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Scopul prezentei proceduri este de a descrie activitatile si etapele ce trebuie
realizate de personalul Solicitantului Asociatia Educatie si Viitor a Partenerului 1 - Liceul
Tehnologic “lon Creanga” Comuna Pipirig si a partenerului 2 - Scoala Gimnaziald
"Gheorghe Savinescu” Comuna Cracdoani, in procesul de implementare a proiectului si in
vederea unei bune implementari si monitorizari a proiectului “Adaptarea procesului
educational prin metode inovative si interactive de invitare!” cod MySMIS 154298, depus
in cadrul Programului Operational Capital Uman 2014 - 2020, se vor avea in vedere
urmatoarele:

I. Stabilirea raportufui juridic a resurselor umane care urmeaza a implementa
activitatile in cadrul proiectului (relatia echipa de management - echipa de
implementare).

Il.  Stabilirea relatiei cu finantatorul.

Ill. Comunicarea interna si comunicarea externa.

IV.  Modul de raportare si monitorizare.

V. Sedinte - intalniri, decizii, propuneri.

Vl. inregistrarea proiectului Tn contabilitate.
VII. Derularea activitdtilor proiectului.
VII. Realizarea achizitiilor din cadrul proiectului.

IX. Finalizarea proiectului.

X. Sustenabilitatea proiectului.
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Insirumante Biruciurate

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

Procedura generald de implementare se adreseazd echipei de management si
echipei de implementare, avind ca scop asigurarea unei implementari eficiente i eficace
a proiectului.

Aceasta procedurd stabileste si descrie modul in care se desfagoard implementarea |
proiectului privind reducerea pdrasirii timpurii a scolii prin masuri integrate de prevenire
si de asigurare a oportunititilor egale pentru elevii apartindnd grupurilor vulnerabile, cu
accent pe elevii apartindnd minoritdtii roma si elevii din mediul rural / comunitatile
dezavantajate socio-economic si Tmbundtdtirea competentelor personalului didactic din
Tnvatdmantul preuniversitar in vederea promovdrii unor servicii educationale de calitate
orientate pe nevoile elevilor si a unei scoli incluzive, in conformitate cu cererea de
finantare, aprobata prin contractul POCU 154298.

Proiectul a fost depus de ASOCIATIA “EDUCATIE $i VIITOR” in parteneriat cu LICEUL
TEHNOLOGIC "ION CREANGA” COMUNA PIPIRIG si SCOALA GIMNAZIALA “GHEORGHE
SAVINESCU” COMUNA CRACAOANL.

Prezenta procedurd descrie autoritatea, responsabilitdtile echipei de management
si implementare a proiectului, precum si ansamblul activitatilor ce se intreprind Tn
vederea bunei gestiondri si a indeplinirii obiectivelor proiectului/obtinerea rezultatelor
prescrise.

Procedura este supusd modificarii si/sau completdrii, iar orice modificare va fi

adusa la cunostinta personalului implicat.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

> Contractul de finantare NR: POCU/987/6/26/154298 - NR MIPE
119645/13.10.2022.

> Cererea de finantare depusa in cadrul apelului Axa prioritard - nr. 6, Educatie
si competente / Prioritatea de investitii - 10.i. Reducerea si prevenirea abandonului
scolar timpuriu si promovarea accesului egal la invdtdmantul prescolar, primar si
secundar de calitate, inclusiv la parcursuri de invdtare formale, nonformale si informale
pentru reintegrarea in educatie si formares reducerea pdrasirii timpurii a scolii prin
masuri integrate de prevenire si de asigurare a oportunititilor egale pentru elevii
apartinand grupurilor vulnerabile, cu accent pe elevii aparfinind minorititii roma si elevii
din mediul rural / comunitdfile dezavantajate socio-economic si Tmbunitifirea
competentelor personalului didactic din invatiméantul preuniversitar in vederea
promovdrii unor servicii educationale de calitate orientate pe nevoile elevilor si a unei
scoli incluzive, in conformitate cu cererea de finantare aprobati prin contractul POCU
154298.

» Acordul de parteneriat incheiat in data de 06.09.2022 fintre partenerii
implicati in proiect.

> Ghidul solicitantului: Axa prioritard nr. 6 - Educatie §i competente,
Prioritatea de investitii - 10.i. Reducerea i prevenirea abandonului scolar timpuriu si
promovarea accesului egal la invatdamantul prescolar, primar si secundar de calitate,
inclusiv la parcursuri de Thvdtare formale, nonformale si informale pentru reintegrarea in
educatie §i formare, Operafiune compozitd: OS 6.3. Reducerea pirisirii timpurii a scolii
prin masuri integrate de prevenire si de asigurare a oportunititilor egale pentru elevii
apartindnd grupurilor vulnerabile, cu accent pe elevii aparindnd minorititii roma si elevii
din mediul rural / comunitdtile dezavantajate socio—economic & OS 6.6. imbunititirea
competentelor personalului didactic din Tnvatdimantul preuniversitar in vederea
promovarii unor servicii educationale de calitate orientate pe nevoile elevilor si a unei
scoli incluzive.

> Ghidul solicitantului - CONDITII GENERALE - Orientdri privind oportunititile
de finantare in cadrul Programului Operational Capital Uman 2014 - 2020.

» Manualul de identitate vizualda POCU.

> Manualul beneficiarului POCU 2014 - 2020.

> Ordinele, deciziile si instructiunile emise de catre AM / OIR.
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4. DESCRIEREA PROCEDURII

Implementarea proiectului presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

A. Stabilirea raportului juridic a resurselor umane care urmeazd a implementa
activitdtile in cadrul proiectului (relatia echipa de management - echipa de
implementare).

B. Stabilirea relatiei cu finantatorul.

C. Comunicarea internd si comunicarea externa.

D. Modul de raportare si monitorizare.

E. Sedinte - intdlniri, decizii, propuneri.

F.Inregistrarea proiectului in contabilitate.

G. Derularea activitdtilor proiectului.

H. Realizarea achizitiilor din cadrul proiectuiui.

l. Finalizarea proiectului.

