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Instrumente Structurale

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI ot 2018

Anexa 2

GHID DE COMPLETARE IN SISTEMUL ACTION WEB

Instructiune pentru beneficiari

Materialul prezinta modul de lucru pentru a accesa sectiunea dedicata inregistrarii
informatiilor ce urmeaza a fi declarate in cadrul Cererii de Rambursare in sistemul Action Web

in modulele Persoane fizice si juridice, Contracte, Documente justificative, Documente de plata,

Evidenta cheltuielilor efectuate, Cereri de rambursare.

Pentru a putea avea acces in zona de administrare a proiectelor demarate, utilizatorii trebuie sa

deschida contul existent din Action Web ( http://actionweb.fseromania.ro) utilizand numele de

utilizator si parola folosite la depunerea cererii de finantare.

! Accesarea sistemului informatic cu acelasi nume de utilizator si aceeasi parola ca cele folosite
in cazul transmiterii cererii de finantare va confera posibilitatea completarii si transmiterii

informatiilor solicitate in perioada de Implementare a proiectului.

Investeste in

OAMENI
3 .

FSEin 3 pagi

Profilul meu

Ajutor de Stat/ De Minimis
, -
Cerere de propuneri ‘ 4
] N S —
—

D " 1. inregistrare §i Login 2. Proiectul 3. Trimiterea
ocumente
"""""""""""""""""""""""" « Pentru a intra in sistem trebuie mai intdi s4 te inregistrezi 3i s4 furnizezi = Alegetilicitatia pentru care doriti s& depuneti proiectul » Completati declaratile finale pentru trimiterea on line a proiectului
ECLTAET I datele esentiale ale solictantului «+ Deschideti formularul electronic al proiectului « Trimiteti electronic proiectul
e « Unele dintre datele solicitantului pot fi completate si ukerior dar neaparat « Completati si detaliati toate sectiunile privind proiectul « Imprimati declaratile, semnati-le, stampilati-le i trimiteti-le pand Ia data
inaintea trimiterii finale a proiectului. propus de dumneavoastrd prevézutd pentru lictatie

in prezentar, a putea urmdri on-ine

Romanian stadiul in care s& fli proiectul propus
Engiih

Va rugam sa selectati sectiunea “Dosarul meu” din partea stanga a meniului.
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In pagina “Dosarul meu ”sunt listate toate proiectele apartinand unui utilizator indiferent de
status-ul acestora.

Investeste in

OAMENI

ﬁmmeb

FSEin3 i
= || Dosarul meu

Profilul meu

”“““w e Cerere de propuneri de proiecte SIS | o it Trmis| i Comlaint Finantat Altele|
“m E= Suahese] Bcoled

e 21 Inval pentru cariera tal 0 0 0 0 [ AratA ista profectuiul
| D”“" med 23 Calificarealrecalificarea angajatilor proprii inchis o 0 0 0 o o 0 1 0 [ Arath ista prorecuiui
32 Spedalzarealperfectionarea angajaliior propril_Tnchis T 0 0 o o 0 1 0| Arata lista profectulut
32 Bani pentry sanatalea §i siquranta salariatilor  Inchis o0 0 0 o o 0 1 0 [t sta protecuuul
32 Competente peniru competitvitate fnchis 10 0 0 o o 0 0 0 [t sta protecuuu
21 Tranzitia de la scoalé la viata acivd Deschis 5 0 0 0 o o 0 0 0 [t sta protecuuul

Lista proiectelor pentru un apel specific poate fi accesata prin intermediul butonului “Arata

lista proiectului”.

Numai in cazul proiectelor demarate va aparea pe fiecare linie butonul “ Administrare” care

permite accesul utilizatorului in panoul central din care se pot deschide diferite sectiuni ale

proiectului.

Investegte in

OAMENI

< ActionWeb

FSEin 3 pagi ‘ Dosarul meu > List3 proiecte apel pentru propuneri 77

Profilul meu

Ajutor de Stat / De Minimis " Filtru de status: [Toate status-urile T

Cerere de propuneri m Tithul profectulu w
e — id_pr TITLUL PROIECTULUI ( emarat )| Administrare | [ Printeaza |
e
Centru de suport \
lesire
| Romanian ‘
English

In partea de jos a panoului central, in cadrul sectiunii “Administrare”, utilizati butonul verde

pentru a accesa pagina “Evidenta cheltuielilor efectuate”.

. Descriere proiect 1 . Descriere proiect 2
. Graficul activitatilor proiectului . Date Financiare
. Indicatori . Grup tinta

[l Timite Project

Administrare:

. Gradul de risc | . E\ﬂ'dent_acheltuiel\lorefectuate]

[l situatie Grup tinta [l Pianul actvitatior

[l swert
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Prin accesarea “Evidenta cheltuielilor efectuate” va aparea urmatoarea fereastra:

Profilul meu Partenerii  Informatii proiect Descriere proiect 1 Descriere proiect 2 Graficul activititior proiectului  Date Financiare Indicatori  Grup tintd  Trimite Proiect Gradul de risc  Planul activitatilor

Persoane fizice sijuridice  Contracte de achizite Documente justificative  Documente de plata | Evidenta i Cereride r Cererivechi Situatie Grup fintd Experti

ATENTIE!

Se recomanda ca pentru fiecare cheltuiala solicitata la rambursare, incarcarea in sistem sa se efectueze prin
parcurgerea succesiva a celor 5 sectiuni si nu incarcarea sectiunea I cu toate informatiile, apoi sectiunea Il, pana

la ultima sectiune V « Evidenta cheltuielilor ».
Introducerea cheltuielilor cu resursa umana se va realiza pentru fiecare persoana, pe linii separate, astfel:

Salariul net aferent persoanei
Impozitul aferent persoanei
Contributii angajat si angajator persoanei

In final, evidenta cheltuielilor va arata astfel:

Entitate _ Valoarea
- a Numar Data alons Reica = matidata) cheltuiel | Valoare TVA
Categorii de . . . PRI - document | document sau alt = ’
T Solicit. | Descriere activitati si achizitii| document | document | _ " - A i ii rambursabil
cheltuieli eligibile o - i . justificativ | justificativ(c document
Part.1/ justificativ | justificativ f5ra TVA TVA iustificati aferenta a
Part.2 (G ) u ) Justificatlv proiectul
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A) TOTAL RESURSE UMANE 12580 0
Din care:
Total cheltuieli cu personalul implicat in implementarea proiectului 12580 0
Total LIDER PARTENERIAT 12580 0
S IOMESCU LILIANA NET AUG 2014 A1 STAT AUG 2014 30/08/2014 12580 12580 252 01/09/2014 5500 0
S POPESCU ANA NET AUG 2014 A4, ASTAT AUG 2014 30/08/2014 12580 12580 375 01/09/2014 4800 0
S IONESCU LILIANA IMP AUG 2014 STAT AUG 2014 30/08/2014 12580 12580 270 01/09/2014 450 0
s POPESCU ANA IMP AUG 2014 STAT AUG 2014 30/08/2014 12580 12580 270 01/09/2014 375 0
S IOMESCU LILIANA BASS AUG 2014  STAT AUG 2014 30/08/2014 12580 12580 271 01/09/2014 775 0
S POPESCU ANA BASS AUG 2014 STAT AUG 2014 30/08/2014 12580 12580 271 01/09/2014 680 0

Total cheltuielile cu cazarea, transportul si diurna aferente personalului, transport materiale
Total LIDER PARTENERIAT

In cele ce urmeaza, toate campurile marcate cu (*) sunt obligatoriu de completat!
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SECTIUNEA I: Persoane fizice si juridice

Persoane fizice si juridice

Introducere date noi / incarcare date deja existente

Tip contractor” | Persoana juridica romana v]

Nume* | ‘

Cautare in baza de date

Adresa*

Cod de identificare fiscala® | |

Cautare in baza de date

Numar registrul comertului | ‘

(Optional) Va rugam introduceti o copie scanata a actului de inregistrare pentru persoanele juridice si a unui act de identitate oficial
pentru persoanele fizice. (Formatul acceptat: jpg, pdf. Dimensiune maxima 2MB )

l Alegeti fisierul | Nu ati ales niciun fisier

Salveaza | | Anuleaza

In aceasta pagina utilizatorul introduce cronologic informatiile despre persoanele fizice si
juridice in relatie cu care vor fi emise documente justificative si de plata, pe masura ce acestea

intervin in implementarea activitatilor proiectului.

Informatiile prezentate in acest modul vor fi introduse detaliat, pana la nivel de persoana
(expert implementare sau echipa management) respectiv de furnizor/ emitent de factura/ bon

fiscal la nivel de item de cheltuiala indiferent daca exista sau nu incheiat un contract.

