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PROCEDURA PRIVIND RAPORTAREA SI MONITORIZAREA ACTIVITATII
LUNARE A MEMBRILOR ECHIPEI DE MANAGEMENT SI IMPLEMENTARE A
PROIECTULUI ,,Seniori plus — incluziune ingrijire pentru o viata activa”,

Cod SMIS 348420
1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERFICAREA S| APROBAREA PROCEDURII
Responsabilitati Nume si | Functie Data Semnatura
prenume
1 2 3 4 5
1 Elaborat Erdei Stefan Coordonator P
2 Elaborat Pusok Erika Responsabil financiar
4 Verificat si | Vlaicu Anca | Manager proiect
aprobat Cristina

2. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

2.1. Prezenta procedura stabileste cadrul organizatoric privind raportarea si monitorizarea activitatii lunare
desfasurate de membrii echipei de management si implementare in cadrul proiectului ,,Seniori plus —
incluziune ingrijire pentru o viata activa”, Cod SMIS 348420, in conformitate cu prevederile Contractului
de finantare, Cererii de finantare, Manualului Beneficiarului Programului Incluziune si Demnitate Sociala
(PIDS) 2021-2027 si ale procedurilor interne ale Beneficiarului si Partenerului.

Prezenta procedura descrie etapele privind intocmirea, verificarea, avizarea, aprobarea, transmiterea si
arhivarea documentelor de raportare lunara intocmite de membrii echipei de management si implementare, in
vederea monitorizarii activitatilor desfasurate, a justificarii cheltuielilor cu resursele umane si a respectarii
obligatiilor de raportare asumate prin Contractul de finantare.

2.2. Procedura asigurd existenta unei documentatii complete si conforme pentru activitatea de raportare lunara,
stabileste documentele justificative utilizate, circuitul acestora si responsabilitatile persoanelor implicate in
intocmirea, verificarea, avizarea, aprobarea si arhivarea lor.

2.3. Procedura stabileste modul de colaborare si comunicare dintre Beneficiar, Partener si membrii echipei de

management si implementare, precum si responsabilitdtile fiecarei persoane implicate n procesul de raportare
si monitorizare a activitatilor desfasurate n cadrul proiectului.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

Prezenta procedurd are la baza urmatoarele documente si acte normative:

o Contractul de finantare al proiectului ,,Seniori plus — incluziune ingrijire pentru o viata activa”,
Cod SMIS 348420, inclusiv anexele acestuia;
e Cererea de finantare aprobatd pentru proiect;
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Manualul Beneficiarului Programului Incluziune si Demnitate Sociala (PIDS) 2021-2027,
versiunea aplicabila;

Ghidul Solicitantului — Conditii specifice, aferent apelului de proiecte;

Acordul de parteneriat incheiat intre Beneficiar si Partener;

Contractele individuale de munca, fisele de post si actele aditionale ale membrilor echipei de
management si implementare;

Procedurile interne ale Beneficiarului si Partenerului privind managementul si implementarea
proiectului;

Legislatia nationala si europeana aplicabilad implementarii proiectelor finantate prin Programul
Incluziune si Demnitate Sociala (PIDS) 2021-2027.

4. GENERALITATI PRIVIND PROCEDURA

A
desfaso

ctivitatea de raportare si monitorizare lunard a membrilor echipei de management si implementare se
ara in conformitate cu prevederile Contractului de finantare, Cererii de finantare, Manualului

Beneficiarului PIDS si procedurilor interne aplicabile proiectului.

Procesul de raportare cuprinde urmatoarele etape:

intocmirea, de cétre fiecare membru al echipei de management si implementare, a Raportului lunar de
activitate, a Fisei lunare de pontaj si, dupa caz, a livrabilelor si documentelor justificative aferente
activitatilor desfasurate in luna de raportare;

transmiterea documentelor catre coordonatorul activitatii pentru verificare, pana la data stabilitd prin
procedurile interne ale proiectului;

verificarea documentelor din punctul de vedere al concordantei dintre activitatile desfagurate, atributiile
prevazute in fisa postului, pontajul si livrabilele realizate;

avizarea documentelor de cdtre coordonatorul activitatii si transmiterea acestora catre managerul de proiect
pentru aprobare;

aprobarea documentelor de cétre managerul de proiect si transmiterea acestora catre responsabilul financiar, in
vederea utilizarii la intocmirea documentelor de raportare si justificare financiara ale proiectului, dupa caz;
inregistrarea si arhivarea documentelor in dosarul proiectului, atat in format letric, cat si in format electronic, cu
respectarea prevederilor privind circuitul documentelor si arhivarea.

