Anexa 5
Ghid de completare a Eviden tei cheltuielilor

INSTRUCTIUNE PENTRU BENEFICIARI

1. Cum proceda ti pentru a accesa sec tiunea dedicat a inregistr arii documentelor
justificative a cheltuielilor eligibile

Pentru a putea avea acces n zona de administrare a proiectelor demarate, utilizatorii
trebuie sa deschida contul existent din ActionWeb (http://actionweb.fseromania.ro)
utilizdnd numele de utilizator si parola corecte.

I Accesarea sistemului informatic cu acelasi nume de utilizator si aceeagi parolad ca cele
folosite in cazul transmiterii cererii de finantare va conferd posibilitatea completarii gi
transmiterii informatiilor solicitate in perioada de implementare a proiectului. !

Pentru a accesa acesta sectiune intrati Tn contul dumneavoastra anterior creat si utilizat
pentru prezentarea cererii de finantare.
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30 lunie 2008 — Modificar sistem informatic Actionw

Pentru a asigura indeplinirea obiectivulul sau de a tr
de Management pentru Programul Operatjional Sect
a procedurii de aplicare pentru POSDRU. Astfel, acu
necesar & urmati doar 3 pagi (inregistrare, complet:
ActionWeb NU se mai descarcé gi incarca ulterior in
completeaza electronic.

Pentru a veni Tn sprijinul potentialilor beneficiari i in
a unei cereri de finantare, in perioada 01 iulle, ora 1
prin sistemul informatic ActionWeb va fi sistata,

Ca urmare, prin Corrigendum la Ghidul Solicitantulu
cererilor de propuneri de proiecte de-grant va fi prel
pand in prezent electronic, prin sistemul informatic A
selectie. Potentjalii beneficiari care au elaborat idei
utilizénd procedura simplificati de aplicare, integral
Pentru detalil suplimentare privind procedura simplil
rugam sa consultall .Ghidul pentru completarea une
proiecte.
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Va rugam sa selectati pagina “Dosarul meu” din meniul vertical din stanga.
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in pagina “Dosarul meu” sunt listate toate poiectele apartinand unui utilizator indiferent
de status-ul acestora.

| Dasarul meu
Educar,je mai bund pentru Inchis Aratanstaprolectulul |
toti
6 1.5 Burse doctorale Inchis 1 o] Q 0 0 4] a a Arats lista proiectului |
18 52 Mediul rural —oportunitdl Inchis 2 0 0 0 0 0 o] Q Aratd lista proiectului |
de ocupare :
16 8.3 Sanse egale girespect  Inchis 1 0 0 0 0 0 0 0 | Arata lista projectului |
17 1.1 Scoala pentru tot) inchis 1 0 0 0 0 0 2 0 | Arata lista prolectului |
29 3.1 Antreprenoriatul, o Inchis 1 0 0 0 0 0 0 0 | Arata lista proiectului |
alternativé de carierd in ’
Regiunea Vest
§9 1.5 Burse doctorale Inchis 1 0 0 0 0 0 0 0 Aratd lista proiectului |
65 4.1 Calitate in servicilede  Tnehis 1 0 0 0 0 0 0 0 | Aratdlista proiectului |
acupare
68 8.1 (NO StateAid)- Pentruo 1 0 a 0 a a 0 0 | Aratd lista proiectului |

viata mai buna
Lista proiectelor pentru un apel specific poate fi accesata prin intermediul butonului
“Arata lista proiectului”.



Dosarul meu »» Listd prolecte apel pentru propuneri 25

*

Filtru de status: [ Demarat ¢)

T N T T

Prolect integrat de sprijinire a dezvoltarii . )
10106 antreprenariatului prin sistemul turistic in regiunea Demarat | Administrare | Printeaz
Nord Est

ik

Numai Tn cazul proiectelor demarate va aparea pe fiecare linie butonul “Administrare”
care permite accesul utilizatorului Tn panoul central din care se pot deschide diferite
sectiuni ale proiectului.

Dosarul meu »» Lista proiecte apel pentru propunerl 7 3» Cuprins pralect 9i

iD 96
Tittul  Aptitudini practice prin invétare la locul de munca
pentru tranzitia la viata activa”
Stawl Demarat
1D Apelwiul 7
Titlul apelului Invatd o meserie

Status apel Inchis

Sectiuni proiect

|] Profilul meu D Parteneril

. Informatii prolact

- Descriere project 1 . Descriere proiect 2
. Graficul activitatilor proiectulul D Date Financiare

D Indicatari D Grup finta
D Finantar| anterioare D Dosars
D Trimite Proiect

Administrar

a8

radul de risc D Evidenta cheltulelilor efectuate

In partea de jos a panoului central, in cadrul sectiunii “Administrare”, utilizati butonul
verde pentru a accesa pagina “Evidenta cheltuielilor efectuate”.



| Evidenia chetuiilor efectuste

Factura/Atte documente justificative

Data de emitere a documentului: l:|

R-Date fomat: daimmiyyyy fie. 2802005

Numarul documentulu’ :

Fumizor* \

Descriare”:

Buget anual®; | Selectafi valoarea »

Linia buget - Categarie cheltuieli \ Selectal valoarea _|

Pl
Valutd": | Leu roménesc -
Valore cu TVA" :l
ViomigaTAn [ ]
Costur aferente proiectului #ard TVA" :

| Grdin de Platé sau un alt document justificativ

Daaclectudriolit [ |

A-Dats format: dammiyyyy (L. 28092005)

Numarul documentului de efectuare a pléiii :

Valutd": |Leu roménese v

Valoare cu TVA" :l
VoA [ ]

| In aceasta seciune sistmul va ofer suma de cheliuiell aprobata.
| In cazul in care fipseste apraharea sau acessta este partiala, 36 vor oferl aiquments perinente

Salveazd | Resetat

Aceasta pagina este impartita in trei sectiuni. De sus in jos, prima sectiune contine toate
campurile care permit inregistrarea in Action Web a documentelor justificative aferente
cheltuielilor efectuate, a doua sectiune cuprinde informatiile de introdus referitoare la
documentele prin care s-a efectuat plata (ordine de plata etc), iar a treia este utilizata de
catre Autoritatea de Management neputand fi modificata de catre beneficiarul utilizator.

Informatiile cu privire la documentele justificative trebuie sa fie introduse de catre
utilizator Tn sistemul informatic dupa ce plata a fost efectuata catre furnizor.

La finalul introducerii tuturor elementelor legate de platile efectuate sistemul informatic
va genera o lista Tn care vor putea fi vizualizate toate cAmpurile prezentate mai sus.



Acesta este un exemplu de lista a documentelor justificative cu céteva instrumente de
selectare si identificare.

Facturi 10 din 10
Filtru de linie buget: [ All budget line (ROJ -] pentru prolectul

Filtru buget anual:| All budget year (RO) ~|

Click petitiul coloanel pentrua ordona < = Asc., »=Desc)

Data de
omitorgn  [[umand Valoare cu VA  |Valoare fird TVA | m gl
mmu

10 22/02/2008 1 5200.00 5900.00 Editeaza | Jterge |
9 14/03/2008 TE534 RRTS entrprise 2.2 1 3050.00 254000 254000 Editeaza | Sterge |
8 16/01/2008 98698 TREND SPA 3.3 1 18000.00 15000.00 15000.00 Editeaza | Sterge |
7 22/01/2008 637869 DKW 4.1 1 24000.00 20000.00 1000000 Editeaza | Sterge |
6 15/11/2008 1676 LING SAT ADDRESS 41 1 7200.00 6000.00 6000.00 Editeaza | Sterge |
5 10:01/2008 7564 ENEL 4.1 1 600.00 500,00 150.00 Editeaza | Sterge |
4 20M12/2008 46746 VODAFONE 4.1 1 1200.00 1000.00 250.00 Editeaza | Sterge |
3 011272008 8768 GONNECT BUSINESS a1 1 24000.00 20000.00 14000.00 Editeaza | Jterge |
2 15/11/2008 g8897 MAINROMLINE 1.2 1 4800.00 4000.00 3500.00 Editeaza | Sterge |
1 1141172008 1230 KOMPASS 1.1 1 12000.00 10000.00 850000 Editeaza | Sterge |

Totals (RQ) 10193000 8494000 65840.00

Dupa sectiunea dedicata listei documentelor justificative exista o alta sectiune cu un
buton denumit “Genereaza listd”. Apasati pe acest buton dupa ce ati finalizat
inregistrarea documentelor pentru a genera lista de documente justificative pe care
trebuie sa le prezentati Autoritati de Management. Lista este generata in mod automat
de catre sistemul informatic luand in considerare factorul de risc specific al proiectului.
Lista generata poate fi descarcata cu un click dat pe numele documentului.

Apasa pe buton pentru a genera lista de documente justificative in baza factorului de risc
specific atribuit proiectului.

ATENTIE: lista de documente justificative nu mai poate fi modificatd dupa ce lista a fost generatd Genereazé'listé‘ |

: Document XLS: 17_B938_Documents.xls

Atentie! Odata ce ati generat lista nu mai puteti aduce modificari listei cu documente
justificative.



2. Completarea Eviden tei cheltuielilor aferente Cererii de Rambursare

Informatiile trebuie introduse in ordinea cronologica platilor efectuate.

Informatiile pe care trebuie sa le introduceti in sectiunea ,Eviden ta cheltuielilor
efectuate” sunt:

1. Data de emitere a documentului justificativ

2. Numarul documentului justificativ

3. Numele furnizorului

4. Codul fiscal al furnizorului

5. Descrierea continutului documentului justificativ

6. Buget anual/selectare an de referinta

7. Linie de buget/ categorie de cheluieli

8. PIlatit de beneficiar/partener

9. Activitati subcontractate

10. Valuta (RON)

11. Valoare cu TVA

12. Valoare fara TVA

13. Costuri aferente proiectului fara TVA

14. TVA aferent proiectului (se completeaza doar de catre entitatile prevazute la

art.15 din OUG 64/2009, cu modificarile si completarile ulterioare)

15. Data efectuarii platii

16. Numarul documentului de efectuare a platii

17. Valuta (RON)

18. Valoare cu TVA

19. Valoare fara TVA

20. Suma aprobata de AMPOSDRU/OI responsabil fara TVA

21. TVA aprobat de catre AMPOSDRU/QI responsabil

Informa tii meniu de suport pentru fiecare tip de informa tie.