Tip contractor — utilizatorul va selecta categoria dorita:

N * - . g
Tip contractor® | Persoana juridica romana

prsoana fd d [mand
Persoana juridica straina
Persoana fizica romana sau rezident
Persoana fizica straina nerezidenta

Machete solicita introducerea de informatii diferite in functie de tipul de contractor ales, astfel:

Persoana juridica romana:

Introducere date noi / incarcare date deja existente

( Tip contractor® | Pergoana juridica romana o | )

Nume* |

Cautare in baza de date

Adresa*

Cod de identificare ﬁscala*l |

Cautare in baza de date

Numar registrulc:umertului| |

(Optional) Va rugam introduceti o copie scanata a actului de inregistrare pentru persoanele juridice =i a unui act de identitate oficial
pentru persoanele fizice. (Formatul acceptat: jpg, pdf. Dimensiune maxima 2MB.)

[ legeti fierul [ Nu s-au akes fgiere |

Salveaza | | Anuleaza
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Persoana juridica straina:

Introducere date noi / incarcare date deja existente

(Tiﬂ contractor® | Persoana juridica straina hd | )

Nume* |

Cautare in baza de date

Adresa®

Tara® [ Selectatitara ]

Tip numar identiﬂcare‘| |

Numar identificare* | |

Cautare in baza de date

(Optional) Va rugam intreduceti o copie scanata a actului de inregistrare pentru persoanele juridice =i a unui act de identitate oficial
pentru persoanele fizice. (Formatul acceptat: jpg, pdf. Dimensiune maxima 2MB.}

[ Alegeti fgierul | Nu s-au ales fsiere |

Salveaza | | Anuleaza

Persoana fizica romana sau rezident:

Introducere date noi | incarcare date deja existente

( Tip cnntractnr‘| Persoana fizica romana sau rezident v | )

Nume‘| |

Cautare in baza de date

Adresa*

Cod numeric persnnal‘| |

Cautare in baza de date

(Optional) Va rugam introduceti o copie scanata a actului de inregistrare pentru persoanele juridice =i a unui act de identitate oficial
pentru persocanele fizice. (Formatul acceptat: jpg, pdf. Dimensiune maxima 2MB.)

I Alegeti figierul | Nu s-au ales figiere |

Salveaza | | Anuleaza

Persoana fizica straina nerezidenta:

Introducere date noi / incarcare date deja existente

( Tip CUl'ltl'ﬂ'-‘iﬂl"| Persoana fizica straina nerezidenta v | )

Nume‘| |

Cautare in baza de date

Adresa® J
Tara* [ Selectatitara v
Tip document de identiﬂcare‘| Carte de i i CE v |

Numar document de identiﬂcare‘| |

Cautare in baza de date

Data expirarii* | |

(Optional) Va rugam intreduceti o copie scanata a actului de inregistrare pentru persoanele juridice =i a unui act de identitate oficial
pentru persoanele fizice. (Formatul acceptat: jpg, pdf. Dimensiune maxima 2MB.}

[ Alegeti fgierul | Nu s-au akes fgiere |

Salveaza | | Anuleaza
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Atentiel!l!

In acest modul se vor introduce si defini, in primul rand beneficiarul si toti partenerii pentru care vor fi
inregistrate cheltuieli.

In cazul “Persoana fizica romana sau rezident” si “Persoana fizica straina nerezidenta” beneficiarul va
introduce nominal fiecare membru al echipei de management, respectiv al echipei de implementare,
inclusiv personal adminstrativ, pentru care s-a intocmit ca “document justificativ” — stat de plata.
Pentru acele persoane care au beneficiat de subventii/burse/premii si pentru care se intocmeste ca
“document justificativ” — borderou, beneficiarul va introduce nominal fiecare persoana din grupul
tinta, participant la activitatile proiectului

Nume — se completeaza numele persoanei juridice/fizice - conform denumirii din inscrisurile
oficiale (A nu se folosi in denumire S.C; numele persoanei juridice trebuie sa fie intocmai cu cel

de pe pagina www.mfinante.ro, sectiunea Agenti Economici — Informatii fiscale si bilanturi).

Pentru verificare date se mai pot folosi urmatoarele adrese:

http://voes.mfinante.ro/codfiscal/agenticod.html?cap=451827106

http://ec.europa.eu/taxation customs/vies/vatRequest.html

@7.\___;- [@ tttp:junon mfinante. rofpjuricice htmi7pagina =domen =] [ 42 | [@a e searcn
Ele Edit View Favorites Tools Help
% Hconvert - Eiselect

< Favorites - B - [ g - Bage

D http: /. mfinante. ro/pjuridice. htmi?pagina=domeni

Domenii de activitate Afaceri Europene Stabilitate financiara Buletin MFP Presa

Navigation
+ Bugetl Activitativ () Agenti economici
de :gl.a !:i economici si institutii publice - date de identificare, informatii fiscale, Ajutor de stat
ilanturi
stat
. Buget Ghidul investitorului
.y Informatii din bazele de date centrale ale MFF privind inregistrarea contribuabililor persoane
- juridice si a institutiilor publice, declaratiile obligatiilor fiscale (TWA, accize, jocuri de noroc), Info TWA
= Ordonantd bilanturile din ultimii sase ani ale societatilor cemerciale si evidentele cperative privind ]
cu cbligatiile restante |a bugstul de stat Verificare online rambursare
privire Tnformati despre institugi publice, agentii economici, societall de asigurare, broker, ong-uri. -
a 5 - - - -
R fenren Selectie dup3 cod unic de identificare, nume si judst Infarmatii fiscale si bilanturi
bugetului Indicatori economico-financiari
de « Pentru mai multe informatii publice referitoare |a societatile de asigurare/reasigurare si —_—
stat brekeri de asigurare/reasigurare vad rugdm sd consultati site-ul Comisiei de Supraveghere ANAF-Programe utile
pe Financiara : www.asfremania.re (Declaratii - ghiseu , fise
. PR . . L . fiscale, Ordine de platd
anul + Raportul care contine infermatii privind activitatea de asigurare si principalii indicatori din Centraliontor autovehicus in
201z situatiile financiare intecmite la 31.12.2013 pentru sccietatile de asigurare/reasigurare, B
leasing)
+ Program precumn si brokeril de asigurare/reasigurare s afla publicat pe site-ul Comisisi de | oo
de Supraveghere Financiara la adresa : www.asfromania.ro Informatii depunere declaratii

Convergentd electronice

Inainte de introducerea unei noi inregistrari beneficiarul verifica existenta acesteia in baza de
date cautand dupa CNP/CIF; in cazul in care persoana juridica/fizica exista, nu se pot face

modificari, si va putea fi selectata in modulele ulterioare de catre beneficiar.

Persoane fizice si juridice
date noi / date deja cautare in baza de date

Tip contractor* | Persoana fizica romana sau rezident v Tip coniractor* [Persoana juridica romana v]
Nume? ] Nume: |

Cautare in baza de date

SAU

Adresa* J Adresa® J
Cod numeric personar itroduceti CNP din 13 ciffe I Cod de identificare fiscala*[_introduceti codul fiscal |

Cautare in baza de date Cautare in baza de date
Numar registrul comertului |

Page | 6
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Adresa — se completeaza adresa postala a persoanei fizice sau juridice in cauza

Cod de identificare fiscala/ Cod numeric personal - se completeaza pentru persoana fizica sau
juridica in cauza

Numar registrul comertului - se completeaza doar pentru persoana juridica, daca este cazul.

La finalul introducerii tuturor campurilor solicitate, sistemul informatic va genera o lista in care
pot fi vizualizate toate informatiile introduse la acest modul.

Intrarile mele

Humar registrul Humar

comertului identificare CHp

Test Persoana Juridica Perzocana juridica § -
il 1 T "B L WLR2TEE T NIA NAA NIA St
T adresa LN Erge
Test Per=soana Juridica Perzoana juridica
4 o s Wy
romana adresa 2 1. -4..4 e B NIA NIA NIA Sterge
Persoana fizica
Tr Elena / Gh. Lazar, _
e - romana sau MiA N/A MAA, CHP N/A Sterge
rezident
" . Perzoana fizica Al Campului Modifica
ZL”‘l'fJ;f_E,';E”lne romana sau UL i NIA NIA CNP NIA
- rezident M
MNumea prenume Persoana fizica Modifica
Fo O 77 ot P romana sau timi NIA, NiA, Wi, CMP NiA,

rezident M

<<<456[7]8910>>>

Inregistrarile pe fond verde sunt inregistrari validate de catre ofiterul de proiect si

pot fi sterse doar daca nu sunt folosite in alte documente; inregistrarile pe fond roz
ITins sunt inregistrari noi sau in curs de validare, actiunile permise asupra acestora fiind

de modificare sau stergere. Este posibila sortarea informatiilor in functie de coloana selectata.

Aceste inregistrari pot fi modificate sau sterse doar daca ele au fost introduse de catre

dumneavoastra/ID Proiect si nu au fost folosite in corelari ulterioare!

