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1. SCOPUL Metodologiei
Prezenta metodologie stabilește modalitatile de realizare de catre Solicitant, in calitate de lider al parteneriatului care are rolul de administrator al schemei de antreprenoriat, a monitorizarii utilizarii ajutorului de minimis de care vor beneficia firmele nou infiintate in cadrul proiectului “SANSE - Sustinerea Antreprenoriatului si Ocuparii in Regiunea Sud-Est” finantat prin contractul POCU/82/3/7/105473, in conformitate cu cererea de finantare aferenta si cadrul de reglementare relevant., pentru monitorizarea dezvoltarii si functionarii afacerilor finantate, cat si pentru perioada de sustenabilitate asumata prin cererea de finantare.
Scopul metodologiei este acela de a pune la dispoziția echipei de management a proiectului și, dacă este necesar, a altor persoane implicate în proiect, informațiile și instrumentele necesare realizării monitorizării ajutorului de minimis, constituind un instrument eficient de management al proceselor proiectului.
2. DOMENIU DE APLICARE

Metodologia se aplică Proiectului : „ SANSE - Sustinerea Antreprenoriatului si Ocuparii in Regiunea Sud-Est” finantat prin contractul POCU/82/3/7/105473depus la Apelul POCU 3.7 din 2016.
Experți implicați:

1. Manager de proiect
2. Responsabil administrare schema de minimis
3. Experti monitorizare de minimis
3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ ŞI CONEXE

3.1. Documente de referinţă

· Cerere de finanțare aferentă proiectului aplică proiectului : „SANSE - Sustinerea Antreprenoriatului si Ocuparii in Regiunea Sud-Est” finantat prin contractul POCU/82/3/7/105473”
·  Ghidul solicitantului conditii generale POCU si Ghidul solicitantului condiții specifice aferente Apelului POCU 3.7.
· Schema de ajutor de minimis “Romania Start Up Plus“
· Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.58/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra domeniului achizitiilor publice 
· Alte acte de reglementare relevante
3.2. Documente conexe

· Procedura de verificăre la faţa locului (VFL)
· Masuri de monitorizare - beneficiari schema ajutor de minimis
· Procedura de verificare documente tehnice beneficiari schema ajutor de minimis
· Procedura de verificare documente financiare beneficiari schema ajutor de minimis
· Procedura de management financiar 
· Procedura de arhivare pentru beneficiarii de ajutor de minimis 
· Procedura de arhivare a documentelor IPA SA
· Procedura pentru efectuarea achizițiilor de catre beneficiarii de subventii 
· Alte proceduri necesare
Aceste documente se vor realiza pe parcursul implementarii proiectului.
4. Descrierea METODOLOGIEI
În cadrul Proiectului : „ SANSE - Sustinerea Antreprenoriatului si Ocuparii in Regiunea Sud-Est” finantat prin contractul POCU/82/3/7/105473” vor fi utilizate următoarele instrumente de monitorizare a ajutorului de minimis:
4.1. Planificarea lunară și urmărirea execuției

· Se realizează planificarea conform graficului din cererea de finanţare.

· Se urmărește realizarea planului de execuție
· La sfârşitul fiecărei luni se întocmește un raport lunar de monitorizare ajutor de minimis.

4.2. Comunicarea continuă cu beneficiarii de ajutor de minimis
· Scopul comunicării este buna informare și formare continuă a beneficiarilor de ajutor de minimis, prin menținerea canalelor de comunicare deschise începând cu înregistrarea noii inteprinderi și până la încheierea proiectului, prin transmiterea de informații, explicații sau clarificări, îndrumări, materiale relevante pentru administrarea schemei de ajutor de minimis etc.;
· Canalele de comunicare continua sunt: 

· comunicarea directă la fața locului; 

· comunicarea la distanță prin mijloace electronice: email; 

· comunicare telefonică.

4.3. Monitorizarea din punct de vedere tehnic a activității beneficiarilor de ajutor de minimis

Include monitorizarea activităților beneficiarilor de ajutor de minimis, precum: 
· planificarea lunara si urmarirea executiei, implementarea la timp a activităților preconizate de beneficiarii de ajutor de minimis conform planurilor de afaceri; 
· eligibilitatea cheltuielilor și a perioadei de implementare a activităților, conform planurilor de afaceri si a ghidului; 
· încadrarea activităților realizate în limitele cerințelor contractuale și de timp.
Monitorizarea se va face conform procedurilor menţionate în această metodologie.
4.4. Monitorizarea din punct de vedere financiar a activității beneficiarilor de ajutor de minimis
Include:

4.4.1 Monitorizarea fluxurilor financiare realizate între administratorul schemei de ajutor de minimis IPA SA și beneficiarii de ajutor de minimis: 
· monitorizarea cheltuielilor beneficiarilor de ajutor de minimis;
· eligibilitatea cheltuielilor efectuate conform planurilor de afaceri; 
· încadrarea activităților și cheltuielilor realizate în cerințele bugetare și contractuale;
· de la înmatricularea noilor intreprinderi și până la finalul proiectului, se va monitoriza atât modul în care inteprinderile subvenționate își vor pune în practică planul de afaceri, cât și utilizarea subvenției de catre intreprinderi, conform cerințelor și fluxurilor financiare stabilite în prezenta procedură; 

· se va urmări respectarea de către intreprinderi a cerințelor privind achizițiile publice pentru implementarea planului de afaceri si a celor de raportare ajutor de stat. 
Monitorizarea se va face conform procedurilor menţionate în această metodologie.
4.4.2 Efectuarea plăți
lor și rambursărilor eligibile

Monitorizarea plăților și rambursărilor eligibile se va realiza conform procedurilor de management financiar aferente.
4.5. Raportare privind ajutorul de minimis acordat în cadrul proiectului
· Conform cerinţe de raportare pentru beneficiarii ajutorului de minimis şi pentru experţii care monitorizează activitatea acestora.

· Raportarea se va realiza în conformitate cu procedurile de raportare generale aferente proiectului.
4.6. Evaluare internă a activității

· La finalul proiectului, echipa de monitorizare va participa la evaluarea internă a rezultatelor programului de subvenții. 
· Se va elabora un raport de evaluare internă.
Metodologia prezenta se aplica, utilizand instrumentele de la pct.4.1 la pct.4.6, in mod specific in fazele principale ale proiectului, respectiv: monitorizării utilizării ajutorului de minimis de care vor beneficia inteprinderile nou înființate (etapa II), pentru monitorizarea dezvoltarii si functionarii afacerilor finantate (etapa III), cat si pentru perioada de sustenabilitate asumata prin cererea de finantare.
5 STRUCTURA DE FUNCTII SI DE RESPONSABILITĂȚI ÎN DOMENIUL MONITORIZĂRII SCHEMEI DE AJUTOR DE MINIMIS
--------------------------------------
Manager proiect 

· Stabilește și oferă direcție echipei proiectului în ceea ce privește aplicarea  cerințelor referitoare la schema de ajutor de minimis;
· Decide cu privire la realizarea obiectivelor specifice în cadrul proiectului;
· Decide cu privire la îmbunătățirea proceselor și activităților proiectului;
· Decide cu privire la inițierea și implementarea acțiunilor corective și preventive rezultate ca necesare în urma analizei activităților, analizei  de risc cu privire la schema de ajutor de minimis;
· Coordonează activitățile relevante în cadrul proiectului.
Responsabil monitorizare schema de ajutor de minimis
· Coordonează elaborarea planurilor detaliate de implementare aferente schemei de minimis și urmărește realizarea acestora;

· Elaborează proceduri și instrumentele de monitorizare a ajutorului de  minimis acordat la nivelul proiectului, elaborează și întreține lista instrumentelor de monitorizare schema de minimis, urmărește adecvarea și îmbunătățirea continuă a proceselor de monitorizare aferente;

· Stabilește modul de organizare a documentelor aferente ajutorului de minimis acordat, corespunzător necesităților de monitorizare a ajutorului de minimis, comunică membrilor echipei de management și de implementare orice modificare apărută în gestiunea documentației;

· Organizează, implementează și monitorizează procesele de arhivare fizică și electronică a documentelor aferente ajutorului de minimis acordat în cadrul proiectului, comunică membrilor echipei de management configurația arhivelor fizice și electronice;

· Verifică toate categoriile de rapoarte tehnice, rapoartele de activitate, rapoarte financiare, alte rapoarte elaborate de către experții proiectului implicați în monitorizarea ajutorului de minimis, precum și de către beneficiarii de ajutor de  minimis, urmărind respectarea cerințelor schemei de minimis aplicabile proiectului;

· Coordonează monitorizarea activităților și cheltuielilor beneficiarilor de ajutor de minimis din cadrul proiectului, precum: implementarea la timp a activităților realizate de către beneficiarii de ajutor de minimis conform planurilor de afaceri, eligibilitatea activităților și a perioadei de implementare a acestora, conform planurilor de afaceri, încadrarea activităților realizate în cerințele bugetare, contractuale și de timp;

