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1. Contul de acces

1.1. Accesul in platforma

Accesul in platforma se realizeaza avand la baza contul de utilizator creat de catre Operatorul de Fond si parola de acces care este definita de catre Promotor.
Operatorul de Fond creeaza contul de utilizator (Utilizatorul) cu adresa de email comunicata oficial de Promotor. Contul de utilizator este unic pentru Promotor,
toate proiectele organizatiei implementate n cadrul Programului, in calitate de Promotor, fiind disponibile in acest cont. Pentru proiectele implementate in
parteneriat, din acest cont Promotorul va gestiona intreg parteneriatul.

e UTILIZATOR: adresa de email comunicata oficial de Promotor
e PAROLA: parola de acces definita de catre Promotor

Pasii pentru crearea contului de acces sunt:
Pasul 1- transmiterea adresei de email catre Operatorul de Fond, la solicitarea acestuia.

Pasul 2 — Pe adresa de email transmisa veti primi o notificare pentru setarea parolei. Dati click pe ,,Seteaza parola, ca in exemplul de mai jos.

Buna ziua,

Pri

un cont a fos

acest email deoarece aveti un proiect inregistrat in platforma si




Pasul 3 —in fereastra care se deschide setati parola si o confirmati, apoi apasati pe ,,0K

Pasul 4 - Apare fereastra urmatoare, unde introduceti datele pentru autentificare in platforma

o v @ :

< C @ monitorizare-acf.ro/login

lceland [}(ﬂj—

Liechtenstein Active
Norway citizens fund

Adresa de email

Password

Al uitat parola?

Frivillighet
Norge

Pasul 5 — Doar la prima autentificare vi se va solicita verificarea validitatii adresei de email. Intrati pe adresa de email pe care aveti creat contul si verificati daca

ati primit un nou email pentru verificarea acestei adrese (similar celui de la pas 6):

Daca nu primiti un nou email pentru verificarea adresei atunci dati click pe ,,apasa aici pentru a cere altul”:

Verifica adresa de
email

Verifica adresa de
email




Pasul 6 - Veti primi pe adresa de email mesajul de mai jos. Dati click pe ,, NAEdiiA=0ENINAGIESS" si veti fi directionat in contul dvs. de Promotor din platforma de
monitorizare :

Hey,

Please click the button below to verify your email address

Verify Email Address

After this you will be able to continue to your account.

Regards,
Monitorizare ACF

If you're having trouble clicking the "Verify Email Address” button, copy and paste the URL below into your
web browser: hitps://monitorizare -acf.rofemailfverify/67/095e2 2e32eef02 12822 14ceedafaT7io?
expires=1606125882 &signature =66c3f1262feaf7 f30c600067273635990a6bad0chef4c805edd2ec 07 fasffba1

1.2. Termeni si conditii si Politica GDPR

La prima accesare a contului, dupa pasul 6 de mai sus, trebuie sa cititi si sa va dati acordul privind Termenii si conditiile si Politica GDPR pentru utilizarea site-ului
https://monitorizare-acf.ro . Dupa ce ati citit cu atentie, bifati cele doua casute din josul paginii, si apoi apasati butonul ,,”

jslang BX—————

Liechtenstein Active
Norway citizens fund

TERMENI si CONDITII de utilizare ale site-ului https://monitorizare-acf.ro

Site-ul https://monitori f.ro este propri Fundatiei pentru Dezvoltarea Societatii Civile (FDSC) cu sediul in Bulevardul Nerva Traian, nr.21, Sector 3, Bucuresti, =
inregistrata la Judecatoria sector 2 in baza Hotardrii Judecatoresti nr. 111 din data de 21.12.1994, cod fiscal RO14476331 gi poate fi contactata pe adresa de e-mail:
office[at]fdsc.ro. Pe parcursul acestor termeni si conditii ne vom referi la site prin sintagma “https://monitorizare-acf.ro”.

