
Anexa 5  
Ghid de completare a Eviden Ńei cheltuielilor 
 
INSTRUCłIUNE PENTRU BENEFICIARI 
 
1. Cum proceda Ńi pentru a accesa sec Ńiunea dedicat ă înregistr ării documentelor 
justificative a cheltuielilor eligibile  
 
Pentru a putea avea acces în zona de administrare a proiectelor demarate, utilizatorii 
trebuie să deschidă contul existent din ActionWeb (http://actionweb.fseromania.ro) 
utilizând numele de utilizator şi parola corecte.  
 
! Accesarea sistemului informatic cu acelaşi nume de utilizator şi aceeaşi parolă ca cele 
folosite în cazul transmiterii cererii de finantare vă conferă posibilitatea completării şi 
transmiterii informatiilor solicitate în perioada de implementare a proiectului. ! 
 
Pentru a accesa acestă sectiune intraŃi în contul dumneavoastră anterior creat si utilizat 
pentru prezentarea cererii de finantare. 

 



Vă rugăm să selectaŃi pagina “Dosarul meu”  din meniul vertical din stânga. 

 
În pagina “Dosarul meu” sunt listate toate poiectele aparŃinând unui utilizator indiferent 
de status-ul acestora.  

Lista proiectelor pentru un apel specific poate fi accesată prin intermediul butonului 
“Arată lista proiectului”. 



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

 
 
 
În partea de jos a panoului central, în cadrul secŃiunii “Administrare”, utilizaŃi butonul 
verde pentru a accesa pagina “EvidenŃa cheltuielilor efectuate”. 



 
 
Această pagină este împărŃită în trei secŃiuni. De sus în jos, prima secŃiune conŃine toate 
câmpurile care permit înregistrarea în Action Web a documentelor justificative aferente 
cheltuielilor efectuate, a doua secŃiune cuprinde informaŃiile de introdus referitoare la 
documentele prin care s-a efectuat plata (ordine de plată etc), iar a treia este utilizată de 
către Autoritatea de Management neputând fi modificată de către beneficiarul utilizator.  
 
Informatiile cu privire la documentele justificative trebuie să fie introduse de către 
utilizator în sistemul informatic după ce plata a fost efectuată către furnizor.  
 
La finalul introducerii tuturor elementelor legate de plătile efectuate sistemul informatic 
va genera o listă în care vor putea fi vizualizate toate câmpurile prezentate mai sus. 
 



Acesta este un exemplu de listă a documentelor justificative cu câteva instrumente de 
selectare şi identificare. 
 

 
 
După secŃiunea dedicată listei documentelor justificative există o altă secŃiune cu un 
buton denumit “Generează listă”. ApăsaŃi pe acest buton după ce aŃi finalizat 
înregistrarea documentelor pentru a genera lista de documente justificative pe care 
trebuie să le prezentaŃi AutorităŃii de Management. Lista este generată în mod automat 
de către sistemul informatic luând în considerare factorul de risc specific al proiectului. 
Lista generată poate fi descărcată cu un click dat pe numele documentului.  
 

 
 
AtenŃie! Odată ce aŃi generat lista nu mai puteŃi aduce modificări listei cu documente 
justificative.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Completarea Eviden Ńei cheltuielilor aferente Cererii de Rambursare  
 
 
InformaŃiile trebuie introduse în ordinea cronologică plătilor efectuate.  
 
InformaŃiile pe care trebuie să le introduceŃi în secŃiunea „Eviden Ńa cheltuielilor 
efectuate”  sunt: 

1. Data de emitere a documentului justificativ 
2. Numărul documentului justificativ 
3. Numele furnizorului 
4. Codul fiscal al furnizorului 
5. Descrierea conŃinutului documentului justificativ 
6. Buget anual/selectare an de referinŃă 
7. Linie de buget/ categorie de cheluieli 
8. Plătit de beneficiar/partener 
9. ActivităŃi subcontractate 
10. Valuta (RON) 
11. Valoare cu TVA 
12. Valoare fără 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 efectuării plătii 
16. Numărul documentului de efectuare a plăŃii 
17. Valuta (RON) 
18. Valoare cu TVA 
19. Valoare fără TVA 
20. Suma aprobată de AMPOSDRU/OI responsabil fara TVA 
21. TVA aprobat de catre AMPOSDRU/OI responsabil 

 
Informa Ńii meniu de suport pentru fiecare tip de informa Ńie. 
 
În cazul în care un document justificativ conŃine elemente care fac referire la mai mult de 
o singură categorie de cheltuieli din lista de cheltuieli eligibile atunci procedura de 
introducere a informaŃiilor va fi repetată pentru fiecare element în parte a respectivului 
document justificativ.  
 
