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1.
Introducere

Aceste instrucţiuni au fost elaborate în scopul familiarizării beneficiarilor cu cerinţele, regulile şi recomandările fundamentale în cazul implementării unui proiect finanţat de UE. Ele sunt concepute în scopul de a veni în ajutorul beneficiarului la stabilirea structurii organizaţionale, la efectuarea unor funcţii specifice precum managementul achiziţiilor publice, planificarea financiară, monitorizarea implementării etc.
2.
Cadrul legislativ

Principalul cadru legislativ ce reglementează POS Mediu poate fi împărţit în legislaţia UE şi legislaţia naţională

Legislaţia UE

· Regulamentul Consiliului, prin care sunt prezentate dispoziţiile generale referitoare la Fondul European de Dezvoltare Regională, la Fondul Social European şi la Fondul de Coeziune
· Regulamentul Parlamentului European şi al Consiliului privind Fondul European de Dezvoltare Regională (FEDR)

· Regulamentul Consiliului, prin care se pun bazele unui Fond de Coeziune

Legislaţia naţională fundamentală

· Legea nr. 337/2006 privind Contractele de Achiziţie Publică, Contractele de Concesiune a Lucrărilor Publice şi de Concesiune a Serviciilor

· Legea Contabilităţii nr. 82/1991, modificată prin Ordonanţa Guvernamentală nr. 61/2001, aprobată prin Legea nr. 310/2000, aprobată prin Hotărârea Guvernamentală nr. 704/1993

· Ordinul Ministerului Finanţelor Publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind Organizarea şi Conducerea Planului de Conturi pentru Instituţiile Publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia

· Ordinul Ministerului Finanţelor Publice nr. 94/2001 privind aprobarea regulamentelor de contabilitate
· Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern şi controlul financiar preventiv

· Legea nr. 200/2005 privind Normele Generale de activitate publică internă

· Metodologia privind eligibilitatea cheltuielilor (emisă de Ministerul Finanţelor Publice – Instrucţiuni-iunie 2006)
· Legea nr. 119/1992 privind auditul intern şi controlul financiar preventiv

· Reglementări privitoare la publicitate

· Manualul de proceduri al Ministerului Finanţelor Publice

Convenţii contractuale

· Decizii ale Comisiei/Ministerului
· Contractul de Finanţare încheiat între MMGA şi Beneficiar

· Contracte cu furnizori de lucrări/materiale/servicii

Contractul de Finanţare ar trebui să includă cel puţin următoarele prevederi:

1. părţile contractante

2. preambul, subiectul şi scopul contractului

a. denumirea proiectului

b. referire la decizia de finanţare

c. cuantumul sprijinului financiar

d. durata de desfăşurare a proiectului

3. obligaţiile beneficiarului

a. să se asigure că proiectul va fi implementat în conformitate cu decizia de finanţare şi cu anexa tehnică şi financiară a acestui contract

b. să se asigure că proiectul va fi executat în perioada de eligibilitate

c. achiziţie publică

i. să se asigure că oferta este realizată în conformitate cu actul de achiziţie publică

ii. să se asigure de expedierea către ARPM a tuturor documentelor referitoare la procedura de achiziţie publică
iii. să permită participarea reprezentanţilor ARPM şi MMGA în cadrul comitetului de evaluare a ofertelor

d. să permită structurilor de audit ale ARPM, MMGA, MFP, Autorităţii de Audit şi CE să efectueze controale
e. să restituie fondurile financiare obţinute în mod incorect

f. să acopere cheltuielile proiectului ce depăşesc cadrul financiar stabilit de MF

g. să asigure măsuri de diseminare

h. să se asigure că în cererea de plată vor fi declarate exclusiv cheltuielile eligibile bazate pe metodologia cheltuielilor

i. să se asigure de prezentarea tuturor rapoartelor periodice

j. să prezinte graficul financiar anual şi modificările semnificative ce survin în planul financiar

k. să informeze ARPM şi MMGA în privinţa problemelor, deficienţelor şi neregulilor apărute pe parcursul executării proiectului

l. să ofere, la cererea organismelor centrale, toate informaţiile relevante cu privire la executarea proiectului

m. să se asigure că managementul contabil este efectuat în conformitate cu legislaţia relevantă

4. obligaţiile MMGA:
a. să asigure achitarea fondurilor acordate de către stat şi UE

b. să contribuie la respectarea unora dintre condiţiile speciale, după cum se prevede în Decizia Comisiei

c. să prezinte Raportul Final Comisiei Europene în termenele stabilite

5. acordarea ajutorului financiar

a. prevederea referitoare la trimiterea cererii de plată în formatul standard şi în perioada prestabilită
b. prevederea referitoare la trimiterea documentelor justificative

c. perioada acordării ajutorului financiar

6. consecinţele neîndeplinirii clauzelor contractuale
7. prevederi finale

3.
Implementarea şi structura organizaţională

Beneficiarul – reprezintă o entitate legală cu o structură legală internă proprie, şi în acelaşi timp constituie Autoritatea Contractantă  şi Angajatorul în conformitate cu reglementările FIDIC. Beneficiarul este organismul către care se efectuează plăţile UE şi un investitor şi proprietar al infrastructurii.
Comitetul de administraţie – în cazul implementării unor proiecte regionale ample care presupun implicarea unui număr mare de factori de decizie, se recomandă crearea Comitetului de administraţie. Acesta este compus în general din reprezentanţi ai Beneficiarului şi ai autorităţilor municipale implicate.