O persoana fizica/juridica pe care o regasiti ca fiind deja introdusa in sistem nu poate fi

modificata ci doar asociata ID-ului dumneavoastra apasand butonul [Sateaza| dupa dfisarea

datelor aferente acestei persoane fizice/juridice.
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Introducere date noi / incarcare date deja existente

EROARE:
Fumizorul este folosit in 2 documente.

Tip contractor* | Persoana juridica romana

Humet| |

Cautare in baza de date

Adresa® J

Cod de identificare fiscala® | |

Cautare in baza de date

Numar registrul :nmemnul‘ ‘

(Optional) Va rugam introduceti o copie scanata a actului de inregistrare pentru persoanele juridice si a unuifact de identitate oficial
pentru persoanele fizice. (Formatul acceptat: jpg, pdf. Dimensiune maxima 2MB. )

Alegeti fisierul | Nu s-au akes fiiere
Salveaza | | Anukaza

Intrarile mele
Cod de
identificare
fiscala

Test Persoana Juridica Persoana juridica
adresal ROBB59662 14012012013 WA NiA A Stery

Humar registrul Humar

comertului Pr—

Sectiunea solicita optional incarcarea in format pdf sau jpg a documentelor justificative

(ex.copie scanata Certificat inregistrare / Carte identitate/ Pasaport, etc)

(Optional) Va rugam introduceti o copie scanata a actului de inregistrare pentru perzoanele juridice sia unui act de identitate oficial
pentru persoanele fizice. (Formatul acceptat: jpg, pdf. Dimensiune maxima 2MB. )

Alegeti figierul | Nu s-au ales fgiere |

Salveaza | | Anuleaza

. . . . Sal .
Dupa ce au fost introduse toate informatiile, pentru fiecare element se apasa butonul ﬂla

se trece la introducerea urmatorului element.

Anularea introducerii unei inregistrari se face folosind butonul [Ameaza |

Pentru a se permite inregistrarea in sectiunea documente justificative a cheltuielilor
impozitului, contributiilor la nivel de angajat/angajator au fost predefiniti in sistem 2 persoane

juridice romane: Trezorerie Impozit si Trezorerie Contributii.

Nume* firaz| |

Trezorerie Contributii

Trezorerie Impozit ]
J

ATENTIE!

Orice neconcordanta dintre datele salvate de utilizator si cele din inscrisurile oficiale/site-ul

www.mfinante.ro, atrage invalidarea cheltuielilor aferente de catre AM/OI/OIR.
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Deoarece urmatoarele module au prevazuta conditia de a se incarca obligatoriu

documente justificative financiare si tehnice, utilizatorul trebuie sa se asigure ca
Ust ITips detine toate aceste documente salvate in format pdf / jpg inainte de a incepe

introducerea informatiilor iar dimensiunea fiecarui fisier nu depaseste 2 Mb.

SECTIUNEA Il. Contracte de achizitie

In acest modul beneficiarul introduce cronologic informatii despre contractele incheiate pentru

care vor fi emise documentele justificative.

Introducere date noi

Contractor” [ se selecteaza pers.uridica din sectiunea | |

Cautare in baza de date

Numar contract” | |

Tip contract® ‘ Contract de furnizare v ‘ se selecteaza tipul de contract

Tip achizitis” [Achizitie directa v] se selecteaza procedura aleasa

Data semnare contract™ | |

Data incapere executie’ | |

Data finalizare executie™ ‘ ‘

Valuta® [Leu romanesc o]

Valaare totala cantract (fara TVA)" |

Valoare eligibila contract (fara TVAY* [

|
Valoare TVA™ | |
|
|

TVA eligibil” |

Obiectul ¢ i* [se I obiectul contractului

Documente justificative si alte documente de achizitie (Formatul acceptat jpg, pdf. Dimensiune maxima 2MB.)"

\ Aleget fisierul | Nu s-au ales fisiere ‘

Contractor — utilizatorul selecteaza contractorul, asa cum a fost introdus in sectiunea Persoane
fizice si juridice. Selectarea se va realiza prin tastarea primelor caractere, sistemul efectuand
cautarea in baza de date.

Numar contract — utilizatorul introduce numarul contractului incheiat de catre beneficiar/
parteneri

Tip contract — utilizatorul selecteaza din lista tipul contractului care poate fi: de furnizare, de
servicii si de lucrari

Tip contract” | Contract de furnizare v
Coniract de fumizare
Contract de servicii
| Contract de lucrari

Tip achizitie — utilizatorul selecteaza din lista tipul achizitiei pentru care a optat (achizitie
directa, cerere de oferta, licitatie, procedura simplificata conf. Ordin 1120/2013)

Tip achizitie™ | Achizitie directa v

Cerere de oferta

Licitatie
Frocedura simplificata conf Ordin 1120/2013

Page | 9
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Data de semnare contract - se introduce data semnarii contractului in format aaaa-ll-zz (ex.

2014-08-25) sau se foloseste calendarul pus la dispozitia utilizatorului

Data incepere executie - se introduce data inceperii executiei contractului in format aaaa-ll-zz

(ex. 2014-08-25) sau se foloseste calendarul pus la dispozitia utilizatorului

Data finalizare executie - se introduce data finalizarii executiei contractului in format aaaa-ll-zz

(ex. 2014-08-25) sau se foloseste calendarul pus la dispozitia utilizatorului

Exemplu introducere date:

Data semnare contract* 12014_05_25

Data incepere executie®

Datafinalizare executie®  po Ty We Th Fr Sa Su:

11| 12 13 14| 15| 16] 17/

Valuta — implicit “leu romanesc”

Valoare totala contract (fara TVA) — utilizatorul introduce valoarea totala a contractului pentru

intreaga perioada de executie, in lei, fara TVA.

Valoare TVA - utilizatorul introduce valoarea TVA aferenta valorii totale a contractului pentru

intreaga perioada de executie, in lei.

Valoare eligibila contract (fara TVA) - utilizatorul introduce valoarea eligibila, fara TVA,

aferenta proiectului, in lei.
TVA eligibil - utilizatorul introduce valoarea TVA eligibila aferenta proiectului, in lei.

Obiectul contractului — utilizatorul descrie obligatoriu, pe scurt, obiectul contractului in relatie

cu activitatea aferenta din proiect.

Sectiunea solicita incarcarea in format pdf sau jpg a documentelor justificative (contractele

mentionate, proces-verbal receptie).

Utilizatorul poate incarca mai multe documente, in fisiere separate in functie de natura

documentului, fara a se depasi 2 MB/fisier.
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i Alegeti fisierul | Nu s-au ales fisiere |

se pot adauga mai multe documente

. . .. . Sal .
Dupa ce au fost introduse toate informatiile, pentru fiecare element se apasa butonul ﬂlﬂ

se trece la introducerea urmatorului element.

Anularea introducerii unei inregistrari se face folosind butonul A= |

La finalul introducerii tuturor campurilor solicitate, sistemul informatic va genera o lista in care

pot fi vizualizate toate informatiile introduse la acest modul.

Tip oo achisit ?""’I Valoaretotala  Valoare Valoare eligibila ~ TVA  Obiectul Aetiuni

contract | P e .;:;::: contract {fara TVA) TVA  contract {fara TVA)  eligibil contractului rant
13 Contract 38, orite girects 0140123 20040101 20041231 1200 6 600 1ag  SETVIide Mosifica

lucrari telefonie fixa Sterge

Actiuni permise:

1. modificare - se pot modifica datele introduse, se pot adauga alte documente suport

Modifica ﬂ

Tip S— E“’I Valoare totala  Valoare Valoare eligibila ~ TVA  Obiectul Potiuns

contract | P acnizie e'x";:.‘t“: contract (fara TVA) TVA  contract (fara TVA)  eligibil contractului ma
13 Canirzct 82 uvvite giracta 0140125 20140101 20141231 1200 2 B0 1ag  SENVICHde Madific2
tekeforie foca =

lucrari

2. stergere — acest proces este posibil doar daca inregistrarea nu a fost folosita in corelari

ulterioare

EROARE:
Contractul de achizite este foosit in 8 documente.

223 Valoare totala Valoare Valoare eligibila TVA Obiectul

Tip - P 7
o HEETEEE ::::.'f: contract (fara TVA) TVA  contract (fara TVA]  eligibil contractului

118 ;:‘3:[:‘3[5 Achizitie directa 201401-23 20140101 20141231 1200 288 600
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SECTIUNEA lll Documente justificative

In acest modul utilizatorul introduce in ordine cronologica, documentele justificative prin care

se angajeaza cheltuiala efectuata in vederea implementarii activitatilor proiectului.