Data de emitere a documentului justificativ: Vă rugăm să introduceti în acest câmp data 
de emitere a documentului justificativ aferent cheltuielii eligibile legată de activitatea 
desfăsurată în cadrul proiectului. Format zz/ll/aa. 
 
Numărul documentului justificativ: Vă rugăm să introduceti în acest câmp numărul de 
emitere al documentului justificativ. 
 
Numele furnizorului: Vă rugăm să specificati numele complet al furnizorului conform 
datelor din documentul justificativ. În cazul în care cheltuiala efectuată este de tip intern, 
va fi introdus numele organizatiei beneficiarului/partenerului. (EX. Cheltuieli cu salarii 
echipă proiect) 
 
Codul fiscal al furnizorului: Vă rugăm să specificati codul fiscal al furnizorului. (CIF 
pentru România) 



În cazul în care cheltuiala efectuată este de tip intern, va fi introdus numele organizatiei 
beneficiarului/partenerului. (EX. Cheltuieli cu salarii echipă proiect) 
 
Descrierea conŃinutului documentului justificativ: Vă rugăm să descrieŃi să specificaŃi 
tipul documentului şi conŃinutul documentului justificativ. Vă rugăm să specificaŃi 
activitatea/activităŃile proiectului la care este încadrat. ( Ex: ştat de plată, foaie de pontaj/ 
coordonator proiect/ Activitatea 1, Activitatea 2, Activitatea 10)  
 
Buget anual/selectare an de referinŃă: Vă rugăm să specificaŃi anul de implementare a 
proiectului cu care se corelează documentul justificativ. 
 
Linie de buget/ categorie de cheluieli: Vă rugăm să selectaŃi din lista aferentă linia de 
buget/categoria de cheltuieli în care se încadrează cheltuiala la care face referinŃă 
documentul justificativ. Pentru fiecare linie de buget sunt enumerate categoriile de 
cheluieli posibile de încadrare.  
 
1.„Resurse umane ”,  
1.1 cheltuieli cu personalul implicat în implementarea proiectului; 
1.2 cheltuielile cu cazarea, transportul şi diurna (aferente personalului). 
 
„Participan Ńi  
2.1 cheltuieli cu cazarea, transportul (aferente participanŃilor); 
2.2 subvenŃii (ajutoare) şi burse. 
 
 „Alte tipuri de costuri ” 
3.1 cheltuieli pentru derularea proiectului; 
3.2 taxe; 
3.3 cheltuieli aferente activităŃilor externalizate (subcontractate); 
3.4 cheltuieli pentru închirieri şi leasing, necesare derulării activităŃilor proiectului; 
3.5 cheltuieli de informare şi publicitate; 
3.6 cheltuieli de tip FEDR. 
 
“Cheltuieli indirecte / Cheltuieli generale de admi nistratie” 
 
Plătit de beneficiar/partener: Vă rugăm să selectati din lista organizaŃia care a efectuat 
plata documentului justificativ. 
 
Activităti subcontractate: Vă rugăm să bifati butonul în cazul în care documentul se 
referă la o activitate subcontractată. 
 
Valuta (RON): Vă rugăm să selectaŃi moneda în care este emis documentul justificativ. 
(RON) 
 
Valoare cu TVA: Vă rugăm să introduceŃi valoarea cu TVA a documentului justificativ. 
 
Valoare fără TVA: Vă rugăm să introduceŃi valoarea fără TVA a documentului justificativ. 
 
Costuri aferente proiectului fara TVA: Vă rugăm să introduceŃi valoarea fara TVA, din 
total valoare document justificativ aferentă activităŃilor proiectului. 
 



TVA: Vă rugăm să introduceŃi valoarea TVA din total valoare TVA a documentului 
justificativ aferentă activităŃilor proiectului. Acest camp va fi completat doar de catre 
organizatiile prevăzute la art.15 din OUG 64/2009, cu modificarile si completarile 
ulterioare 
 
Data efectuării plătii: Vă rugăm să introduceŃi în acest câmp data de efectuare a plăŃii 
aferente documentului justificativ. 
 
Numărul documentului de efectuare a plăŃii: Vă rugăm să introduceŃi în acest câmp 
numărul documentului de efectuare a plăŃii. 
 
Valuta (RON): Vă rugăm să selectaŃi moneda în care se efectuează plata. (RON) 
 
Valoare cu TVA: Vă rugăm să introduceŃi valoarea plăŃii efectuate cu TVA 
 
Valoare fără TVA: Vă rugăm să introduceŃi valoarea plăŃii efectuate fără TVA 
 
Suma aprobată de AMPOSDRU fara TVA: Nu se completează de către 
beneficiar/partener. 
 
TVA aprobat de catre AMPOSDRU: Nu se completează de către beneficiar/partener. 
 
După ce au fost introduse toate informaŃiile de mai sus pentru fiecare element se apasă 
butonul “Salvează” şi se introduce următorul element.  
 
 
 
 
 