Comitetul de administraţie este în general responsabil cu luarea tuturor deciziilor privind acţiunile fundamentale ale Beneficiarului, printre care managementul financiar, elaborarea proiectului de buget, distribuirea profitului sau acoperirea pierderilor, decizii fundamentale privind implementarea, etc.

Şeful de proiect (SP) – reprezintă persoana fizică sau juridică numită de către Beneficiar sau de Comitetul de administraţie, în cazul creării acestuia, pentru a-i reprezenta în privinţa aspectelor de ordin administrativ, financiar şi tehnic asociate implementării proiectului.
Şeful de proiect este răspunzător integral în faţa Beneficiarului sau a Comitetului de administraţie.

În general, activităţile Şefului de proiect includ:

· asigurarea comunicării cu ARPM, MMGA şi alte structuri;

· participarea la procesul de adjudecare a implementării proiectului şi supervizarea procedurilor de adjudecare şi de contractare;

· participarea la acordarea contractului;

· supervizarea ofertei pentru atribuirea contractului şi implementării proiectului;

· monitorizarea implementării programului;

· prezentarea tuturor documentelor necesare către ARPM şi MMGA în termenele stabilite;

· susţinerea consultanţilor externi care oferă asistenţă pentru clarificarea unor probleme nerezolvate;

· asigurarea transparenţei în privinţa utilizării fondurilor şi a unei politici deschise de informare pentru toţi cei interesaţi;

· cooperarea zilnică şi îndeaproape cu Inginerul în privinţa implementării proiectului;
· prezenţa periodică, împreună cu Inginerul, la şedinţe având ca subiect desfăşurarea activităţilor pentru a asista Beneficiarul în privinţa aspectelor de ordin tehnic;

· participarea la şedinţele organizate de Beneficiar, ARPM, MMGA şi alte autorităţi responsabile cu implementarea proiectelor;

· monitorizarea adecvată a evoluţiei proiectului şi rezolvarea promptă a problemelor în conformitate cu planul de implementare;
· facilitarea transferului de know-how de la Inginer;

· asigurarea măsurilor adecvate de publicitate;

· asigurarea respectării reglementărilor comunitare, precum cele privind protecţia mediului sau achiziţiile publice, de către Beneficiar;

· luarea măsurilor necesare pentru prevenirea situaţiilor neprevăzute ce ar putea afecta desfăşurarea proiectului, iar în cazul survenirii unei astfel de situaţii, luarea măsurilor necesare pentru remedierea acesteia;

· în scopul realizării implementării proiectului, Şeful de proiect va fi susţinut de către Beneficiar în toate aspectele asociate proiectului;

· identificarea, în colaborare cu Inginerul, a principalelor faze ale programului de lucru şi stabilirea unui grafic general al implementării;

· stabilirea valorilor de referinţă pentru evaluarea desfăşurării şi realizării programului, monitorizarea şi evaluarea programului.
Managerul financiar – administrează toate aspectele referitoare la buget şi contabilitate, inclusiv aspectele asociate de ordin personal (asigurări sociale şi de sănătate), contabilitatea activelor, aspecte privind finanţarea, conturile bancare şi împrumuturile, operaţiunile cu lichidităţi, statisticile şi rapoartele, aspectele fiscale. Managerul financiar este responsabil cu corectitudinea bugetului şi promptitudinea finanţării în conformitate cu bugetul şi contractul de finanţare. Managerul financiar se numără printre angajaţii Beneficiarului.

Personalul auxiliar – alţi angajaţi ai Beneficiarului cu rol de susţinere a implementării proiectului
Şeful de proiect este asistat în general de către Unitatea de Implementare a Proiectului (UIP) în baza responsabilităţii clar stabilite.

UIP a Şefului de proiect

Asistenţă Tehnică – Şeful de proiect poate apela la asistenţa tehnică pentru a primi consultanţă în privinţa activităţilor tehnice. Asistenţa tehnică poate participa la şedinţele săptămânale din teren şi poate oferi recomandări Şefului de proiect.

Proiectantul general – persoană fizică sau juridică, posesoare a expertizei necesare, ce a elaborat în numele Beneficiarului Proiectul pentru Autorizaţia de Construcţie asociată Proiectului şi Proiectul de Bază pentru Construcţie. Inginerul (din proprie iniţiativă sau la cererea Şefului de proiect) poate cere Proiectantului general să monitorizeze şi supervizeze independent modul de executare a Proiectului, sau mai specific, a Lucrărilor efectuate în numele şi pe cheltuiala Beneficiarului, astfel încât parametrii de proces declaraţi în documentaţia Autorizaţiei de Construcţie să poată fi realizaţi. Constructorii vor pune la dispoziţia Proiectantului General toate informaţiile necesare.
Inginerul – are obligaţia de a acţiona în calitate de reprezentant al Beneficiarului în conformitate cu Regulamentul FIDIC.
Pe parcursul implementării Proiectului, Inginerul supraveghează proiectarea, construcţia, verificarea şi darea în exploatare, într-o gamă de domenii ce variază între cel tehnic, cel financiar şi cel al protecţiei de mediu, iar în situaţiile în care se impune, recomandă modificări în cazul detectării unor deficienţe. Pe tot parcursul desfăşurării Proiectului, Inginerul va colabora îndeaproape cu Şeful de Proiect.

