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1. Accesarea zonei de raportare

Dupa introducerea userului si parolei asociate contului dvs. meniul superior al paginii va include butoanele din imaginea de mai jos. Accesarea butoanelor
Raportari financiare si Raportari tehnice va directioneaza in zona in care puteti gestiona toate aceste raportari. Chiar daca cele doua componente ale unei
raportari se completeaza in sectiuni diferite ale platformei, aveti in vedere ca raportarea tehnico-financiara este un tot unitar, acest lucru insemnand:
VI Raportarea financiard si cea tehnica trebuie s3 vizeze aceeasi perioada de raportare;
VI Trebuie s existe o corelatie directa intre activitatile si rezultatele prezentate in raportul tehnic si cheltuielile incluse in raportul financiar;
VI Raportul tehnico-financiar este considerat transmis complet doar atunci cand fiecare dintre componente — tehnica si financiara - este transmisa
(semnata si cu documentele necesare atasate).

,.\.\‘r""_]:\— X . . - . . . . . .
o e Aetive M Acasa i Echipa proiect % Raportari financiare = Raportari tehnice 3 Modificari contractuale
Norway citizens fund ]

Pagina de start

Proiectele mele

n cazul in care aveti mai multe proiecte in implementare, atunci toate acestea vor fi afisate in aceasta pagina.

€]

ft Acasa 4 Echipa proiect % Raportari financiare = Raportari tehnice I Modificari contractuale

Active
citizens fund

Creare si administrare raportari tehnice

Raportari tehnice

Titlu Proiect 1

Raport Data raportare p Perioada acoperita Stare Actiun

Nu exista date

Titlu Proiect 2
* Nu aveti niciun grafic de raportari disponibil, va rugam creati unul!

Raport Datd raportare p Perioadd acoperitd Stare Actiun

Nu exista date



2. Crearea graficului de raportare

Raportarile tehnico-financiare se vor realiza pe structura graficului de raportare pe care fiecare Promotor o defineste la inceputul implementarii proiectului si o

poate ajusta pe parcurs, daca este necesar.

Astfel, initierea procesului de creare a graficului de raportare este primul pas care trebuie urmat imediat ce aveti acces la contul si proiectul dvs. Accesarea
butonului [MEEEFERAEIHELelge1(= va va directiona in pagina de mai jos, pagina in care aveti posibilitatea sa introduceti informatiile necesare generarii acestui

grafic:

M Numarul raportarii, Suma estimata si Luna in care aceasta este depusa.

|| S
looland [P

Liechtensioin  Active
MNorway citizens fund

4]

f Acasa # Echipa proiect % Raportari financiare = Raportari tehnice ] Modificari contractuale

Editare grafic raportare

O 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.

Titlul proiectului dumneavoastra este afisat aici

Nr. Raportare Luna depunerii raportului Suma Estimata

Nu exista date

!

Cele trei casete care necesita informatii in cadrul acestui pas




Nota: Exista posibilitatea ca acest grafic s fi fost deja transmis citre Operatorul de Fond in alt format. in cazul in care informatia nu se regiseste in platforma de
monitorizare incd, va rugam sa completati informatiile conform fisierului transmis la momentul contractarii.

3. Completarea raportului tehnic

3.1. Crearea unui raport nou

Accesarea butonului va directioneaza in pagina in care trebuie introduse informatiile necesare raportarii. Structura raportului tehnic este
disponibila in format Word pe https://activecitizensfund.ro/, in sectiunea Suport = Implementare proiecte = Documente.

Fiecare cdamp al raportului are instructiuni clare de completare, acestea regasindu-se si in formatul Word.

Creare raport tehnic

Titlul proiectului dumneavoastra ©

Perioada de raportare

* Selecteaza raportarea * De la data: * Pana la data:
* Tip raport
Raport Intermediar Raport Final

2. Rezumatul raportului

*2.1. Rezumat in limba romana


https://activecitizensfund.ro/

[ La completarea casetelor care constituie scheletul raportarii:
o Varugam sa introduceti informatii cat mai detaliate (in limita numarului de caractere disponibil pentru fiecare caseta)
o Atasati doar documentele corespunzatoare sectiunii in care sunt solicitate (la activitatea A2 sau pentru fiecare indicator care a inregistrat un
progres in perioada raportata)

Accesarea butonului m coincide cu salvarea datelor si afisarea urmatoarei pagini care trebuie completata.

