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INSTRUCTIUNEA nr.43

T "PRWIND‘S’II\HPLIFICAREA VERIFICARILOR ADMINISTRATIVE ASUPRA
CERERILOR DE RAMBURSARE

e Pentru a veni in sprijinul beneficiarilor de finantare nerambursabild prin POSDRU si
pentru a asigura o abordare unitara a modului de verificare tehnic si financiara a cererilor de
rambursare precum si a modului de justificare a eligibilitatii cheltuielilor in cadrul POSDRU,

o In vederea respectdrii termenului de 30 de zile aferent verificarii si rambursarii
cheltuielilor,

Directorul General al Autorititii de Management al Programului Operational Sectorial

Dezvoltarea Resurselor Umane emite urmitoarea instructiune:

Capitolul | Aspecte generale privind modul de depunere al cererilor de rambursare.

1. Prezenta instructiune detaliaza modul in care Beneficiarii si Partenerii acestora, vor justifica
cheltuielile efectuate In cadrul proiectelor strategice si de grant, finantate prin POSDRU.

2. In vederea justificarii cheltuielilor efectuate in cadrul proiectului, Beneficiarii si Partenerii
acestora vor elabora si vor pastra tipurile de documente justificative prezentate in "Anexa 1 -

Lista documentelor justificative".
3. Inainte de depunerea cereri de rambursare la sediul AMPOSDRU/OI responsabil,

Beneficiarul este obligat s& introduca in modulul Action Web datele financiare ce urmeaz3 a fi
solicitate spre rambursare in cadrul Cererii de Rambursare. Informatiile privind cheltuielile
eligibile declarate in cadrul cererilor de rambursare se introduc in campurile definite in modulul
ActionWeb, la nivel de tranzactie individuald. Modul detaliat de introducere a acestor date este
exemplificat in anexa 5 la Instructiunea AMPOSDRU nr.30.
Beneficiarul va anexa, la Cererea de Rambursare depusa la sediul AMPOSDRU/OIPOSDRU, in
functie de esantionul de tranzactii generat din ActionWeb, doar tipurile de documente
justificative prezentate in "Anexa 2 - Lista documentelor justificative ce se anexeaza la cererile
de rambursare”.
Exceptie face prima cerere de rambursare unde se vor anexa toate documentele justificative
prezentate in "Anexa 2 - Lista documentelor justificative ce se anexeazd la cererile de
rambursare” pentru toate cheltuielile efectuate de cétre Beneficiari si Parteneri in perioada
raportata.
4. In vederea solicitarii rambursarii, Beneficiarii vor depune urmatoarele documente:

e Cererea de rambursare (Anexa 1 la Instructiunea AMPOSDRU nr.30);
Evidenta cheltuielilor (Anexa 2 la Instructiunea AMPOSDRU nr.30, generata din sistemul
ActionWeb);
Raportul Tehnico-Financiar (Anexa 3 la Instructiunea AMPOSDRU nr.30);
Registrul grupului tinta (Anexa 4 la Instructiunea AMPOSDRU nr.30)
Raportul auditorului financiar;
Documente justificative (prezentate in Anexa 2 la prezenta instructiune);
Lista locatiilor de implementare a proiectului (Anexa 1 la Instructiunea AMPOSDRU

nr.33).
5. Raportul Tehnico-Finaniciar va fi insotit doar de catre Registrul grupului tintd (anexa 4 la

Instructiunea AMPOSDRU nr.30).
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8. In vederea aprobarii cererii de rambursare, AMPOSDRU/OI responsabil isi rezerva dreptul de
a solicita suplimentar, in afara tipurilor de documente justificative prezentate in anexa 2, si alte
documente justificative pe care beneficiarul are obligatia sa le detina. Solicitarea de documente
suplimentare din partea AMPOSDRU/OI responsabil se va face in scris cu precizarea motivelor
care au stat la baza solicitarii.