Inginerul este consiliat şi asistat de către şeful de proiect în privinţa tuturor sarcinilor relevante pentru procesul de implementare, inclusiv obţinerea aprobărilor legale din partea autorităţilor relevante şi colaborarea cu Ministerele, dacă acest lucru se impune. Inginerul se va asigura că toate Lucrările sunt bine executate din punct de vedere tehnic şi sunt în conformitate în principal cu standardele CE iar în al doilea rând cu standardele naţionale sau alte standarde relevante, în cazul în care acestea nu vin în contradicţie.

4.
Monitorizare şi raportare
Beneficiarul are obligaţia de a efectua continuu şi sistematic acţiuni de monitorizare şi verificare a evoluţiei proiectului.

Pentru a efectua în mod corespunzător aceste sarcini, Beneficiarul va folosi următoarele instrumente fundamentale:

1. puncte de reper

2. şedinţe

3. rapoarte

4. sistem de monitorizare

4.1. Puncte de reper

Constructorul îi va furniza Inginerului o listă detaliată a reperelor ce constituie graficul lucrărilor. Acesta din urmă va fi aprobat de către Inginer şi Şeful de Proiect.
Pe parcursul desfăşurării proiectului, îndeplinirea punctelor de reper este urmărită cu atenţie de către Şeful de proiect şi Inginer, iar în cazul neîndeplinirii acestora se pot impune penalităţi financiare.

4.2. Şedinţe
Se recomandă ca Inginerul, Beneficiarul reprezentat de Şeful de proiect şi Constructorul să se întâlnească în cadrul unor şedinţe periodice pentru a discuta despre evoluţia proiectului şi despre alte subiecte asociate.

Ordinea de zi a acestor Şedinţe de Fază va include trecerea în revistă a stadiului lucrărilor, a graficelor şi planurilor pentru activităţile viitoare, situaţia resurselor umane, a aspectelor tehnice, a siguranţei lucrărilor, a echipamentelor utilizate, a furnizării de materiale, a plăţilor, a problemelor curente şi anticipate, colaborările cu alţi Constructori, necesitatea executării unor lucrări suplimentare şi alte subiecte pertinente. Procesele verbale ale acestor şedinţe, care vor constitui dovada înregistrată a măsurilor ce vor avea caracter de obligativitate între părţi, vor fi redactate de către Inginer.
La şedinţele de verificare a stadiului lucrărilor (ce vor fi organizate lunar) vor participa şi reprezentanţi ai ARPM şi ai MMGA, la discreţia integrală a acestora.

Inginerul, Şeful de proiect sau Constructorul/reprezentantul Constructorului pot cere şi organizarea unei şedinţe ad-hoc pentru soluţionarea unor probleme urgente.
4.3. Necesităţile raportării
Raportarea reprezintă un instrument important ce ar trebui să-i permită Şefului de proiect şi altor persoane oficiale implicate în procesul de implementare să urmărească îndeaproape evoluţia operaţiunilor de construcţie din punct de vedere tehnic, administrativ şi financiar.

În general se utilizează rapoarte prezentate de constructor şi aprobate de către Inginer, şi rapoarte elaborate şi prezentate de către Inginer. Ambele tipuri ar trebui verificate şi aprobate de către Şeful de proiect asistat de către UIP.

Detaliile referitoare la perioadele de depunere a rapoartelor şi la conţinutul acestora vor fi incluse în contractele semnate de constructor şi Inginer în baza necesităţilor de raportare prezentate în acordurile fundamentale (contractul financiar, decizia ministerului). Se recomandă ca în contractul cu constructorul să fie incluşi acei indicatori fizici de monitorizare care vor fi solicitaţi ulterior de către structurile centrale în scopul monitorizării pe durata desfăşurării proiectului.

Toate rapoartele vor fi prezentate în versiune tipărită, căreia i se va ataşa versiunea în format electronic.

Rapoartele aprobate vor fi prezentate în mod regulat ARPM, conform precizărilor din contractul financiar.

4.3.1. Rapoartele prezentate de Inginer

Pe parcursul executării îndatoririlor sale, Inginerul va elabora rapoarte relevante. Rapoartele prezentate de Inginer sunt aprobate de către Şeful de proiect. Printre sarcinile sale se numără elaborarea regulată a următoarelor rapoarte:

· Raportul de Începere a lucrărilor

· Rapoarte lunare de Evoluţie a proiectului

· Raport de Încheiere a lucrărilor

· Raport Final privind desfăşurarea proiectului

4.3.1.1. Raportul de Începere a lucrărilor

Raportul de Începere a lucrărilor va fi prezentat în termen de o lună de la debutul lucrărilor. Acesta ar trebui să evidenţieze principalele concluzii ale Inginerului privitor la analiza Contractului de Prestări Servicii şi interpretarea lucrărilor ce urmează a fi executate. Mai mult, acesta ar trebui să includă şi o evaluare a problemelor critice identificate şi acţiunile recomandate.