In cazul in care un document justificativ contine elemente care fac referire la mai mult de
0 singura categorie de cheltuieli din lista de cheltuieli eligibile atunci procedura de
introducere a informatiilor va fi repetata pentru fiecare element in parte a respectivului
document justificativ.

Data de emitere a documentului justificativ: Va rugam sa introduceti in acest camp data
de emitere a documentului justificativ aferent cheltuielii eligibile legata de activitatea
desfasurata in cadrul proiectului. Format zz/ll/aa.

Numarul documentului justificativ: Va rugam sa introduceti in acest camp numarul de
emitere al documentului justificativ.

Numele furnizorului: Va rugam sa specificati numele complet al furnizorului conform
datelor din documentul justificativ. Tn cazul in care cheltuiala efectuata este de tip intern,
va fi introdus numele organizatiei beneficiarului/partenerului. (EX. Cheltuieli cu salarii
echipa proiect)

Codul fiscal al furnizorului: Va rugam sa specificati codul fiscal al furnizorului. (CIF
pentru Romania)



In cazul in care cheltuiala efectuata este de tip intern, va fi introdus numele organizatiei
beneficiarului/partenerului. (EX. Cheltuieli cu salarii echipa proiect)

Descrierea continutului documentului justificativ: Va rugam sa descrieti sa specificati
tipul documentului si continutul documentului justificativ. Va rugam sa specificati
activitatea/activitatile proiectului la care este incadrat. ( Ex: stat de plata, foaie de pontaj/
coordonator proiect/ Activitatea 1, Activitatea 2, Activitatea 10)

Buget anual/selectare an de referinta: Va rugam sa specificati anul de implementare a
proiectului cu care se coreleaza documentul justificativ.

Linie de buget/ categorie de cheluieli: Va rugam sa selectati din lista aferenta linia de
buget/categoria de cheltuieli in care se Tncadreaza cheltuiala la care face referinta
documentul justificativ. Pentru fiecare linie de buget sunt enumerate categoriile de
cheluieli posibile de incadrare.

1.,Resurse umane ”,
1.1 cheltuieli cu personalul implicat in implementarea proiectului;
1.2 cheltuielile cu cazarea, transportul si diurna (aferente personalului).

,Participan ti

2.1 cheltuieli cu cazarea, transportul (aferente participantilor);
2.2 subventii (ajutoare) si burse.

LAlte tipuri de costuri "

3.1 cheltuieli pentru derularea proiectului;

3.2 taxe;

3.3 cheltuieli aferente activitatilor externalizate (subcontractate);

3.4 cheltuieli pentru inchirieri gi leasing, necesare derularii activitatilor proiectului;
3.5 cheltuieli de informare si publicitate;

3.6 cheltuieli de tip FEDR.

“Cheltuieli indirecte / Cheltuieli generale de admi  nistratie”

Platit de beneficiar/partener: Va rugam sa selectati din lista organizatia care a efectuat
plata documentului justificativ.

Activitati subcontractate: Va rugam sa bifati butonul in cazul in care documentul se
refera la o activitate subcontractata.

Valuta (RON): Va rugam sa selectati moneda in care este emis documentul justificativ.
(RON)

Valoare cu TVA: Va rugam sa introduceti valoarea cu TVA a documentului justificativ.
Valoare fara TVA: Va rugam sa introduceti valoarea fara TVA a documentului justificativ.

Costuri aferente proiectului fara TVA: Va rugam sa introduceti valoarea fara TVA, din
total valoare document justificativ aferenta activitatilor proiectului.



TVA: Va rugam sa introduceti valoarea TVA din total valoare TVA a documentului
justificativ aferenta activitatilor proiectului. Acest camp va fi completat doar de catre
organizatiile prevazute la art.15 din OUG 64/2009, cu modificarile si completarile
ulterioare

Data efectuarii platii: Va rugam sa introduceti in acest camp data de efectuare a platii
aferente documentului justificativ.

Numarul documentului de efectuare a platii: Va rugdm sa introduceti in acest camp
numarul documentului de efectuare a platii.

Valuta (RON): Va rugam sa selectati moneda in care se efectueaza plata. (RON)
Valoare cu TVA: Va rugam sa introduceti valoarea plétii efectuate cu TVA
Valoare farad TVA: Va rugam sa introduceti valoarea platii efectuate fara TVA

Suma aprobata de AMPOSDRU fara TVA: Nu se completeaza de catre
beneficiar/partener.

TVA aprobat de catre AMPOSDRU: Nu se completeaza de catre beneficiar/partener.

Dupa ce au fost introduse toate informatiile de mai sus pentru fiecare element se apasa
butonul “Salveaza” si se introduce urmatorul element.