7. AMPOSDRU/OIPOSDRU va verifica, cu ocazia efectuarii vizitelor la fata locului, realitatea si
acuratetea informatiilor furnizate de citre Beneficiari privind implementarea tehnica si financiara
a proiectului, prin verificarea documentelor justificative suport detinute la sediul beneficiarului.

Capitolul Il - Alte dispozitii

1. Prezenta instructiune nu se aplicd in cazul proiectelor care intra sub incidenta schemelor de

ajutor de stat/minimis.

2. Prin prezenta instruct
abroga.

3. Anexa 2 din cadrul Instructiunii AMPOSDRU nr.33 se modifica si se completeaza cu Anexa 3
la prezenta instructiune.

4. Urmaétoarele anexe fac parte intregranti din prezenta instructiune:

Anexa 1 - Lista documentelor justificative:

Anexa 2 - Lista documentelor justificative ce se anexeazi la cererile de rambursare;

Anexa 3 - Lista expertilor implicati in derularea proiectului:

Anexa 4 - Declaratie pe proprie raspundere a Beneficiarului:

Anexa 5 - Tabel centralizator lunar:

Anexa 6 - Lista personalului administrativ si auxiliar:

Anexa 7 - Raport de activitate lunar.

5. Beneficiarii, Partenerii si personalul AMPOSDRU/OIPOSDRU responsabil vor asigura

aplicarea prezentei instructiuni.

iune, art.5, art.6 si art.10 din Instructiunea AMPOSDRU nr.30, se
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Anexa 2 - Lista documentelor justificative ce se anexeaza Ia cererile de rambursare

In vederea justificarii cheltuielilor efectuate in cadrul proiectului, Beneficiarii vor anexa la
Cererile de Rambursare depuse la sediul AMPOSDRU/OIPOSDRU, in functie de esantionul
generat, doar urmétoarele documente justificative.
Exceptie face prima cerere de rambursare, unde se vor anexa toate documentele justificative
prezentate mai jos, pentru toate cheltuielile efectuate de c#tre Beneficiari §i Parteneri in

perioada raportata.

Cheltuieli cu personalul implicat
in implementarea proiectului

-Salarii ¢l asimilate acestora
-Onorarii

-Contributii sociale aferente
cheltuielilor salariale si cheltuielilor
asimilate acestora

prestari _ servicii (pentru
onorarii)"®
- statul de salarii lunar

(intocmit pentru proiect)

- statul de plata (pentru
onorarii)  <intocmit  pentru
prolect>

- rapoarte de activitate pentru
expertii proiectului (cu
detalierea activitatilor si a

numarului de ore lucrate) —
Anexa7

- lista expertilor implicati in
derularea proiectului ; (ETL' si
ETS') - Anexa 3 -se
completeaza numai pentru
persoanele incluse in perioada
de raportare (lista integrala a
futuror expertilor implicati in
proiect se regaseste la
Beneficiar — lista va cuprinde
toate persoanele implicate in
proiect, indiferent de forma
contractuala, inclusiv PFA); se
va depune si in format editabil
(word/excell), pe suport CD

- Conventie/Contract civil de

—ordin de plata/cotor fita CEC/foaie
de varsidmant, borderou virare in
cont de card, registru de casg,

-dispozitia de platd (in cazul piatilor
in numerar);

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

Cheltuieli cu cazarea, transportul
si diurna

-Transport  perscane (personal
propriu, participanti, alte persoane)
-Cazare

-Diurn (pentru personalul propriu)
-Transport materiale i echipamente

-  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 deplasdrile

-ordin de platd/cotor fila CEC/ffoaie
de varsdmant, borderou virare in
cont de card, registru de casg;

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

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

15 Se va depune doar pentru prima cerere de rambursare

"® ETL « Expert Termen Lung
' ETL - Expert Termen Scurt
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externe),