Documente justificative

Introducere date noi

Tip document* [ Factura v]

Numarul documentului® [ ]

Data de emitere a documentului® ]

Cortlact'l Nu v |

Furnizor / Contractor” [ ]
Cautare in baza de date

\"ah.ta’l = v |
Tvar| ]
TVA total document® [ ]

Suma totala document f:

Vaiutz® [ Loy romanass ]

Suma eligibila document fara TVA® | |

TVA eligibil document™ | |

Uploa

.lNesE'ﬂl

igierul | Nu s-au ales figiere

Salveaza || Anuleaza

Tip document - utilizatorul selecteaza din lista tipul documentului

Tip document™ | Factura v

Alt document justificativ cu valoare probativa
Stat de plata

Borderou subventii

Borderou burse

Borderou prime

Machete solicita introducerea de informatii diferite in functie de tipul de document ales, astfel:

A. Factura si alt document justificativ cu valoare probativa

Introducere date noi

(T‘P document* ‘ Factura [ alt document justificativ cu valoare prdlmliva ]

Numarul decumentului* ‘ |

Data de emitere a documentului* ‘ |

Contract™ ‘Nu ¥ ‘

. : « —
Tip furnizor / contractor® [ Persoana juridica romana ]

Fumnizor / Contractor ‘ |

Cautare in baza de date

.
Valuta® [Leu Romanesc ]

Suma totala document fara TVA® ‘ |

TVA total document” | |

Valuta® [Leu romanesc ]

Suma eligibila document fara TVA® ‘ |

TVA eligibil document™ ‘ |

Page | 12
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Numarul documentului - utilizatorul introduce numarul documentului justificativ

Data de emitere a documentului - se introduce data emiterii documentului in format aaaa-ll-zz

(ex. 2014-08-25 folosindu-se calendarul pus la dispozitia utilizatorului.

Contract - utilizatorul selecteaza din lista propusa DA sau NU, daca pentru documentul

justificativ este sau nu este incheiat contract.

Contract™| gy v

| Da

Utilizatorul va selecta DA doar pentru contractele definite in sectiunea Contracte. Utilizatorul
va selecta NU doar pentru documentele justificative pentru care nu exista incheiat un contract
de catre beneficiar. In ambele situatii, furnizorul trebuie sa fi fost definit anterior in sectiunea

Persoane fizice si juridice.

Furnizor/Contractor — prin introducerea primelor litere, utlizatorul selecteaza emitentul

documentului justificativ, din lista incarcata anterior in sectiunea Persoane fizice si juridice.
Valuta — implicit “leu romanesc”

Suma totala document fara TVA - utilizatorul introduce valoarea totala a documentului, in lei,
fara TVA.

TVA total document - utilizatorul introduce valoarea totala a TVA din documentul justificativ
Valuta — implicit “leu romanesc”

Suma eligibila document fara TVA - utilizatorul introduce valoarea eligibila, aferenta

proiectului, in lei fara TVA.

TVA eligibil document - utilizatorul introduce valoarea TVA eligibila, aferenta proiectului, in lei

Page | 13
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B. Stat de plata / borderou subventii / burse / premii

Introducere date noi

Tip document* ‘ Stat de plata /borderou subventii / burse / premii_ ¥ ‘

Numarul documentului* | |

Data de emitere a documentului* | |

Valuta® [ ey Romanesc ]

Suma totala document” [ |

Suma eligibila document” [ |

Numarul documentului - utilizatorul introduce numarul documentului justificativ, de ex.stat

plata septembrie 2014 ; borderou subventii/premii septembrie 2014 .

Data de emitere a documentului - se introduce data emiterii documentului in format aaaa-ll-zz

(ex. 2014-08-25) folosindu-se calendarul pus la dispozitia utilizatorului
Valuta — implicit “leu romanesc”

Suma totala document - utilizatorul introduce valoare totala cheltuieli salariale (total salarii

nete, contributii angajat, contributii angajator) a statului de plata.

Pentru borderou subventii/burse/premii, utilizatorul introduce cheltuiala totala cu

subventii/burse/premii, in lei .
Suma eligibila document - utilizatorul introduce valoarea aferenta proiectului, in lei.

Pentru stat de plata utilizatorul introduce valoare aferenta proiectului cu cheltuielile salariale

(total salarii nete, contributii angajat, contributii angajator) a statului de plata.

Pentru borderou subventii/burse/premii utilizatorul introduce cheltuiala aferenta proiectului

cu subventii/burse/premii.

Sectiunea solicita incarcarea in format pdf sau jpg a documentelor justificative (stat de plata,

pontaj lunar, borderou subventii, burse, premii, alt document justificativ cu valoare probativa).

Utilizatorul poate incarca mai multe documente in fisiere separate in functie de natura

doumentului fara a se depasi 2 MB/fisier.

. . .. . Sal .
Dupa ce au fost introduse toate informatiile, pentru fiecare element se apasa butonul ﬂlm

se trece la introducerea urmatorului element.
Anularea introducerii unei inregistrari se face folosind butonul L)
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La finalul introducerii tuturor campurilor solicitate, sistemul informatic va genera o lista in care

pot fi vizualizate toate informatiile introduse la acest modul.

Suma totala
Tip Data Are Humar = o
Numar Partener document fara
document document contract contract TVA

» 9237 invoice 1 Diagrama de stari-
introducere date documente

Factura_21-

Factura 2014-08-21 Nu 1000000 1000 justificative. pdf
gEontl # 9237 invoice_1_17-it.jpg
« 9737 invoice_2_17-it.jpg
red Borderou Modifica

2014-08-09 N 300 9237 _invoice_1_officelogo.j
borderou 3 subventi . - —Invoice_1_othcelogo.jpg

Actiuni permise:
1. modificare - se pot modifica datele introduse, se pot incarca alte documente suport

2. stergere — acest proces este posibil doar daca inregistrarea nu a fost folosita in corelari

ulterioare

Inregistrarile pe fond verde sunt sunt inregistrarile (documentele) pentru care

exista asociata o persoana fizica/juridica validata de ofiter (borderoul si statul
ITips de plata sunt mereu verzi, pentru ca ele nu au contractori) si pot fi sterse doar

daca nu sunt folosite in alte documente;

Inregistrarile pe fond roz sunt inregistrari pentru care exista o persoana fizica/juridica care
NU a fost validata de catre ofiter, actiunile permise asupra acestora fiind de modificare sau

stergere.

Este posibila sortarea informatiilor dupa coloanele Numar, Tip document si Data document.

Salveaza | Anuleaza

Suma

Tip Data Are Numar Furnizor totala TVA total Documente Actiuni
document document contract contract document document

fara TVA

Bord
4 e 2014.09-01 N 240 + 3976_invoice_1_1411468844_OIR NV Declaratic alerte SHIS.pdf
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Sectiunea IV Documente de plata

In aceasta pagina beneficiarul introduce in ordine cronologica, documentele de plata prin care

se face dovada efectuarii platilor.

Introducere date noi

Tip document®| Ordin de plata A

Numarul documentului*

Data de emitere a documentului*

Nume beneficiar plata*

Cautare in baza de date

Valuta*[ Leu Romanesc v]

Suma document de plata® | |

Valuta* [ Leu romanesc v]

Suma aferenta proiect fara TVA* |
TVA aferent proiectulu® ]
Piatit de*| Selectati valoarea v |

Upload documente de plata (Formatul acceptat: jpg, pdf. Dimensiune maxima 2MB.)*

Alegeti fierul | Nu ati ales niciun figier

Salveaza || Anuleaza |

Tip document - utilizatorul selecteaza tipul documentului de plata care poate fi: ordin de plata,

chitanta, bon fiscal, dispozitie de plata, alt document de plata

Tip document* | Ordin de plata v
‘Ordin de plata

Chitanta

Bon Fiscal

Dispozitie de plata

Alt document de plata

Numarul documentului - utilizatorul introduce numarul documentului de plata

Data de emitere a documentului - se introduce data emiterii documentului de plata, in format

aaaa-ll-zz (ex. 2014-08-25) folosindu-se calendarul pus la dispozitia utilizatorului

Nume beneficiar - utilizatorul selecteaza din lista (definita anterior in sectiunea Persoane fizice

si juridice) numele beneficiarului platii.

In cazul platii BS si BASS beneficiarul va fi Trezorerie Impozit respectiv Trezorerie Contributii,

beneficiari ce se regasesc introdusi implicit in sistem.

In cazul expertilor straini atat pt venit net, contributie angajat si contributie angajator
utilizatorul va selecta la nume beneficiar expertul transnational pentru care se solicita
rambursarea cheltuielilor salariale. Din acest motiv, in acest modul va exista o singura
inregistrare pentru un expert strain ce va cuprinde suma venitului net, contributiei angajat si
contributiei angajatorului. Documentul incarcat va contine contine ordinele de plata cu care se

platesc aceste cheltuieli.