4.3.1.2. Rapoartele lunare de Evoluţie
Rapoartele lunare de evoluţie prezintă pe scurt toate activităţile de supraveghere ale Inginerului. Fiecare raport va include o declaraţie precisă a situaţiei financiare a contractelor de execuţie şi graficele evoluţiei acestora, inclusiv data începerii şi data anticipată a terminării lucrărilor.
În aceste rapoarte, Inginerul va aduna şi rezuma toate informaţiile relevante. Aceste rapoarte ar trebui să includă în special:

· Informaţii privind lucrările efectuate, cu fotografii anexate ale acestora;

· Costurile estimate, actualizate şi anticipate (plăţi, balanţa disponibilităţilor);

· Informaţii actualizate în privinţa personalului (Inginerul, Constructorii);
· Graficul lucrărilor actualizat şi comparat cu cel aprobat;

· Prezentarea posibilelor probleme apărute şi discutarea soluţiilor;

· Conformarea la măsurile de protecţie a mediului, sănătăţii şi siguranţei;

· Comentarii şi recomandări privind aspectele importante de ordin tehnic şi contractual;

· Aprobări necesitate de către Beneficiar pentru aspecte de ordin tehnic şi contractual, în special ordine de variaţie.

4.3.1.3. Raportul de Încheiere a Lucrărilor (Raport de Preluare)
Raportul de Încheiere a Lucrărilor trebuie pregătit în termen de o lună de la emiterea Certificatului de Preluare, şi se va referi la următoarele aspecte:

· Gradul de execuţie al Lucrărilor conform Contractului, cu explicaţii pentru posibilele întârzieri;
· Lista defectelor descoperite şi incluse în Certificatul de Preluare;

· Decizia privind Defectele Lichidate, dacă este cazul;

· Situaţia financiară, emiterea facturilor şi plăţile efectuate;

· Situaţia Manualelor de Întreţinere şi posibile recomandări de întreţinere;

· Teste efectuate la Încheierea lucrărilor;

· Teste ce urmează a fi efectuate după Încheierea Lucrărilor;

· Activităţi planificate pentru Perioada de Notificare privind Defectele;

· Gradul de realizare a indicatorilor definiţi de CF.

4.3.1.4. Raport Final privind desfăşurarea Lucrărilor
La încheierea Lucrărilor, Inginerul va elabora şi prezenta Raportul său Final privind desfăşurarea Lucrărilor.

Acesta va avea două părţi:

· Partea referitoare la supervizare, în care se va evidenţia modul general de execuţie a lucrărilor şi conformitatea acestora cu Contractul de Prestări Servicii

· Partea referitoare la evoluţia generală a proiectului, atingerea obiectivelor şi activităţile Inginerului

O variantă nedefinitivă a Raportului Final privind desfăşurarea Lucrărilor (ce va include un scurt rezumat) trebuie prezentată Şefului de proiect în termen de două luni de la preluarea Lucrărilor.
4.3.1.5. Rapoarte Speciale
Inginerul va elabora Rapoarte Speciale referitoare la aspecte ce ar putea afecta condiţiile de acordare a fondurilor CE, de ex. orice abatere din partea Constructorului, orice creştere anticipată a costurilor, orice problemă ce ameninţă încheierea la termen a proiectului, etc.

4.3.2. Rapoarte ale Constructorului privind desfăşurarea Lucrărilor
Constructorul va elabora lunar Rapoarte privind desfăşurarea Lucrărilor şi le va prezenta Inginerului, care le va aproba şi le va trimite Şefului de Proiect.
Emiterea Rapoartelor privind desfăşurarea Lucrărilor va continua până la terminarea de către Constructor a tuturor lucrărilor rămase de terminat până la data încheierii lucrărilor, prevăzută în certificatul de recepţie al lucrărilor.

Fiecare Raport lunar al Constructorului privind desfăşurarea Lucrărilor va include minimum următoarele informaţii:

· copie a fluxului tehnologic al Constructorului şi graficul comparativ în care să se evidenţieze stadiul actual al lucrărilor, şi compararea datelor scadente reală şi programată cu o diagramă în care să se indice evoluţia lucrărilor şi procentul de realizare a lucrărilor, atât de la începerea lucrărilor cât şi în ultima lună, sub forma unităţilor de construcţie şi mecanice, şi rezumate pentru fiecare proiect individual şi pentru totalitatea lucrărilor.
· declaraţie privind lucrările executate în ultima lună

· declaraţie privind întârzierile şi metode propuse pentru evitarea acestora

· listă referitoare la „variaţii, soluţii alternative şi suplimentare”

· declaraţie privind lucrările de importanţă majoră planificate pentru luna următoare, în care să se specifice necesarul anticipat de materiale şi echipamente, volumul şi structurarea personalului necesar, şi propuneri de măsuri, dacă este cazul

· set de fotografii care să ilustreze evoluţia obiectivelor importante şi stadiul actual al acestora de pe teren cu comentarii prin care să se descrie pe scurt locaţia şi conţinutul fiecărei imagini
· copie a rezultatelor testelor şi inspecţiilor efectuate, a protocoalelor şi certificatelor materialelor şi echipamentelor folosite prin care să se furnizeze dovezi documentare referitor la calitatea Lucrărilor

· informaţii privind conformitatea cu standardele de calitate şi rezultatele auditurilor de calitate

· informaţii privind orice încălcare a regulilor de siguranţă, orice ameninţare la adresa sănătăţii sau vieţii personalului angajat sau aspecte referitoare la protecţia mediului, etc.
· graficul reclamaţiilor nerezolvate

· orice alte informaţii privitoare la aspecte care pot ameninţa îndeplinirea Contractului, precum şi măsuri de evitare a unor asemenea riscuri.