J. Sustenabilitatea proiectului.

Principalele aspecte specifice ce trebuie realizate in cadrul fiecdrei etape specificate
anterior sunt:

4.1 1in vederea stabilirii raportului juridic de munca a resurselor umane se vor avea

in vedere urmatoarele aspecte:

posturile prevazute in cadrul cererii de finantare;
bugetul proiectului aprobat;

echipa transmisa in momentul contractarii;

Y VvV V V¥V

corelarea dintre cerintele postului, abilitatile, competentele, experienta si studiile
persoanei propuse spre angajare Tn cadrul proiectului si tariful specificat in cadrul
bugetului;
> intocmirea raportului juridic de munci cu resursele umane aprobate pentru echipa
proiectului.

Plata Resurselor umane se va realiza pe baza Foilor individuale de pontaj, a
rapoartelor de activitate depuse de membrii echipei de proiect la finele fiecdrei luni si a
foii colective de pontaj intocmite la nivelul fiecarui partener in fiecare luna.

Pentru atingerea obiectivului general si a obiectiveior specifice descrise in proiect,
echipa de management si de implementare se organizeaza in raporturi ierarhice si
functionale bine definite.

Angajarea echipei de implementare se face pe baza urmatoarelor criterii:
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» calificarea detinuta;

> experienta relevanta in domeniul vizat;

» capacitatea de a lucra in echipa si de a comunica eficient;

» capacitatea de adaptare, de a se implica si de a lua decizii.

Se are in vedere evitarea suprapunerii de functii, fiecare expert din echipa de
implementare avand responsabilitati clare, definite in fisa de post aferenta contractului.

in stabilirea atributiilor si a responsabilititilor fiecarui membru al echipei de
management si implementare s-a luat in considerare principiul separdrii acestora,
reducand astfel riscul de eroare, fraudd, incilcare a legislatiei, precum si riscul de a nu

putea detecta aceste probleme.

4.2 Stabilirea relatiei cu finantatorul se va realiza prin:

> rigurozitate si celeritate in a raspunde la solicitarile AM/OIl in timp util (respectarea
termenelor si a cerintelor AM/OIl);

> respectarea graficului cererilor de rambursare si de plata sau notificarea din timp a
modificarii acestora;

> respectarea cerintelor cu privire la continutul, forma si termenul de depunere a
documentelor catre AM /OlI;

» documentarea activitdtilor din proiect in conformitate cu cerintele si Instructiunile
AM (documente justificative, fotografii, formulare de evidentad a grupului tinta etc):

> solicitantul/beneficiarul poate solicita Tn scris punctul de vedere oficial al
AMPOCU/OI POCU delegat cu privire la orice aspect survenit in implementarea Proiectului
de natura sa afecteze buna desfasurare a acestuia, precum si in orice situatie Tn care apar
heclaritati cu privire la interpretarea clauzelor contractului de finantare;

> Solicitantul si Partenerii au obligatia de a pune la dispozitia AMPOCU/OlI POCU
delegat, sau oricarui alt organism abilitat si verifice modul de utilizare a finantarii
nerambursabile, la cerere §i in termen, documentele si/sau informatiile solicitate si sa
asigure toate condifiile pentru efectuarea verificarilor la fata locului. Neprezentarea
documentelor solicitate in cadrul verificirilor conduce la declararea ca neeligibile a
cheltuielilor aferente documentelor solicitate;

> pastrarea documentelor originale in spatiul dedicat proiectului;

> introducerea in sistemul MySmis a tuturor cheltuielilor efectuate, insotite de

documentele justificative aferente.
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4.3 Comunicarea internd i comunicarea externd

Comunicarea in cadrul proiectului este de doua feluri:

» comunicare internd - Tntre membrii echipei implicati in proiect;

» comunicare externi - Tntre membrii desemnati ai echipei de implementare a
proiectului si exteriorul organizatiei (organisme de control, organe de management §i
raportare, mass - media, grup tintd etc).

Comunicarea internd se desfasoard in cadrul echipei de management si a echipei
de implementare a proiectului si poate fi formala sau informala.

in cadrul proiectului, ca modalitdti de comunicare internd a activitatilor zilnice se
folosesc: rapoarte de activitate, decizii, fise de pontaj, minute, procese verbale de
instruire etc. si livrabile (inregistrari realizate in cadrul proiectului).

Forma de raportare este Raportul de activitate care se completeaza de fiecare
membru al echipei de management si fiecare expert implicat in implementarea
proiectului.

In functie de activitatile care se desfasoara si de stadiul implementarii proiectului,
in cadrul sedintelor lunare (sau de cate ori este necesar) se pot lua decizii scrise pentru
accelerarea unor activitati sau subactivitati, pentru atingerea obiectivelor propuse in
termenele dorite.

Acestea pot fi:
e scrise - Forme standardizate: raport
Forme nestandardizate: decizii, minute ale sedintelor de progres sau intalnirilor de
lucru, alte forme scrise;

» verbale: informari, sugestii, etc.

Formele scrise de comunicare vor fi transmise sub semnatura membrilor echipei de
implementare a proiectului.

Comunicarea externd este reglementata cu atentie pentru a respecta instructiunile
AMPOCU, Ordinele emise de Minsterul Fondurilor Europene prin utilizarea canaleior
electronice si a sistemului informatice My Smis, modului “ Comunicare”.

Personalul administrativ si managerul de proiect vor raspunde de intreaga
activitate de mediatizare a proiectului: organizare conferinte de presa, realizare si
difuzare anunturi in presa, editarea si difuzarea materialelor de promovare si
diseminarea acestora in comunitate, actualizarea permanenta a paginii web, desfasurarea

campaniei de promovare a proiectului.
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Comunicarea cu partenerii implicati in proiect se face pe urmatoarele cai:
e scris: prin adrese, decizii, minute, e-mail;
¢ verbal: la sedintele de progres si ori de cate ori va fi cazul.

Toate formularele se completeaza cu maxima seriozitate la toate rubricile
prevazute si sunt arhivate de catre titulari, avand acces facil la documente in orice
moment.

