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Acest material este elaborat de catre Agentia Nationald pentru Programe
Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale cu scopul de a veni in
intampinarea nevoilor beneficiarilor Programului Tineret in Actiune — Actiunea 2 —
Serviciul European de Voluntariat.

Ghidul oferd beneficiarilor liniile directoare despre modul in care trebuie si fie
completat formularul de raport final pentru actiunea 2 — Serviciul European de
Voluntariat. Acesta completeazd (dar nu inlocuieste) informatiile din Ghidul
Candidatului si din contract referitoare la cheltuielile eligibile.

Acest material nu poate fi reprodus partial, integral sau modificat fara permisiunea
anterioara explicitd, prin acord scris, cu A N.P.C.D.E.F.P.

Ghidul nu poate fi copiat, multiplicat, distribuit, arhivat sau pastrat, prin orice
mijloace, inclusiv electronice, magnetice sau computerizate, cu intentii comerciale si

fara acordul in scris al AN.P.C.D.E.F.P.

Acesta nu este un material oficial al Comisiei Europene iar Comisia nu poate fi
ticuta responsabila pentru informatiile pe care le cuprinde.




ELEMENTE INTRODUCTIVE

De ce un astfel de ghid?

Acest ghid are drept scop informarea beneficiarilor de proiecte finantate prin Tineret in Actiune
cu privire la aspectele necesare pentru realizarea unui raport final de buna calitate. Astfel, ghidul
reprezinta un instrument util care sa faciliteze, pe de o parte, procesul de finalizare a obligatiilor
contractuale din partea beneficiarului si sa contribuie, pe de alta parte, la optimizarea procesului
de evaluare a  raportului final, care si dureze cat mai putin si, pe cat posibil, sa nu intampine
probleme din ambele parti.

Completarea raportului final de catre beneficiari §i evaluarea sa de catre responsabilii din AN
poate fi un proces greoi, frustrant, care sa sperie si si dureze foarte mult. Sau poate fi o buni
ocazie pentru a trage concluzii folositoare oferind informatii concise si relevante, clare atat pentru
beneficiari cat si pentru cei din AN, usurand in acest fel procesul si devenind o buna experienta
de invatare pentru proiectele si activitatile viitoare.

Alegerea va apartine. In cazul in care optati pentru cea de a doua varianti, acest ghid isi propune
sd va vina in ajutor. Primul pas este sd il consultati ori de cate ori este nevoie.

Cand incepem sd completiam raportul?

Cu cit mai repede, cu atit mai bine. In mod normal raportul final trebuie si reflecte activitatile
propuse in formularul de candidaturi, trecute insa prin filtrul implementarii efective a proiectului.
Adeseorti se intampla ca din momentul depunerii propunerii de finantare pani la implementarea
efectiva a activitatilor propuse contextul si se schimbe, ceea ce poate duce la nevoia de a adapta
sau ajusta aceste activitatl. Acest lucru face parte din normalitatea oricarui proiect. Pentru a nu
aparea sincope la raportul final este important ca, in momentul in care se ajusteaza proiectul s fie
indeplinite doud conditii cumulativ:

1) sa nu va indepartati de obiectivele propuse ale proiectului si

2) sa anuntati aceste schimbari responsabililor de actiune din AN inainte ca ele sa se

intample

Ideal ar fi ca in timpul implementirii sd tineti un ,,jurnal” al proiectului. Acesta vi va fi extrem de
util ulterior, la completarea raportului final. Totodatd aranjarea documentelor financiare pentru
raportare poate si se realizeze inca din timpul proiectului. Astfel veti fi scutiti de un efort
concentrat la final si se va reduce riscul de a uita ceva important care poate duce la prelungirea
perioadei de evaluare a raportului sau chiar la reduceri ale sumei finale aprobate. In acest scop a
fost creat si un Centralizator al cheltuielilor (vezi anexa I).

Cand trimitem raportul?

Dupi cum se mentioneaza si in contractul de finantare cu AN.P.D.E.F.P., toti beneficiarii care
au primit de un grant Tineret in Actiune au obligatia contractuald de a depune un raport final
(de activitate si financiar), in termen de MAXIM 60 de zile de la incheierea proiectului. Spunem
maxim, deoarece acest raport poate sa fie depus (51 noi chiar incurajam acest aspect) chiar mai
devreme de expirarea intervalului de 60 de zile.




Ce contine raportul final?

Dosarul raportului final al unui proiect Tineret in Actiune este alcatuit din mai multe elemente:

* formularul de raport final care este alcatuit din:

0 datele de identificare ale proiectului (partile I, II si I1I din formular),

0 raportul de activitate (partea a IVa din formular in care este descris modul in
care proiectul a fost efectiv implementat),

0 raportul financiar (partea a Va din formular in care este se prezinta modul in
care au fost realizate efectiv cheltuielile pentru implementarea proiectului)

0 lista de semnaturi ale participantilor la proiect.

Formularul standard de raport final aferent anului in curs poate fi descircat de pe site-

ul programului Tineret in Actiune la www.tinact.ro la  sectiunea Formulare si

documente / Contrate si anexe de unde se poate descirca si prezentul Ghid (link

direct: http://www.tinact.ro/contracte-si-anexe-1)

* documente justificative financiare

* anexe (ex. Centralizatorul de cheltuieli)

* alte documente care vin in completarea si sprijinul celor declarate in raportul final (ex.
comunicate si articole de pres materiale de promovare, de diseminareexploatare a
rezultatelor (flutura, afise, brauri, filme), CD cu poze etc

Care sunt fazele evaluarii raportului final?

Odati ajuns la Agentia Nationala (fie trimis prin postd/curierat, fie depus personal la secretariatul
Agentiei), raportul final trece prin trei tipuri de evaluare succesive:
1) verificarea administrativa a dosarului de raport final (eligibilitatea dosarului),
2) evaluarea tehnicd a raportului de activitate $i a modului in care au fost implementate
activititile de proiect,
3) evaluarea financiard, a Centralizatorului de cheltuieli si a documentelor justificative
financiare.