· Poate face vizite de monitorizare la locul de desfășurare a activităților desfășurate de către beneficiarii de ajutor de minimis;

· Elaborează rapoarte pe baza rapoartelor periodice centralizate, conținând descrierea stadiului implementării proiectului din punct de vedere tehnic al ajutorului de minimis gestionat.
Alți membri din echipa de implementare
· Participă la elaborarea și aplicarea procedurilor de desfășurare a activităților relevante schemei de ajutor de minimis în concordanță cu deciziile Managerului de proiect;
· Analizează și propun măsuri de îmbunătățire a activităților de care răspund; 

· Participă la inițierea și implementarea acțiunilor corective și preventive  rezultate ca necesare în urma analizei activităților;
· Participă la activitățile de monitorizare și evaluare internă, raportare, conform atribuțiilor proprii;
· Asigura implementarea masurilor corective/ preventive in cadrul activitatilor de care raspund.

Echipa de implementare – Experți monitorizare ajutor de minimis
· Participă la elaborarea metodologiei de acordare a subvențiilor pt. înființarea propriei afaceri și de monitorizare a utilizării lor, elaborată în strictă concordanță cu cerințele schemei de minimis;
· Contribuie la planificarea detaliată a implementării activitatii pentru beneficiarii / zonele alocate expertului;

· De la înmatricularea noilor intreprinderi și până la finalul proiectului, expertul va monitoriza atât modul în care intreprinderile subvenționate își vor pune în practică planul de afaceri, cât și utilizarea subvenției de catre intreprinderi, conform. cerințelor și fluxurilor financiare stabilite în prezenta procedură; 
· Expertul va urmări și respectarea de către intreprinderi a cerințelor privind achizițiile publice pt. implementarea planului de afaceri si a celor de raportare ajutor de stat; 
· La finalul proiectului, va participa la evaluarea internă a rezultatelor programului de subvenții;
· Contribuie la buna informare și formarea continuă a beneficiarilor de ajutor de minimis, prin menținerea canalelor de comunicare deschise începând cu înregistrarea noii intreprinderi și până la încheierea proiectului, prin transmiterea de informații, explicații sau clarificări, îndrumări, materiale relevante pentru administrarea schemei de ajuror de minimis etc.
6 ORGANIZAREA MONITORIZARII
Managerul proiectului primeşte informaţii despre derularea proiectului direct de la beneficiari, de la membrii echipei de management, de la echipa de monitori şi de la autoritatea de certificare si plata.
          Numărul monitorilor, atribuţiile, relaţiile monitorilor cu beneficiarii, sistemul de raportare referitor la activitatea desfăşurată şi controlul calităţii acesteia, programul de activitate, remuneraţia, alte obligaţii şi drepturi se stabilesc conform necesitatilor proiectului
Activitatea monitorilor este controlată direct de managerul proiectului şi indirect de coordonatorul financiar  care constată calitatea activităţii monitorilor la întocmirea cererilor de plată. 
6.1. Planificarea monitorizarii

Activitatea de monitorizare este planificată în conformitate cu ciclurile stabilite prin proiect pentru derularea activităţilor şi depunerea cererilor de plată sau de rambursare.

Planificarea reprezintă o activitate în urma căreia se stabilesc: obiectivul acţiunii viitoare (obiectiv compatibil cu constrângerile cunoscute sau previzibile), intervalul de timp în care se doreşte să se realizeze obiectivul şi resursele alocate pentru realizarea scopului.

Planificarea monitorizării reprezintă procesul prin care monitorul stabileşte activităţile ce trebuie întreprinse şi resursele ce trebuie alocate pentru realizarea mandatului. Scopul planificării îl reprezintă stabilirea domeniilor importante asupra cărora se va concentra monitorul, identificarea dificultăţilor care ar putea deveni importante odată cu derularea monitorizarii, organizarea monitorizarii (stabilirea sarcinilor, coordonarea activităţilor celor care participă la realizarea monitorizarii, durata monitorizarii). 

Planul de monitorizare constituie un mijloc de lucru al monitorilor, cărora le oferă instrucţiuni referitoare la activităţile pe care le au de îndeplinit, reprezintă un mijloc de control şi de ţinere a evidenţei desfăşurării activităţii. 