Valuta — implicit “leu romanesc”
Page | 16
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Suma document de plata — utilizatorul introduce suma mentionata pe documentul de plata.
Valuta — implicit “leu romanesc”

Suma aferenta proiect fara TVA — utilizatorul introduce suma aferenta proiectului, fara TVA.
TVA aferent proiectului — utilizatorul introduce suma TVA aferenta proiectului

Platit de — utilizatorul va selecta Beneficiarul sau Partenerii in proiect, asa cum au fost definiti
anterior in sectiunea Persoane fizice si juridice si care au efectuat plata.

Sectiunea solicita incarcarea in format pdf sau jpg a documentelor justificative financiare (Ordin

de plata, chitanta, bon fiscal, dispozitie de plata, alt document de plata).

Utilizatorul poate incarca mai multe documente in fisiere separate in functie de natura

documentului fara insa a depasi 2 MB/fisier.

. . . . Sal .
Dupa ce au fost introduse toate informatiile, pentru fiecare element se apasa butonul ﬂlm

se trece la introducerea urmatorului element.

Anularea introducerii unei inregistrari se face folosind butonul ez |

La finalul introducerii tuturor campurilor solicitate, sistemul informatic va genera o lista in care

pot fi vizualizate toate informatiile introduse la acest modul.

omar 5 domomert [ socrrt 5 docrer e ps

red dp & Ordin de plata 20140809 200 :i;_:::_" a Madifica || Stengs
9237 op_2_ g

Actiuni permise:
1. modificare - se pot modifica datele introduse, se pot incarca alte documente suport

2. stergere — acest proces este posibil doar daca inregistrarea nu a fost folosita in corelari

ulterioare

Inregistrarile pe fond roz sunt inregistrarile care nu au asociate cheltuieli.

actiunile permise asupra acestora fiind de modificare sau stergere.

RPN A]
vouiil

=1
Safo

it
Este posibila sortarea informatiilor dupa coloanele Numar, Tip document, Data document si

Suma document de plata.

SORTARE

Salveaza | Anuleaza
Data Suma document de
Numar T document document plata m

Page | 17



* ¥

*
* *
* *
* ok /
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI instmente Stuctrale

Sectiunea V Evidenta cheltuielilor efectuate

Evidenta cheltuielilor

Introducere date noi

Detalii cheltuieli

Descriere*

Acfrv'rtate“l Derularea unei campanii pentru cresterea constien ¥ |

Buget anual* [ Anul 1 ]

Linie de buget - categorie de Cheltuieli*l 1.1 RESURSE UMAME Cheltuieli cu personalul implic v |

Factura/Alte documente justificative

Document justificati* | |
Cautare in baza de date

Numar document | |

Data document |
Contract v |

Nume furnizor
Cod fiscal

‘u‘alutﬂ| Leu romanesc v |
Suma totala document fara T‘UAl |
TVA total document | |

Suma totala document cu TVA |

“Yaluta*| Leu romanesc A |

Suma eligibila document fara TWA*®
TVA eligibil document®

Document de plata

Document de plata®
Cautare in baza de date

Numar document

Data document

Valuta | Leu romanesc A |

Suma decument de plata |

Valuta*| Leu romanesc v |

Suma aferenta proiect fara TVA*®
TVA aferent proiectului®
Platit de*

Suma solicitata la rambursare

Valuta®| Leu remanesc ¥
Suma solicitata fara TVA*
TVA solicitat*

Upload documente justificative tehnice (Formatul acceptat: jpg, pdf.)*

[ Alegeti figierul | Nu atiales niciun fsier |

Salveaza | Anuleaza |

Rolul acestui modul este cel de corelare a documentelor justificative cu documentele de plata

introduse de utilizator in modulele anterioare.
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Sectiunea 1. Detalii cheltuieli

Descriere — utilizatorul introduce o scurta descriere a cheltuielii solicitate la rambursare.

Exemple descrieri :

Resurse umane
Cheltuieli cu personalul
lonescu Marcel net septembrie 2014, manager proiect, activitati 3-5;
lonescu Marcel BS septembrie 2014, manager proiect, activitati 3-5; ;
lonescu Marcel BASS septembrie 2014, manager proiect, activitati 3-5.
Nume expert transnational total suma venit net, contributii angajat si angajator septembrie 2014
Cheltuieli cu cazare transport si diurna personal
lonescu Marcel cazare Ordin de deplasare nr. 7/15 septembrie 2014.
lonescu Marcel transport Ordin de deplasare nr. 7/15 septembrie 2014.
lonescu Marcel diurna Ordin de deplasare nr. 7/15 septembrie 2014.
In vederea solicitarii la rambursare a cheltuielilor conform Ordinului de deplasare, utilizatorul va introduce in
sectiunea Documente justificative, ca document justificativ distinct, factura pentru servicii cazare, bonul fiscal
combustibil/bilet avion/ bilet tren/ etc pentru decontare transport si Ordin de Deplasare/Decont cheltuieli pentru
decontare diurna.
Cheltuieli cu participantii
Cazare si transport participanti
Popa Bogdan, cazare participare activitate Y
Popa Bogdan, transport participare activitate Y
Subventii, premii, burse
Popa Bogdan subventie/ premiu/bursa curs /luna calendaristica
Alte tipuri de costuri
Servicii audit CRC 1
Materiale publicitare (pliante, afise, brosuri, etc)
s.a.m.d

Activitate — utilizatorul selecteaza din lista activitatea corespunzatoare, asa cum a fost definita
in sectiunea Planul activitatilor.

Atentie! — sistemul permite selectarea unei singure activitati din lista, motiv pentru care este
necesara descrierea din exemplul de mai sus

Buget anual — se selecteaza anul de implementare al proiectului

Linie de buget - categorie de cheltuieli - utilizatorul selecteaza linia bugetara aferenta
categoriei de cheltuieli solicitata la rambursare

Linie de buget - categorie de cheltuiel| 1.1 RESURSE UMANE Chettuieli cu personalul implic ¥
1.1 RESURSE UMANE Cheiltuieli cu personalul implicat in implementarea proiectului
1.2 RESURSE UMAME Chettuieli cu cazarea transportul cazarea diurna aferente personalului propriu
2.1 PARTICIPANTI Cheltuigli cu cazarea si transportul aferente participantiior
2.2 PARTICIPANTI subventii (ajutoare) gi burse
3.1 ALTE TIPURI DE COSTURI Cheluiel pentru derularea proiectului
3.2 ALTE TIPURI DE COSTURI Taxe
3.3 ALTE TIPURI DE COSTURI Cheltuieli aferente activititilor subcontractate (externalizate)
3.4 ALTE TIPURI DE COSTURI Cheltuieli pentru inchirieri gi leasing, necesare derularii activittior proiectului
3.5 ALTE TIPURI DE COSTURI cheltuieli de informare si publicitate
3.6 ALTE TIPURI DE COSTURI cheltuieli de tip FEDR
.| 4.1 CHELTUIELI INDIRECTE / CHELTUIELI GENERALE DE ADMINISTRATIE
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Sectiunea 2. Factura/Alte documente justificative

Document justificativ — utilizatorul selecteaza prin tastarea primelor litere, documentul
justificativ prin care se angajeaza cheltuiala solicitata la rambursare; prin selectarea
documentului, sistemul preia informatiile incarcate in “Documente justificative”.

Beneficiar — utilizatorul, prin tastarea primelor litere selecteaza beneficiarul platii, persoana
fizica sau juridica pentru care se efectueaza plata, asa cum a fost definita in sectiunea Persoane
fizice si juridice.

e in cazul selectarii documentului justificativ Stat de salarii/ borderou subventii/ premii,
burse, beneficiarul platii este persoana fizica romana sau straina pentru care se solicita
la rambursare cheltuieli cu salariul net, impozit, contributii salariale, onorarii, diurna,
subventii, premii, burse.

e In cazul selectarii documentului Factura beneficiarul platii este furnizorul/ emitentul
facturii sau persoana fizica din echipa de management/implementare sau persoana
participanta la grupul tinta al proiectului, care beneficiaza de servicii de cazare si
transport pentru care beneficiarul/ partenerii nu au incheiat contract.

Sectiunea 3. Document de plata

Document de plata - utilizatorul selecteaza prin tastarea primelor litere, documentul de plata;
prin selectarea documentului, sistemul preia informatiile incarcate in “Documente de plata”
Platit de — utilizatorul selecteaza beneficiar/partenerul care efectueaza plata.