4.4. Sistemul Informaţional de Monitorizare

Beneficiarul ar trebui să fie răspunzător pentru introducerea periodică (lunară) datelor referitoare la desfăşurarea proiectului în SMIS – sistemul informaţional de monitorizare. Se recomandă ca această sarcină să fie încredinţată Şefului de proiect.

Pentru îndeplinirea acestei sarcini, Şeful de proiect ar trebui să ia în considerare toţi indicatorii financiari şi fizici şi alte informaţii furnizate în rapoartele menţionate mai sus.

Toate informaţiile ar trebui apoi transferate periodic către ARPM pentru evaluare.

Autorităţile centrale ar trebui să elaboreze un manual de utilizare pentru facilitarea lucrului cu acest sistem; totodată, ar trebui asigurate programe adecvate de pregătire în acest sens.

În timpul activităţilor de raportare şi monitorizare se recomandă respectarea următoarelor principii de bază:
· Beneficiarul ar trebui să stabilească obiective şi puncte de reper cu care să poată compara evoluţia acţiunilor întreprinse către obiectivele acestora

· Beneficiarul ar trebui să adune periodic informaţii referitoare la evoluţia proiectului; aceste informaţii ar trebui verificate de conducere, iar în cazurile în care acest lucru se impune ar trebui luate măsurile corespunzătoare

· Beneficiarul ar trebui să stabilească un sistem de raportare în conformitate cu prevederile comunitate şi cele valabile în Statele-Membre

· periodic se vor elabora rapoarte

· rapoartele vor reflecta integral informaţiile disponibile referitoare la acţiunile individuale

· se recomandă existenţa unui număr de minim o persoană desemnată pentru elaborarea rapoartelor

· rapoartele vor fi verificate şi aprobate la nivelul adecvat de către Beneficiar.

5.
Managementul Achiziţiei Publice
Principalele activităţi recomandate privind achiziţia publică ale Şefului de proiect şi personalului administrativ sunt următoarele:
	Nr. crt.
	Descrierea activităţii
	Şeful de proiect
	Comitetul de administraţie/ Preşedintele Beneficiarului
	Observaţii

	1.
	pregătirea documentaţiei pentru ofertă
	
	
	pregătită de către un consultant specializat; Şeful de proiect participă periodic în grupul de lucru

	2.
	aprobarea documentaţiei pentru ofertă
	
	X
	

	3.
	trimiterea documentaţiei pentru ofertă (DO) către OI-ARPM
	X
	
	

	4.
	evaluarea şi încorporarea comentariilor la DO primite de la organismele centrale
	X
	
	analizate şi de către un consultant specializat

	5.
	retrimiterea DO către OI-ARPM
	X
	
	

	6.
	aprobarea versiunii finale a DO
	
	X
	

	7.
	nominalizarea membrilor comitetului de evaluare
	X
	X
	

	8.
	publicarea anunţului de achiziţie (dacă DO este susţinută de organismele centrale)
	X
	
	

	9.
	trimiterea documentaţiei pentru ofertă candidaţilor
	X
	
	

	10.
	înregistrarea ofertelor
	X
	
	

	11.
	vizită în teren
	X
	
	

	12.
	deschiderea ofertelor
	X
	
	comitetul de evaluare

	13.
	evaluarea ofertelor
	X
	
	comitetul de evaluare

	14.
	decizia Autorităţii Contractante privind acordarea contractului
	
	X
	

	15.
	publicarea anunţului privind acordarea contractului
	X
	
	

	16.
	notificarea ofertanţilor acceptaţi
	X
	
	

	17.
	notificarea ofertanţilor respinşi
	X
	
	

	18.
	pregătirea subiectelor pentru negocierea contractului
	X
	
	

	19.
	negocierea contractului
	X
	X
	

	20.
	semnarea contractului
	
	X
	


Unele dintre activităţile de mai sus ce revin Şefului de proiect, sau chiar toate, pot fi preluate de către compania sau consultantul specializaţi în domeniul achiziţiilor publice în baza contractului de servicii semnat cu Beneficiarul.
În cazul acordării contractelor publice trebuie respectate prevederile Legii naţionale privind Achiziţiile Publice; mai jos sunt prezentate regulile ce trebuie respectate:

· anunţul privind ofertele trebuie să se bucure de o publicitate cât mai amplă
· ofertele de mai sus trebuie publicate în Monitorul Oficial al Comunităţii Europene; în acest caz, informaţiile referitoare la cofinanţarea UE trebuie menţionate în Anunţul de Achiziţie Publică
· toate celelalte anunţuri privind ofertele trebuie să aibă o circulaţie suficient de amplă pentru a asigura o concurenţă reală pentru contracte

· se va aplica o scadenţă corectă pentru prezentarea ofertelor în funcţie de valoarea contractului

· se vor respecta regulile privind nedivizarea contractelor

· se vor aplica criterii nediscriminatorii

· se vor consemna toate ofertele, iar ofertanţilor (candidaţilor) li se vor elibera chitanţe

· dacă este necesară elaborarea unui raport privind deschiderea ofertelor, în acesta se vor regăsi cel puţin informaţii referitoare la numărul ofertelor, al retragerilor, al ofertelor ce nu se califică, la motivaţie şi la preţurile ofertelor