Fiecare partener implicat in implementarea proiectului are obligatia detinerii unui
Registru intrari/iesiri, in care vor fi inregistrate toate adresele, documentele si alte
inregistrari dedicate proiectului.

Comunicarea dintre Solicitant si AM/Ol POCU ME se va realiza in
scris/email/sistemul Mysmis, cu precizarea clara a informatiilor solicitate, toata
corespondenta va avea numar de intrare/iesire si se va indosaria distinct.

Orice comunicare externa cu organismele de control/raportare se va face pe baza
de documente (adrese de intampinare) cu numar de inregistrare din registrul intrari -
iesiri al proiectului sau pe formularele tip ale finantatorului, conform cerintelor prescrise.

4.4 Modul de raportare si monitorizare in cadrul proiectului “Adaptarea procesului

educational prin metode inovative §i interactive de invitare!”

Procesul de monitorizare a proiectului incepe de fa data semndrii contractului de
finantare si se finalizeaza la data expirdrii perioadei de sustenabilitate.

Autoritatea de Management/Organismele Intermediare monitorizeazid progresul
implementdrii contractului de finantare Tn scopul urmadririi stadiului Tndeplinirii
indicatorilor proiectelor, prevazuti in Cererea de finantare:

» Verificarea documentelor (rapoarte tehnice periodice/trimestriale si finale ale
Beneficiarilor; rapoarte de vizita; verificarea in MySMIS/SMIS);
¢ Vizite de monitorizare
e Analizarea stadiului de implementare al proiectului
Pe toata perioada de implementare al proiectului Beneficiarul va transmite la Ol
Responsabil Rapoarte Tehnice:
e Rapoarte tehnice periodice/trimestriale sau ori de cite ori soliciti AM/OI
Responsabil;
¢ Raport de implementare.
Rapoartele Tehnice se transmit cu 10 zile fnainte de transmiterea cererilor de

9
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rambursare/ cererilor de rambursare aferente cererilor de platd si servesc la verificarea
tehnicd de catre AM/OI Responsabil a acestor cereri

Tn cazul proiectelor alternative, non-competitive, cu componentd de alternativ,
Rapoartele Tehnice se depun odatd cu cererile de rambursare/ cererile de rambursare
aferente cererilor de plata.

Prin exceptie, Rapoartele Tehnice se vor depune inclusiv in situatia Tn care perioada
scursi de la depunerea ultimei cereri de rambursare/ cereri de rambursare aferente
cererii de plati este mai mare de 3 luni. Tn acest caz, Raportul Tehnic se va depune in 5
zile lucrdtoare de la momentul implinirii celor 3 luni.

Rapoartele se semneaza electronic si se transmit Tn Modulul Comunicare din
sistemu! informatic MySMIS 2014, prin inifierea unei noi comunicari si completarea
urmatoarelor campuri:

o Subiectul comunicarii;

¢ Tipul Comunicarii (Raport tehnic);

e Numirul documentului (Numarul de inregistrare);

o Modulul (Monitorizare);

e Textul comunicarii.

Rapoartele Tehnice trebuie sa contina informatii privind:

o stadiul implementarii proiectului;

e modul de desfisurare a activitdtilor prevazute in Cererea de finantare;

» rezultatele obtinute,

» indicatorii realizati pana ih momentul raportarii;

e probleme intdmpinate pe parcursul derularii

Perioadele de referinid ale rapoartelor tehnice vor fi consecutive i continue, fara a se
suprapune in rapoarte tehnice diferite. Raportul tehnic se va depune pe o durata de cel
mult trei luni si va descrie toate activitajile derulate de la inceputul implementarii
proiectului, respectiv de la data ultimei pericade de raportare. Totodatda, va prezenta
progresul indeplinirii rezultatelor si indicatorilor. Scopul acestora este de a asigura o
continuitate a transmiterii informatiilor tehnice referitoare la implementarea proiectului,
precum si a stadiului derularii acestuia.

Rapoartele Tehnice se vor incirca Th Modulul Comunicare din sistemul MySMIS 2014
insofite OBLIGATORIU de urmitoarele tipuri de documente justificative (toate

documentele semnate cu semnaturd electronica calificata):

10
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» Formularele/arhiva generate/generata conform POCUForm.B, inh scopul justificdrii
grupului tinta inregistrat si indicatorilor realizati;

o DOSARE GRUP TINTA - Documente justificative pentru dovedirea apartenentei
persoanelor din GT la categoriile eligibile iar acolo unde nu se poate justifica
apartenenta persoanelor la categoriile de GT eligibile prin documente justificative,
se vor depune declaratii pe propria raspundere;

e Metodologia de Selectie a Grupului Tinta (GT) din cadrul proiectului; - Declaratie cu
privire la evitarea riscului de dubld finantare pentru achizifionarea pe proiecte
diferite a acelorasi echipamente, cu aceeasi destinatie si documentele previazute in
cadrul declaratiei;

* Copii dupa listele de prezentd a participantilor la activitatile proiectului, cu
semnaturile aferente;

e Documente justificative privind desfasurarea activitatilor si atingerea rezultatelor
conform cererii de finantare;

¢ Documente/fotografii privind respectarea cerintelor cu privire la misurile de
informare si publicitate a proiectului;

+ Tn cazul decontirii cheltuielilor Tn baza costurilor reale, se vor prezenta documente
aferente organizarii cursurilor/trainingurilor/sesiunilor de mediere etc. (de
exemplu liste de prezenta, calendarul desfasurdrii cursurilor, diplomele acordate,
fise de consiliere/mediere, etc.);

e Rapoartele de activitate ale expertilor din echipa de implementare Anexa 18 -
Raport lunar de activitate, fise de pontaj Anexa 7 - Fisa lunarad de pontaj, livrabile;

* Orice alte documente relevante pentru justificarea activitatilor;

* Documente justificative privind devieri/intarzieri in atingerea rezultatelor:

¢ Documente privind remedierea problemelor constatate in cadrul vizitelor efectuate
Tn cadrul proiectului.

