unui plan de monitorizare, care va
cuprinde urmatoarele aspecte:

1. Definirea obiectivelor monitorizarii: Clarificarea obiectivelor monitorizarii pentru
fiecare faza a proiectului (initiala, intermediara, finala).

2. Stabilirea indicatorilor de monitorizare: Indicatorii de progres (financiar si tehnic)
trebuie definiti din contractul de finantare si din Planul de implementare al
proiectului. Acesti indicatori pot include:

o Indicatori de realizare (numar de beneficiari, actiuni intreprinse etc.)
o Indicatori de rezultat (impactul actiunilor asupra grupului tinta).

3. Calendarul activitatilor de monitorizare: Se stabileste un calendar al raportarilor si
al vizitelor de monitorizare pentru a se asigura monitorizarea constanta pe parcursul
proiectului. Acesta poate include:

o Monitorizare lunara/trimestriala.
o Vizite de teren.
o Intalniri de evaluare cu echipa de implementare.

4. Alocarea responsabilitatilor: Stabilirea responsabililor pentru monitorizare, fie ca
sunt membri ai echipei de proiect, experti externi sau parteneri. Se recomanda
desemnarea unei persoane sau a unei echipe dedicate.

Planul de monitorizare va cuprinde, astfel, indicatorii de realizare si de rezultat specifici
apelului de proiecte, stabiliti pentru perioada de implementare a proiectului pe baza carora
se va monitoriza si se va evalua progresul implementarii proiectului, precum si conditiile si
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documentele justificative pe baza carora se va evalua si se va proba indeplinirea acestora,
in vederea atingerii obiectivelor si tintelor finale ale indicatorilor de realizare si de rezultat
prevazuti in cererea finantare si asumati in contractul de finantare/decizia de finantare.

Planul de monitorizare include, de asemenea, valorile tintelor finale ale indicatorilor de
realizare si de rezultat care trebuie atinse ca urmare a implementarii proiectului, precum
si valorile de baza/de referinta ale acestora, daca exista.

5.2. Derularea procesului de monitorizare a proiectului

Monitorizarea proiectului presupune monitorizarea progresului unui proiect atat din punct
de vedere tehnic cat si din punct de vedere financiar. Astfel, monitorizarea proiectului se
va realiza prin:

1. Monitorizarea tehnica:

Monitorizarea din punct de vedere tehnic al unui proiect presupune urmatoarele aspecte:

Urmarirea si respectarea Planului de implementare care va fi parte a contractului
de finantare;

Comunicarea Planului de implementare tuturor expertilor implicati;

Intocmirea si aplicarea Planului de monitorizare la nivel de proiect;

incadrarea In Graficul de activitati - repartizarea activitatilor in timp, de catre
fiecare partener implicat;

Intocmirea si insusirea Metodologiilor de lucru/procedurilor pentru fiecare
activitate ;

Organizarea si repartizarea resurselor necesare si disponibile ale proiectului -
resurse umane /materiale;

Analizarea/evaluarea rapoartelor lunare de activitate de catre expertii implicati
in activitatile proiectului - activitate raportata la rezultatele obtinute, transpuse
ulterior in indicatori;

Intocmirea si transmiterea Rapoartelor de progres - Rapoartele tehnice
intermediare si a Raportului tehnic final. Pentru a putea fi cuantificate si
evaluate rezultatele, rapoartele de activitate vor fi insotite de documente
justificative sau vor contine trimiteri la documentele specifice activitatilor
proiectului (organizare si derulare campanii de constientizare, selectare si
inregistrare grup tinta, consiliere si orientare profesionala pentru angajatii din
grupul tinta, organizare si derulare programe de formare profesionala).

Planul de monitorizare al proiectului va fi corelat cu Planul de implementare al
proiectului si implicit va corespunde ca planificare a activitatilor si actiunilor de realizat si
cu Graficul de activitati.