· toate informaţiile suplimentare solicitate de către ofertanţi, în cazul în care sunt furnizate, vor fi puse la dispoziţia tuturor celorlalţi candidaţi

· criteriile de evaluare trebuie stabilite înaintea primirii ofertelor şi toate ofertele primite vor fi evaluate prin prisma acestor criterii
· evaluarea fiecărei oferte trebuie consemnată, iar motivaţia deciziei de acordare a unui contract trebuie documentată

· rezultatele licitaţiei vor fi anunţate public

· întreaga procedură trebuie să aibă un caracter transparent

6.
Managementul planificării financiare

Managementul planificării financiare este una dintre obligaţiile fundamentale şi cele mai importante ale Beneficiarului, vizând asigurarea disponibilităţii volumului financiar necesar în intervalul de timp determinat. Managementul planificării financiare va fi lăsat în sarcina unei echipe din personalul Beneficiarului cu o înaltă calificare în domeniul managementului balanţei de disponibilităţi.

Planul financiar detaliat ce ia în considerare toate sursele de venit şi cheltuielile proiectului va fi elaborat folosindu-se monitorizarea balanţei de disponibilităţi.

Valorile balanţei de disponibilităţi trebuie evaluate lunar după obţinerea declaraţiei privind lucrările din partea Constructorului şi a extraselor de cont, şi cu luarea în considerare a tuturor veniturilor/cheltuielilor proiectului din această perioadă. Această actualizare ar trebui să ia în considerare întreaga perioadă a execuţiei proiectului.
Tabelul xx Structura fundamentală a planului financiar

	Planul financiar
	Total
	Luna 1
	Luna 2
	Luna 3
	Luna n

	1. Cheltuielile proiectului
	
	
	
	
	

	2. plăţi către Constructor, inclusiv TVA
	
	
	
	
	

	3. cheltuieli suplimentare pt. proiect
	
	
	
	
	

	4. rambursarea creditului
	
	
	
	
	

	5. rezervă
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Sursele de venit ale proiectului
	
	
	
	
	

	Sprijin UE
	
	
	
	
	

	Sprijin naţional prin cofinanţare
	
	
	
	
	

	Plata creditului
	
	
	
	
	

	Contribuţia Beneficiarului
	
	
	
	
	

	Rambursarea TVA
	
	
	
	
	

	Alte venituri ale proiectului
	
	
	
	
	

	Balanţa de disponibilităţi lunară
	
	
	
	
	

	Balanţa de disponibilităţi cumulativă
	
	
	
	
	


Se va efectua o analiză adecvată a contribuţiei Beneficiarului în funcţie de administrarea bugetului acestuia.

Observaţie: prezenţa TVA-ului în structură este relevantă doar în cazul în care Beneficiarul plăteşte TVA, prin urmare în cazul în care nu este posibilă cheltuirea valorii TVA
graficul lucrărilor – determină evoluţia lunară a lucrărilor; inclus în contractul încheiat cu Constructorul

graficul plăţilor facturabile fără TVA – derivat din graficul lucrărilor prin luarea în considerare a scadenţelor facturilor, specificate în contractul încheiat cu Constructorul; inclus în contractul încheiat cu Constructorul
graficul plăţilor facturabile plus TVA – adaugă valoarea TVA-ului în funcţie de legislaţia naţională; inclus în contractul încheiat cu Constructorul
graficul transferului sprijinului UE – se va lua în considerare rambursarea către organismele financiare în perioada definită conform precizărilor din metodologia naţională privind circuitele financiare UE; acest grafic va fi trimis către ARPM în perioada definită; în cazul acceptării pre-finanţării, se va lua în considerare deducerea procentului relevant din pre-finanţare în timpul execuţiei proiectului
graficul transferului co-finanţării naţionale – se va lua în considerare rambursarea către organismele financiare în perioada definită conform precizărilor din metodologia naţională privind co-finanţarea naţională a circuitelor financiare; acest grafic va fi trimis către ARPM în perioada definită
graficul rambursării TVA-ului – în cazul în care Beneficiarul are obligaţia achitării TVA-ului, acesta este asigurat prin intermediul autorităţii financiare în perioada stabilită

pre-finanţarea UE – dacă este permisă, va fi luată în calcul în managementul balanţei de disponibilităţi

investiţia proiectului – soldul conturilor bancare – derivată din graficele de mai sus; în baza acestui grafic se vor planifica transferurile contribuţiei Beneficiarului din contul intern

soldul contului bancar intern – derivat din graficele de mai sus; permite Beneficiarului să programeze un volum financiar suficient în contul său intern (se recomandă luarea în calcul a unei rezerve financiare)

7.
Managementul verificărilor din teren
Pentru verificarea efectivă a execuţiei lucrărilor şi a efectuării activităţilor ce revin Inginerului, Şeful de proiect şi/sau echipa sa de asistenţă tehnică vor efectua periodic verificări pe teren;
Inginerul este responsabil cu organizarea şi administrarea întrunirilor periodice din teren, precum şi cu elaborarea proceselor verbale ale acestor întruniri;
Inginerul se va asigura că o parte a acestor întruniri se adresează inspectării fizice a lucrărilor în vreme ce în cadrul altora se vor discuta problemele cruciale de ordin tehnic sau organizatoric în scopul informării tuturor structurilor implicate;
Şeful de proiect, Inginerul şi Constructorul pot cere organizarea unei întruniri speciale pe teren pentru luarea măsurilor privind executarea lucrărilor ulterioare.