Mai jos gasiti descrise fiecare din aceste etape impreund cu informatiile necesare pentru
intocmirea corecta a unui dosar de raport final.

Alte informatii preliminare

In cazul acceptarii raportului final (de activitate si financiatr), acesta reprezinti baza pentru
stabilirea grantului real final aferent proiectului si, astfel, a cuantumului celei de-a doua
trange din grantul alocat beneficiarului pentru realizarea proiectului. La finalul evaluarii, in baza
documentelor justificative se va dispune fie plata soldului (restul de maximum 30% aferent
ultimei transe de finantare) sau emiterea notei de debit (pentru proiectele care nu au reusit sa
justifice sumele aferente transei/trangelor de avans). Grantul final aprobat nu va depdsi in nici un
caz grantul maxim stipulat in contract.

In oricare dintre etapele evaludrii raportului final, in cazul in care anumite aspecte nu sunt
indeplinite sau documentele sunt incorecte sau lipsesc, se vor solicita completari ale
respectivului raport. In acest caz, perioada de evaluare a raportului final se va suspenda din
momentul efectudrii solicitarii $i pana in momentul in care AN va primi completarile solicitate.

Aprobarea raportului final nu implica recunoasterea nici a conformitatii, nici a caracterului
autentic, complet si corect al declaratiilor si informatiilor pe care le contine.




A. EVALUAREA ADMINISTRATIVA

Atunci cand veti trimite dosarul de raport final, asigurati-va inainte de trimitere ca urmatoarele
aspecte sunt respectate:

1. Raportul final si fie completat tehnoredactat pe formularul aferent actiunii 2 — Serviciul
European de Voluntariat si corespunzator anului financiar in care proiectul a fost contractat;

2. Raportul final sa fie datat, semnat §i stampilat in original de citre reprezentantul legal al
organizatiei la sectiunea “Semnitura reprezentantului legal”. Semnarea acestui document
reprezintd validarea $i asumarea tuturor celor declarate si prezentate de citre reprezentantul legal
al beneficiarului contractului de finantare.

3. Raportul final si contina atat raportul de activitate cat si raportul financiar aferente proiectului
finantat (ambele fiind integrate in acelasi formular de raportare);

4. Raportul final sd aiba anexat Centralizatorul de cheltuieli aferent actiunii 2 — Serviciul European
de Voluntariatcare va fi transmis atat in format fizic semnat $i stampilat in original de catre
reprezentantul legal al organizatiei cat si in format electronic pe suport CD sau prin email
responsabilului de actiune;

5. Lista de semnaturi reprezentand alocatia voluntarilor trebuie sa fie anexatd raportului final si sa
tie completatd in original corect si complet;

6. La raportul final sa fie anexate si:

- raportul/rapoartele voluntarului/voluntarilor

- raportul de activitate al mentorului (pentru proiectele care au implicat mentorat consolidat)
Fiecare raport trebuie sa fie tehnoredactat datat si semnat in original de catre mentor sau
voluntar; semnarea acestui document reprezintd validarea si asumarea tuturor celor declarate si
prezentate de citre acestia.

In cazul in care unul sau mai multe aspecte din cele mentionate mai sus nu este/nu sunt
indeplinite, evaluarea raportului final se suspenda si se vor solicita completiri. Intervalul de timp
in care aceste completari pot fi transmise catre AN va diferi in functie de complexitatea solicitarii
si va varia intre minimum 2 zile si maximum 10 zile calendaristice. In cazul in care aceste
completari nu sunt transmise citre AN in timpul solicitat, raportul final va fi respins.

NU UITATI! Raportul final trebuie si fie depus in termenul stabilit prin contract (dupa
MAXIMUM 60 de zile de la terminarea proiectului);




B. EVALUAREA RAPORTULUI DE ACTIVITATE

Dupa cum ati vazut deja, formularul de raport final este impartit in mai multe sectiuni, fiecare
dintre acestea urmarind aspecte specifice din implementarea propriu-zisa a proiectului vostru.
Aceste sectiuni trebuie sd fie completate cu informatii relevante legate de proiect si de activitatile
din cadrul acestuia, astfel incat sa reliefeze exact modalitatea in care proiectul a fost implementat
si sa se facd corelatia cu propunerea de proiect din cadrul formularului de candidaturd
(conformitatea cu obiectivele si activitatile planificate).

ATENTIE!! Descrierile realizate in cadrul formularului de raport final NU POT FI sub nici o
forma preluate (copiate) pur si simplu din formularul de candidatura. Un proiect real,
implementat nu va putea fi descris niciodata in maniera in care se descrie o propunere de
proiect, chiar daci activitdtile au fost realizate intocmai ca in acea propunere de proiect!

Cateva SFATURI UTILE pentru completarea sectiunilor din raportul de activitate:

- Prezentati toate informatiile relevante in mod clar gi concis pentru sectiunea
respectiva.

- Argumentati cu informatii concrete aspectele mentionate in sectiuni. Cei care vor evalua
raportul nu au fost prezenti la proiect, drept pentru care nu plecati de la premisa ca se
,»sub-intelege” ceea ce vreti sa transmiteti.

- Fiti succinti si nu va pierdeti in detalii. In momentul in care sunt oferite foarte multe
informatii care nu sunt direct legate de proiect sau relevante, in special dacd nu exista o
ierarhizare a importantei lor, creste riscul de a pierde informatiile cu adevarat importante.

- In cazul in care au apirut modificiri fata de momentul in care a fost depus proiectul,
motivati de ce a fost nevoie si schimbati activitatile.

- Informatiile oferite in diferitele sectiuni ale raportului de activitate trebuie sa fie corelate
si coerente intre ele. Din aceste informatii trebuie sa reiasd o corelatie intre obiectivele
propuse, activitatile efectuate, rezultatele obtinute si bugetul alocat.

Raportul poate fi completat in limba romana (cu exceptia sectiunii ,,Sumarul proiectului”) sau
engleza.

Nu uitati faptul cd sumele forfetare si baremele de costuti unitare sunt justificate in
primul rind in baza activitatilor realizate gi a modului in care acestea sunt descrise in
raportul final..