- Factura fiscala (se va depune
doar pentru. situatia in care
cheltuielile de transport sifsau
cazare au fost angajate de

|

p | c&tre beneficiar/partener de Ia
operatorii economici) 4
Cheltuieli pentru  derularea | - contractul de prestdri | -ordin de platd/cotor fild CEC/foaie
proiectului serviciiffurnizare (daca este | de varsdmant, borderou virare in

-Servicii de sonorizare

-Traducere §i interpretare
-Prelucrare date

-Intretinere, actualizare si dezvoltare
aplicatii informatice

-Achizitionare de publicatii, carti,
reviste de specialitate relevante
pentru operatiune, in format tip&rit
si/fsau electronic

-Concesiuni, brevete, licente, marci
comerciale, drepturi i active similare
-Materiale consumabile

cazul);
- factura fiscala;

- procesul verbal de receptie
{daca este cazul);

cont de card, registru de cas;
-chitanta, dispozitia de plata (in cazul

platilor in numerar);

-extras de cont din care s3 rezulte
viramentele si/sau extragerile;

Cheituieli aferente activitatilor
subcontractate (externalizate)

-cheltuieli aferente diverselor achizitii
de servicii specializate, pentru care
Beneficiarul nu are expertiza
necesara, inclusiv. managementul
proiectului §i consultanta juridics;
-cheltuieli  aferente contractelor
incheiate cu operatori economici
{inclusiv P_{*:A} in vederea furnizarii
unor servici

- contractul de prestari servicii;
- factura fiscala;

-raport de activitate [unar
pentru fiecare dintre activitatile
externalizate, completat de
catre reprezentantul legal al
contractorului  responsabii de
acele activitsli, sau raportul de
activitate lunar, pentru fiecare
dintre activititile externalizate
completat de cétre PFA (in
cazul externalizarii activitatilor
cétre PFA).

- procesul verbal de. receptie
{daca este cazul)

-ordin de platd/cotor fild CEC/foaie
de v#rsamani, borderou virare in
cont de card, registru de casa;

-extras de cont din care s& rezuite
viramentele sifsau extragerile;

- factura fiscala emisa de
institutia  abilitata/documentul
emis de institutia abilitata prin
care se adevereste plata taxei;

-ordin de platéd/cotor fila CEC/foaie
de varsdmant, borderou virare In
cont de card, registru de casg;

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

-extras de cont din care sd rezulte
viramentele gi/sau extragerile;

Taxe
Cheltuieli pentru inchirieri i
leasing, necesare derularii

activitatilor proiectului
-Inchiriere (locatii, bunuri)

-Rate de leasing platite de utilizatorul
de leasing

-contractul de inchiriere;

-factura fiscala emisd de
vanzitor, prestator (daca este
cazul);

-contractul de cu
scadentarul ratelor de leasing;

-factura fiscala cu ratele de
leasing platite;

-ordin de plat&/cotor fild CEC/foaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;

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

-extras de cont din care sa rezulte
viramentele si/sau extragerile;
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Subventii (ajutoare, premii) sgi|-borderou de plata a | -ordin de platd/cotor filda CEC/foaie
burse subventiilor/ premilor/burselor | de varsamant, borderou virare in
purtand semnaturile | cont de card, registru de casg;
beneficiarilor di itia de plats (i | ol
subventiilor/premilor/burselor 2 ispozifia _e piata (in cazul platilor
in numerar);
-extras de cont din care s3 rezulte
viramentele sifsau extragerileg;
Cheltuieli  indirecte/ cheltuieli | -statul de salarii lunar -ordin de platé/cotor fila CEC/foaie
generale de administratie -statul de plata (pentru | de varsdmant, borderou virare in
T, . | anorarii) cont de card, registru de casg;
-Cheltuieli aferente personalului -lista personalului administrativ

administrativ si personalului auxiliar

si auxiliar; - Anexa 6

“Utilitati

-decizia internd emis3d de
reprezentantul legal al
beneficiarului/partenerului,
privind cota propusa pentru
decontarea prin proiect (in
procente din valoarea totald a
cheltuielii)

-Facturafiscala ]