8
Managementul facturării şi elaborării cererilor de plată

Facturarea oricăror articole se va baza pe principiul „măsurării”, altfel spus lucrările, activităţile şi materialele pot fi facturate doar la valoarea reală de execuţie şi nu în cantitatea integrală, specificată în devizul estimativ inclus în oferta câştigătoare a contractului.

Analizarea corectitudinii articolelor facturate prin comparaţie cu lucrările executate constituie obligaţia principală a Inginerului; acesta va avea dreptul de a deduce orice articole sau volume de lucrări executate nejustificabile identificate în orice factură.
Inginerul are obligaţia de a aproba factura însoţită de documentele justificative recomandate, precum devizul estimativ, Rapoartele lunare privind evoluţia lucrărilor, graficul actualizat al balanţei disponibilităţilor, graficul actualizat al lucrărilor şi lista certificatelor de plată emise până la data respectivă. Inginerul va declara de asemenea cheltuielile acceptabile din perspectiva metodologiei naţionale.
În urma acestei aprobări documentele sunt trimise Şefului de proiect care le va administra în continuare.

Se recomandă ca administrarea facturilor şi a cererilor de plată să se desfăşoare în conformitate cu lista de control de mai jos:
	Nr. crt.
	Descrierea activităţii
	Funcţia
	Nume
	Data
	Semnătura

	1.
	Verificarea corectitudinii formale, obiective şi aritmetice a facturii emise de constructorul lucrărilor
	Inginerul
	
	
	

	2.
	Primirea facturilor asociate execuţiei lucrărilor din partea Inginerului
	Şeful de proiect
	
	
	

	3.
	Primirea facturilor emise din partea Inginerului
	Şeful de proiect
	
	
	

	4.
	Verificarea corectitudinii formale, obiective şi aritmetice a facturii1
	Şeful de proiect
	
	
	

	5.
	Plăţi efectuate către Constructor (pe ordinul de plată trebuie să se regăsească cel puţin două semnături ale personalului autorizat)
	Managerul financiar
	
	
	

	6.
	Trimiterea către ARPM a extraselor de cont (în cazul în care nu sunt anexate la cererea de plată)
	Managerul financiar
	
	
	

	7.
	Elaborarea cererii de plată cu includerea cheltuielilor acceptabile
	Şeful de proiect
	
	
	

	8.
	Verificarea cererii de plată şi a semnăturii
	Alţi angajaţi ai Beneficiarului în afară de SP
	
	
	

	9.
	Verificarea cererii de plată semnate şi parafate
	Conducerea Beneficiarului
	
	
	

	10.
	Trimiterea către ARPM a cererii de plată
	Şeful de proiect
	
	
	

	11.
	Consemnarea şi andosarea facturilor şi a cererii de plată
	Managerul financiar
	
	
	

	12.
	Rambursarea ajutorului financiar din partea MFP
	
	
	
	

	12.1.
	Ajutorul financiar din partea UE
	Managerul financiar
	
	
	

	12.2.
	Co-finanţarea naţională
	Managerul financiar
	
	
	


1pentru această activitate se va elabora o listă de control detaliată
Principalele aspecte ce trebuie urmărite în cazul plăţilor administrative sunt:
· separarea clară a funcţiilor între personalul responsabil pentru certificarea primirii bunurilor şi serviciilor (prin facturare) şi cel responsabil cu efectuarea plăţilor

· cel puţin o persoană va fi responsabilă cu examinarea validităţii şi corectitudinii cererilor de plată

· certificarea (prin semnături) a cererilor de plată se va atribui unui număr de minim doi membri ai personalului desemnat de la nivelul adecvat

· includerea în cererea de plată exclusiv a sumelor datorate

· deducerea din fondurile alocate a cheltuielilor non-eligibile (cheltuieli administrative şi TVA în cazul în care beneficiarul are obligaţia achitării acestuia)

· evitarea consemnării plăţilor neefectuate
· asigurarea faptului că nu se pot efectua plăţi fără a fi consemnate

9.
Managementul contabil

Personalul responsabil cu contabilitatea trebuie să difere de cel însărcinat cu efectuarea plăţilor; se recomandă ca activitatea de contabilitate să fie asigurată de acelaşi manager financiar ca acela care asigură plăţile (vezi mai sus).

Regulile privind contabilitatea trebuie să respecte prevederile Legii Contabilităţii nr. 82/1991 modificată prin Legea 1/2005

Principalele aspecte ce trebuie urmărite în cazul managementului contabil al proiectului UE sunt:

· Asistenţa financiară furnizată de UE trebuie separată în mod clar în cadrul sistemului financiar-contabil de alte activităţi desfăşurate de către organizaţie

· Sistemul de contabilitate al Beneficiarului trebuie să reflecte/identifice primirea co-finanţării naţionale

10.
Managementul conturilor bancare

În cadrul stabilirii sistemului de cont(uri) bancar(e) se vor lua în considerare următoarele presupuneri:
· valuta utilizată în cadrul contractelor cu Constructorii LEI/EUR

· condiţiile descrise în metodologia naţională privind circuitul financiar elaborată de către Ministerul Finanţelor Publice