INB: Toate descrierile realizate vor trebui s fie in conformitate cu cele declarate/ propuse in cadrul formularului de
candidatura. In cazul in care an existat abateri de la cele propuse initial, mentionati care au fost aceste abateri i
de ce s-au produs.




Partea I. Identificarea proiectului  si sumarul
Partea a ll-a. Beneficiarul

Partea a lll-a. Promotorul (promotorii) partener(i ) si participan {tii

Aceste parti din formularul final presupun completarea unor date legate de proiect, de parteneri si
de participanti. Datele trebuie completate cu atentie pentru a nu trimite informatii eronate.

La ,,Numirul proiectului” se va completa cu numarul de referinta (RO-21-xxx-2011-Rx). A nu
se confunda cu numarul contractului.

La ,,Numele organizatiei beneficiare” se va completa numele asa cum apare in statutul
organizatiei fard a se traduce in alte limbi.

La campurile care presupun bifarea unor teme/priorititi/teme/activitati bifati doar acele optiuni
care sunt cu adevarat relevante pentru proiectul vostru.

Mai jos gasiti o serie de campuri care necesitd o serie de explicatii suplimentare.

Sumarul proiectului

Va rugam sa descriefi pe scurt proiectul dvs Va rugam sa fifi concigi, acest paragraf putand fi facut public. Precizati locul
desfasurarii, tipul proiectului SEV, tema/temele, obiectivele, durata stagiului (stagiilor) (in luni), tarile implicate, numérul de
voluntari, activitdtile desfasurate si metodele de lucru utilizate. Sumarul trebuie completat in engleza, franceza sau germana,
indiferent de limba Tn care se completeaza restul formularului.

Se va descrie aga cum indica si cerinta, in mod cat mai clar, concis, structurat. Aceasta sectiune se
completeazd in limba englezd, francezd sau germanid, indiferent de limba ce va fi folositd
ulterior la completarea celorlalte parti ale raportului.

Informatia mentionatd la aceasta sectiune poate fi facuta publicd si poate fi folosita pentru
promovarea proiectului in materiale ale Comisiei Europene. Drept urmare, prezentati cerintele
sectiunii concis i clar pentru a oferi o imagine de ansamblu si relevanti a proiectului
implementat.

Va rugdm sa indicafi si sa explicati motivele pentru eventualele modificari survenite intre formularul de candidatura si
activitatile implementate, de exemplu, componenfa parteneriatului si/sau a grupului de participan{i, durata activitatilor,
programul de activitafi.

La aceastd subsectiune se vor prezenta toate modificdrile sutvenite in proiect insotite de
motivatia/oportunitatea acestora. Se vor completa inclusiv modificarile anuntate si aprobate de
Agentie.

In cazul in care au aparut modificari in structura parteneriatului, acest lucru va fi mentionat atat la
sectiunea de modificiri, precum si in partea a Il]a.




ATENTIE! Este obligatoriu si anuntati toate modificdrile in proiect indiferent de natura lor, in
caz contrar AN fisi rezerva dreptul de a lua decizii in conformitate cu gradul si natura
modificarilor.

Lista voluntarilor (Dacé aveti mai multi voluntari, va rugdm sa addugati randuri.)

Datele de efectuare
a stagiului
(dd/mmlyy -
dd/mml/yy)

N° Numele voluntarului Organizatia de trimitere Organizatia gazda

Se vor completa toate campurile cu informatiile ce va sunt solicitate.

ATENTIE: Se va indica exact perioada de derulare a stagiului care trebuie sd coincida cu
informatiile existente in documentele de calatorie (precum biletul si cartile de imbarcare in cazul
zborurilor).

Vor fi enumerati toti voluntarii care au participat efectiv in proiect, indiferent daca sunt cei initiali
selectati sau sunt cei care au inlocuit voluntari care au renuntat si s-au retras din stagiu.

Includerea voluntarilor cu posibilititi reduse

*  Proiectul dys. a implicat voluntari cu posibilitdti reduse (care se confruntd cu situatii ce determind ca includerea acestora in
societate s fie mai dificild, vezi dificnltdtile principale identificate mai jos) sif san cn nevoi speciale (probleme de mobilitate,
sandtate etc.)? Descriefi infrastructura §i resursele (umane sau altele) disponibile astfel incit sa acomodeze i sd sprijine
voluntarii cu posibilitati reduse.

Daca proiectul si-a propus implicarea voluntarilor din categoria tinerilor cu sanse reduse, se va
completa sectiunea urmirind fiecare informatie ce vd este solicitatd. Hste foarte importantd
prezentarea masurile adecvate ce au fost luate in vederea acomodarii si sprijinirii voluntarilor cu
sanse reduse si suportul logistic (infrastructura existenta) si uman oferit de organizatie.

Aceastd sectiune trebuie s contind descrieri detaliate, structurate si care si ofere informatii
relevante despre:

* dificultitile/situatiile cu cate se confruntd voluntarii cu oportunititi reduse implicati in
proiect, nevoia de includere a acestora si modalitatea concretd in care proiectul a venit in
intampinarea si satisfacerea acestei nevoi;

* metodele si sprijinul oferit efectiv in cadrul intalnirilor de mentorat consolidat
* modalitatea in care activitatile din cadrul proiectului au fost adaptate la nevoile speciale ale
tinerilor voluntari cu oportunitati reduse $i modul in care acestia au interactionat cu ceilalti tiner;

* modalitatea concreta prin care acesti tineri au fost implicati in activititile proiectului;

Descrierile realizate vor trebui sa fie in conformitate cu cele declarate/propuse in fisa de
includere din cadrul formularului de candidatura.

ii L00 8%




Mentorat consolidat: dacd este cazul, vd rugam sd descriefi detaliat sprijinnl personal acordat voluntarului(ilor)(cum a fost oferit
sprijinul, cine a oferit acest sprijin, ce calificare | experientd are...)

Se completeaza obligatoriu impreund cu raportul de mentorat consolidat (vezi anexa IV) (raport
obligatoriu semnat de citre mentorul consolidat) si se va urmari descrierea masurilor in ceea ce
priveste sprijinul personal oferit voluntarului cu sanse reduse prin intermediul mentoratului
consolidat.