Beneficiarul are obligatia de a pastra toate documentele originale aferente proiectului
in vederea asigurarii unei piste de audit adecvate. In cazul nerespectarii acestor
prevederi, Beneficiarul este obligat sa restituie intreaga suma primita. Pentru fiecare
activitate desfasurata de experti in cadrul proiectului pentru care se solicita rambursarea
unei sume de bani, trebuie sa existe documente justificative, care din punct de vedere
tehnic includ:

<+ Fisa lunara de pontaj individuala - Anexa 7.

11
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-+ Raport lunar de activitate - Anexa 18.

« Livrabile/documente justificative ale rezultatelor realizate.

Formularele utilizate pentru intocmirea rapoartelor lunare de activitate si a fiselor de
pontaj individuale sunt Anexa 18 - Raport tunar de activitate si Anexa 7 - Fisa lunara de
pontaj, documente anexa la MANUALUL BENEFICIARULUI PROGRAMUL OPERATIONAL
CAPITAL UMAN 2014-2020.

Ele vor include si identitatea vizuala a proiectului cu respectarea conditiilor minime
din Manualut de Identitate Vizuala pentru Instrumentele Structurale 2014-2020.

Fisa de pontaj individuala reprezinta un formular de inregistrare orara prin
intermediul caruia se evidentiaza implicarea fiecarui expert in activitatile proiectului. Prin
acest instrument se urmareste de asemenea evitarea dublei finantari.

ATENTIE! Limita zilnica maxima care poate fi decontata per expert trebuie sa se
incadreze in limita maxima de 12 ore/zi, 60 ore/saptamana (in aceasta limita se ia in
calcul inclusiv norma de baza!). Tot ce depaseste aceasta limita nu se va deconta din
POCU si reprezinta cheltuiala Beneficiarului.

Algoritm denumire fisa pontaj LUNA_AN_ FP_ NUME _ PRENUME _ Functia _ Cod prolect.

Raportul de activitate va fi completat de fiecare persoana din echipa de proiect si va
insoti fisa de pontaj, detaliind activitatile derulate in luna anterioara.

Algoritm denumire raport activitate LUNA_AN_ RA_ NUME _ PRENUME _ Functia _ Cod
proiect.

Livrabilele proiectului = documentele tehnice

Activitatile derulate in cadrul proiectului trebuie sa contribuie in final la atingerea
indicatorilor proiectului. Documentele tehnice fac referire la livrabilele/documentele ce
dovedesc in mod obiectiv derularea activitatilor proiectului si realizarea rezultatetor
propuse.

Algoritm denumire livrabil - Denumire livrabil _LUNA_AN_cod prolect
(si versiunea - daca este cazul).

Trebuie folosita o denumire cat mai sintetica a livrabiiului, fara utilizarea de diacritice
(IMPORTANTY).

Modul de prezentare al livrabilelor

Fiecare rezultat/document/livrabil al proiectului trebuie asumat prin semnatura de
expertul/expertii ce au contribuit la realizarea lui.

Trebuie sa existe o corelatie stransa intre humarul de ore solicitate spre decontare si

12
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documentele justificative (livrabileie) prezentate.

La final de luna, fisele de pontaj individuale, rapoartele de activitate si livrabilele vor fi
scanate dupa originalele asumate si aprobate (IMPORTANT!) si vor fi incarcate in spatiul
virtual care va fi pus la dispozitie pentru experti.

ATENTIE! In cadrul proiectului nu se vor putea efectua plati, decat in baza
documentelor justificative, intocmite si asumate prin semnatura de experti, verificate de
persoanele desemnate si avizate de Managerul de proiect.

TERMENE DE RAPORTARE

Fiecare expert intocmeste lunar Fisa de pontaj individuala, Raport de activitate si
livrabile pentru activitatea desfasurata in proiect.

Aceste documente se transmit managerului de proiect pentru verificare, pana cel mai
tarziu, in data de 3 a lunii urmatoare activitatii raportate.

ATENTIE! Fisa de pontaj si Raportul de activitate se transmit in format editabil, iar
livrabilele in format pdf. semnate de expertul care le-a intocmit.

Managerul de proiect, impreuna cu cei 2 Coordonatori de proiect (P1 + P2), verifica
documentele de raportare Si transmit feedback expertilor pentru
completare/modificare/corelare etc.

In functie de feedback-ul primit, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare
activitatii raportate, expertii vor face modificarile completarile/corelarile/necesare si vor
transmite managerului de proiect, inclusiv prin posta, Fisele de pontaj si Rapoartele de
activitate in original, semnate.

Dupa semnarea acestor documente si de catre managerul de proiect, expertii isi vor
scana dupa originalele asumate si aprobate (IMPORTANT!) fisele de pontaj individuale,
rapoartele de activitate si, daca este cazul, livrabilele modificate/completate si le vor
incarca, inclusiv in format editabil, in spatiul virtual care va fi pus la dispozitie pentru
experti.

IMPORTANT! Documentele originale se pastreaza pentru arhivare la sediul
Beneficiarului/Partenerilor. Partenerii trebuie sa puna la dispozitia Beneficiarului, in
copie, documentele de raportare ale expertilor sai.

4.5 Sedinte - intdlniri, decizii, propuneri

In cadrul proiectului se vor organiza sedinte/intaliniri de lucru avind in vedere
necesitatea controlului permanent al activitatilor implementate, comunicarea intre echipa

de implementare si prevenirea oriciror probleme, indiferent de natura acestora.
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Sedintele de progres lunare pot fi formale sau informale, desfasurate prin participarea
intregii echipe de implementare sau organizate de fiecare partener separat.

Lunar se vor organiza Tntalniri intre Managerul de proiect si echipa de implementare,
sedinte n cadrul carora se vor analiza stadiul de realizare al activitatilor proiectului si
rezultatele estimate, se vor programa activititile pentru urmatoarea perioadd, se vor
discuta si rezolva eventualele probleme aparute Tn procesul de desfasurare a proiectului.