Arhivarea documentelor

Rapoartele lunare de activitate, fisele de pontaj si documentele justificative aferente se arhiveaza la nivelul
Beneficiarului si al Partenerului, dupa caz, in dosarele proiectului, in ordine cronologica si pe luni de
raportare, astfel Tncat sa fie asigurata trasabilitatea activitatilor desfasurate si disponibilitatea documentelor
pentru verificarile efectuate de Autoritatea de Management, organismele de control si audit.

5. DOCUMENTE UTILIZATE

Lista si provenienta documentelor
5.1. Fisa de verificare a raportarii lunare (Anexa nr. 1)

Fisa de verificare a raportarii lunare reprezinta documentul utilizat pentru verificarea conformitatii documentelor de
raportare intocmite de membrii echipei de management si implementare. Documentul este utilizat de coordonatorul
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activitatii si de managerul de proiect pentru verificarea concordantei dintre activitatile desfasurate, fisa postului,
pontaj si documentele justificative.

5.2. Raportul lunar de activitate (Anexa nr. 10)

Raportul lunar de activitate se intocmeste de fiecare membru al echipei de management si implementare pentru
activitatea desfasurata in luna de raportare.
Raportul se completeaza, se semneaza si se dateaza de persoana care |-a intocmit si este Tnsotit, dupa caz, de
documentele justificative aferente activitatilor desfasurate.
Raportul este verificat de coordonatorul activitatii si aprobat de managerul de proiect.

5.3. Fisa lunara de pontaj (Anexa nr. 8)

Fisa lunara de pontaj se intocmeste de fiecare membru al echipei de management si implementare pentru luna de
raportare.
Fisa de pontaj se completeaza, se semneaza si se dateaza de persoana care a desfasurat activitatea, este verificata de
coordonatorul activitatii si aprobata de managerul de proiect.

5.4. Fisa colectiva de prezenta (Anexa nr. 4)

Fisa colectiva de prezenta se intocmeste lunar de persoana desemnata de Beneficiar sau de Partener, dupa caz,
pentru evidenta prezentei membrilor echipei de management si implementare.
Documentul este verificat de coordonatorul activitatii si aprobat de managerul de proiect.

5.5. Livrabile si documente justificative

Fiecare membru al echipei de management si implementare are obligatia de a intocmi si transmite documentele
justificative aferente activitatilor desfasurate in perioada de raportare.

Livrabilele se intocmesc in conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului, activitatile asumate prin Cererea de
finantare si Contractul de finantare si constituie documente suport pentru justificarea activitatilor raportate si a
cheltuielilor aferente proiectului.

Documentele justificative se anexeaza Raportului lunar de activitate si se arhiveaza impreuna cu celelalte
documente de raportare, conform procedurilor interne ale proiectului.

Aprobat de Manager de proiect,
Vlaicu Anca Cristina
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CRCR — ASPECTE DE VERIFICARE RAPORTARE LUNARA EXPERTI

Puncte de verificare

Aspecte de verificat

Raport de activitate - Anexa 18

Aspecte legate de forma

Raportul de activitate
respecta formatul
impus definantator?

Se verifica daca:

respecta modelul standard;

sunt completate toate sectiunile;

este bolduit beneficiarul / partener;

pozitia in cadrul proiectului este cea din cererea de
finantare;

nr. si tipul contractului este cel din CIM/Decizia
primarului;

categoria expert este conform nivelului de
remunerare/experientd din cerere de finantare sau
tabelul de resurse umane; (Trei categorii de experienta:
<5 ani, 5-10 ani si peste 10 ani)

La punctul 1 se completeaza coloana 2 - Nr. / titlul activitatii
conform cererii de finantare, la coloana 3 - Responsabilitati si
sarcini conform contractului / fisei postului, coloana 4 -
Activitate a prestata, coloana 5- Rezultate obtinute / materiale
elaborate / livrabile.