Accesul i utilizarea site-ului se face sub incidenta acestor reguli, in termenii i conditiile de mai jos precum si cu respectarea legislatiei in vigoare. Utilizarea site-ului ca

[P T ol annaeid la mandelile clarite da anaste neasiiime el ce o Al Trtalan ol ancamtet Infamal tammanil ol acndiiiia da

Politica GDPR pentru utilizarea site-ului https://monitorizare-acf.ro

LINFORMATII GENERALE

Fundatja pentru Dezvoltarea Societatii Civile, cu sediul social in Bulevardul Nerva Traian, nr.21, Sector 3, Bucuresti, cod de inregistrare fiscald 14476331 si inregistrata la
Judecétoria Sector 2 in baza Hotardrii Judecatoresti nr.111 din data de 21.12.1994, in calitate de proprietar $i al website-ului https: f.ro siin
calitate de ,operator de date” in sensul normelor instituite de legislatia nationala si de Regulamentul General privind Protectia Datelor - Regulamentul nr.679 elaborat de

Darlamantid Cuwnnaan ai Pansilil | iniunii Ciranana arivind neatantia narenanalar fisina In ~aaa na nriuacta nraliiraraa datalar ai narantar nareanal ai ariind lihara sirilatia o



https://monitorizare-acf.ro/

1.3. Modificarea sau resetarea parolei de acces

Parola de acces se poate modifica oricand accesand optiunea “Contul meu” si completand noua parola in cdmpurile dedicate.

 Acasa # Echipa proiect 4 Raportari financiare & Raportari tehnice A Modificari contractuale 3 Nume ‘&
& Contul meu
Z & Notificari Email
Pagina de start
' [ lesire
Proiectele mele

[ Am citit gi sunt de acord cu Termenii gi Conditiile I
[ Am citit si sunt de acord cu Politica GDPR

Modificare profil utilizator
Contul meu
Prenume

Nume

nume@promotor.ro

0722222222

Introduceti noua parola

Confirmati parola

Daca ati uitat parola, o puteti reseta dand click pe ,,Ai uitat parola” , din pagina de acces in platforma de monitorizare, si urmand pasii indicati.

<« C @ monitorizare-acf.ro/login

-~ W @

Iceland EPdl'—

Liechtenstein Active
Norway citizens fund

Adresa de email

Password

Ai uitat parola?

Fond adminiiat e

we B #E D ze



1.4. Notificari transmise pe adrese de email

Notificarile primite n platforma in timpul implementarii proiectelor (privind rapoartele depuse, notificarile transmise, actele aditionale initiate etc.) vor fi
transmise si pe adresa de email a organizatiei (adresa oficiald cu care se acceseaza platforma), dar si pe adresele de email ale membrilor echipei de management
a proiectelor. Tn sectiunea ”Notificari email” puteti adduga adresele de mail ale persoanelor cu responsabilitdti de management in cadrul proiectelor (manager
de proiect, responsabil financiar) astfel incat sa primeasca direct notificarile legate de proiectele gestionate.

in fereastra ” Notificari email”, dati click pe semnul si completati datele persoanelor responsabile de managementul proiectelor ACF, selectand proiectul

pentru care sunt responsabile fiecare dintre acestea.

% Raportari financiare & Raportari tehnice . Modificari contractuale % & Nume ~

»* Contul meu n
P ntircari Emai Notificare utilizatori ©@ €

B lesire

Nume Email Proiect Ultima actualizare Actiuni

Creare utilizator

Completeaza cu atentie toate campurile de mai jos. Cand termini apasa pe butonul Creeaza utilizator

Prenumele lon

Numele de familie lonescu

Adresadeemall  54resaoficiala@promotor.ro
‘Prolecl ACF N

+ Creaza utilizator M-am razgandit

Acesti utilizatori pot fi oricAnd modificati sau eliminati utilizand sub-meniul din dreapta, de la ”Actiuni”.