Mentorul va trebui sa depuna un raport separat de activitate conform Anexei IV. Raportul va
trebui completat cu descrieri detaliate, structurate si care si ofere informatii relevante despre
aspectele urmirite in cadrul acestuia, fiecare dintre sectiunile cuprinse in raport explicand ce tip
de informatie trebuie si contina, astfel incat vor trebui urmarite acele mentiuni, pentru o buna
intocmire a raportului. Orice dovada in plus a activitatii mentorului consolidat, care si sustina
cele declarate in raport, este bine-venita.

Raportul mentorului consolidat este esential pentru justificarea costurilor solicitate in buget la
“Costuri legate de mentoratul consolidat”. In cazul in care informatiile din raport nu sunt
prezentate si argumentate in mod satisficator, sau sunt infirmate cu evidente in raportul
voluntarului/ilor, aceste costuri nu vor fi aprobate.




Partea a IV-a. Implementarea proiectului

Descriere a activit afilor

Va rugam sa oferifi o descriere generald a proiectului. Indicati activitdtile implementate.

Este o secgiune cheie a raportului de activitate in care trebuie si se regaseasca informatiile de
bazi ale proiectului si trebuie sa fie corelata cu toate celelalte sectiuni.

"Aceasta sectiune trebuie sd contind descrieri detaliate, structurate si care si ofere informatii
relevante despre:

« activitatile desfasurate in cadrul proiectului (activitate - ce am facut, metode utilizate -
cum am facut, rezultate — ce am obtinut, obiectivele urmarite - de ce am ficut aceasta activitate).
Descrierile realizate trebuie si surprindd in detaliu toate activititile implementate in cadrul
proiectului in toate etapele acestuia — pregitire, implementare, finalizare;

* metodele utilizate in cadrul proiectului — aici puteti descrie activitatile de invitare non-
formale parcurse de voluntar in cadrul proiectului (de exemplu grupuri de lucru, invatare de la
egal la egal -peer learning, dezbateri, simulari, jocuri de rol, diverse forme de teatru social etc.) si
argumentati in ce masura activitatile implementate au condus la atingerea obiectivelor specifice
ale proiectului, obiectivelor de invitare in randul si obiectivelor si priorititilor Programului;

* modalitatea in care partenerii §i voluntarii au fost implicati in fiecare etapa a proiectului —
descrierile realizate trebuie si surprindd responsabilitatile fiecdrui partener, sarcinile impartite
fiecaruia, contributia efectiva a acestora, inclusiv de natura financiard (daca este cazul) etc.

Preg atire
Va rugdm sa explicafi cum ati pregatit proiectul Tn cadrul organizatiei dvs si impreund cu partenerii dvs. (intalniri, activita,
comunicare, etc.).

Afi organizat o vizitd de planificare in avans? DA [ Nu O

Dacéa da, va rugdm indicafi datele si locul de desfasurare si anexati programul final. Cum v-a ajutat vizita de planificare Tn
avans n organizarea proiectului dvs. ?

Aceastd sectiune trebuie sd contind descrieri detaliate, structurate si care si ofere informatii
relevante despre:

* modalititile de pregatire a proiectului — modalitatea in care a fost pregitit proiectul in
parteneriat cu partenerii de proiect, rolul echipei de proiect, modalitatile de intilnire si de
comunicare in cadrul echipei sau cu partenerii pentru viitoarele activitati concrete (de ex.
intalnirile on-line regulate) desfasurate in etapa de pregitire, diviziunea sarcinilor in cadrul echipei
si mentionarea responsabilitatilor fiecarui membru al echipei, modalitatea de identificare a noilor
parteneri (dacd este cazul) si felul In care acest parteneriat s-a desfasurat in cadrul proiectului
(comunicare, segregare de sarcini etc), procesul de identificare si selectie a voluntarului/ilor;

* dacd in proiect a fost prevazuta o vizitd de planificare in avans, datele si locul de
desfasurare a acestei vizite, activitatile realizate, aspectele stabilite care au condus la organizarea
proiectului; programul final al vizitei de planificare in avans va fi inserat/anexat raportului.

Organizare practic a




Va rugam sa& descrieti experienfa dvs cu privire la urméatoarele aspecte: (specificafi daca afi intampinat probleme sau dificultati)
. asigurarea cazdrii si mesei pentru voluntar(i)
. comunicarea intre parteneri,
. comunicarea cu voluntarul(ii),
. cooperarea cu Agentia(ile) Nafionala(e),
. identificarea unui mentor pentru voluntar(i),
e detalii administrative (vizd, aspecte privind asigurdrile sociale ...).

Aceastd sectiune trebuie s contind descrieri detaliate, structurate si care si ofere informatii
relevante despre:

* aspectele practice si logistice din cadrul diferitelor etape ale implementirii proiectului, cu
separarea acestor etape In pregitire/implementare/finalizare — descrierile pot atinge toate
elementele legate de aspectele practice si logistice, de la amenajarea spatiilor de lucru la
cumpirarea diverselor produse necesare desfasuririi activititii/lor, gizduirea voluntarului/ilot,
pand la aspecte pur administrative (obtinerea vizei, etc)

* limba utilizata cel mai frecvent in timpul activitatilor si in timpul liber, daca ati intampinat
dificultiti/batiere de limbaj in comunicarea din timpul proiectului, asistenta lingvistici oferitd

* aspectele practice si/sau logistice care se doresc a fi imbunatitite in cadrul viitoarelor
proiecte

* se vor indica, dacd este cazul, si dificultatile aparute in relatia cu anumite aspecte, ca de
exemplu obtinerea vizei, a permisului de sedere, etc.

Roluri si sarcini ale voluntarului(ilor):

Vd rugdm sd descrieti rolul 5i atributiile indeplinite de cdtre voluntar(i):

Este o sectiune importantd a raportului final-narativ in care trebuie si se regaseascd informatiile
de baza ale activitatilor propuse si derulate, care, evident, trebuie si fie corelate cu informatia
existenta in toate celelalte sectiuni si cu rapoartele voluntarilor.