Raportul de activitate
respecta aspecte
legate detehnoredactare

Se verifica daca:

are antetul proiectului

este scris cu acelasi font

spatiul intre randuri sa fie intre 1 si 1,5

sunt cuvinte lipite, greseli de tehnoredactare

Raportul de activitate
este arhivat
corespunzator ?

Se verifica daca:

rapoartele sunt organizate pe folder cu denumirea
PARTENER_Nume si prenume_Functia;

folderul PARTENER_Nume si prenume_Functia cuprinde
Anexa 18 Raport de activitate, Anexa 7 Fisa de pontaj si
Folder Livrabile.

Livrabilele sa fie denumite: ex: Anexa 1 ¢ Denumirea
prescurata a documentului Tn conformitate cu denumirea
din raportul de activitate;

Livrabilele sunt semnate olograf de expertul care le-a
intocmit.
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L Prioritate: P6 Servicii de suport pentru persoane varstnice

Cofinantat de . o N
Uniunea Europeana  Beneficiar: Comuna Hereclean, Partener: Asociatia GAL Tovishat

* Proiect cofinantat din Fondul Social European+, Program Incluziune si Demnitate Sociala

Titlul proiectului: Seniori plus-incluziune ingrijire pentru o viata activa, Cod SMIS: 348420

e sunt scanate in format pdf (dupa feed-back asistent
manager de proiect).

Aspecte legate de continut

in raportul de Se verifica daca sunt cuprinse urmatoarele atributii:
activitate sunt e participarea la sedinte/intadlniri de lucru ale echipei de
mentionate toate proiect,
atributiile conform e intocmirea rapoartelor de activitate e si a fiselor individuale
fisei de post? de pontaj,
e pentru coordonatori fintocmirea raportului tehnic de
progres.

Activitatea prestata Se verifica daca:

este detaliata la e sunt descrise in amanunt activitatea prestata la
punctul 2 din raport? punctul 1 coloana 4.
Exemplu:

Punctul 1 coloana 4:
Am organizat si am participat la intdlnirea de selectie a
beneficiarilor in data de 14.08.2026.

Punctul 2 Descriere: Am organizat si am participat la
intéinirile de selectie a beneficiarilor in data de
14.08.2026 In cadrul intdinirii din data de 24.08.2021 au
fost evaluate 4 de dosare de inscriere colectate in data de
01.07.2026 — 15.07.2026, din care au fost admisi 4
beneficiari. Datele au fost consemnate in rapoartele de
selectie ale beneficiarilor si a fost completatd lista cu
beneficiarii admisi.

OBLUGATORIU

e |a descrierea activitatii punctul 2 este mentionat textul -
nu este incheiata in perioada de raportare. Procentul de
realizare este de 3,33% (1 luni din 30 luni de
implementare aferente activitdtii din proiect) se
modifica procentul in fiecare luna;

Fisa individuala de pontaj — Anexa 7
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Proiect cofinantat din Fondul Social European+, Program Incluziune si Demnitate Sociala
Prioritate: P6 Servicii de suport pentru persoane varstnice
Titlul proiectului: Seniori plus-incluziune ingrijire pentru o viata activa, Cod SMIS: 348420

Fisa de pontaj respecta Se verifica daca:
formatul impus de e respecta modelul standard;
finantator? e are antetul proiectului;

e sunt completate toate sectiunile;

e este bolduit beneficiarului/partener;

e pozitia in cadrul proiectului este cea din cererea de
finantare;

e Categorie expert este conform nivel de remunerare
/experienta din cerere de finantare sau tabelul de
resurse umane; (Trei categorii de experienta: <5 ani,
5-10 ani si > 10 ant)

e zilele de weekend sf zilele libere legal sunt marcate cu
culoare;

de finantare,

e Rata orara (6) este calculata corect (salariul
brut/ nr de zile lucrate (inclusiv concediul de
odihna)

e Nr. ore lucrate in proiect 1 (7) se completeaza
numarul de ore lucrate pe proiect in fiecare zi.

Atentie!!!