Notificare utilizatori @

Utilizatorul lon lonescu a fost adaugat cu succes in lista! X
Nume Email Proiect Ultima actualizare Actiuni
lon lonescu Proiect ACF 2021-01-271521:15  Actions ~ €Gemmmm
[# Modifica
< Sterge



2. Meniul principal al platformei

Acasa — pagina de start unde puteti vizualiza proiectele implementate de organizatia dumneavoastra ca Promotor
Echipa de proiect - Sectiunea in care puteti vizualiza echipa de proiect si introduce detalii privind voluntarii
Raportari financiare — Sectiunea in care completati si transmiteti rapoartele financiare

Raportari tehnice — Sectiunea in care completati si transmiteti rapoartele tehnice

YV V VYV VY

Modificari contractuale - Sectiunea in care completati si transmiteti notificari si acte aditionale

 Acasa #zh Echipa proiect % Raportari financiare = Raportari tehnice B Modificari contractuale S Nume ~

3. Vizualizarea proiectului

3.1. Lista de proiecte

In sectiunea "Acasa” vor fi afisate toate proiectele implementate de Promotor, fiecare in cate o rubrica independenta. Numarul afisat langa ”Acasa” reprezinta
numarul de proiecte ale Promotorului disponibile in platforma de monitorizare.

Pentru vizualizarea proiectului dati click pe “AUZiN ) (a4"

Prin click pe "[e(LLIERIETHEl L) =" puteti completa graficul de raportare pentru fiecare proiect in parte. Graficul se defineste la inceputul implementarii
proiectului si poate fi modificat ulterior doar prin notificare.



Usobarisioln. Astive M Acasa 4 Echipa proiect S Raportari financiare & Raportari tehnice T Modificari contractuale

Pagina de start

Proiectele mele

Proiect ACF implementat in Proiect ACF
Regiunea Sud-Est Numar contract finantare
ACF_2_587
Perioada implementare

01.02.2021 - 31.07.2022 (549 zile ramase)

Perioada implementare

23.11.2020 - 22.01.2022 (359 zile ramase)
LN Y

Buget total Buget finantat

Buget total Buget finantat 62.000,00 EUR 57.000,00 EUR
53.944,00 EUR 50.000,00 EUR Buget cofinantat Buget Indirecte
Buget cofinantat Buget indirecte 5.000,00 EUR 0.50%

3.944,00 EUR 14.66% - 2
lak Creeaza grafic raportari
|k Creeaza grafic raportari

3.2. Vizualizarea detaliilor proiectelor

n sectiunea Vizualizare proiect, accesata prin click pe ”” pot fi vizualizate toate detaliile din platforma de monitorizare despre proiect, promotor si
parteneri.

Dati click pe fiecare titlu de sub-sectiune sau pe sageti pentru a a avea acces la informatii.

Vizualizare proiect

Proiect ACF exemplu pentru training @

—) sate identificare  Promotor
Date identificare ~ Promotor S

N ; t t Detalii promotor ~ Reprezentanti legali
Apel 7 Runda | Proiect ACF exemplu pentru training _

ACF_7.1011 ACF_R0_19299 ACF Project as example for training Asociatia fest Perioaca Asociatia Teet beridada
ey : il contract de ta ’ emen| 558963 n . ONG
Granturi mari 21.12.2020 01.01.2021 - 30.06.2022 1an 6 luni
200.000,00€ 179.423,50€ 20.576,50€ 7.49 % Str. Brasovului nr. 2555 Miercurea-Ciuc Harghita
Rural « Egalitate de gen si violenta de gen 07222222222 office@test.ro https://www.testaso.ro

* Cresterea capacitatii si
sustenabilitatii ONG-urilor si
sectorului societatii civile



S Localitati de desfasurare
Beneficiari >

Rezumatul proiectului in limba Romana O

Rezumatul proiectului in limba Engleza >

Bucuresti - Sector 6 Adunatii-Copaceni, Judetul Giurgiu Calugareni, Judetul Giurgiu