Tot in cadrul sedintelor lunare se va stabili si calendarul de depunere a cererilor de
rambursare si de plata, se va analiza gradul de realizare a sarcinilor de catre echipa de
proiect, se vor aloca resurse pentru urmatoarea perioada si se va stabili modul de
executare si urmarire al activitatilor programate.

intalnirile de lucru vor fi convocate de catre Managerul de proiect sau de catre
Coordonatorul proiectutui din partea partenerilor. Odata cu convocarea echipei se va
stabili si ordinea de zi pentru sedinta de progres, astfel incat fiecare expert sa
pregateasca informatii relevante si rezultate aferente activitatii desfasurate.

Tn cadrul intalnirilor/sedintelor se vor intocmi minute/procese verbale de sedinta care
vor cuprinde rezumatul aspectelor discutate si concluziile intainirilor.

Deciziile se adopta in cadrul sedintelor de progres si se vor regasi in cadrui
minutelor/proceselor verbale de sedinta.

Propunerile de imbunatatire a activitatii pot veni din partea managementului sau a
oricarui membru al echipei de implementare, acestea vor fi discutate in cadrul intalnirilor
de lucru si in masura in care acestea sunt aplicabile si viabile si prezinta posibilitate de

imbunatatire vor fi adoptate si puse in practica prin decizie a managerului de proiect.

4.6 Tnregistrarea proiectului in contabilitate
Fiecare partener implicat in proiect, respectiv:
« Solicitant - ASOCIATIA "EDUCATIE ${ VIITOR';
« Partener 1 - LICEUL TEHNOLOGIC “ION CREANGA”, PIPIRIG;
« Partener 2 - SCOALA GIMNAZIALA “GHEORGHE SAVINESCU", CRACAOANI.
Solicitantul si Partenerii vor deschide contul/conturile de proiect Tn sistemul
Trezoreriei Statului, in cazul Tn care fac parte din categoria institutiilor publice, indiferent
de sistemul de finantare si de subordonare.
Celelalte categorii de beneficiari/parteneri pot opta pentru deschiderea contului de

prefinantare, respectiv contului de rambursare in sistemul Trezoreriei Statuiui sau la o
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bancd comerciald, si pentru deschiderea conturilor aferente cererilor de plati in sistemul
Trezoreriei Statului.
Contabilitatea programelor finantate din fonduri comunitare trebuie si fie organizati
separat (pe baza de conturi analitice)y Tn contabilitatea generali a
Beneficiarului/partenerilor, iar operatiunile contabile trebuie sia demonstreze o
transparentd totald in ceea ce priveste tranzactiile, furnizand toate informatiile necesare.
Indiferent de modul de decontare al cheltuielilor, membrii parteneriatului trebuie si
se asigure ca& au solicitat spre rambursare doar sume pe care fe au inregistrate
corespunzator in contabilitatea analiticd a proiectului.
Tnregistrdrile in contabilitate se efectueazi cronologic, cu respectarea succesiunii

documentelor dupa data de intocmire sau de intrare a acestora in unitate si sistematic, in

conturi sintetice si analitice.

4.7 Derularea activitdtilor proiectului
Principalele activitati desfasurate in cadrul proiectului sunt:

Al. Managementul proiectului;
A2. Activitati suport indirecte;
A3. Organizarea si desfasurarea programelor de perfectionare pentru personalul didactic
si de sprijin;
A4. Furnizarea de ateliere de educatie nonformald in sistem outdoor pentru 321 elevi -
intreg grupul tintd;
A5. Desfasurarea de programe de educatie pentru prevenirea abandonului scolar si
asigurarea de oportunitati egale in educatie si formare;
Ab. Implementarea de activitati inovative privind nevoile copilului vuinerabil si metode
care contribuie la reducerea abandonului scolar.

Derularea activitdgilor proiectului se va efectua avdnd la baza graficul activitatilor,
planul de monitorizare, bugetul proiectului si planul de achizitii.

fncd din faza de scriere a cererii de finantare s-au stabilit
activitdtile/subactivitatile, resursele umane implicate, s-a stabilit care dintre partenerii
implicati desfasoara activitatea/sub-activitatea respectivd, s-a previzut desfasurarea in
timp a acfiunilor si s-au evidentiat rezultatele estimate a fi obtinute.,

Modul de desfasurare a fiecarei activitdti este detaliat in cererea de finantare, n

sectiunile Activitdtile proiectului si Regulamentul general de implementare. Astfel,
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metodologia si propune s asigure un cadru adecvat organizarii activitatii de desfasurare
a programelor de perfectionare pentru personalul didactic si de sprijinde, desfasurarea
programelor de educajie pentru prevenirea abandonului scolar si asigurarea de
oportunititi egale in educatie si formare §i de asemenea implementarea de activitati
inovative privind nevoile copilului vulnerabil §i metode care contribuie la reducerea
abandonului scolar care vor asigura pentru viitor o educatie performanta si echitabila.

Expertii implicati n proiect sunt persoane cu experientd relevanta 1n
implementarea proiectelor cu finantare nerambursabild, remunerati conform plafoanelor
din Ghidul Orientiri generale privind accesarea finantdrilor in cadrul Programului
Operational Capital Uman 2014-2020.

Activitdtile proiectului sunt dispuse Tntr-o succesiune logica, pentru indeplinirea
obiectivului general al proiectului, obiectivelor specifice, realizarea rezultatelor
preconizate si indeplinirea indicatorilor.

Activititile desfisurate vor fi supuse unui sistem unitar de coordonare si
monitorizare prin intermediul procedurilor interne, asigurandu-se astfel un nivel adecvat

de control si coordonare.

Tn cadrul activitdiii A7 Managementul proiectulu.

> se va selecta si angaja echipa de implementare pe baza criteriilor din cererea de
finantare;

» se vor elabora procedurile interne aferente implementdrii §i se va instrui echipa de
proiect si voluntarii;

> se va urmari indeplinirea obiectivelor proiectului;

» se va asigura evaluarea intermediard si finald a proiectului, prin depunerea cererilor
de rambursare si de platd, insotite de rapoartele tehnico-financiare care vor reflecta

stadiul implementdrii activititilor si implicit cheltuielile implicate.