Sectiunea 4. Suma solicitata la rambursare

Valuta - implicit “leu romanesc”

Suma solicitata fara TVA:

e in cazul in care documentul justificativ selectat in Sectiunea 2 este o factura/alt
document cu valoare probativa, utilizatorul va introduce valoarea solicitata la
rambursare, fara TVA.

e in cazul in care documentul justificativ selectat in Sectiunea 2 este stat de plata,
utilizatorul va introduce distinct, pentru fiecare persoana:

= valoarea neta a cheltuielii salariale solicitate la rambursare

= valoarea impozitului solicitat la rambursare (BS)

= valoarea contributiei angajat si angajator solicitata la rambursare pentru
o singura persoana (BASS).

e in cazul in care documentul justificativ selectat este borderou/subventii/premii burse,
utilizatorul va introduce valoarea subventiei, premiului, bursei acordata pentru fiecare
persoana din grupul tinta.
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Exemple:
A. Pentru solicitarea la rambursare a salariului net pentru 1 persoana din echipa proiectului, beneficiarul trebuie sa
urmeze urmatorii pasi :
1. in sectiunea Persoane fizice si juridice introduce si defineste Beneficiar si Partenerii, care vor emite state de plata si
persoana fizica romana sau straina angajata pe proiect.
2. in sectiunea Documente justificative introduce si defineste documentul justificativ stat de plata. In acest modul se va
introduce suma mentionata pe statul de plata, respectiv suma totala aferenta proiectului.
3. in sectiunea Documente de plata, introduce si defineste documentul de plata Ordin de Plata cu care se plateste fie
salariul net pentru toti angajatii de proiect din luna respctiva, fie cate un Ordin de Plata care plateste salariul net al
unui singur angajat in cadrul proiectului (in functie de optiunea fiecarui beneficiar/partener de a efectua plata
salariilor). Datele se introduc asa cum este prezentat in sectiunea Documente de plata.
4. in sectiunea Evidenta cheltuielilor, se completeaza sectiunile 1,2,3 si 4, unde se realizeaza detalierea pe persoana

B. Pentru solicitarea la rambursare a impozitului pentru 1 persoana din echipa proiectului, beneficiarul trebuie sa
urmeze urmatorii pasi:

1. in sectiunea Documente de plata, introduce si defineste documentul de plata Ordin de Plata cu care se plateste
impozitul pentru toti angajatii de proiect pentru luna respctiva. Datele se introduc asa cum este prezentat in sectiunea
Documente de plata; nu mai este necesara completarea modulelor Persoane fizice si juridice si Documente
justificative, pentru ca informatiile au fost deja introduse aici.

2. in sectiunea Evidenta cheltuielilor, se completeaza sectiunile 1,2,3 si 4 unde se realizeaza detalierea pe persoana.

C. Pentru solicitarea la rambursare a contributiilor angajat angajator pentru 1 persoana din echipa proiectului,
beneficiarul trebuie sa urmeze urmatorii pasi:

1. in sectiunea Documente de plata, introduce si defineste documentul de plata Ordin de Plata cu care se platesc
contributiile angajat angajator pentru toti angajatii de proiect pentru luna respctiva. Datele se introduc asa cum este
prezentat in sectiunea Documente de plata ; nu mai este necesara completarea modulelor Persoane fizice si juridice si
Documente justificative, pentru ca informatiile au fost deja introduse aici.

2. in sectiunea Evidenta cheltuielilor, se completeaza sectiunile 1,2,3 si 4, unde se realizeaza detalierea pe persoana.

D. Pentru solicitarea la rambursare a cheltuielilor aferente unui Ordin de Deplasare prin care se solicita diurna,
cazare, transport pentru 1 persoana din echipa proiectului, beneficiarul trebuie sa urmeze urmatorii pasi :

1. in sectiunea Persoane fizice si juridice introduce si defineste persoana fizica romana sau straina angajata pe proiect.
2. in sectiunea Documente justificative introduce si defineste documentul justificativ factura servicii hoteliere, pentru
care beneficiarul nu a incheiat un contract. In acest modul se va introduce suma mentionata pe factura, respectiv
suma totala aferenta proiectului.

Tot in sectiunea Documente justificative introduce si defineste documentul justificativ bon fiscal carburant. In acest
modul se va introduce suma mentionata pe bonul fiscal, respectiv suma totala aferenta proiectului.

Tot in sectiunea Documente justificative introduce si defineste documentul justificativ Ordin Deplasare. In acest
modul se va introduce suma mentionata pe Ordinul de deplasare pentru diurna solicitata, respectiv suma totala
aferenta proiectului.

3. In sectiunea Documente de plata, introduce si defineste documentul de plata Dispozitie de plata sau OP cu care se
platesc serviciile hoteliere.

Tot in sectiunea Documente de plata, introduce si defineste documentul de plata Dispozitie de plata cu care se
plateste carburantul aferent deplasarii.

Tot in sectiunea Documente de plata, introduce si defineste documentul de plata Dispozitie de plata cu care se
plateste diurna aferenta deplasarii.
4. in sectiunea Evidenta cheltuielilor, se completeaza, pe rand pentru fiecare tip de cheltuiala (servicii hotelire,
carburant, diurna) sectiunile 1,2,3 si 4 unde se realizeaza detalierea pe persoana.
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TVA solicitat — utilizatorul va introduce valoarea TVA solicitata la rambursare doar pentru

documentele justificative care comporta TVA

Sectiunea solicita incarcarea in format pdf sau jpg a documentelor justificative tehnice, in fisiere
separate in functie de natura documentului (documentele orientative care pot fi incarcate sunt

mentionate in Instructiunile emise de AMPOSDRU)

. . . . Sal .
Dupa ce au fost introduse toate informatiile, pentru fiecare element se apasa butonul ﬂly

se trece la introducerea urmatorului element.

Anularea introducerii unei inregistrari se face folosind butonul [ Anuleaza |

La finalul introducerii tuturor campurilor solicitate, sistemul informatic va genera o lista in care

pot fi vizualizate toate informatiile introduse la acest modul.

solicitat document document Beneficiar Documente justificative Documente de plata Documente tehnice
A justificativ  de plata
Cheltuiala oo 1 1408 1212131 5237 invoice_adresa oo pdf S237_op an fima M2 €0 | gror pon aIS w2pdf | Aol
T2 01i. pdf Sterge

Actiuni permise:
1. modificare - se pot modifica datele introduse, se pot incarca si alte documente suport
2. stergere — stergerea corelarii

Pentru stergerea unui contract de achizitie, document justificativ sau

document de plata care a fost inclus intr-o corelare este obligatorie

1Tips stergerea corelarii in care acesta a fost inclus !

Usi

Inregistrarile pe fond roz sunt inregistrarile care nu au asociate cheltuieli, actiunile permise

asupra acestora fiind de modificare sau stergere.

Este posibila sortarea informatiilor dupa coloanele Cheltuiala, Suma solicitata fara TVA, TVA

solicitat, Numar document justificativ si Numar document de plata.

Salveaza | | Anuleaza

Documente justificative Documente de plata
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Sectiunea VI Cereri de rambursare

Cereri de rambursare

Introducere cerere noua

Nume cerere |

Venit net Lider de partenerniat |

Venit net P1 - |

Costuri activitati transnationale |

Nume cerere care poate fi de forma:
- 1.CRC (cererea de rambursare nr.1), 2.CRC, 3.CRC, etc

Venituri nete din proiect — se evidentiaza suma ce reprezinta veniturile din proiect (doar

dobanzi aferente contului de prefinantare)
Costuri activitati transnationale - evidentiaza suma aferenta activitatilor transnationale

Dupa completarea datelor de mai sus, corelarile obtinute in sectiunea “Evidenta cheltuielilor

efectuate” pot fi atasate prezentei cereri:

Cereri de rambursare

Introducere cerere noua

Hume cerere [B.CRC |

Venituri nete din proect 4. ] 1. introducem informatii despre noua cerere

Costuri activitat transnationale [o ]

Cereri deja salvate

Afiseaza 4 - se afiseaza cererile salvate
Cheltuieli disponibile pentru cererea curenta 2. atasam corelari ce sunt aduse de catre sistem din "Evidenta cheltuielilor efectuate”
™ Data de emitere a Linie Suma solicitata fara TVA Suma aferenta proiectului fara TVA aferent
documentului VA solicitat VA proiectului
¥ |2014-08-31 201408 12121321 1 100 0 100 24
L\"'JZDM»US»IM 201408 12121321 1 10 0 100 24
2014-08-31 201408 12121321 "1 12 0 100 24

salveaza| O - Salvam datele

Afizeaza

Prin actionarea butonului “®* sistemul va aduce toate cererile salvate pana in acest moment.

CELN preaerey AEEED Evidenta

net.e din fransnationale documente cheltuielilor Validata Actiuni
proiect N predate
Modifica
1.CRC 11 1 Nu
Trimite catre ofiter

Pentru stergerea/modificarea unei corelari atasate deja unei cereri, se | Modifea]

cererea, se debifeaza inregistrarea care se doreste sa fie modificata/stearsa din

UseliTios  evidenta cheltuielilor !
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Actiuni permise:

Modifea | mdificare cerere prin atasarea altor cheltuieli disponibile pentru cererea curenta sau
eliminarea unor inregistrari

_Trimite cae ofter | trimiterea cererii catre ofiterul de proiect. Prin accesarea acestei functii sistemul
ofera posibilitatea de a descarca fisierul excel pentru a verifica lista de facturi inainte de a
transmite cererea de rambursare. La apasarea butonului “trimite” va fi generate lista cu
documente justificative in baza factorului de risc specific atribuit proiectului.