Rezumatul proiectului in limba Romana ~

Resurse

Apelul #2 sustine masurile de crestere a nivelului educatiei civice si de drepturile omului si de sprijinire a
N . . cetatenilor in exercitarea drepturilor lor. Drepturile civice si drepturile omului trebuie abordate impreuna
Activitati Documente Parteneri Echipa N - L o )
in cadrul programelor educationale pentru a maximiza intelegerea si aplicabilitatea cunostintelor

dobandite. Initiativele de ,media literacy” sunt puternic incurajate, mai ales daca sprijina tinerii cetateni in
a afla modul in care media - traditionald sau noud - functioneaz4, in a dezvolta gandirea critica siin a fi
consumatori/ producatori responsabili de continut media.

Plan

Obiective

Indicatori Calendar a

Grafic raportare

| Rezumatul proiectului in limba Engleza >

Buget —

Al A2 A3 Ad A5 A6 Indirecte Surse finant Activitati Documente Parteneri Echipa

Activitate Denumire Descriere

Rezultate Resurse
Al Management de proiect Management de proiect Management de proiect Management de proiect
A2 Informare si comunicare Informare si comunicare Informare si comunicare Informare si comunicare

Educarea cetatenilor, inclusiv a
studentilor, in problematica
drepturilor civice si drepturilor
omului (in afara sistemului formal)
prin dezbateri, grupuri de studiu,
programe educationale, activitati

Educarea cetatenilor, inclusiv a interactive etc. pentru cunoasterea
A3 studentilor, in problematica si exercitarea drepturilor lor. Sunt 1000 de cetateni participanti la Resurse umane Costuri de
J drepturilor civice i drepturilor recomandate noi abordari pentru a dezbateri transport Rechizite
. A2 A3 A4 A5 A6 Indirecte  Sursefinantare  Totaluri  Total pe parteneri  Buget sintetic r
A1 Management de proiect
Capitol Aplicant/Pa
Linie buget Descriere Pozitie Cant UM Cost unitar Total Din care comp. dezv. org
buget rtener
141
Costuri cu 111
Rersonalul Aplicant Resurse fon manager de proiect 3168 ora 11,00€ 34.848,00€ 2.500,00€
alocat Popescu
umane
proiectulu
i
11
Costuri cu 111
lul Sadih | t
Reraonaly Aplicant Resurse 2oy Responsabil financiar 792 ora 10,00€ 7.920,00€ 0,00€
alocat Popescu
umane
proiectulu

10



3.3. Documentele proiectului

n aceasta sectiune de Vizualizare proiect puteti exporta dousd documente de lucru:

<4 Un fisier PDF contindnd descrierea proiectului, dand click pe iconita de langa titlul proiectului. Acesta se va actualiza pe parcurs, dupa aprobarea
modificarilor contractuale.

T —

ft Acasa # Echipa proiect $ Raportari financiare &= Raportari tehnice T Modificari contractuale > Nume ~

o Active
Norway. citizans funs

Vizualizare proiect

Proiect ACF @ \

Date identificare Promotor

Programul Active Citizens Fund Romania

Prolect

Proiect ACF

Date identificare

Promotc FUNDATIA PENTRU DEZVOLTAREA SOCIETATII CIVILE
ACF_2 587

Proiect ACF

ACF Project

Apel 2

Runda |

ACF_2_53a2

Granturi medii
26.01.2021
01.02.2021 31.07.2022
62000.00 eurc
57000.00 eurc

4 Un fisier Excel continand bugetul proiectului, dand click pe "3 «JeJa &N I LSBT H ST B

Buget

Al A2 A3 A4 A5

T Buget-proiect-model-a Microsof

Insert  Page Layout  Formulas  Data  Review  View

A6  Indirecte luri  Total pe parteneri

calibei 1 A A

Wi Normal

= Neutral

B s u - A

A4 E2 ~ £ 53132
1.1.1. Resurse umane 42.768,00€ 2.500,00€ 7.128,00€ 0,00¢ 3.168,00€ 0,00€ 0,00€

