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INSTRUCTIUNEA Nr. /9///Q/d6072?ﬂ e ”{tf :
S/ Provecle slialeqie
privind completarea documentului ,,Evidenta cheltuielilor”

care insoteste Cererile de Rambursare
si consultarea categoriei de risc a proiectului

in aplicarea prevederilor articolului 9 A) alin.(1) si ale articolului 9 B) alin.(1) si alin.(3) din
Conditiile generale si speciale ale contractului de finantare, Directorul general al Autoritatii
de Management pentru Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor
Umane emite prezenta instructiune privind derularea contractelor de finantare
nerambursabila incheiate in baza cererilor de propuneri de proiecte lansate in cadrul
POSDRU.

. Tnaintea depunerii Cererilor de Rambursare la sediul AMPOSDRU/OI, beneficiarii vor

introduce in modulul Action Web datele mentionate in ,Evidenta cheltuielilor’, aga cum
sunt declarate in cadrul Cererii de Rambursare.

Informatiile privind chetuielile eligibile declarate in cadrul Cererilor de Rambursare se
introduc in cdmpuri dedicate din modulul Action Web, la nivel de tranzactie individuala.

Informatiile completate in modulul Action Web trebuie sa fie identice cu cele declarate
in Evidenta Cheltuielilor, anexa la Cererea de Rambursare, pe care beneficiarii o vor
depune la sediul AMPOSDRU/OI.

In functie de clasa de risc aferenta proiectului, calculata conform metodologiei
AMPOSDRUY/OI, beneficiarii vor atasa Cererii de Rambursare doar o parte din
documentele justificative sau toate documentele justificative aferente cheltuielilor
eligibile declarate in cadrul cererii de rambursare, dupa caz.

Dupa introducerea in modulul ActionWeb a tuturor datelor din Evidenta cheltuielilor,
sistemul va genera automat lista tranzactiilor pentru care beneficiarii trebuie sa
atagseze documente justificative care sa insoteasca Cererea de Rambrusare ce va fi
transmisa la AMPOSDRUY/OI.

Ca exceptie, pentru prima Cerere de Rambursare depusa la AMPOSDRU/OI, vor fi
transmise de catre toti beneficiarii,100% din documentele justificative aferente
cheltuielilor eliaibile declarate. indiferent de clasa de risc aferenta proiectului.



7. in cazurile in care cererile de rambursare vor fi insotite doar de o parte a documentelor
justificative, corespunzatoare listei de tranzactii generate automat in modulul
ActionWeb, AMPOSDRU/OI are dreptul de a solicita documente justificative
suplimentare in vederea aprobarii cererii de rambursare, daca considera necesar.

8. Fiecare beneficiar va putea vizualiza in modulul Action Web clasa de risc aferenta
proiectului precum si istoricul incadrarii intr-o anumitéd/anumite clase de risc.

9. Ghidul de completare a Evidentei cheltuielilor efectuate in modulul Action Web este
prezentat in Anexa 1 la prezenta instructiune.

10.Ghidul privind consultarea categoriei de risc a proiectului este prezentat in Anexa 2 la
prezenta instructiune.

Cristina lova

Director general
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Anexa 1
Ghid de completare a Evidentei cheltuielilor

INSTRUCTIUNE PENTRU BENEFICIARI

1. Cum procedati pentru a accesa sectiunea dedicata inregistrarii documentelor justificative
a cheltuielilor eligibile

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

! 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. !

Pentru a accesa acesta sectiune intrati in contul dumneavoastra anterior creat si utilizat pentru
prezentarea cererii de finantare.
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in pagina “Dosarul meu” sunt listate toate poiectele apartindnd unui utilizator indiferent de status-ul

acestora.