Planificarea monitorizarii are ca scop, printre altele:

•
obţinerea unei înţelegeri suficiente a activităţii şi structurii entităţilor şi a unei înţelegeri suficiente a sistemelor de contabilitate, inclusiv a funcţiei de gestionare a riscului;

•
luarea în considerare a evaluărilor prognozate pentru riscurile derularii proiectelor, acestea însemnând riscul de apariţie a denaturărilor semnificative şi riscul ca sistemul de management al entităţii să nu prevină sau să nu detecteze astfel de denaturări la momentul oportun;

•
determinarea naturii, duratei şi întinderii procedurilor de monitorizare care vor fi aplicate; presupune cunoasterea entitatii beneficiare de ajutor de minimis, cu scopul de a elabora unui plan de monitorizare care să ducă la reducerea riscului de neconformitate la un nivel acceptabil de scăzut. 

Planificarea adecvată permite să se acorde atenţie domeniilor importante ale monitorizării, să se identifice posibilele crize, să se organizeze, conducă şi realizeze monitorizarea în mod eficient. Planificarea adecvată sprijină, de asemenea alocarea adecvată a atribuţiilor între membrii echipei de monitorizare, facilitează conducerea şi supravegherea membrilor echipei, revizuirea muncii acestora şi asistă, unde este cazul, activităţile făcute de experţi. Natura şi întinderea activităţilor de planificare va depinde de mărimea şi complexitatea entităţii şi de modificările care apar pe durata misiunii.

Planificarea nu este o etapă singulară a unei monitorizări, ci mai degrabă un proces continuu şi repetitiv. La planificarea unei monitorizari, se stabileşte momentul şi ordinea de desfăşurare a activităţilor. Monitorul planifică o discuţie cu beneficiarii referitoare la evaluarea riscurilor, obţine o înţelegere generală a cadrului general de reglementare şi a cadrului general aplicabil entităţii şi a modului în care entitatea respectă acest cadru.
Planificarea monitorizarii va face obiectul intalnirilor periodice ale membrilor echipei proiectului cu atributii in acest domeniu.

6.2. Etapele monitorizarii

Monitorizarea se va realiza ţinând cont de termenele de realizare a proiectului.

Sunt identificabile mai multe etape in derularea monitorizării: 

a) incheierea contractului de subventie;

b) cunoasterea beneficiarilor;

c) verificarea documentelor de plata/rambursare depuse de Beneficiari;

d) verificarea documentelor depuse de beneficiari lunar la IPA SA;
e) verificari la fata locului pentru verificarea corespondentei specificatiilor tehnice ale echipamentelor achizitionate cu cerintele din cadrul cererii de finantare/notificarilor sua actelor aditionale aprobate
f) verificarea la fata locului a documentelor si informatiilor referitoare la derularea proiectului;

g) depunerea cererilor de plata / rambursare la autoritatea de verificare si plata;

a) Incheierea contractului de subventie este de competenta managerului de proiect. Monitorizarea propriu-zisa incepe imediat dupa semnarea contractului de subventie cu fiecare beneficiar de ajutor de minimis.
b) Cunoasterea beneficiarilor trebuie realizata de monitori. Monitorii trebuie sa analizeze planul de afaceri, bugetul aferent planului de afaceri, sa analizeze modificarile bugetului, sa verifice memoriul justificativ si actul aditional in cazul modificarii bugetului, sa inteleaga modul de organizare a contabilitatii beneficiarului, organizarea managementului si a activitatilor beneficiarului, sa identifice elementele care ar reprezenta un risc pentru derularea proiectului.

c) Verificarea documentelor de plata/rambursare depuse pe platforma proiectului. Desfasurarea curenta a operatiunilor de plata se desfasoara prin intermediul patformei informatice pusa la dispozitie beneficiarilor de catre partenerul IPA SA. Beneficiarii vor incarca pe platforma toate documentele justificative pentru cheltuielile propuse spre decontare impreuna cu cerereile de plata/rambursare. Monitorii trebuie sa verifice daca documentele depuse sunt corect intocmite, contin toate informatiile necesare, sunt aferente operatiunilor pentru care se cere plata/rambursarea, sunt complete.

Beneficiarii vor primi precizarile necesare referitoare la aceste operatiuni in documentul numit „Masuri de monitorizare beneficiari schema ajutor de minimis“.

In coditiile in care monitorul constata ca beneficiarul a depus toate documentele aferente cererii de plata / rambursare si acestea indeplinesc conditiile impuse, iar cheltuielile sunt eligibile, va propune decontarea acestora prin validarea cererii de plata/rambursare.

Daca documentele si informatiile oferite de beneficiar pe platforma informatica nu sunt suficiente sau sunt inadecvate, monitorul va solicita actualizarile necesare pana la indeplinirea conditiilor de acceptare a decontarii.