Tn cadrul activitatii A2 Activitdfi suport indirecte:
> se vor numi comisiile care vor realiza achizitiile pentru fiecare partener implicat;
> se vor intocmi documentatiile de achizitii;
> se vor desfisura procedurile de achizitii;
> se vor receptiona si pune Tn funcfiune (unde este cazul) bunurile si serviciile

achizitionate prin proiect.
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se va organiza Conferinta de presa lansare proiect;

se vor crea si actualiza paginile de internet ale proiectului (pagina solicitantului si o
pagina Facebook);

promovarea si informarea potentialilor beneficiari cu privire la mdisurile active
integrate ce vor fi furnizate in cadrul proiectului pentru reducerea parisirii timpurii a
scolii prin mdsuri integrate de prevenire si de asigurare a oportunititilor egale
pentru elevii apartinind grupurilor vulnerabile, cu accent pe elevii aparginind
minoritdtii roma si elevii din mediul rural/comunitdtile dezavantajate socio-
economic si imbunatétirea competentelor personalului didactic din nvddmantul
preuniversitar in vederea promovdrii unor servicii educationale de calitate orientate
pe nevoile elevilor §i a unei scoli incluzive.

se vor elabora si realiza materialele de promovare a activitatilor proiectului;

se va organiza Conferinta de inchidere a proiectului, n cadrul cdreia se vor evidentia

rezultatele obtinute, impactul acestora asupra comunititii, etc.

Promovarea obiectivelor, activitdtilor si rezultatelor proiectului va fi realizati pe toatd

durata de implementare a proiectului, respectindu-se instructiunile Autoritatii

Contractante si Manualul de Identitate Vizuald POCU.

Tn cadrul activititii A.3. Organizarea s/ desfasurarea programelor de perfectionare pentru

personalul didactic si de sprijin:

>
>

se va elabora Metodologia de instruire pentru personalul didactic si de sprijin;

se va realiza informarea personalului didactic cu privire la programul de
perfectionare, recrutarea si selectia a 37 de cadre didactice si de sprijin din cadrul
unitatilor de invdtdmant partenere;

se va intocmi dosarul de candidat pentru fiecare din cele 37 persoane eligibile
pentru participarea la activitdtile specifice proiectului de citre Expertul formare si
constientizare,

se vor elabora instrumentele de lucru, Tnscrierea cadrelor didactice si de sprijin din
grupul tintd la programele de formare profesionald si se vor programa
desfasurarea instruirilor;

se va realiza Analiza sinteticd a nevoilor elevilor, inclusiv grupuri defavorizate,
privind reducerea efectelor de abandon si pdrdsire timpurie a scolii:

se vor desfasura programele de instruire pentru personalul didactic si de sprijin si
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se vor elibera certificatele de absolvire pentru 2 cursuri de instruire in care 37

persoane vor participa la cursuri.

Tn cadrul activitdtii A.4. Furnizarea de ateliere de educatie nonformald in sistem outdoor

pentru 321 elevi - intreg grupul finta:

>

»
>
>
»
>

se va elabora Metodologia de educatie in sistem outdoor, pentru elevii din grupul
tinta al proiectului;

se vor informa elevii cu privire la activitdtile de educatie nonformala;

se vor recruta si selecta 321 elevi din unitdtile de Tnvatamant partenere;

se va realiza o Procedurd de comunicare §i selectie a grupului tinta;

se va realiza mentinerea si implicarea grupului tinta al proiectului;

se va realiza dezvoltarea abilitatilor cognitive ale elevilor prin organizarea si
desfasurarea a 6 tipuri de ateliere/cluburi educative pe domenii de interese §i 9

competitii sportive.

In cadrul activititii A5. Desfdsurarea de programe de educafie pentru prevenirea

abandonului scolar si asigurarea de oportunitdfi egale in educatie si formare:

>

se va elabora metodologia materialelor privind desfasurarea programelor de
educatie, a planselor si a fiselor de lucru;

se va realiza incurajarea copiilor de a participa la activitati menite sd sprijine §i sa
dezvolte comunitatea in care trdiesc (actiuni civice, jocuri educationale);

va fi sprijinit dialogul scoald - pdrinfi - copii,

se va promova participarea parintilor in discutii i decizii privind politicile i
activitatile elevilor;

va fi sprijinitd promovarea egalitdtii, respectului, nondiscriminarii §i incluziunii
tuturor copiilor, prin oferirea de oportunitdfi egale de dezvoltare personaia si
educationala;

se va realiza desfisurarea programelor de educatie pentru sanatate, igiend si
nutritie sanatoasa pentru intreg grupul tintd al proiectului - 321 participanti;

se vor realiza 37 de workshop-uri (30 in Comuna Pipirig si 7 in Comuna Cracdoani)
n cadrul programului educatie pentru sandtate, igiena si nutritie sanatoasa,

se vor realiza planse de prezentare precum Piramida nutritiei, Cum funcfioneaza

digestia, Surse de energie etc;
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> Tintreg grupul tintd va beneficia de produse pentru ingrijire si igiend (periutd de

dinti, pasta de dinti, sdpun);

321 beneficiari de truse de prim ajutor;

se vor desfasura programe care vizeazad desegregarea scolard si cresterea stimei de
sine;

37 de workshop-uri care vizeaza desegregarea gcolara §i cregterea stimei de sine
fa care vor participa toti elevii din GT;

Elevii din GT - 321 participanti vor fi informafi si vor constientiza implicatiile si
consecintele discriminarii si segregarii scolare ;

Se vor realiza 321 fige de consiliere si evaluare a elevilor;

Realizarea de planse privind desegregarea si egalitatea de sanse,

Se vor desfdsura programe de prevenire a parasirii timpurii a scolii prin consiliere
parentala si organizarea a 9 excursii culturale;

Se va realiza un Plan pentru prevenirea si reducerea absenteismului scolar;

50 parinti beneficiaza de consiliere parentald si vor participa la 50 sedinte de
consiliere individuala initiald, iar apoi la 50 sedinte de consiliere ulterioard; Se vor
ihtocmi

Se vor organiza 70 sedinfe de consiliere parentald de grup la care vor participa
minim 50 parinti /tutori/ persoana care are in grija copilul;