iD DHI ™ B - x’frlmh‘ !rn Fsmm: Neadmis | Dema Ahele Actiuni

1.1 Educatie mai bund pentru inchis

toti
6 1.5 Burse doctorale inchis 1 0 0 0 0
13 5.2 Mediul rural — oportunitati inchis 2 G 0 0 0

de ocupare

16 6.3 Janse egale gi respect inchis i 0 0 0 o
17 1.1 Scoala pentru tol] inchis 1 0 0 0 0
29 3.1 Antreprenoriatul, o inchis 1 o 0 0 g

alternativa de cariera in
Regiunea Vest

59 1.5 Burse doctorale Inchis 1 0 0 0 o

65 4.1 Calitate in serviciilede  Inchis 1 0 0 0 0
ocupare

89 6.1 (NO StateAid) - Pentru o Deschis 1 ¢ 0 o 2

viaid mal bund

Lista proiectelor pentru un apel specific poate fi accesata
proiectului”.

0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 2 0
0 0 0
0 0 o
0 o o
0 0 a

Arata lista praiectului |

Arata lista proiectului ]

Arata lista proiectului ]

Araté lista proiectului |

Arata lista orolectului I

Arata lista proiectulu |

Arata lista proiectului |

Arata lista proiectului I

Arata lista oroiectului l

prin intermediul butonului “Arata lista




Filtru de status: | Demarat &

—mm_

Proiect integrat de sprijinire a dezvoliarii
¢ in regiunea Demarat »‘\dt“ilﬁ%bifdfb‘J Printeaz

treprenoriatului prin sistemul t

N Ect
NOrd 8t

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




Aceasta pagina este impartita in trei sectiuni. De sus in jos, prima sectiune contine toate cdmpurile
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 in
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 in care vor putea fi vizualizate toate campurile prezentate mai sus.

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



Filtru de linie buget:| All budgst lins (RG)
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Dupa sectiunea dedicata listei documentelor justificative exista o altd sectiune cu un buton denumit
“Genereaza lista”. Apasati pe acest buton dupa ce ati finalizat inregistrarea documentelor pentru a
genera lista de documente justificative pe care trebuie sa le prezentati Autoritatii de Management.
Lista este generata in mod automat de catre sistemul informatic ludnd in considerare factorul de
risc specific al proiectului. Lista generatd poate fi descarcata cu un click dat pe numele
documentului.

Wru @ genera lista de documente justificative in baza factorului de risc

Apasa pe buton

specific atribuit proiectului

ATENTIE: lista de documente justificative nu mal poate fi modificata dupa ce lista a fost generata % tiers |
2 MOREL FAE0 AAPILNTIIRS JROTNSITVO: TS, FINCE JROGIEL R FEIOCRRUOIN GRL)0 Ul Sy IOss i sy Genereazé lista |

S — |

Document XLS: 17 BS38 Documents.xls

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

2. Completarea Evidentei cheltuielilor aferente Cererii de Rambursare

Informatiile trebuie introduse n ordinea cronologica platilor efectuate.

Informatiile pe care trebuie sa le introduceti in sectiunea ,,Evidenta 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
14. Data efectuarii platii



16. Valuta (RON)

17. Valoare cu TVA

18. Valoare fara TVA

19. Suma aprobata de AMPOSDRU

Informatii meniu de suport pentru fiecare tip de informatie.

In cazul in care un document justificativ contine elemente care fac referire la mai mult de o 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 séa specificati numele complet al furnizorului conform datelor din
documentul justificativ. In 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 efectuatd este de tip intern, va fi introdus numele organizatiei
beneficiarului/partenerului. (EX. Cheltuieli cu salarii echipa proiect)

Descrierea continutului documentului justificativ: Va rugdm 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 s& selectati din lista aferentd linia de
buget/categoria de cheltuieli in care se incadreaza 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;
1.2 cheltuielile cu cazarea, transportul si diurna (aferente personalului)

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

LAlte tipuri de costuri”

3.1 cheltuieli aferente managementului de proiect;
3.2 taxe;

3.3 cheltuieli financiare si juridice;

3.4 cheltuieli pentru inchirieri, amortizari si leasing;
3.5 cheltuieli de informare si publicitate;

3.6 cheltuieli de tip FEDR.

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 rugadm sa introduceti valoarea fara TVA a documentului justificativ.