Norma de lucru in cadrul proiectului este de

80ore/luna, respectiv 42ore/luna. Acestea pot fi

distribuite inegal, respectiv in 2 aug se poate ponta

2 ore iar in 3 aug 4 ore. Expertii care au norma de

baza la un alt angajator, respectiv 8ore/zi nu vor

putea raporta pe proiect mai mult de 4 ore/zi.

e Nr. ore alocate altor activitati[9] se
completeaza nr. de ore alocat functiei de baza la
un alt angajator.

o Titlul activitatii (5) coincide cu titul activitatii din cererea

Livrabilele sunt conforme?  |Se verifica daca:

e are antetul proiectului;

e estescris cuacelasifont;

e spatiu intre randuri sa fie intre 1 si 1.15;

e sunt cuvinte lipite, greseli de tehnoredactare;

e textul este aliniat;

e esteinclus textul: elaborat/intocmit numele si functia

e exista posibilitatea sa fie documente intocmite de doua
persoane in consecinta sunt asumate de ambele persoane
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ANEXA 8 - Fisd individuala de pontaj

Fisa individuala de pontaj

<Luna si Anul>

Numele si prenumele expertului:
Pozitia in proiect:
Categoria expertului si experienta profesionala specifica [10]:
Denumire Beneficiar (Lider de parteneriat)/Partener [11]:
Denumire Prestator Activitati externalizate [12]:
Program/Cod SMIS/ titlu proiect 1 [1]:
Program/Cod SMIS/ titlu proiect 2 [2]:
Program/Cod SMIS/ titlu proiect 3 [2]:
Nr. ore Nr. ore lucrate TOTAL ore lucrate Nr. ore
lucrate proiect 3 in proiecte PEO si lucrate la
7i proiect 2 PEO/PIDS [8] PIDS acelasi
ua PEO/PID angajator in
— S[8] afara
[31 ===
proiectelor
PEO/PIDS
[91
1 2 3 4 5 6 7 8=5+6+7+...
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Nr. total de ore
Numele expertului:
Semnatura:
Data:
“Grup
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Cofinantat de . - :
Uniunea Europeana  Beneficiar: Comuna Hereclean, Partener: Asociatia GAL Tovishat

Numele managerului de proiect/reprezentant legal/imputernicit:
Semnatura:
Data:

NOTE:

[1] Se va mentiona programul, codul si titlul proiectului principal, pentru care se depune raportul de progres si
cererea de rambursare.

[2] Se va mentiona programul, codul si titlul celorlalte proiecte finantate din PEO si/sau PIDS, in care expertul
este implicat. Daca expertul este implicat in mai mult de 2 proiecte, se vor introduce randuri distincte si se vor
mentiona datele specifice si timpul alocat executiei acestora.

[3] Ziua corespunde zilei calendaristice in care a fost prestata activitatea de la coloana 1.

[4] Se completeaza numarul activitatii conform cererii de finantare (graficul activitatilor proiectului).

[5] Se va mentiona titlul activitatii prestate in proiectul 1 (principal, pentru care se depune raportul de progres
si cererea de rambursare) conform cererii de finantare (graficul activitatilor proiectului).

[6] Se va mentiona salariul net/ora aferent proiectului 1/functie, calculat in functie de salariul lunar net.

In cazul Beneficiarilor/Partenerilor, autoritati si institutii publice aflate sub incidenta Legii nr. 153/2017,
cheltuiala salariala se va deconta conform specificatiilor de la pct. 3.2.2.

[7] Se vor mentiona numarul de ore prestate pentru functia detinuta in proiectul 1, pentru care se raporteaza
activitati realizate in cadrul proiectului pentru care se depune raportul de progres si cererea de rambursare.

[8] Se vor mentiona numarul de ore prestate in ziua respectiva pentru executia activitatilor in cadrul altor proiecte
finantate din PEO sau PIDS, daca exista. Se vor adauga coloane suplimentare, daca este cazul.

[9] Se va mentiona numarul de ore prestate in ziua respectiva pentru executia activitatilor desfasurate la acelasi
angajator, in afara proiectelor PEO/PIDS.

ATENTIE!

Numarul total de ore care poate fi decontat de catre un expert trebuie sa se incadreze in limita maxima de 12
ore/zi, 60 ore/saptamana pentru proiectele PEO si PIDS, cumulativ.

[10] Se va mentiona categoria expertului (asa cum este prezentata in Anexa 11)_si experienta profesionala
specifica a acestuia (ani), conform fisei de post si a documentelor justificative (<5, 5-10, >5, <3, >3).

[11] Se va completa denumirea entitatii care are calitatea de Beneficiar/Lider/Partener in proiect si care este
angajatorul expertului.