9 excursii cultural educative la care vor participa toti cei 321 elevi, cel putin 50 de

pdrinti si minim 37 cadre didactice/ personal de sprijin.

in cadrul activitd{ii A6. /mplementarea de activititi inovative privind nevoile copilului
vulnerabil si metode care contribuie la reducerea abandonului scolar

>

se vor organizarea a 6 seminarii privind implementarea unor servicii educationale
de calitate centrate pe nevoile elevilor si a unei scoli incluzive la care vor participa
parintii i profesorii si reprezentansi ai comunitafii;

se vor elabora instrumentele de lucru;

se va realiza culegerea informatiilor relevante, din anii precedenti privind
abandonul scolar;

se va realiza culegerea informatiilor relevante privind beneficiile participdrii la
activitati de tip outdoor;

culegerea informatiilor relevante privind nevoile copiilor care sunt in risc de
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pardsire timpurie a scolii;

se vor realiza prezentirile PowerPoint, a materialelor suport cu informattiile culese
in etapele anterioare si a altor materiale informative necesare;

se va stabili planul calendaristic pentru realizarea seminariiior,

realizarea seminariilor unde vor fi antrenate minim 10 persoane, si anume: cel
putin 6-7 cadre didactice si de sprijin din grupul tintd al proiectului, cel putin un
reprezentant din comunitate (preot, jurnalist, politist, jandarm etc), minim 3 parinti
ai elevilor din grupul tinta.

se va realiza o strategie de comunicare cu rol de constientizare §i implicare activa
atat a sistemului de invitdmant cit si a pdrintilor §i comunitatii in gestionarea si
solutionarea problematicii privind nevoile copilului vulnerabil si metode care
contribuie la reducerea abandonului scolar.

se va realiza un set de instrumente ce contribuie la reducerea sti prevenirea
abandonului scolar timpuriu si promovarea accesului egal la invatamantul primar si
secundar pentru 321 elevi,

vor fi certificati minim 33 persoane din 37 persoane din categoria personalului
didactic si de sprijin;

60 participanti, 60 chestionare de feedback, liste de participare, materiale suport.
se va realiza un studiu la nivelul celor douda comuniati (Pipirig si Cracdodni din
Judetul Neamt ) privind beneficiile participdrii la activitatile de educatie nonformala

in sistem outdoor.

4.8 Realizarea achizitiilor din cadrul proiectului

Pt intocmirea documentatiei de achizitie se va avea in vedere cadrul legislativ in

materie de achizitii publice. In conformitate art. 4, alin. (1) lit. ¢) din Legea 98/2016

privind achizitiile publice (,Au calitate de autoritate contractanta, in sensul prezentei legi

asocierile care cuprind cel putin o autoritate contractanta”) in desfasurarea achizitiilor

aferente proiectului se respecta prevederile legii mai sus mentionata, indiferent de

parteneru! caruia i-a revenit o anumita achizitie.

Luand in considerare pragurile valorice impuse de lege si valorile achizitiilor

bugetate in proiect, se vor initia achizitii directe prin intermediul aplicatiei SICAP

(parteneriatul initiat prin acest proiect are in componenta sa si o institutie de stat, astfel

incat toti partenerii devin autoritati contractante).
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Vor fi avute in vedere toate documentele legislative in vigoare, actualizarile si
prevederile Comisiei Europene in domeniul achiziiilor.

Vor fi respectate plafoanele pt atribuire directa in conditii de economicitate si
rezonabilitate iar valoarea estimata va avea la baza studii de piata.

Pt intocmirea documentatiei de achizitii se stabilesc necesitatile pt implementarea
proiectului, corespondenta serviciilor/ produselor cu codurile CPV si se estimeaza
valoarea contractului de achizitie in baza unor studii de piata prealabile bazate pe oferte
de la furnizori sau catalogul electronic de pe internet.

In cadrul proiectului se va elabora o Procedura sistematicd de achiziiii care va
reglementa modul de desfasurare a procesului de achizitii.

In vederea atribuirii contractelor de achizitii vor fi respectate urmatoarele principii:
nediscriminare; tratament egal; recunoastere reciproca; transparenta; proportionalitate,
asumarea raspunderii.

De asemenea, pentru atribuirea contractelor de achizitie, fiecare partener va
respecta urmatoarele reguli: publicitatea; descrierea nediscriminatorie a obiectului
contractului; estimarea valorii contractului de achizitie; stabilirea unui termen limita

pentru primirea ofertelor; abordarea transparenta si obiectiva.

4.9 Finalizarea proiectului
Proiectul “Adaptarea procesului educational prin metode inovative §i interactive de
invdtare!” are o durata de implementare de 15 luni de la data semndrii contractului de
finantare. La finalizarea proiectului, Soficitantul si partenerii implicati vor desfiasura
urmatoarele actiuni:
» se va depune Cererea de rambursare finala aferenta proiectului;
> se vor intocmi deciziile de incetare a contractelor individuale de munci ale echipei
de implementare;
> se va proceda la arhivarea documentelor rezultate din implementarea proiectului,
atdt in forma fizicd, cat si in format electronic;
> se vor efectua operatiunile de reconciliere contabild aferentd proiectului;
> se va proceda la inifierea actiunilor prevazute in cererea de finantare, la sectiunea
“Sustenabilitatea proiectului’, fiecare partener implicat avand obligatia indeplinirii

activitdtilor specifice.
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4.10 Sustenabilitatea proiectului