Costuri aferente proiectului: Va rugdm sa introduceti valoarea din total valoare document justificativ
aferenta activitatilor proiectului.

Data efectuarii platii: Va rugam sa introduceti in acest cdmp 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 platii efectuate cu TVA
Valoare fara TVA: Va rugam sa introduceti valoarea platii efectuate fara TVA
Suma aprobata de AMPOSDRU: Nu se completeaza de catre beneficiar/partener.

Dupé ce au fost introduse toate informatiile de mai sus pentru fiecare element se apasa butonul

“Salveazad” si se introduce urmatorul element.



Anexa 2
Ghid privind consultarea categoriei de risc

INSTRUCTIUNI PENTRU BENEFICIARI
1. Evaluarea riscului proiectului

Procesul de evaluare a riscului este alcatuit din mai multe etape, dupa cum urmeaza:
e Evaluarea initiala a riscului (apriori)
e Evaluari ulterioare ale riscului.

In urma acestor evaluari, proiectele vor fi incadrate intr-una din urmétoarele categori:
e Clasa de risc A: aferenta proiectelor care prezinta riscul cel mai redus din perspectiva
administrarii finantarii europene si implementarii proiectelor;
e Clasa de risc B1 si B2: aferenta proiectelor cu un risc mediu legat de administrarea
finantarii europene si implementarea proiectelor;
e Clasa de risc C: aferenta proiectelor cu riscul cel mai inalt din perspectiva administrarii
finantarii europene si implementarii proiectelor;

Astfel, dupa semnarea contractului cu un beneficiar se evalueaza a proiri riscul proiectului conform
metodologiei stabilite de AMPOSDRU/OI. Evaluarea apriori a riscurilor proiectelor se va baza pe
patru criterii majore, respectiv:

a) Viabilitatea proiectului
b) Natura operatiunilor
c) Tipul beneficiarului

d) Proiecte multiple

Ulterior, urmare a calitati in implementarea proiectelor, riscul acestora va putea fi ajustat.
Ajustarea riscului se va face ca urmare a constatarilor din verificarile administrative ale cheltuielilor
sau celor la fata locului. Criterile de evaluare a riscurilor in implementare, adoptate de AM POS
DRU sunt:

a) Riscul operational
b) Riscul de eroare
c) Functionalitatea sistemelor de control intern ale beneficiarilor

2. Cum se acceseaza gradul de risc

Pentru a putea avea acces in 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.
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in pagina “Dosarul meu” sunt listate toate poiectele apartindnd unui utilizator indiferent de status-ul
acestora.
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Lista proiectelor pentru un apel specific poate fi accesata prin intermediul butonului “Arata lista
proiectului”.

Dosarul meu »
Filtru de status: [ Demarat $)
Sobotartus 0t proectus statu [t
w1 Prolect integrat de sprijinire a dezvoltaril

10106 antreprenariatulul prin sistemul turistic in regiunea Demarat | Administrare l Printea:

Kol s




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.
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in partea de jos a panoului central, in cadrul sectiunii “Administrare”, utilizati butonul verde pentru a
accesa pagina “Gradul de risc”.

jer ct1 Descriere proiect 2 Graficul activitdtilor proiectului  Date Financiare Indicatori

t | Gradul de risc 1
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Beneficiarul are posibilitatea de a vizualiza in fiecare moment al implementarii proiectului factorul
de risc.

Impreund cu cel mai recent factor de risc atribuit, sunt listate si toate celelalte valori atribuite
anterior pentru a permite utilizatorului sd urmareasca evolutia proiectului pe intreaga sa durata de
implementare.

Astfel, se poate vizualiza clasa de risc a profilului in diferite momente in timp si in diferite etape:
initial, ajustat dupa verificarile administrative, ajustat dupa verificarile la fata locului.



Adauga rise*: [Inijial = v}
,
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A = Aferentd proiectelor care prezinta riscui cel mai scazut

Atentie! Beneficiarul are doar acces de vizualizare a factorului de risc al proiectului! Factorul de
risc este atribuit de catre Autoritatea de Management/Ol.