Graficul de activitati prezinta atat repartizarea activitatilor si a subactivitatilor in timp, pe
intreaga durata de implementare a proiectului cat si entitatea responsabila cu
implementarea fiecarei activitati/subactivitati - Solicitantul- Liderul de parteneriat/
Partenerul 1.

Pentru o monitorizare eficienta a implementarii activitatilor proiectului corelata cu
alocarea eficienta a resurselor materiale si umane si implicit cheltuirea eficienta a
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\-:
resurselor financiare alocate prin Bugetul proiectului se vor utiliza Metodologii de
lucru/proceduri. Acestea vor fi elaborate de catre fiecare partener implicat si vor fi
prezentate spre avizare managerului de proiect in vederea utilizarii si aplicarii intr-un mod
cat mai unitar a metodelor si instrumentelor de implementare la nivel de proiect.
Aceste Metodologii de lucru/proceduri vor fi utilizate si respectate de catre echipa de
implementare, pe parcursul derularii activitatilor proiectului.
Pentru a se realiza o monitorizare a activitatilor/subactivitatilor proiectului cat mai
eficienta si orientata spre atingerea rezultatelor si obtinerea indicatorilor propusi este
necesara o organizare si o repartizare cat mai corecta a resurselor necesare si
disponibile ale proiectului, respectiv:
- resurse materiale - resursele materiale proprii puse la dispozitia proiectului de catre
fiecare partener implicat si resursele care vor fi achizitionate in cadrul proiectului,
- resurse umane - resursele umane implicate in implementarea proiectului.

In ceea ce priveste resursele necesare si disponibile in implementarea proiectului, se va
urmari respectarea, din partea fiecarui partener a rolului, atributiilor si a implicarii
acestuia in implementarea proiectului. Aceste aspecte sunt stabilite, la nivel de
parteneriat, inca din etapa de constituire a parteneriatului si sunt prezentate in Acordul de
parteneriat care constituie anexa la Contractul de finantare.
Stabilirea atributiilor fiecarui partener presupune asumarea, de catre fiecare partener a
rolului stabilit, prin implicarea in implementarea proiectului, fiecare cu expertii
responsabili de indeplinirea atributiilor/responsabilitatilor care sunt prezentate in fisa
prostului pentru fiecare pozitie din echipa de implementare a proiectului.
Monitorizarea activitatilor proiectului se va face permanent, iar aspectele necesare de
prezentat si/sau de remediat vor fi aduse la cunostinta echipei prin intalniri de lucru
organizate regulat, intalniri la finalul cadrul carora se vor intocmi minute ale intalnirilor si
in care se vor consemna cele prezentate pentru a fi urmarite pentru solutionare (daca va fi
cazul).
In cadrul fiecarei activitati/ subactivitti vor fi elaborate documente de lucru specifice
tipului de serviciu oferit grupului tinta. Aceste documente vor fi prezentate si in
Metodologiile de lucru/Procedurile intocmite/existente la nivel de partener implicat si
acceptate la nivel de proiect.
Documentele intocmite in cadrul fiecarei subactivitati vor fi asumate de catre fiecare
expert implicat si vor fi prezentate ca document livrabil in cadrul rapoartelor tehnice de
progres inaintate catre Ol PECU.
Fiecare expert din echipa de implementare va intocmi lunar:

- Fisa individuala de pontaj

- Raportul lunar de activitate.
Raportul de activitate va cuprinde prezentarea urmatoarelor aspecte:

- Activitatea lunara raportata la atributiile prezentate in fisa postului

- Rezultatele obtinute in perioada de raportare

- Livrabilele intocmite in perioada raportata

- Numarul de ore alocate fiecarei subactivitati corelat cu numarul de ore prezentat in

fisa de pontaj.
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Astfel se va realiza o analiza a rapoartelor de activitate lunare ale membrilor echipei de
implementare, ale expertilor implicati - activitate raportata la rezultatele obtinute,
transpuse ulterior in indicatori. Aceasta analiza va urmari:
o Verificarea gradului de realizare al activitatilor planificate - progresul
tehnic.

o Analizarea rezultatelor obtinute si compararea lor cu obiectivele si
indicatorii de performanta.