Proiectul “Adaptarea procesului educational prin metode inovative §i interactive de
fnvitarel” isi va continua efectele si in perioada de sustenabilitate prin serviciile oferite.
Acesta asigurd continuarea efectelor sale si valorificarea rezultatelor obtinute §i dupa
Tncetarea sursei de finantare, ca si madsurd de sustenabilitate in termen de 19 luni pentru
toate sectoarele de activitate din cadrul proiectului, respectiv se vor organiza 2
workshop-uri la care vor participa minim 20 copii din unitatile de invatamant din
comunele Pipirig si Cracaoani, care vor avea ca scop informarea si constientizarea privind
importanta voluntariatului, va continua activitatea de consiliere parentala pentru cel putin
10 parinti din comunele Pipirig si Cracaoani, si va urmari progresele efectuate in decursul
celor 19 luni de sustenabilitate, se vor organiza 2 seminarii de prevenire a abandonului
scolar (unul in comuna Pipirig si unul in Cracaoani). De asemenea, o parte din cadrele
didactice (min 10% din GT) vor continua activitatea de instruire prin participarea la
cursuri acreditate conform Directiei de Formare Continua din MENCS pentru aprobarea si
finantarea programelor de pregatire a cadrelor didactice din sistemul judetean de

educatie sau alte cursuri informale;
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5. ATELIERE / CLUBURI EDUCATIVE

Elevii vor fi implicati proactiv in activitatile organizate de institutiile de invatamant parteneri in

proiect si constau in organizarea de ateliere / cluburi educative la care vor participa in medie 6-8

elevi/ atelier in cadrul celor 2 Unitati de Tnvatdimant partenere dupi cum urmeaza:

TNVATAMANT PRIMAR CLASELE 0-1V

7
1. | PLIMBARI PRIN ISTORIE / MESTESUGURI TRADITIONALE 6 in Comuna Pipirig si 1 Tn

Comuna Cracdoani

6 in Comuna Pipirig si 1 in
Comuna Cracaoani

7
3. | RECICLAM CU BUCURIE / CADOUL PERFECT 5 in Comuna Pipirig si 2 in

Comuna Cricaoani

INVATAMANT GIMNAZIAL: CLASELE V - VIIi

2. | TEATRU SI ACTORIE

7
1. | CLUB CERCETASI 5 in Comuna Pipirig si 2 in
Comuna Cracaoani
7/
2. ATELIER DE ECO-EDUCATIE / COMUNITATEA VERDE 5 in Comuna Pipirig si 2 in

Comuna Cracaoani

2

2 in Comuna Pipirig

1. ATELIER DE FOTOGRAFIE

» Organizarea a 9 competitii sportive (6 competitii sportive pt elevii din Comuna Pipirig/3
competitii sportive pt elevii din Comuna Cracdoani). In cadrul fiecarei competitii sportive,
elevii vor fi departajati de catre o comisie stabilita in fiecare unitate de invatamant (cf.
regulamentelodr competitiilor care le vor fi aduse la cunostinta), iar locurile I, Il si lll vor fi
premiate: Locul I- 500 lei, Locul Il- 300 lei si locul Ill- 200 lei.

» Organizarea unei expozitii de fotografie realizate de elevi {cu ajutorul aparatelor foto
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achizitionate prin proiect).

Un element puternic de sustenabilitate este studiul realizat in cadrul proiectului privind
beneficiile participarii la activitatile de educatie nonformala in sistem outdoor, care va cuprinde
infomatii privind cauzele care duc la parasirea timpurie a scolii, politici specifice la nivel national,
grupuri vulnerabile de elevi, dinamica nevoilor grupurilor vulnerabile de elevi, dezvoltarea unor
tehnici eficiente de invatare experientiala, dezvoltarea unor abilitati specifice cadrelor didactice,
dezvoltarea unui climat scolar incluziv, implicarea comunitatii, diversificarea contextelor de
invatare de tip nonformal, exemple de bune practici, modele de succes, principalele concluzii si
recomandari.

Avand un caracter inovativ si sustenabil, prin activitatile proiectului se urmadreste
asigurarea de beneficii reale, rezultate relevante care sa conducd la durabilizarea rezultatelor si
consolidarea relatiilor dintre scoala familie si comunitate.

Astfe!, se va realiza o brosurd de informare si constientizare privind rezultatele proiectului
cu privire la prevenirea reducerii parasirii timpurii a scolii si diseminarea acesteia in mediul online
(pagina de Facebook a prolectului, site-urile parteneriior) dar si direct prin distribuirea a 30 de
exemplare catre 30 parinti din comunitatile Pipirig si Cracaoani si 20 de exemplare catre 20
cadre didactice si de sprijin ;

De asemenea, se va realiza un parteneriat in vederea reducerii parasirii timpurii a scolii,
folosind toate rezultatele si informatiile obtinute din implementarea proiectului. Parteneriatul va
fi creat la nivel judetean si va fi format din cel putin: 15 scoli, 3 APL, 2 ONG, 2 furnizori acreditati
de formare profesionala continua, 10 parinti, alti factori interesati. Obiectivele acestui parteneriat
constau in: identificarea de noi programe de formare profesionala pentru cadrele didactice si de
sprijin; metodologii si abordari inovative de predare invatare centrate pe elev; identificarea unor
programe de prevenire a abandonului scolar; metodologii de transfer a cunostintelor dobndite la
educatia formala prin educatie nonformala; promovarea unor servicii educationale de calitate
centrate pe nevoile elevilor si a unei scoli incluzive.
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6. DISPOZITII FINALE

Prezenta procedura intrd in vigoare din prima zi lucritoare de implementare a
proiectului, prevederile acesteia fiind valabile pand la sfarsitul perioadei de implementare
a Proiectul “Adaptarea procesului educational prin metode inovative si interactive de
invatare!”

Prezenta procedura poate fi modificata ori de cate ori este necesar si justificat, fara
a modifica conditiile de eligibilitate si selectie care au dus la elaborarea acesteia i
domeniile de aplicare.

Reviziile procedurii se fac in conformitate cu prevederile Ol POCU ME. In vederea
completarii/modificarii procedurii, se va intocmi o Anexd de modificare privind
modificarea/completarea prezentei proceduri, care va fi intocmitd de Managerul de
proiect si adusa la cunostintd tuturor persoanelor implicate ih implementarea proiectului.

Procedura va fi tiparit integral si postat pe pagina proprie de internet a proiectuluj.

Prezenta procedura va fi adusa la cunostinta echipei de implementare, care va fi

instruita cu privire la continutul acesteia.

INTOCMIT,
MANAGER PROIECT,
ANTON MIRELA - MIHAELA

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