Anuleaza, m-am razgandit m

Fpsc © Copyright 2021  Termeni si conditii  Politica GDPR

Nota: Puteti reveni oricand in zona de administrare a raportarii tehnice. Statusul raportarii este evidentiat, conform imaginii de mai jos. De asemenea, puteti
edita sau continua completarea raportului apasand butonul .

M Acasa & Echipa proiect % Raportari financiare & Raportari tehnice 11 Modificari contractuale _ v

Creare si administrare raportari tehnice

Raportari tehnice

Titlul proiectului dumneavoastra

#1 04.06.202 Raport intermediar 05.05.2021 - 03.06.2021 Ciorn&

3.2. Sectiunea generala "Raport tehnic”

Pentru a crea raportarea tehnica este necesar sa completati toate informatiile din aceastd sectiune si sa le salvati apasand butonul m:

V] Selectarea raportdrii (in lista derulanta vor fi disponibile informatiile din graficul de raportare)
VI Selectarea perioadei la care face referire raportarea curenta (n aceeasi perioada trebuie sa se regaseasca si in raportul financiar)
V] Selectarea tipului de raport (intermediar sau final).



o Raportul final trebuie completat doar la finalul perioadei de implementare (in cazul raportului tehnic final, perioada raportata va fi intreaga

perioada de implementare a proiectului).

M In casetele dedicate rezumatului raportului este necesar sa introduceti informatii atat in limba roman3 cat si in limba engleza. Informatiile trebuie s3

respecte indicatiile disponibile in fiecare caseta.
VI Se completeazd toate casetele text respectand cerintele si indicatiile

M In cazul raportului final in aceasta sectiune se vor adduga 3 Tntrebari privind parteneriatele cu raspunsuri predefinite. Veti bifa unul sau mai multe
raspunsuri conform instructiunilor si situatiei din proiectul dumneavoastra. Daca ati bifat gresit, puteti deselecta raspunsul apasand din nou pe caseta

bifata.

3.3. Activitatile implementate

Pentru fiecare Activitate din proiect trebuie completate o serie de informatii

4.1.a. Cum a contribuit proiectul la consolidarea relatiilor bilaterale? (Marcati in lista de mai jos pe cele care se

Lista

Rezultate comu ute (de exemplu, au rezolvat o problema particulara prin schimbul de , cunostinte, knov
orat ut pentru proiectul nostru din partea actorilor interesati
ut efecte dincolo de proiect (de exempl, rezultatele noastre sunt utilizate in alte contexte, acu
Colaborarea bilaterala s-a extins la nivel regional $i/ sau european (catre UE si institutiile sale)

[V Descrierea activitatii, Rezultatele obtinute sau eventuale Modificiri. Tn cazul in care sunt solicitate documente, va rugdm si le addugati.

5. Realizari privind activitatile, rezultatele si indicatorii proiectului

5.1 Realizari privind implementarea activitatilor proiectului si a rezultatelor obtinute

(]

Rezultate obtinute

A4 Numele activitatii

escrierea activitatii

Va rugam sa completati sectiunile urmatoare pentru fiecare dintre activitatile proiectului prevazute a fi implementate in

perioada de raportare. Oferiti detalii cu privire la implicarea beneficiarilor si impactul activitatii asupra acestora, daca este
Activitatea A4 cazul. In situatia neindeplinirii sau depasirii valorilor propuse a fi realizate in tabelul cu activitati si rezultate, va rugam sa

oferiti o explicatie. De asemenea, va rugam sa prezentati rezultatele suplimentare obtinute ce nu au fost planificate

Dupa completarea informatiilor din fiecare caseta este necesara accesarea butonului m pentru a salva datele introduse.



3.4. Indicatorii proiectului

Completarea informatiilor legate de atingerea indicatorilor se realizeaza in aceasta sectiune astfel:

In acest pas trebuie sa selectati din lista fiecare dintre indicatorii proiectului si sa raportati progresul in atingerea acestora din perioada raportata.
u Daca nu s-a inregistrat niciun progres in perioada de raportare, veti include ultima valoare raportata (0 daca este primul raport transmis).

n functie de tipul indicatorului sunt necesare diferite detalii, dezagregéri:
= Tn cazul indicatorilor pentru care se raporteazd un numaér absolut, suma dezagregérilor trebuie s& fie egald cu aceastd valoare (de ex. suma

numarului de persoane de gen feminin, masculin si nespecificat/Altul trebuie sa fie egala cu valoarea indicatorului), altfel veti primi un mesaj
de eroare si nu se vor salva datele.
= Tn cazul indicatorilor care se raporteaza sub forma de procent, datele ce vor fi raportate sunt urméatoarele:

#” Numitor — numarul total de persoane/organizatii ce au participat la studiu
# Numarator - numarul total de persoane/organizatii ce raspund descrierii indicatorului (de ex. persoane ce prezintd constientizare

civica sau numar de organizatii ce au obtinut un scor minim corespunzator instrumentului etc.)
<" Valorile dezagregate se transmit doar pentru numarator. Dacd suma valorilor dezagregate dupa un anumit criteriu difera de

numarator veti primi un mesaj de eroare.

si indicatorii proiectului

5. Realizari privind activitatile, rezultatel

5.2. Realizari privind indicatorii de p
Jmitor Numarator

Indicatori

Va rugam sa raportati valorile realizate pentru fiecare indicator de proiect, inclusiv dezagregarea ceruta de metodologia de completare a valoril

indicatorilor.
Dupa adaugarea fiecarui indi
perioada de raportare. Daca nu

e vor incarca doar documentele relevante pentru realizarile
pii si ineri (0-17 an Feminin Etnie Roma

incarca documente
asculin
Nespecificat/Altul

Varstnici (65+ ani

Goleste formularu Aplica modificarile

Adauga/modifica indicator




Dupa completarea valorilor inregistrate in perioada de raportare se va apdsa butonul pentru a salva datele, indicatorul fiind
acum preluat in tabel, impreuna cu datele din proiect si raportari anterioare (valoare initiala, valoare raportata anterior, valoare propusa).

n ultima coloana a tabelului (n se va utiliza bara de scroll din josul tabelului pentru a vedea ultima coloana) se vor atasa, pentru fiecare
indicator ce a inregistrat un progres, documentele justificative (conform surselor de verificare definite in perioada de precontractare).

Indicatorii pot fi editati in cazul in care s-au strecurat erori Tn completare.

5. Realizari privind activitatile, rezultatele si indicatorii proiectului

ealizata pana la 5.2. Realizari privind indicatorii de program

D cato V are tiala starsit el ade! S Valoar pusa (target; V t H 4
operite de raportu Indicatori
Va rugam sa raportati valorile realizate pentru fiecare indicator de proiect, inclusiv dezagregarea ceruta de metodologia de completare a valori
18. indicatorilor.
Proportia Dupa adaugarea fiecarui indicator, incarcati documentele cu rol de surse de verificare. Se vor incarca doar documentele relevante pentru realizarile din
grupului Copli si tineri (0-17 ani): 0 perioada de raportare. Daca nu exista un progres in perioada de raportare, nu se vor incarca documente

finta cu . Tinerl adulti (18-29 ani): 1260
40071000 3010/ 6000 2030/ 4000 N

atitudine : 7 = 80  Adulti (30-64 ani): 770

5 =40,00% =50,17% =50,75%

favorabila Varstnici (65+ ani): 0

privind Nespecificat: 0

drepturile

omului

Adauga/modifica indicator

3.5. Actualizarea calendarului activitatilor

n cazul in care este necesar acest lucru, in acest pas puteti modifica intervalele de desfisurare a activitatilor proiectului.

Fiecare interval de desfasurare existent poate fi editat si noul calendar va fi evidentiat.
Puteti adauga noi intervale de desfasurare (daca este cazul) completand direct in partea de jos a paginii: Selectati activitatea = Data inceput
= Data final.
Daca nu sunt necesare modificari in cadrul acestui pas, atunci puteti merge mai departe accesand butonul m



AT Management de proiect 01.08.2021 30.09.2022 1an 2 luni

Modifica perioada de implementare a activitatii

* Denumire * Perioada de implementare: * 1an11 luni 30 zile

A1 Management de proiect 02.11.2020 31.10.2022

Goleste formularul Aplica modificarile

yyright 2021 Termeni si conditii  Politica GDPR

3.6. Concluziile raportarii

n cadrul acestui pas este necesard completarea mai multor casete text. V3 rugdm s& introduceti informatii cat mai detaliate (in limita numarului de caractere

disponibil pentru fiecare caseta) despre:

Progresul in realizarea obiectivelor
M Sustenabilitatea proiectului

M Lectii invatate

Alte comentarii

7. Lectii invatate @

8. Alte comentarii @

10



3.7. Semnarea raportului

Acest pas presupune completarea informatiilor legate de reprezentantul legal al organizatiei si generarea unui document care trebuie semnat (olograf sau
semnatura electronica certificata). Dupa completarea celor 3 cAmpuri din imagine si asumarea celor doua declaratii prin bifarea casutelor corespunzatoare, veti
putea descarca fisierul creat.