1.1.2. Voluntari 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 1.200,00€ 0,00€ 0,00€ Formuia Bar]
A B c D E - F G H 1 1 K L M

Cod Denumire Contributic Contributic Finanta:

A Fosc 3,800.00 1,200.60

P21 Frivillighet 0.00

P51 Asociatia 0.00 3,868.00

1.2.2. Cheltuieli transport 0,00€ 0,00€ 0,006 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€

1.6.3. Alte servicii subcontractate 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 3.000,00€ 0,00€ 1.500,00€

1.7.3. Alte costuri generate directe de contractul
687,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
de proiect

2h o o s i e
NARIERNESL® N anbBR RGO R NGNS WN

Informati generale A1 A2 A3 A4 _AS A6 Indrecte | Surse de finantare Totakr _ Total pe partener _  Buget snter

11



n sectiunea Documente puteti vizualiza si descirca documentele proiectului din perioada de contractare: contractul de finantare, anexe ale acestuia si

documentele solicitate la demararea proiectului. Pentru vizualizarea sau descarcarea fisierelor dati click pe ” @ Vezi fisierul”

Resurse

Activitati Parteneri  Echipa

3.4. Bugetul proiectului in platforma

Bugetul proiectului contine informatiile din Anexa 2-Buget. Astfel:

M Paginile A1-A14 — contin detalierea cheltuielilor pe linii de buget, aferente fiecarei activitati, din Anexa 2-Buget.

M Pagina, Indirecte” — contine cheltuielile indirecte, detaliate pe promotor si partener/i din Anexa 2-Buget.

M Pagina ,,Surse de finantare” — contine detalierea pe promotor si partener/i a contributiei in bani, contributiei in natura si finantarii nerambursabile, din
Anexa 2-Buget.

M Pagina ,, Totaluri” — contine total costuri eligibile ale proiectului, separate pe finantate si cofinantare, precum si procentele aferente acestora, din Anexa
2-Buget.

M Pagina , Totaluri pe parteneri” — contine total costuri eligibile precum si totalul consurilor de dezvoltare organizationala din totalul costurilor eligibile,
detaliate pe promotor si partener/i, din Anexa 2-Buget.

M Pagina ,,Buget sintetic” — contine centralizarea costurilor pe activitati si pe linii de buget, din Anexa 2-Buget.

12



4. Graficul de raportare

Din pagina Acasa, prin click pe "[®{LLrER{E il LJac:1a” puteti completa graficul de raportare pentru fiecare proiect in parte.

M Acasa i Echipa proiect 4 Raportari financiare & Raportéri tehnice @ Modificari contractuale

Pagina de start

Proiectele mele

Proiect ACF implementat in Proiect ACF
Regiunea Sud-Est :

23.11.2020 - 22.01.2022 (359 zile ramase)
LS N

' " 62.000,00 EUR 57.000,00 EUR
53.944,00 EUR 50.000,00 EUR -
5.000,00 EUR 0.50%

< veipoes L comns e 8

yright 20: Termeni si condiii  Politica G t. . !!v & gepe
Graficul se defineste la inceputul implementarii proiectului si poate fi modificat ulterior doar prin notificare. Pentru crearea graficului se parcurg urmatorii pasi:

a) Se selecteaza din lista derulantd numarul raportarii tehnice si financiare. Numarul rapoartelor definite in grafic trebuie sa coincida cu numarul
rapoartelor din contractul de finantare semnat. Acestea trebuie selectate in ordine cronologica (ex. Nr.Raportare 1 —iunie 2021, Nr. Raportare 2 —
decembrie 2021, etc.)

ATENTIE! NU definiti un numar mai mare de rapoarte!
b) Se introduce valoarea estimata a raportului.

ATENTIE! in acest ecran, valoarea estimata a raportului poate fi modificatd DOAR pana in momentul in care selectati luna.
c) Se selecteaza luna depunerii raportului.