Periodic, in baza planificarii stabilite prin Graficului de depunere a cererilor de
rambursare/prefinantare/plata, se vor intocmi si transmite rapoarte de progres -
Rapoartele tehnice intermediare si Raportul tehnic final.

Acestea vor contine toate informatiile privind activitatile desfasurate in perioada de
raportare, resursele implicate - umane si materiale, rezultatele obtinute, documentele
justificative pe baza carora se evalueaza si se probeaza indeplinirea rezultatelor.
Rapoartele de progres - Rapoartele tehnice intermediare si Raportul tehnic final vor fi
intocmite respectand modelul cadru impus prin instructiuni specifice si, impreuna cu
documentele justificative, denumite livrabile, vor fi transmise in format electronic prin
sistemul informatic MySMIS2021/ SMIS2021+.

Rapoartele de progres - Rapoartele tehnice intermediare si Raportul tehnic final vor
cuprinde indicatorii de etapa stabiliti pentru perioada de implementare a proiectului pe
baza carora se monitorizeaza, indicatorii de etapa realizati in perioada de implementare a
proiectului pe baza carora se monitorizeaza si se evalueaza progresul implementarii
proiectului, precum si criteriile si documentele justificative pe baza carora se evalueaza si
se probeaza indeplinirea acestora, in vederea atingerii obiectivelor si tintelor finale ale
indicatorilor de realizare si de rezultat prevazuti in cererea finantare si asumati in
contractul de finantare/decizia de finantare.

in Raportul tehnic final vor fi evidentiate valorile finale ale indicatorilor de realizare si de
rezultat care vor fi atinse ca urmare a implementarii proiectului.

2. Monitorizarea financiara:

Monitorizarea financiara presupune monitorizarea din punct de vedere financiar a
resurselor alocate si necesare pentru buna implementare a activitatilor proiectului -
evolutia bugetara.
Monitorizarea din punct de vedere financiar a proiectului se va realiza prin:

o Evaluarea stadiului cheltuielilor in raport cu bugetul aprobat.

o Verificarea conformitatii cheltuielilor cu legislatia si regulamentele de
achizitii.

o Analiza cash-flow-ului proiectului si verificarea conformitatii platilor cu
planificarea bugetara.
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activitatilor proiectului - evolutia bugetara.

o Verificarea incadrarii in graficul de depunere al cererilor de
prefinantare/rambursare stabilit.

o Analizarea si evaluarea conformitatii cererilor de prefinantare/rambursare
intocmite si transmise, in corelare cu Planul de implementare , considerat
documente de referinta in implementarea unui proiect.

o Verificarea respectarii metodologiilor/procedurilor de lucru privind derularea,
din punct de vedere bugetar, a proiectului. Metodologiile de lucru/procedurile
vor viza implicit si modalitatea de organizare si derulare a achizitiilor prevazute
prin Bugetul proiectului, anexa la Contractul de finantare.

Monitorizarea financiara/a cheltuielilor se va face pe urmatoarele paliere:
o Eligibilitatea cheltuielilor;
o Acoperirea bugetara a acestora;
o Necesitatea acestora;
o Existenta documentelor de natura tehnica si financiara care sa justifice aceste
cheltuieli.
o Modul de organizare/gestionare a resurselor disponibile ale proiectului.

Modul de organizare/gestionare a resurselor disponibile ale proiectului:

- Resursele financiare - resursele umane si/sau resursele materiale - vor fi alocate conform
bugetului aprobat pentru fiecare activitate propusa;

- Alocarea resurselor umane/ materiale se va face cu respectarea principiului eficientei, cu
incadrarea in bugetul prevazut/ pe activitati, necesare pentru obtinerea de rezultate si
atingerea indicatorilor propusi.