· factorii de decizie relevanţi ce trebuie incluşi în managementul financiar (beneficiarii, destinatarii finali)

În cazul administrării conturilor bancare, următoarele aspecte vor fi definite/incluse în contractul cu banca (băncile):

· taxa cerută de bancă pentru operarea contului

· debitul maxim permis (derivat din managementul planificării financiare, vezi mai jos)

· suma maximă ce poate fi plătită în intervalul de timp stabilit (derivat din managementul planificării financiare, vezi mai jos)

· destinaţia transferului permis pentru fiecare cont

· drepturile de semnătură pentru persoanele delegate

· frecvenţa trimiterii extraselor de cont către Beneficiar

· în cazul acordării unui credit bancar Beneficiarului, dobânda ce trebuie acoperită
· în cazul unui debit, dobânda ce trebuie acoperită

Se va delega personalul responsabil cu elaborarea procedurii de selecţie a băncii; acesta ar putea fi rolul şefului de proiect cu o posibilă asistenţă din partea companiei contractate pentru elaborarea documentaţiei de ofertă pentru procedura de selecţie a băncii, dacă acest lucru este prevăzut în Legea Achiziţiei Publice.

Contractul cu banca selecţionată va fi semnată de un manager de nivel adecvat, delegat în acest scop.

Personalul cu drepturi de semnătură pentru ordinele de plată trebuie delegat de la nivelul adecvat (ar trebui să difere de cei responsabili pentru certificarea şi verificarea plăţilor).

11.
Managementul publicitar

Beneficiarul va respecta reglementările naţionale şi comunitare cu privire la măsurile publicitare, descrise în regulamentul naţional privind publicitatea. Măsura referitoare la publicitate include conferinţe de presă, informare prin site-ul web, panouri informative, plăci comemorative, etc.
Responsabilitatea privind managementul publicitar aparţine în mare măsură Şefului de proiect.

12.
Managementul riscului

În cadrul analizei de risc efectuate în timpul desfăşurării proiectului se vor identifica principalii factori de risc, aceştia urmând să fie trataţi corespunzător (în cooperare cu un auditor intern). 

Posibilele criterii de risc sunt următoarele:

· riscurile procesului de achiziţie publică

· reluarea licitaţiei

· riscuri financiare

· disponibilitatea finanţării UE

· disponibilitatea co-finanţării naţionale

· disponibilitatea finanţării din partea Beneficiarului

· apariţia unor lucrări suplimentare, sub forma unor cheltuieli non-eligibile

· riscurile prezentate de varierea cursului de schimb valutar, dacă este cazul

· corecţii financiare

· riscuri privind execuţia

· execuţia în mod adecvat a lucrărilor de către constructor
· funcţionalitatea lucrărilor/proiectului

· conformitatea proiectelor cu decizia de acordare a finanţării

13.
Auditul intern

În baza Legii nr. 672/2002, în cadrul organizaţiei Beneficiarului va exista un departament de audit intern de dimensiuni suficiente. Printre principalele atribuţii ale auditorului intern se numără:
· elaborarea planurilor de auditare (pe termen lung şi scurt)

· efectuarea unor auditări în baza analizei riscurilor; auditările se clasează în cele sistematice, financiare, de conformitate şi de performanţă

· elaborarea rapoartelor auditărilor efectuate, cu includerea recomandărilor relevante pentru ameliorarea situaţiei

· reluarea sistematică a recomandărilor

· oferirea serviciilor de consultanţă

Elementele esenţiale ale efectuării unui audit intern sunt următoarele:

· auditul intern va fi independent din perspectivă funcţională

· auditul intern va verifica procedurile financiar-contabile în baza analizei de risc
· rapoartele şi concluziile auditului intern vor fi luate în considerare integral şi prompt de către beneficiar

14.
Consemnare şi arhivare

pentru consemnarea şi manipularea documentelor, pentru soluţionarea şi prezentarea acestora şi pentru andosarea şi transferarea documentelor privind instrumentele structurale este necesară asigurarea unei funcţionări eficiente şi punctuale a unui sistem de arhivare bine definit. Sistemul va fi întreţinut şi supervizat de o echipă desemnată din rândul personalului Beneficiarului.
Sistemul de andosare şi procesul de arhivare a documentelor trebuie să aibă un caracter transparent şi să faciliteze auditarea.

În principiu, documentele vor trebui păstrate timp de până la 3 ani după încheierea proiectului, păstrarea/arhivarea documentelor fiind de asemenea reglementată prin norme naţionale specifice. Personalul responsabil trebuie să asigure arhivarea documentelor în baza reglementărilor şi normelor în domeniu.

Personalul Beneficiarului este responsabil pentru păstrarea tuturor documentelor relevante ale proiectului într-o locaţie unică, de unde să poată fi recuperate cu uşurinţă atunci când acest lucru se impune. Prin urmare, acesta este un element important al conformării la reglementările controlului financiar.

Documentele sunt păstrate în sistemul de arhivare, iar versiunea finală a documentelor se va păstra în format fizic, pe hârtie.
Documentele ce nu sunt necesare „operaţiunilor cotidiene” pot fi păstrate în arhivă înaintea încheierii proiectului.

15.
Anexe:

Lista detaliată pentru achiziţia publică

Lista detaliată a facturilor
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