Se va avea in vedere faptul cd, prin natura sa, Serviciul de Voluntariat European este un serviciu
de invitare in folosul comunitatii. Astfel trebuie descrise atat rolurile si sarcinile cotidiene ale
voluntarului si modul in care acesta a sprijint actvitiatile proiectului in comunitate dar si elemente
care contin experienta de invitare prevazutd a fi realizate in scopul dezvoltirii personale a
tanarului voluntar.

In cazul in care informatiile din aceastad sectiune nu sunt prezentate si argumentate in mod
satisficdtor, costurile legate de activitate din cadrul proiectului NU vor fi validate.

Aspecte financiare

Vd rugdm sd descrieti experienta dys. privind sursele aditionale de finantare pentrn acest proiect (in plus fatd de finantarea obtinuti
prin programul Tineret in Actiune). Dacd ati intampinat dificultiti in eforturile dvs de a asigura aceastd finantare suplimentard, v
rugdm sd descrieti

Aceastd sectiune trebuie sd contind descrieri detaliate, structurate si care si ofere informatii
relevante despre:

* cofinantarea din cadrul proiectului — suma mentionata drept cofinantare pentru proiect
(obligatorie pentru orice proiect Tineret in Actiune) va trebui si fie descrisd in aceastd sectiune,
precizand sursele aditionale de finantare a proiectului (sponsoriziri, contributii proprii/ale
partenerilor, donatii, alte finantdri), suma/sumele de bani sau aportul in naturd al acestora cat si
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modalitatea In care aceastea au fost procurate (activitate de fundraising constanti/sporadici etc).
Precizati pentru ce tip de costuri au fost directionate sumele obtinute din cofinantare;

e dificultatile intampinate in activitatea de strangere a sumelor cu titlu de cofinantare.

Pentru cofinantare este suficientd suma provenita din costurile de transport conform Ghidului
Programului. Aceasta trebuie declarata i trecutd ca atare in sectiunea financiara a raportului.

Descrierile realizate vor trebui sd fie in conformitate cu cele declarate/ propuse in cadrul formularului de
candidatura, mai concret in legdaturd cu suma mentionatd cu titlu de cofinantare pentru prosect.

Prevenirea riscurilor si managementul crizei

Ati avut situatii critice care au presupus management de crizd sau situatii care an pus in pericol siguranta voluntarnlui (ilor)? Dacd da,
va rugdm sd descriefi situatiile si modul in care au fost gestionate. 1/d rugam sd descrieti cum ati imbundfi situatia dacd ar trebui si
repetati acest tip de experientd SE1.

Orice proiect de voluntariat presupune inca din cadrul etapei de planificare masuri de preventie a
riscului §i gestionare a crizei. De aceea, aceastad sectiune trebuie si contind descrieri detaliate,
structurate si care si ofere informatii relevante despre:

* maisurile de protectie si sigurantd prevazute pentru activitatile din proiect — relatia cu cele
declarate/previzute in formularul de candidaturi; in cazul in care v-ati confruntat cu situatii in
care siguranta voluntarilor a fost periclitata, descrieti aceaste situatii si masurile intreprinse pentru
gestionarea/solutionarea acestora;

* masurile de protectie si siguranta care se doresc a fi imbunatitite in cazul in care ati repeta
proiectul si/sau misuri de protectie si sigurantd suplimentare pe care le-ati folosi/adiduga in cazul
repetdrii experientei

Preg atie, sprijin, sesiuni de formare  si evaluare

Inainte de stagiul SEV

Ce tip de pregadtire i-a fost oferitd voluntarului(ilor) Tnainte de plecare? V& rugdm sa& indicafi durata pregadtirilor si organiatia(ile) /
persoana(le) responsabile pentru derularea acestei pregatiri.

Sesiune(i) de formare Tnainte de plecare: va rugam sa indicati datele, locul desfdsurarii si organizatia responsabild pentru
executarea acestei sesiuni.

Aceastd sectiune trebuie si contind descrieri detaliate, structurate care sd ofere informatii
relevante despre:

* tipul de pregitire oferit voluntarului inainte de plecare: cum a fost informat voluntarul
despre activitdtile viitorului proiect, cum a fost asigurata corecta informare a voluntarului
cu privire la derularea stagiului SEV (tema proiectului, rolurile si sarcinile pe care ar trebui
sa le indeplineasca, riscurile §i oportunitatile oferite de stagiu etc).

* 0o descriere a sesiunii de formare inainte de plecare (predeparture) in cazul in care
voluntarul a beneficiat de o astfel de sesiune

ATENTIE! Validarea costurilor de trimitere depind de modul care informatiile din aceastd
sectiune sunt prezentate si argumentate.




In timpul stagiului SEV

Sesiuni de formare la sosire: va rugdm sd indicafi datele, locul desfasurdrii si organizatia responsabild pentru executarea
acestei sesiuni (Agentia Nationala...).

Tntalniri de evaluare intermediare (doar pentru voluntari care efectueaza stagii de cel putin 6 luni): va rugdm s4 indicafi datele,
locul desfasurdrii si organizatia responsabild pentru executarea acestei sesiuni (Agentia Nationala...).

Sustinere permanentd pentru voluntar. Va rugdm sa descriefi ce spijin a (au) oferit organizatia(organizafile) de gédzduire
voluntarului(voluntarilor): sprijin personal (mentorat), susfinere Tn Tndeplinirea sarcinilor de lucru, sprijn lingvistic, sustinere
administrativa precum gi cine a fost responsabil pentru organizarea acestor formari.

Sesiuni de formare si susfinere suplimentare. V& rugdm sa descriefi ce sesiuni de formare si susfinere suplimentare a oferit
organizatia(organizafiile) de gdzduire voluntarului ( Tn afara ciclului de formare si evaluare SEV oficial) — cursuri de formare
pentru abilitati practice, cursuri de formare interculturale - si cine a fost responsabil pentru organizarea acestor formari.

Contactul cu voluntarul(ii): vad rugdm sa descriefi cum a menfinut contactul cu voluntarul(ii) organizatia de trimitere in perioada
stagiului de voluntariat.