Acest lucru este necesar pentru justificarea corespunzatoare a costurilor implicate, in
vederea utilizarii transparente si eficiente a fondurilor alocate pentru proiect.

Pentru a fi eligibila, o cheltuiala trebuie sa respecte prevederile nationale si europene care
reglementeaza gestiunea fondurilor europene si a fondurilor nationale aferente acestora,
precum si normele nationale privind gestionarea fordurilor publice.

Resursele materiale vor fi constituite din:

- Resurse materiale puse la dispozitia proiectului de catre fiecare entitate partenera
implicata - prezentate in Cererea de finantare si in Anexa 1 la Contractul de finantare -
Acordul de parteneriat

- Resurse materiale alocate si achizitionate prin Bugetul proiectului, daca este cazul.

Resursele umane sunt reprezentate de expertii din echipa de implementare si din cea de
management a proiectului. Acestea vor fi remunerate conform alocarilor bugetare cu
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indirecte prevazute in GS_CG_PEO 2021-2027.
Pentru justificarea si decontarea cheltuielilor cu resursele umane se vor intocmi lunar fise
individuale de pontaj si rapoarte de activitate.

In baza acestora se vor inregistra cheltuielile de personal in Evidenta cheltuielilor - anexa
a fiecarei Cerere de rambursare intermediara si a Cererii de rambursare finala, care vor fi
transmise.

Cererile de rambursare intermediara si Cererea de rambursare finala vor fi intocmite
respectand modelul cadru impus prin instructiuni specifice si, impreuna cu documentele
justificative, denumite livrabile, vor fi transmise in format electronic prin sistemul
informatic MySMIS2021/ SMIS2021+.

3. Monitorizare documentara

o Colectarea datelor reale in timp despre stadiul proiectului: echipa de
implementare, grup tinta, activitati, documentele specifice implementarii,
buget, grafice de raportare, altele, documente intocmite in cadrul
activitatilor cu grupul tinta.

o Revizuirea rapoartelor tehnice si financiare - clarificari, note de
conformitate, altele.

o Verificarea conformitatii documentelor (contracte, facturi, documente
justificative tehnice, documente justificative financiare).

4. Monitorizare pe teren:

o Vizite la locatiile de implementare ale proiectului pentru a observa
activitatile si rezultatele directe.

o Interviuri cu membrii echipei de proiect, parteneri si beneficiari din grupul
tinta participanti la activitatile proiectului.

5.3. Evaluarea progresului in implementarea proiectului

Evaluarea progresului se face prin compararea rezultatelor reale obtinute in timpul
implementarii cu indicatorii planificati. Evaluarea progresului in implementarea
proiectului include:

1. Analiza deviatiilor:

o ldentificarea abaterilor fata de planul initial, cum ar fi intarzieri in
implementare, nerespectarea indicatorilor sau depasirea bugetului.

2. Evaluarea riscurilor:

o Monitorizarea si actualizarea registrului de riscuri, identificarea noilor riscuri
aparute si masurile corective necesare.
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3. Raportare periodica:

o Elaborarea de rapoarte de monitorizare intermediare (lunar, trimestrial) si
finale, care includ progresul financiar si tehnic, precum si analiza abaterilor
si propunerile de solutionare.

6. Instrumente si metode utilizate in monitorizare
6.1. Rapoarte periodice

1. Rapoarte tehnice (Rapoarte de progres): Includ descrieri ale activitatilor
realizate, stadiul implementarii si progresele inregistrate in raport cu obiectivele si
indicatorii proiectului.

2. Rapoarte financiare: Analiza cheltuielilor efectuate in raport cu bugetul
proiectului, includerea documentelor justificative si a altor dovezi de conformitate
financiara.

3. Rapoarte de monitorizare de teren: Rezultatele vizitelor la fata locului,
concluziile interviurilor cu beneficiarii si observatiile referitoare la derularea
activitatilor.