Servicii de administrare a cladirilor
Servicii de Intrefinere §i reparare
echipamente si mijloace de transport
Arhivare documente

Cheltuieli financiare gi juridice
(notariale)

Multiplicare, cu exceptia materialelor
de informare si publicitate
Conectare Ia refele informatice
Cheltuieli aferente procedurilor de
achizitie publica

Abonamente de
specialitate

Materiale consumabile

la  publicatii

- contractul de prestari servicii;
(daca este cazul)

- factur fiscala sau bon fiscal

- decizia intem¥d emisi de
reprezentantul legal al
beneficiarului/partenerului,
privind cota propusd pentru
decontarea prin proiect (in
procente din valoarea tofald a
cheltuielii

-dispozilia de platd (in cazul platilor
in numerar);

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

- fisa mijlocului fix;
- balanta mijloacelor fixe

- contractul Incheiat cu
operatorul economic (daca
este cazul)

- factura fiscala sau bon fiscal,

Pt. cheltuielile de gestionare
si operare a conturilor
aferente proiectului se vor
elabora tabele centralizatoare
lunare sustinute de extrasele
de cont lunare. Anexa §

-ordin de platd/cotor fild CEC/oaie
de varsdmant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;

-dispozitia de platd (in cazui platilor
in numerar);

-extras de cont din care s3 rezulte
viramentele gi/fsau extragerile;

Cheltuieli de informare  si

publicitate

-contractul de prestari servicii;
(unde se aplic)

-factura fiscala;

- procesul verbal de receptie
(daca este cazul)

-ordin de platd/cotor fild CEC/foaie
de varsamant, borderou virare
cont de card, registru de casé,

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

Cheiltuieli de tip FEDR

-contract de prestare servicii/
achiziti bunuriflucrari (dupa
caz si daca exista);

-factura fiscala;

- procesul verbal de receptie
{daca este cazul)

-ordin de platd/cotor fild CEC/oaie
de varsamant, borderou virare in
cont de card, registru de casa;

-extras de cont din care s& rezulte
viramentele sifsau extragerile;
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Anexa 3 - Lista expertilor implicati in derularea proiectului (ETL si ETS)

UNIUNEA EUROPEANA

Numele Beneficiarului:

Titlul proiectului:
Codul Proiectului:
Perioada raportata:

Lista expertilor pe termen lung care fac parte din echipa de implementare a

proiectului
Beneficiar Persoana pe Perioada Categoria in
(Lider de care 0 lucratd in care se
Parteneriat) < inlocuieste proiect incadreaza -
/ Partener . i o [Nume [nr. total luni] expertul Experlenia
Nz e of CNP' ocypats Prenume] - conform spegifica
e RreAume .. sau inclusiv de la Ghidul re'gﬁ;“a
P Functie nou LL/AA Solicitantului
infiintata® pana la [Expert tip A,
LL/AA] ;
Denumire
Beneficiar
1. (Lider de
Parteneriat)
Denumire
3. | Partener 1
Denumire
4. | Partener 2

! Se va completa doar in cazul expertilor roméni.
2 Aceasta coloana se va completa doar in cazul in care expertul a inlocuit un alt expert

(se vor adauga linii corespunzator numarului de parteneri)



UNIUNEA EUROPEANA

GUVERNUL ROMANIEI
MINISTERUL MUNCH, FAMILIE!
§1 PROTECTIEI SOCIALE
AMPOSDRU

Instrumente Structuraie

2007T:2013

Lista expertilor pe termen scurt care fac parte din echipa de implementare a

proiectului

Beneficiar Perioada Categoria in
(Lider d_e gzzs:;n: lucratd in care se
Psgggﬁgz / Funcfia | inlocuieste [nr ptgiflifj ni] in;:: dé?tifa Experienta
Nr. Nume si | ocupata [Nume L " orF]’f o specifica
et prenume T? t Presn:me] inclusiv de la Ghidul relgfr:?ta
pIEe Functi: i LL/AA Solicitantului
T 3 panala [Expert tip A,
infiintata LL/AA] B. C]
1 Denumire
: Beneficiar
(Lider
2. | Parteneriat)
Denumire
3. | Partener 1
Denumire
2 Partener 2