Aceastd sectiune trebuie si contind descrieri detaliate, structurate care sd ofere informatii
relevante despre:

* sprijinul oferit prin asigurarea participarii voluntarului la sesiunile obligatorii ale Ciclului
de formare-evaluare SEV

* formare si oportunitati de formare suplimentare, complementare Ciclului de formare-
evaluare SEV care au avut in vedere dezvoltarea abilititilor, pregitire in domeniul
interculturalitatii si cine a realizat efectiv formarile/evenimentele.

* felul in care organizatia (organizatiile) de gazduire a/au oferit voluntarului (voluntarilor):
sprijinul personal prin serviciul de mentorat, sustinerea in indeplinirea sarcinilor de lucru,
pregitire lingvistica, sustinere in aspectele administrative ale stagiului precum si persoana
(persoanele) responsabile de sprijijn

Validarea costurilor de gazduire depind de modul care informatiile din aceasta sectiune sunt
prezentate $i argumentate.

La sectiunea ,contactul cu voluntarul(ii) se vor oferi detalii legate de modul in care a fost
mentinutd legatura de citre organizatile de trimitere cu voluntarul pe parcursul stagiului,
reintegrarea voluntarului in comunitatea de origine. Validarea costurilor de trimitere depind de
modul care informatiile din aceasta sectiune sunt prezentate si argumentate.

Mentor

Va rugam sa descrieti care a fost rolul mentorului (mentorilor) in proiect

In cadrul acestei sectiuni se va descrie cum s-a concretizat sprijinul si rolul mentorului avandu-se
in vedere:
* acomodarea in comunitatea gazdi a voluntarului/ilor si depasirea socului intercultural de
citre acesta/acestia
* indeplinirea planului personal de dezvoltare si competentele-cheie atinse de voluntar/i
pani la incheierea stagiilor si completarea certificatului Youthpass
* prevenirea §i soluionarea (daci a fost cazul) eventualelor dificultifi cu cate s-au
confruntat voluntarii in stagiu.




Realiziri

In concordantd cu ce ati descris mai sus, v rugdm sd explicati ce realizdri ati avut in nrma acestui proiect SEV in legatura

cuty de exemplu:
*  obiectivele si priorititile Programului Tineret in Actinne (vd rugdm consultati Ghidul Programului).
*  obiectivele prosectului planificat,
. relevanta temei (temelor) proiectului corelatd cu interesele si nevoile participanilor
o dezvoltarea personald §i sociald a participantilor (inclusiv obiectivele de invatare nonformald)
Vd rugam sd descrieti in ce mdsurd proiectul SEV a satisfacut asteptarile dvs. Cum ati evalna succesul general al proiectului? Sunteti

mulfumit de activititile desfisurate de cdtre voluntar() si de cooperare dys, in general, cu voluntarnl(ii) si cu promotorul (promotoris)
partener(1)? V'd rugam sd explicati in ce mdsnrd proiectul SEV a adus o valoare addugata organizatiei dvs

Aceastd sectiune trebuie s contind descrieri detaliate, structurate si care sd ofere informatii
relevante despre:

* modalitatea in care implementarea proiectului §i a activitatilor din cadrul acestuia a vizat
atingerea obiectivelor si prioritatilor Programului, descriere care va trebui sa fie corelata cu ce ati
declarat/ce v-ati propus in cadrul formularului de candidaturi cu referire la acest aspect;

* realizdrile concrete obtinute in urma deruldrii activitatilor proiectului (de exemplu
produsele finale si/sau intermediare - un film, videoclip, revistd, website etc); corelarea dintre
obiectivele propuse — activititi implementate — rezultate obtinute poate sa fie o modalitate foarte
buna de a prezenta aceste realizari;

* modalitatea si masura in care proiectul a contribuit la dezvoltarea personald si sociala a
celor implicati in proiect, fie cd este vorba de tinerii din echipa de proiect sau grupul tinta al
proiectului, mentionand obiectivele de invatare;

* modalitatea in care tema principald a proiectului a reflectat nevoile si interesele celor
implicati in implementarea proiectului, descriere care va trebui si fie corelatd cu ce ati declarat/ce
v-ati propus in cadrul formularului de candidatura cu referire la acest aspect

* gradul de indeplinire a obiectivelor proiectului — obiectivele propuse in formularul de
candidaturd trebuie sa fie analizate §i si se demonstreze ca au fost indeplinite, mentionand
activititile si metodele de lucru utilizate care au condus la obtinerea rezultatelor si astfel la
indeplinirea obiectivelor; demonstrati indeplinirea obiectivelor din punct de vedere calitativ si
cantitativ

* gradul de dezvoltare sociala si personald al voluntarilor prin utilizarea metodelor non-
formale.

Evitati sa faceti aprecieri generale si subiective cu privire la gradul de atingere a obiectivelor

specifice proiectului. Demonstrati cu date concrete nivelul de indeplinire al obiectivelor
planificate.

Youthpass

At informat participantii cu privire la posibilitatea de a primi un Certificat Y outhpass? [1Da LY
Cate Certificate Y outhpass ati emis/ generat?

In cazul in care ati emis/ generat unul san mai multe Certificate Youthpass, ati completat si sectiunile legate de parti descriptive ale
Certificatulni Y outhpass? (activitati individuale intreprinse...) [1Da LN

Vd rugdm sd descrieti orice alte mdsuri implementate pentru a recunoagte san valida reultatele invdtdrii in randul participantilor §i a
promotorilor implicati in proiect.
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Aceastd sectiune trebuie sd contind descrieri detaliate, structurate si care si ofere informatii
relevante despre modalitatea in care voluntarii au fost informati cu privire la posibilitatea de a
primi un certificat Youthpass.

In cazul in care astfel de certificate au fost emise descrierea trebuie si contind informatii
referitoare la competentele identificate, activitatile individuale; descrieti alte masuri implementate
pentru a recunoaste sau valida rezultatele invatirii in randul participantilor si a promotorilor
implicati in proiect. Mentionati numarul de certificate generate pentru proiectul implementat.