6.2, Sisteme electronice de monitorizare
Utilizarea unor platforme electronice dedicate pentru monitorizarea proiectelor finantate
prin fonduri europene (MySMIS) asigura:

« Inregistrarea electronica a progresului - se vor urmari documentele intocmite si
transmise in sistemul electronic de implementare si monitorizare, termene
respectate, conformitatea informatiilor prezentate, clarificari primate, raspunsuri
la solicitari de clarificari, validarea rapoartelor/cererilor de rambursare transmise,
altele.

o Actualizarea si arhivarea documentelor - verificarea arhivarii documentelor cu
respectarea prevederilor normativelor si instructiunilor PEO.

« Transparenta datelor si accesul rapid la informatii de progres si cheltuieli.

6.3. Vizite de monitorizare pe teren

1. Planificarea vizitelor: Vizitele la fata locului se vor realiza conform calendarului
stabilit si vor include observarea activitatilor efective, verificarea echipamentelor
achizitionate si discutii cu grupurile tinta.

2. Interviuri si discutii: Discutiile cu membrii echipei de implementare, partenerii si
beneficiarii vor asigura colectarea de informatii calitative despre desfasurarea
activitatilor.

6.4. Sedinte de coordonare si intalniri de evaluare

« Intalniri periodice intre echipa de proiect, coordonatori si parteneri pentru
evaluarea progresului.
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daca este necesar.

7. ldentificarea si gestionarea riscurilor
7.1. Identificarea riscurilor

Pe parcursul monitorizarii proiectului, se vor identifica si evalua riscurile care pot afecta
implementarea cu succes a activitatilor. Aceste riscuri pot fi de natura financiara,
tehnica, legala sau organizationala.

7.2. Plan de gestionare a riscurilor
Pentru fiecare risc identificat, se va elabora un plan de actiune care va cuprinde:
« Masuri preventive pentru a reduce probabilitatea aparitiei riscurilor.

e Masuri corective pentru a minimiza impactul riscurilor in cazul in care acestea
apar.

8. Raportare si comunicare
8.1. Rapoarte intermediare

Rapoartele intermediare sunt intocmite pe baza monitorizarii continue si includ:
e Progresul in implementare.
o Situatia financiara.
« Rezultatele atinse.
 Riscurile identificate si masurile corective implementate.

8.2. Raport final

La finalul proiectului, se va intocmi un raport final de evaluare, care va include:
o O evaluare completa a realizarilor proiectului in raport cu obiectivele si indicatorii
initiali.
» Analiza finala a bugetului si a conformitatii cheltuielilor.
. Invdtdminte extrase si recomandari pentru proiecte viitoare.

Resursele materiale utilizate in activitatea de monitorizare a proiectului:
- spatii birouri;
- birouri, mese de lucru si scaune ergonomice;
- sali de curs dotate corespunzator;
- PC-uri/laptop-uri cu acces la bazele de date;
- imprimanta/ copiator;
- linie telefonica/ telefoane mobile/ internet;
- rechizite curente / consumabile;
- licente/ softuri.
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Resurse umane implicate in activitatea de monitorizare a proiectului
Monitorizarea activitatilor proiectului va fi asigurata de catre echipa de management
formata din:

- Manager proiect S

- Coordonator proiect P1

- Responsabil financiar S - expert din partea solicitantului

- Responsabil financiar P1 - expert din partea partenerului P1.

Metodologia de monitorizare a proiectul asigura un cadru sistematic si transparent pentru
urmarirea progresului si indeplinirea obiectivelor unui proiect finantat din fonduri
europene. Prin aplicarea acestei metodologii, proiectul va beneficia de o implementare
riguroasa, evitand riscurile si asigurand obtinerea rezultatelor dorite.

Materialele folosite in cadrul activitatii de monitorizare a proiectului vor respecta toate
regulile de identitate vizuala din Ghidul de Identitate Vizuala 2021 - 2027 PEO.

Activitatea de monitorizare a proiectului se va desfasura pe intreaga perioada de
implementare a proiectului, respectiv, din luna 1 pand in luna 24 de derulare a proiectului.