[12] Tn cazul in care se externalizeza activitati de management de proiect sau de implementare, acest document
va fi completat de catre toti expertii care lucreaza pentru prestator, indiferent de forma de colaborare cu acesta

(contract individual de munca, contract de antrepriza, PFA etc.).
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Cofinantat de
Uniunea Europeana

Proiect cofinantat din Fondul Social European+, Program Incluziune si Demnitate Sociala
Prioritate: P6 Servicii de suport pentru persoane varstnice

Titlul proiectului: Seniori plus-incluziune ingrijire pentru o viata activa, Cod SMIS: 348420
Beneficiar: Comuna Hereclean, Partener: Asociatia GAL Tovishat

Anexa 10 -
Raport de Activitate'
<Luna si Anul>
Program:
Codul proiectului:
Titlul proiectului:
[ ] Beneficiar /[ ] Partener: <introduceti numele Beneficiarului / Partenerului>
Numele expertului:
Pozitia in cadrul proiectului:
Nr. si tipul contractului’:
Categorie expert?:
1. Prezentare succinta a activitatii prestate in perioada de raportare
. . 8
Rezultate I_c];/rrr?l?r:l
Nr. / titlul activitatii Responsabilitati si sarcini obtinute’ / ABA
Nr. . ) 7 ) . <6 ’ realizat in Nr. ore
conform cererii de conform contractului / Activitate prestata documente 10
crt. . 4 . 5 P colaborare cu lucrate
finantare fisei postului justificative / Lti :
livrabile alti expertl
(Da/Nu)’
1.
2.

!'Nu se solicita pentru expertii externalizati in baza unui contract de prestari servicii si pentru expertii pe termen scurt contractati in baza unui contract de cesiune a drepturilor

patrimoniale de autor.

2 Se va mentiona numarul contractului prin care este angajat expertul precum si tipul contractului.
3 Se va mentiona categoria expertului (asa cum este prezentatd in Anexa 8).
* Se va mentiona numarul si titlul activitatii proiectului la realizarea careia expertul contribuie prin executia sarcinii respective.
5 Expertul va prezenta succint rolul sdu in cadrul proiectului, responsabilitétile si sarcinile specifice asumate prin contract.

¢ Se va descrie activitatea prestatd in functie de sarcina asumata prin contract.

7 Se vor mentiona rezultatele obtinute / documentele justificative / livrabilele elaborate in contextul activititii prestate.

8 Conform definitiei din Anexa 11.

% In cazul in care raspunsul este “Da”, se va completa cu numele expertilor implicati.
10'Se va totaliza numarul de ore alocate pentru executia activititii in luna de raportare, pentru expertul in cauza.

COMUNA
HERECLEAN

JUDETUL SALAJ

Date de contact:

Comuna Hereclean: - Telefon: 0260 629 480 , E-mail: primariahereclean@yahoo.com
Asociatia G.A.L. Tovishat: - Telefon: 0768607807 , E-mail: galtovishat2012@gmail.com
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Cofinantat de
Uniunea Europeana

2. Detalierea activitatilor realizate si a rezultatelor obtinute

In baza informatiilor furnizate la punctul 1 de mai sus, expertul va detalia fiecare activitate si rezultat obtinut si va mentiona gradul de
realizare a sarcinilor asumate prin contract, precum si contributia adusd la indeplinirea rezultatelor proiectului. Totodatd, va mentiona dacd
activitatea a fost realizatd in termenul stabilit.

In cazul in care executia activitdtii nu este incheiatd in perioada de raportare, va fi mentionat (estimativ) procentul de realizare a activitdtii
si va fi estimat timpul necesar pentru finalizarea acesteia.

In cazul in care activitatea este finalizatd in perioada de raportare, se va mentiona rezultatul obtinut si contributia adusd la indeplinirea
rezultatelor proiectului precum si numdrul total de ore lucrate pentru executia activitatii respective.

3. Intarzieri/probleme intdmpinate in realizarea sarcinilor specifice
Expertul va detalia motivele care au dus la intdrzieri in executia sarcinilor alocate, dacd acestea sunt de naturd a periclita implementarea
activitdtilor proiectului precum si mdsurile luate pentru solutionarea acestora si preintGmpinarea altor asemenea situatii.

Numele expertului:

Semnatura:
Data:
Firup 5
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