Informarea participantilor cu privire la posibilitatea eliberarii certificatului Youthpass si emiterea
acestuia pentru cei care au solicitat acest lucru este clauza contractuald. In caz contrar AN isi
rezerva dreptul de a aplica penalitati de natura financiara, dupa caz.

Dimensiune intercultural a

V& rugam sa explicati daca si cum au fost abordate urmatoarele aspecte n proiectul dvs.:
. congtientizarea (awareness) pozitiva tinerilor asupra altor culturi;
. dialogul si intalnirile interculturale intre tineri din medii si culturi diferite
. lupta Tmpotriva prejudecaétilor, rasismului si a tuturor atitudinilor care conduc la excludere;
. dezvoltarea Tnfelegerii tolerantei si infelegerii diversitafii.

Aceastd sectiune trebuie sd contind descrieri detaliate, structurate si care si ofere informatii
relevante despre:

* modalitatea in care proiectul a abordat aspecte specifice Invitarii interculturale
(constientizare asupra altor culturi, prevenirea si combaterea prejudecatilor, rasismului §i a altor
atitudini care duc la excludere, dezvoltarea sentimentului tolerantei si al intelegerii diversitatii etc)

* activitdtile care au avut o contributie majora in cadrul procesului de invitare interculturala
a participantilor

Nu oferiti descrieri generale, care sd nu aibd legaturd cu subiectul sectinnii §i legati descrierile cat mai bine posibil
de activitdfile concrete din proiect (specificati activitatile concrete care an conferit prosectului o dimensiune
interculturald)

Dimensiune Europeana

Vd rugam sd explicati cum au fost abordate urmatoarele aspecte in proiectul dys:
o sentimentul de cetdtenie europeand al tinerilor §i rolul lor in in contexctul actual si viitor al Enropes;
* preocupdri comune pentru societatea europeand, cum ar fi rasismul, xenofobia §i anti-semitismul, consumul de droguri, ety
* subiecte de interes european, cum ar fi extinderea UL, rolul 5i activitatea institutiilor europene, actiunile UE in problemele
cu care se confruntd tinerii la tineri;
* principii fondatoare ale UE, cum ar fi principiile libertdtii, democratiei, respectul pentru drepturile omului §i libertatile
[fundamentale, principinl statulni de drept, etc.

Aceastd sectiune trebuie s contind descrieri detaliate, structurate si care si ofere informatii
relevante fatd de modalitatea in care proiectul a atins aspecte de interes European si se poate
considera ca acesta a avut o dimeniune europeana (modul cum activitatile din proiect au stimulat
sentimentul de cetatenie europeana a tinerilor implicati, dacd au fost dezbatute preocupiri
europene comune, cum ar fi rasismul, consumul de droguri, provocarile globale etc).

Nu oferiti descrieri generale, care si nu aiba legatura cu subiectul sectiunii si legati descrierile cat
mai bine posibil de activitatile concrete din proiect.
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Evaluare

Vd rugdam sd oferiti detalii cu privire la evaluarea pe care ati derulat-o in cadrul organizatiei dvs., cu voluntarii si cu partenerii dys.,
atat in timpul cat 5i dupd terminarea prosectulni SE1

Aceastd sectiune trebuie sa contind descrieri detaliate, structurate si care sa ofere informatii
relevante despre:

* modalitatea in care evalurea tuturor activitatilor in parte si a proiectului in ansamblu a fost
realizatd, precizand instrumentele/metodele de evaluare pe cate le-ati folosit, momentele in care
ati realizat aceasta evaluare, intentionalitatea evaludrii $i modalitatea concreta de adaptare la
feedback-ul primit

* concluziile evaludrii — rezultate obtinute/ interpretarea rezultatelor etc

* modalitatea in care partenerii au fost implicati in conceperea si implementarea metodelor
de evaluare si cum au evaluat acestia proiectul.

Vi rugim sd anexati fotocopii dupd modelele de chestionarele aplicate, dovezi ale
marturiilor participantilor, etc

Vizibilitate

V'd rugam sd descrieti:

*  cum afi asignrat vizibilitatea proiectului;

*  cum a oferit proiectul dvs o valoare addugata clard pentru promovarea programului Tineret in Actinne.

Descrieti cum si in ce masurd a fost promovat proiectul si care a fost valoarea promotionala
pentru Programului Tineret in Actiune prin proiectul dvs.

Aceastd sectiune trebuie s contind descrieri detaliate, structurate si care sd ofere informatii
relevante despre metodele si instrumentele folosite prin care a fost asiguratd vizibilitatea
proiectului i a sprijinului primit din partea Programului Tineret in Actiune, indicand strategia de
vizibilitate a proiectului din timpul implementarii acestuia si modul in care au fost folosite corect
clementele de identitate vizualdi a programului (mai multe informatii gasiti la
http://www.tinact.ro/elemente-identitate-vizuala).

Atasati raportului final dovezi ale activitdtilor promotionale (fluturasi, afise, fotografii, filme,
comunicate sau articole presa cu toate elementele de vizibilitate utilizate, articole de promovare,
blog-uri, site-uri etc).

Diseminare si exploatare a rezultatelor

Va rugdm sd oferiti o descriere detaliatd a mdsurilor standard intreprinse in vederea disemindrii §i exploatdrii reultatelor proiectulu.
At implementat activitati suplimentare de diseminare si explotare a rezultatelor proiectului ? DA [1 NU[

Dacd da, vd rugdm sd le descrieti, sd dati informatii suplimentare despre grupul tintd vizat de aceste activitdti 5i sd inlendeti un calendar
al activitdtilor.




Este sectiunea esentiald pentru justificarea costurilor solicitate in buget la “Diseminarea
si exploatarea rezultatelor”. Astfel, informatiile oferite aici trebuie sa fie corelate cu costurile si,
in cazul in care nu sunt prezentate $i argumentate in mod satisficitor, aceste costuri nu vor fi
aprobate.

Aceastd sectiune trebuie s contind descrieri detaliate, structurate si care sd ofere informatii
relevante  despre implementarea activitatilor standard si (dupa caz) suplimentare si a
modalititilor de diseminare a rezultatelor proiectului, cit si modul de promovare/ de schimb al
bunelor-practici, indicand strategia de diseminare si exploatare a rezultatelor proiectului din
timpul implementirii acestuia sau dupa terminarea lui.