VI Raportul semnat va fi atasat acestui raport apdsand butonul [T e e LT =10 B 1 E L.

Exportati documentul .PDF si incarcati-l completat & semnat pentru a finaliza raportarea cu succes!

9. Date privind persoanele responsabile de intocmirea si transmiterea raportului

* Nume reprezentant legal

0/100

* Email reprezentant legal

0/100

* Numar de telefon reprezentant legal

0/100

1. Eu, reprezentantul legal al organizatiei, imi asum ntreaga rdspundere asupra faptului ca
informatiile furnizate in raportul tehnic si financiar sunt adevérate (reale), legale, corecte si completein fiecare detaliu
i sunt in concordanta cu toate clauzele contractului de finantare nerambursabild semnat cu Operatorul de Fond, in caz contrar
urmand a fi angajaté raspunderea mea si a organizatiei pe care o reprezint, in condiiile legii.
———

2. Declar ca am citit si sunt de acord cu: Politica ACF privind confidentialitatea datelor
cu caracter personal (RO) si sunt de acord cu prelucrarea si stocarea datelor mele cu caracter personal.

& Incarca documentul semnat

11



3.8. Transmiterea raportului

Tnainte de a transmite raportul este necesar s verificati dacd toate informatiile sunt corecte si complete. In pagina respectiva puteti gsi un checklist pe
care va rugam sa 1l urmariti cu atentie inainte de a accesa butonul RIERE LN ET[el5d.

Finalizare depunere raportare

10. Informatii privind transmiterea raportului

Raportul tehnic si financiar este considerat depus in momentul in care finalizati si transmiteti atat raportul tehnic cat si
raportul financiar.

Raportul tehnic se va transmite prin intermediul platformei monitorizare-acf.ro prin apdsarea butonului “Transmite raport”
Transmiterea va fi realizata doar atunci cand raportul este complet, verificand cerintele de mai jos:

I—» Toate campurile raportului tehnic sunt completate

I,. Documentele ce au rol de surse de verificare pentru atingerea indicatorilor au fost incarcate ]

[_’ Raportul tehnic semnat si scanat a fost incarcat

Atentie! Dupd apasarea butonului "Transmite raport’, acesta va putea fi doar vizualizat

4. Vizualizarea raportarilor transmise

Fiecare dintre raportarile pe care le transmiteti vor fi disponibile Th zona de administrare a contului dumneavoastra. Puteti sa vedeti oricand statusul fiecareia
dintre acestea sau sa vizualizati informatiile deja transmise.

Cechansion _Active  Acasa # Echipa proiect % Raportari financiare = Raportari tehnice I Modificari contractuale
Norway citizens fund

€]

Creare si administrare raportari tehnice

Raportari tehnice

Proiect nr. 1 .

Raport Datd raportare  Tip Perioada acoperita

Actiuni

@ Vizualizare

#1 04.06.2021 Raport intermediar 05.05.2021 - 03.06.2021

12



5. Comunicarea cu Operatorul de Fond privind aspectele ce trebuie clarificate

fn momentul in care veti primi o solicitare de clarificare pentru un raport tehnic transmis, statusul acestuia se modifica si aveti drept de modificare sau de
adaugat raspunsuri si trimis documente suplimentare.

Mesajul pe care il veti vedea la accesarea raportului precizeaza data pana la care puteti transmite raspunsurile la solicitari si optiunile de editare a raportului,

astfel:
A. Revizuirea intregului raport insotitd de = formularea de raspunsuri Modificargiraporiiehinic ~
-> atasarea raportului revizuit semnat se face in zona de comentarii Titlul proiectului Dvs.
(pa rtea de jOS ara portului) Raport tehnic Se asteapta raspuns pana la data de: 08.06.2021

@ Aceasta raportare necesita clarificari/modificari (revizuire). Mai jos vei gasi solicitarile Operatorulul de Fond!

1. Date generale

Perioada de raportare

Selecteaza raportarea De |a data: Pénd la data:

3

Modificare raport tehnic

. . e e g . . Titlul proiectului Dvs. ©
B. Editarea anumitor sectiuni (indicatori, calendar, 4.2.1.,4.2.2.si 6.1 — +
aceste trei sunt incluse doar in raportul final) insotita de > Se asteapta raspuns pana a data de: 08.06.2021
formularea de raspunsuri = atasarea de documente suplimentare, e e e i e