Modul de utilizare a platformei informatice a proiectului va fi prezentat in instructiunile oferite beneficiarilor de catre administratorul platformei si echipa de management a proiectului.

d) Verificarea documentelor depuse de beneficiari lunar la IPA SA. 

In fiecare lună beneficiarii au obligaţia să prezinte documentele primare şi înregistrarile contabile, care reflecta operatiunile derulate pe proiect, aferente lunii precedente. 
Beneficiarii vor prezenta conform unui program prestabilit, în intervalul calendaristic 25 – 30 ale lunii, un dosar cu documentele contabile, în care sunt consemnate tranzactiile realizate în luna anterioară. Dosarul cu copiile se va pastra la sediul IPA SA. 

Procedura de întocmire şi prezentare a dosarelor va fi evidenţiată în documentul „Măsuri de monitorizare beneficiari schema ajutor de minimis“. Documentul, împreună cu anexele, vor fi rezentate şi transmise beneficiarilor, care vor lua la cunostinta continutul acestora..
Monitorii vor urmări concordanţa dintre documente. 
În dosare trebuie să se afle şi documentele contabile care atestă că operaţiunile aferente proiectului au fost înregistrate şi se reflectă în registrul jurnal, registrul de casă şi jurnalul de bancă, balanţa de verificare, împreună cu notele contabile, acolo unde s-au făcut înregistrări pe baza acestora.

Documentele vor fi organizate astfel încât să se poată urmări uşor tranzacţiile făcute de beneficiari. Fiecare monitor va putea face recomandări de organizare a documentelor în aceste dosare. 

Se va acorda atenţie menţiunilor care trebuie să existe pe documentele originale şi pe copii, precum şi „Formularului de raportare financiară lunară – RFI“.

Beneficiarii vor primi o monografie contabilă (procedura înregistrări contabile), pe care pot să o folosească sub formă de ghid la înregistrarea operaţiunilor proiectului, o procedură de realizare a achiziţiilor (Procedura pentru efectuarea achizițiilor de catre beneficiarii de subventii) şi o procedură de arhivare (Procedura de arhivare pentru beneficiarii de ajutor de minimis).

Aceste proceduri vor fi folosite de monitori drept referinte pentru constatarea conformităţii documentelor şi faptelor beneficiarilor. 

Se va constata dacă mişcările de numerar sunt reflectate corect în documentele aferente proiectului, dacă sunt întocmite toate documentele şi realizate toate operaţiunile care reflectă constituirea şi plata salariilor. 

Dosarele de achizitii directe trebuie să fie complete, achiziţiile să fie făcute in conformitate cu obiectivul proiectului şi cu evitarea conflictelor de interese.
e) Verificarea la fata locului a documentelor si informatiilor referitoare la derularea proiectului

Vor fi minim 2 verificari la fata locului: prima dupa ce se termina achizitiile Beneficiarului si ultima inaintea terminarii perioadei de sustenabilitate a proiectului.


Monitorii vor putea face verificari la fata locului ori de cate ori considera ca este necesar
Verificarea la fata locului este o măsură prin care monitorul se asigură că sunt îndeplinite toate condiţiile pentru realizarea proiectului, iar resursele alocate sunt cheltuite cu respectarea cerinţelor legale.

Verificarea la faţa locului presupune deplasarea monitorului la sediul/punctele de lucru ale entităţii care implementează planul de afaceri 
Acesta forma de verificare va permite monitorului să aibă acces la toate documentele, activele, persoanele şi programele informatice ale societăţii. Cu această ocazie pot fi identificate riscuri pe care nu le poate prevedea numai din studiul documentelor. Comportamentul personalului şi interacţiunea cu acesta pot constitui surse importante de identificare şi evaluare a riscurilor de neconformitate.

Deplasarea la sediul entităţii este necesara pentru a constata dacă activele declarate cumpărate există în realitate, sunt înregistrate şi poartă însemnele care arată sursa de finanţare (Etichete inventar).

Se va verifica dacă resursele primite prin ajutorul de minimis sunt folosite în conformitate cu alocările din planul afacerii şi pentru atingerea obiectivelor pentru care a fost constituită intreprinderea. Monitorii urmăresc ca fondurile alocate prin ajutorul de minimis să fie legal utilizate.
7 Lista anexelor la procedura
Anexa 1 - Raport lunar pentru monitorizare beneficiari de minimis 
Anexa 2- Lista monitorizare lunara beneficiari schema de minimis 
Anexa 3 - Raport centralizator lunar pentru monitorizare beneficiari de minimis 
Anexa 4 – Documente justificative beneficiari
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