Costuri
Valoare(fara  aferente
TVA)  proiectului(fara
TVA)

m Data emitere  Numar document

93100021/08/2014 lfull test factura  [VASILESCU SRL § 1000000
[cheltuieti personal
93190121/0872014 [full test factura [VASILESCU SRL ¥ 10000.00
[cheltuieti personal
93190221/0872014 fulltest factura [VASILESCU SRL § ] 10000.00
[cheltuieli personal
93190301/0812014 [fulltest factura  [VASILESCU SRL § ] 10000.00
[cheltuieli personal
103100421/08/2014 (full test factura VASILESCU SRL - 10000.00
leheltuieti personal

cererea de rambursare (aceasta functionalitate este disponibila rumai daca sunt facturi = |

Va rugam sa descarcati fisierul EXCEL pentru a verifica lista de factur inainte de a transmite )
"Netransmise in lista”)

La apasarca butonului "Trimite” va fi generata lista cu documente justificative in baza factoruiui
de risc specific atribuit projectulni e
ATENTIE: lista de documente fustificative nu mai poate fi modificat dupa ce lista a fost | Trimite | { Anuleaza |
gencratd

Inainte de actionarea butonului Thmite verificati inregistrarile:

cererea de rambursare (aceasta functionalitate este disponibila numai daca sunt facturi

Va rugam sa descarcati fisierul EXCEL pentru a verifica lista de facturi inainte de a transmite -
- Descircati
"Netransmise in lista") escirca

Atentie: Lista de documente justificative nu mai poate fi modificata dupa ce lista a fost

trimisa!

Cereri deja salvate

Venituri nete totale din proiect ‘Costuri activititi transnationale Validata Evidenta cheltuielilor Lista cu documente predate:

ume_C R 1111 11 Nu Descarcati Descarcati

Evidenta cheltuielilor — se poate descarca in format pdf evidenta cheltuielilor efectuate

Lista cu documente predate — se poate descarca in format xlIs lista cu documente predate
(esantionul cu documente)

Aplicatia nu permite salvarea informatiilor decat dupa incarcarea documentelor, de unde
rezulta faptul ca beneficiarul incarca in sistem documente aferente tuturor liniilor de
cheltuieli si nu doar pentru cele evidentiate in lista cu documente predate (esantion).
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MODUL CENTRU DE SUPORT

In vederea semnalarii problemelor pe care le intampinati in introducerea datelor, va rugam sa

folositi formularul, accesand SECTIUNEA “Centru de suport”

l nveste$te Tn FONDUL SOCIAL ELROPEAN

OAMENI

<{/A‘Al:ﬁtl'l‘l\hl:l

FSE in 3 pasi
= Subiect
Profilul meu
Ajtordo Stat s Hisms I
. Mesaj
Cerere de propuneri
Do=arul meu
Documente
(Centru de =uport )
lesire
Romanian
Englizh
Trimite
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Modul Action Web in care se
introduce documentul:

Modulul Contracte de achizitie

Modulul Documente justificative

Modulul Documente de plata

Modulul Evidenta Cheltuielilor

Categoria de cheltuiala conform
evidentei cheltuielilor :

Contract de achizitie

Documentul justificativ’

Documentul care atesta efectuarea
platii

Document justificativ tehnic

1.1 Cheltuieli cu personalul implicat
in implementarea proiectului

- Salarii si asimilate acestora

- Contributii sociale aferente
cheltuielilor salariale si cheltuielilor
asimilate acestora

Nu este cazul, contractul individual
de munca nu se introduce in acest
modul.

- statul de salarii lunar
- fise colectiva pontaj lunar
- stat plata onorarii

- ordin de plata/cotor fila CEC/foaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;

- chitanta, dispozitia de plata (in
cazul platilor in numerar);

- extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile

- CIM? (sau echivalent) pe perioada
determinata/ nedeterminata
intocmite  in  conformitate cu
legislatia aplicabila;
- acte aditionale
echivalent);

- contract civil de prestari servicii in
baza prevederilor Codului Civil

- fise de post

- rapoarte de activitate pentru
expertii proiectului (cu detalierea
activitatilor si a numarului de ore
lucrate)

- livrabile asumate prin semnatura
expertului responsabil

- Fisa lunara pontaj

- etc.

la CIM (sau

1.2 Cheltuieli cu
transportul si diurna
personal propriu /
transport materiale si echipamente

Cazarea,

- contractul de prestari servicii
(daca este cazul)
- acte aditionale fincheiate pe

perioada derularii proiectului, la
contractele semnate (daca exista)

Transport, cazare si diurna pentru
personalul propriu

- bon fiscal de combustibil, cu
nscrierea pe verso a numarului de
fnmatriculare a autoturismului si a
persoanei care efectueaza
deplasarea; (in cazul deplasarii cu

- ordin de plata/cotor fila CEC/foaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;

- chitanta, dispozitja de plata (in
cazul platilorin numerar);

- extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile;

- dosarul achizitiei (daca este cazul)
- tabel semnat si stampilat de
beneficiarul finantarii sau
partenerul/acestuia, care sa
cuprinda numele si prenumele
persoanelor care efectueaza
transportul (in cazul deplasarii

1T . N . . L. . R N . o L . . . A
Tipurile de documente prezentate in aceasta sectiune au caracter general pentru toate operatiunile finantate din POSDRU. Beneficiarii vor intocmi, dupa caz, tipurile de documente aplicabile cheltuielilor efectuate in cadrul

proiectului pe care 1l implementeaza. Aceasta lista nu este exhaustiva.

? CIM - Contract Individual de Munca
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autoturismul propriu)

- B.C.F.-uri® cu inscrierea pe verso a

numarului  de Tnmatriculare a

autoturismului si a persoanei care

efectueaza deplasarea; (in cazul
deplasarii  cu autoturismul de
serviciu sau comodat)

- foaie de parcurs (pentru

autoturismele in comondat sau ale

institutiei) completata
corespunzator.

- centralizatorul privind consumul

lunar de carburant 1in cadrul

institutiei/entitatji.

- ordinul de deplasare completat in

conformitate cu prevederile OMFP

nr.3512/2008 privind documentele
financiar-contabile.

- decont de cheltuieli completat in

conformitate cu prevederile OMFP

nr.3512/2008 privind documentele
financiar-contabile (pentru
deplasarile externe)

- biletele/tichetele de calatorie
(in conditiile si in plafoanele
prevazute de dispozitiile legale
n vigoare) factura fiscala

- tabel  centralizator cu

mentionarea numelor  tuturor

persoanelor cazate, a duratei cazarii
si a tarifului perceput, anexat la
factura de cazare.

Transport materiale si echipamente

- factura emisa de catre

prestator/locator;

- avizul de insotire a marfii (daca

este cazul);

- proces verbal de receptie (daca

este cazul)

personalului propriu in grup) -daca
este cazul
- etc.

* BCF — Bonuri de Cosum Fix pentru achizitie carburanti (motorina si benzina)
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2.1 Transport, cazare
participanti/ alte persoane

pentru

- contractul de prestari servicii;
(daca este cazul)
- acte aditionale fincheiate pe

perioada derularii proiectului, la
contractele semnate (daca exista)

- factura, bon fiscal de combustibil,
cu inscrierea pe verso a numarului
de inmatriculare a autoturismului si
a persoanei care efectueaza
deplasarea;

- bilet /tichet mijloc de transport.

- ordin de plata/cotor fila CEC/foaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;

- chitanta, dispozitja de plata (in
cazul platilorin numerar);

- extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile;

- dosarul achizitiei (daca este cazul)
- lista cu participantii care au
beneficiat de servicii

- tabel semnat si stampilat de
beneficiarul finantarii sau
partenerul/acestuia, care sa
cuprinda numele si prenumele
participantilor care efectueaza
transportul

- biletele/tichetele de calatorie -
factura fiscala

- tabel centralizator cu mentionarea
numelor tuturor persoanelor
cazate, a duratei cazarii si a tarifului
perceput, anexat la factura.

- etc.

2.2 Subventii, premii, burse

Nu este cazul.

- borderou de plata a
subventiilor/premilor/burselor
purtand semnaturile beneficiarilor
subventiilor/premilor/burselor
- lista subventiilor/ premiilor/
burselor acordate (daca este cazul);

- ordin de plata/cotor fila CEC/foaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;

- chitanta, dispozitia de plata (in
cazul platilor in numerar);

- extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile;

- Regulament de organizare concurs
premii / Nota de fundamentare
privind criteriile de acordare a
subventiilor/burselor

- decizia reprezentatnului
legal/persoanei abilitate  privind
acordarea subventiei/

premiului/bursei;

- dosarul de solicitare a
subventiei/premiului/bursei sau
contract (ex contract de studii) daca
este cazul;

- procesul verbal de analiza a
dosarului, (daca este cazul)

- contract individual semnat cu
persoana din grupul tinta (daca
este cazul).

etc

3.1  Cheltuieli pentru derularea

proiectului

- Servicii de sonorizare

- Traducere si interpretare

- Prelucrare date

- Intretinere, actualizare
dezvoltare aplicatji informatice

si

- contract (daca este cazul); acte
aditionale, dupa caz.