(se vor adauga linii corespunzator numarului de parteneri)

Data,

Manager de proiect
Nume Prenume

3 Aceasta coloana se va completa doar in cazul in care expertul a inlocuit un alt expert

Semnatura
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Anexa 4 - Declaratie pe proprie raspundere a Beneficiarului/Partenerului

Numele Beneficiarului/Partenerului:
Titlul proiectului:
Codul Proiectului:

Subsemnatul/Subsemnata <nume prenume reprezentant legal > cod numeric personal
....................................................... . reprezentant legal al <numele entitatii

beneficiare/partenere>, beneficiar/partener al proiectului POSDRU......
Cunoscand dispozitiile articolului 292 Cod penal cu privire la falsul in declaratii, declar
pe propria raspundere, ca bunul/bunurile amortizabil(e), a céarui/caror amortizare a fost

solicitata spre rambursare, nu a fost/au fost achizitionat(e) prin intermediul unor finantari
comunitare nerambursabile, iar amortizarea acestora este calculata in conformitate cu

prevederile legale in vigoare.

inteleg ca AMPOSDRU/OIPOSDRU are dreptul de a solicita, in scopul verificarii datelor
furnizate, orice informatii suplimentare.

numele reprezentantului legal,

(semnatura autorizata)

Data
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Numele Beneficiarului:

Titlul proiectului:
Codul Proiectului:
Luna:
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Anexa 5 - Tabel centralizator lunar comisioane bancare

Cheltuieli de gestionare si operare a conturilor

Data
operatiunii

Valoare
tranzactie

Valoare cheltuiala
gestioanare/
operare

Total Beneficiar/Lider de parteneriat

%

Cont prefinantare............

Cont rambursare...........

Total Partener 1

%%

D%

Cont prefinantare............

Cont rambursare...........

7

7/

TOTAL General Lunar

V%%

D%

Manager de proiect
Nume Prenume
Semnatura




{m
a——

Instrumente Structurale

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Fondul Social European
MINISTERUL MUNCHI, FAMILIEI POSDRU 20072013 2007-2013
$1 PROTECTIEI SOCIALE
AMPOSDRU
Anexa 6 - Lista personalului administrativ si auxiliar;

Numele Beneficiarului:
Titlul proiectului:
Codul Proiectului:

Lista personalului administrativ si auxiliar

Beneficiar Persoana pe care | Perioada lucratéa in
(Lider de o inlocuieste proiect
Parteneriat) / Functia [Nume Prenume] [nr. total luni]
Nr. Partener Nume si ocupats in sau =
crt. prenume proiect Functie nou inclusiv de la
infiintata LL/AA
pana la
LL/AA]
Denumire
1| Beneficiar
(Lider de
2 Parteneriat)
Denumire
3. Partener 1
Denumire
4. Partener 2

(se vor adauga linii corespunzator numarului de parteneri)

Manager de proiect
Nume Prenume
Semnatura

I Aceasta coloana se va completa doar in cazul in care expertul a inlocuit un alt expert
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Anexa 7 — Raport lunar de activitate

Raport Activitate'
<Luna si Anul>

Titlu Proiect:

Cod Proiect:

[] Beneficiar / [ | Partener: <introducefi numele Beneficiarului / Partenerului>
Numele si Prenumele Expertului:

Pozitie:

Categorie: [_| Expert termen lung / [ '] Expert termen scurt

Nr. Activitate Descriere Ore
Crt. lucrate
1.

2.

Total

Numele expertului Numele managerului de proiect

Semmnétura
Data:

Semnétura

Data:

! Aceasta anexa NU SE COMPLETEAZA pentru experti externalizati (PFA sau consultanti)