© A drept de editare doar pentru sectiunile: “Indicatori”. "Calendar” intrebarile *4.1 a". "6.1.b". "4.1.¢" 5i "6,

raport revizuit semnat, in zona de comentarii (partea de jos a

1. Date generale

ra portului) Perioada de raportare

Selecteaza raportarea De la data Pén la data

Vizualizare raport tehnic

C. Formularea doar de raspunsuri de clarificare insotita de - atasarea Titlul proiectului Dvs. ©

de documente suplimentare in zona de comentarii (partea de jos a R

Timp ramas: 1 zi

raportului)

@ Aceasta raportare necesita clarificari. Mai jos vei gasi solicitarile Operatorului de Fond!
1. Date generale

Intermediar 3 01.07.2021 - 31.10.2021 07.06.2021

13



n cazul transmiterii unor réspunsuri si documente suplimentare, veti scrie rdspunsurile in caseta text corespunzitoare si veti apdsa pe sls e e L. In
cazul in care nu se apasa acest buton, textul introdus nu va fi salvat! Apoi veti avea optiunea de a edita aceste raspunsuri si sa atasati documente.

2 Promotor: Va trimitem atasat documentele lipsa corespunzatoare Activitatii 2.

©07.06.2021 EE i
Transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificare difera in functie de optiunile de editare ale raportului:

M 1n cazul revizuirii raportului sau editarii anumitor sectiuni (variantele A si B de mai sus), trebuie s3 treceti prin toate sectiunile raportului si, dup3 ce ati
adus toate completarile sa apasati butonul RIEHHUIENEl) 44 (ca Tn cazul trimiterii initiale a raportului).

= V
o p—

Lista comentarii:

raport

M Tn cazul transmiterii doar a unor rdspunsuri si documente suplimentare (Varianta C), in partea de jos a paginii, sub casetele cu solicitirile de clarificare si

raspunsuri la acestea, veti apdsa butonul JIE S NS L.

& Promotor: Va trimitem atasat documentele lipsa corespunzatoare Activitatii 2.

2

n n cazul in care raspunsurile la solicitérile de clarificare nu sunt transmise pané la termenul limita, platforma blocheaza optiunile de rdspuns sau editare, iar
Promotorul trebuie sa ia legatura cu Operatorul de Fond pentru stabilirea unui nou termen limita (daca este posibil).

14



Vizualizare raport tehnic

Titlul proiectului Dvs. @ ®

© Aceasta raportare a fost trimisa inapoi catre Operatorul de Fond, timpul de raspuns a expirat!
@ Timpul de raspuns acordat a fost pana la: 03.06.2021

1. Date generale

Intermediar 3 01.07.2021 - 31.10.2021 02.06.2021

6. Aprobarea raportului tehnic

La finalul perioadei de analiza a raportului tehnic, inainte de aprobarea raportului, vi se va solicita sa transmiteti si raspunsurile transmise sub forma unui
document semnat (olograf sau semnatura electronica certificata). Acest document este generat de platforma atunci cand apasati butonul {2l IaENGETT il g1 EY si
contine tot istoricul comunicarii dintre Operatorul de Fond si Promotor referitor la raportul tehnic analizat. El va fi atasat in forma semnata ultimelor clarificari si

va fi trimis ulterior Tn original (daca este cazul).
1 2 - 100% + B o

5.4. Progresul in realizarea obiectivelor

- . . R rt tehnic int di i
6. Sustenabilitatea proiectului ERHO TN EEm e oy
1. Date generale

tract r ACF MM 199
e Biomota.
7. Lectii invétate 2 , MUME PROMOTOR
il proiectulu Proiect de testat nr. 8
ada d £ entare a proiectu 01-01-2021 - 30-06-2022, 18 luni
Perioada acoperita de raport 01-07-2021 - 31-10-2021, 4 luni

8. Alte comentarii 2. Clarificari privind acest raport

Promotor: de vazut fisierul atasat dupa transmitere comentarii

¢ Fisiere incarcate:

N1 baseline pdf

Lista comentarii: Exporta clarificarile
. . .. Operator de Fond: de testat revizuirea

& Promotor: de vazut fisierul atasat dupa transmitere comentarii 1

@ 31.05.2021 Promotor: Am atasat raportul revizuit

Fisiere incarcate:
rapotrt tehnic nr 3 revizuit v3.pdf
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Dupa ce raportul tehnic va fi aprobat, statusul acestuia va fi actualizat si veti putea doar vizualiza raportul impreuna cu tot istoricul comunicarii cu Operatorul de

Fond \l/ \1,
#2 23.05.2021 Raportintermediar  01.04.2021 - 31.07.2021 =
#3 26.05.2021 Raportintermediar  01.07.2021 - 31.10.2021
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