ATENTIE! Odata ce ati dat click pe luna, se salveaza AUTOMAT in grafic, linia aferenta raportarii.

13



t Acasa @ Echipa proiect $. Raportari financiare & Raportari tehnice 2 Modificari contractuale 2. a

Editare grafic raportare

@ Odata ce datele au fost introduse, acestea vor putea fi modificate decat prin notificare. Atentie, odata ce ati selectat luna scadenta aceasta se salveaza automat!

@ Acest grafic de raportare reprezinta scadentele maxime de depunere a rapoartelor tehnice si financiare ce se stabilesc conform prevederilor din contractul de finantare.

Titlu proiect

Nr. Raportare Luna depunerii raportulu Suma Estimata
1 04.2021 50.000,00€
2 07.2021 50.000,00€

Nr. Raportare: 3 € |
ﬁ ﬁ « 2021 »

Introduceti valoarea

" 7 = lan Feb Mar Apr
Selectati |_1umarul estimata a raportului. @ Selectati luna
faportulul depunerii raportului.

Wai Tun Tul Aug

5. Echipa de proiect

n aceastd sectiune se poate vizualiza echipa de proiect si se pot introduce detalii despre voluntari, in vederea raportdrii acestora in rapoartele financiare.
Optiunile disponibile Tn aceasta sectiune sunt:

+ Adauga voluntar =>» permite definirea fiecdrui voluntar. Se completeaza cu detaliile solicitate.
=>» permite modificarea informatiilor deja completate.

“ =>» permite stergerea unui voluntar definit, cu exceptia situatiei in care voluntarul este raportat intr-unul din rapoartele
tehnice si financiare in lucru sau transmise.

=>» permite vizualizarea detaliilor introduse, aferente salariatilor si voluntarilor.

14



i Acasé & Echipa proiect % Raportari financiare = Raportari tehnice 11 Modificari contractuale iy -

Administrare echipa proiect

Echipa proiect

Proiect ACF exemplu pentru training
¢ Adaugare voluntar

Echipa proiectului

Aplicant/Partener CNP Pozitie Nume '_‘_' Data contract Data angajare e Actiu
Aplicant 1010101010101 Manager proiect MP (Asociatia Test) 2 31.12.2020 01.01.2021 30.06.2022 1512 10.00

Adaugare/Modificare
Aplicant 1212121212121  Asistent proiect AP (Asociatia Test) 1 01.11.2020 02.11.2020 30.09.2022 1512 8.00 E l

voluntar
Aplicant 1312131213121 Responsabil financiar RF (Asociatia Test) 3 31.12.2020 01.01.2021 30.06.2022 1512 8.00
Aplicant 1313131313131 operator aplicare interviu 1176 5.20
Aplicant 9999160421843 Voluntar promotor 2646 2.75
Asociatia
Partener 1 din 1414141414141  Coordonator local AsocP1Ro CD (AsocP1-Ro) 20 31.12.2020 01.01.2021 30.06.2022 1512 5.00
Romania

Stergere voluntar

Asociatia
Partener 1 din 9999893842399 Voluntar AsocP1Ro 100 3.00 n
Romania

ATENTIE! in situatia in care pe aceeasi pozitie de voluntar vor fi raportate mai multe persoane, se va ajusta numarul orelor ramase de efectuat de pe pozitia
principald, concomitent cu definirea fiecarui voluntar identificat si a orelor alocate acestuia.

6. Suport tehnic

)
& Pentru suport in vederea completdrii modificarilor contractuale in platforma de monitorizare, contactati responsabilul tehnic sau responsabilul financiar

din partea Operatorului de Fond

n cazul unor probleme tehnice aparute in utilizarea platformei, contactati support@fdsc.ro precizand:

Numar contract
Sectiunea platformei in care apare problema si link-ul catre aceasta
Descrierea problemei

NNAX

Imagini atasate, relevante pentru situatia identificata (printscreen/poze)
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