- factura fiscala / bon fiscal

- aviz de insotire marfd (daca este
cazul)

- bon consum pentru materiale
consumabile

- PV receptie (daca este cazul)

- In cazul cheltuielilor legate de

- ordin de plata/cotor fila CEC/foaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;

- chitanta, dispozitja de plata (in
cazul platilorin numerar);

- extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile;

- dosarul achizitiei (daca este cazul);
- lista participanti care au beneficiat
de servicii

- printscreen aplicatie informatica.

-  Note fundamentare pentru
materiale consumabile aferente
activitatilor practice
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- Achizitionare de publicatii, carti,
reviste de specialitate relevante
pentru operatiune, in format tiparit
si/sau electronic

- Concesiuni, brevete, licente, marci

hrana borderou/lista participanti;

- NIR,
- etc.

comerciale, drepturi si active

similare

- Materiale consumabile

3.2 Taxe - factura fiscala emisa de institutia | - ordin de plata / cotor fila | - Certificatele obtinute

abilitata/documentul emis de
institutia abilitata prin care se adev
ereste plata taxei.

CEC/foaie de varsamant, borderou
virare in cont de card, registru de
casa;

- chitanta, dispozitia de plata (in
cazul platilor in numerar);

- extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile;

- avize
- autorizatii
- acreditari

3.3 Cheltuieli aferente activitatilor
subcontractate (externalizate)

- cheltuieli  aferente diverselor
achiziti de servicii specializate,
pentru care Beneficiarul nu are
expertiza necesara, inclusiv
managementul proiectului si
consultanta juridica;

cheltuieli aferente contractelor

incheiate cu operatori economici
(inclusiv PFA) in vederea furnizarii
unor servicii

- contract

- acte aditjonale fincheiate pe
perioada derularii proiectului, la
contractele semnate (daca exista)

- factura fiscala;

- garantia de buna executie (daca
este cazul)

- procese verbale de receptie (daca
este cazul)

- ordin de plata/cotor fila CEC/foaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;
- extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile;

- dosarul achizitiei

- raport de activitate lunar pentru
fiecare dintre activitatile
externalizate, completat de catre
reprezentantul legal al
contractorului responsabil de acele
activitati, sau raportul de activitate
lunar, pentru fiecare dintre
activitatile externalizate completat
de catre PFA (in cazul externalizarii
activitatilor catre PFA) daca este
cazul.

3.4 Cheltuieli pentru inchirieri si
leasing, necesare derularii
activitatilor proiectului

- Inchiriere (locatii, bunuri)

- contract;
- acte aditionale incheiate pe
perioada derularii proiectului, la

contractele semnate (daca exista)
- scadentarul ratelor de leasing;

- factura fiscala

- decizia interna emisa de
reprezentantul legal al
beneficiarului/partenerului, privind
cota propusa pentru decontarea
prin proiect (in procente din
valoarea totala a  cheltuielii
fundamentata corespunzator )

- ordin de plata/cotor fila CEC/foaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;
-chitanta, dispozitia de plata (in cazul
platilor in numerar);

-extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile;

dosarul achizitiei (daca este cazul)
- etc.

3.5 Cheltuieli de
publicitate

informare si

contractul de prestari servicii; (unde
se aplica)

- factura fiscala;

- procese verbale de
(daca este cazul)

- bonul de consum (daca este
cazul);

receptie

-ordin de plata/cotor fila CEC/foaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;
-extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile;

dosarul achizitiei

- NIR

- Materiale publicitare

- Spoturi, comunicate presa
- etc.
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3.6 Cheltuieli de tip FEDR

Contract; acte aditionale (daca este
cazul)

- factura fiscala;
- procesele verbale de receptie;

-ordin de plata/cotor fila CEC/foaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;
-extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile;

- dosarul achizitiei
- etc

4.1 Cheltuieli indirecte/ cheltuieli
generale de administratie

- Cheltuieli aferente personalului
administrativ si personalului auxiliar

Utilitati

Servicii de administrare a cladirilor
Servicii de fintretinere si reparare
echipamente si  mijloace de
transport

Arhivare documente

Cheltuieli financiare si juridice
(notariale)
Multiplicare, cu exceptia
materialelor de informare i
publicitate

Conectare la retele informatice

contractul de prestari servicii; (daca
este cazul)

contractul incheiat cu operatorul
economic (daca este cazul)

- fise de pontaj, fisele de post;
- statul de salarii lunar — intocmit
pentru proiect

Utilitati
- decizia interna emisa de
reprezentantul legal al

beneficiarului/partenerului, privind
cota propusa pentru decontarea
prin proiect (in procente din
valoarea totaa a chelltuielii),
fundamentata corespunzator

- fundamentarea procentului
propus spre decontare.

- Factura fiscala

- factura fiscala sau bon fiscal
- procese verbale de receptie daca

este cazul)
- decizia interna  emisa de
reprezentantul legal al

beneficiarului/partenerului,
privind procentul propus pentru

decontarea prin proiect  (in
procente din valoarea totala a
cheltuielii)

- fundamentarea procentului

propus spre decontare.

- factura fiscala sau bon fiscal;
- procesul verbal de predare-primire

a bunurilor (in special pentru
materialele consumbile)
-bonuri de consum (in special

pentru materialele consumbile)

- ordin de plata/cotor fila CEC/foaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;
-chitanta, dispozitia de plata (in
cazul platilor in numerar);

- extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile

- dosarul achizitiei (daca este cazul)
- CIM pe perioada determinata /
nedeterminata intocmite in
conformitate cu legislatja aplicabila;
- acte aditjonale la CIM ;

- etc.
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achizitie publica

Abonamente la  publicatii
specialitate

Materiale consumabile

Cheltuieli aferente procedurilor de

- certificate de garantie (daca este
cazul);

- procese verbale de receptie (daca
este cazul)

- extrase de cont lunare

- extrase de cont lunare

NOTA

1. Contractele individuale de munca (CIM)/ actele aditionale la CIM, contractele civile se depun o singura data, la cererea de rambursare unde se solicita prima data
rambursarea cheltuielii respective
2. Pentru expertii pe termen scurt si personalul admnistrativ, la cererea de rambursare unde se solicita prima data rambursarea cheltuielilor salariale, se va atasa CV
Europass in vederea verificarii plafoanelor salariale decontate functie de experienta profesionala, in conformitate cu GCG 2013
3. Dosarul de achizitie se depune o singura data, la cererea de rambursare unde se solicita prima data rambursarea cheltuielii respective
4. Se recomanda ca in modulul Evidenta Cheltuielilor:
» pentru solicitarea la rambursare a salariului net, beneficiarul sa ataseze in format pdf, jpg urmatoarele documente:
CIM (sau echivalent) pe perioada determinata/ nedeterminata intocmite in conformitate cu legislatia aplicabila;
acte aditionale la CIM (sau echivalent);
CV Europass, daca este cazul
- contract civil de prestari servicii in baza prevederilor Codului Civil
- fisa de post
- rapoarte de activitate pentru expertii proiectului (cu detalierea activitatilor si a numarului de ore lucrate) — Anexa 26 la prezenta instructiune
» pentru solicitarea la rambursare a impozitului, beneficiarul sa ataseze in format pdf, jpg urmatoarele documente:
- livrabile asumate prin semnatura expertului responsabil
» pentru solicitarea la rambursare a contributiilor BASS, beneficiarul sa ataseze in format pdf, jpg urmatoarele documente:
- Fisa lunara pontaj — Anexa 27 la prezenta instructiune
- etc.

In situatia in care volumul livrabilelor este mare, ele pot fi atasate in AW de catre beneficiar si la inregistrarea pentru solicitarea la rambursare a impozitului sau a
contributiilor BASS.

In situatia in care beneficiarul solicita la rambursare doar una sau doua din cele 3 categorii de cheltuieli enumerate mai sus (net, BS, BASS), optiunea de organizare si
atasare a documentelor in sistemul AW modul Evidenta Cheltuielilor este a beneficiarului, doar sa se asigure ca sunt prezentate toate documentele care justifica cheltuielile
salariale solicitate la rambursare.
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Pentru informatii suplimentare va rugam sa va adresati Organismul Intermediar care

gestioneaza proiectul dumneavaostra sau sa trimiteti mail la adresa:

posdru@fonduri-ue.ro
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