Activitatile suplimentare de diseminare §i expolatare a rezultatelor presupun toate acele activitati
care sunt adresate comunitatii si altor stakeholderi in afara grupului tinta si al promotorilor. Este
recomandat si incurajati voluntarii sa transmita si ei informatii despre diseminarea suplimentara
in cadrul rapoartelor de activitate pe care le completeaza la finalizarea stagiilor

Spre deosebire de sectiunea “vizibilitate” unde este vizat proiectul in ansamblul siu, la
“Diseminarea si exploatarea rezultatelor” accentul va fi pe rezultate, pe modul in care acestea au
impact si cum pot fi folosite in diferite contexte.

Impact, efect de multiplicare si continuare

Va rugdm sd explicati:
*  care au fost beneficiarii prosectulus, in afard de participantii direct implicati
o impactul la nivelul comunitatii locale 5i cum a fost aceasta implicatd in prosect.
o efectul de multiplicare i impactul sustenibil pe termen lung al proiectulni

*  continuarea (follow-up-ul) acestui proiect SEV, dacd este planificatd (de ex. noi proiecte in cadrul programului Tineret
in Actinne, contacte permanente cu promotorul (promotorii), etc.).

Aceastd sectiune trebuie sd contind descrieti detaliate, structurate si care si ofere informatii
relevante despre:

* impactul pe care proiectul l-a avut la nivelul beneficiarilor proiectului si la nivelul
comunitatii in care proiectul a fost implementat, modul in care comunitatea locali a fost
implicata;

* impactul pe care proiectul l-a avut la nivelul echipei de proiect care a pregatit —
implementat si finalizat proiectul;

* modalitatea in catre proiectul este/va fi sustenabil pe termen lung;

* modalitatea in care proiectul poate fi replicat si/sau ideile si activititile din proiect au un
efect de multiplicare;

* activitdtile de continuare previzute in urma implementarii proiectului (de ex. continuarea
proiectelor dupa finalizarea acestuia, noi proiecte in cadrul Programului Tineret in Actiune,
continuarea parteneriatului realizat in proiect etc.)

Documente anexe la Raportul de Activitate




Pentru a putea sustine mai bine toate descrierile din sectiunile raportului de activitate, nu uitati sa
trimiteti odatd cu documentele de raportare obligatorii si alte documente realizate in cadrul
proiectului:

* materiale/produse finale/produse promotionale realizate — poster, flyer, pliant, pix, sapcd,
tricou, sacosid etc — un exemplar din orice material care a fost realizat din grantul aferent

proiectului  poate fi anexat la raportul final, in varianti hard copy sau imprimatd pe un
CD/DVD;

* dovezi ale diseminadrii §i exploatirii rezultatelor si ale asiguririi vizibilitatii proiectului -
articole din presi, comunicate de presa, aparitii media online, website-uri, bloguri etc ;

* materiale realizate in urma actiunilor suplimentare de diseminare $i exploatare a
rezultatelor - brosuri, CD/DVD etc ;

e CD/DVD cu filme, fotografii, bloguri, testimoniale din timpul proiectului, care si
surprinda parti din cadrul implementarii activitatilor din proiect ;




C. EVALUARE FINANCIARA

Partea a Va din raportul final reprezinta raportul financiar al proiectului si este formata din mai
multe sectiuni:
- ,,A. Prezentarea bugetului” care contine datele centralizate pentru fiecare din categoriile
de buget
- ,,B. Cofinantare” care contine sumele declarate pentru partea de cofinantare din cadrul
proiectului
- ,,C. Plagi” care contine plata efectuatd prin avans si cererea de sold/ramburs
- ,Calcularea detaliatd a finantirii solicitate” in care vor fi prezentate detaliat toate
cheltuielile realizate pentru fiecare din categoriile de buget
- Lista de participanti in original semnatd de toti participantii (inclusiv liderii de grup) care
au contribuit la realizarea activitatilor (este unul dintre documentele justificative financiare
cele mai importante)
In momentul in care veti completa aceste sectiuni va trebui sa aveti in vedere anumite aspecte
referitoare la eligibilitatea costurilor, modalitatea de raportare financiard, modalitatea in care
trebuie sa pastrati documentele financiare justificative in contabilitate etc.

Toate aceste aspecte se regasesc in indrumarul financiar de mai jos realizat special pentru
beneficiari, pe care va trebui si il cititi inainte de a realiza raportarea financiara.

Completarea raportului financiar

Primul pas pentru completarea corecti a raportului financiar este ordonarea $i aranjarea in
categoria corectd a documentelor financiare justificative. In acest sens, un instrument foarte util
este Centralizatorul de cheltuieli creat special in acest sens (Anexa I la Ghid).

In cadrul Centralizatorului de cheltuieli trebuie declarate toate sumele cheltuite dupi cum
urmeaza:

- costurile realizate in regim de sume forfetare si bareme de costuri unitare se
justifica in baza informatiilor oferite in sectiunile din raportul de activitate si a listei de
semnituri a participantilor', iar in Centralizator vor fi trecute doar sumele la categoriile
aferente. Conform reglementirilor financiare ale programului Tineret in Actiune, un
proiect nu poate genera profit. Astfel, in cazul in care costurile realizate efectiv pentru
aceste categorii sunt mai mici decat sumele forfetare si baremele de costuri unitare, la
aceste categorii se vor trece costurile efective.

- cheltuielile realizate in regim de costuri ,reale” se justifici in baza documentelor
financiare aferente (facturi, chitante, bonuri fiscale, ordine de plati, etc.). La raport se
anexeaza fotocopii dupa aceste documente cu mentiunea ,,conform cu originalul”. Aceste
documente se aranjeazd in ordine si se mentioneazd in Centralizator conform
specificatiilor. Se preia numarul curent din tabelul Centralizator si se trece ca atare in
dreptul documentului aferent de pe fotocopie (ATENTIE! Cele doua numere trebuie sa
tie identice). Vor fi aprobate doar acele cheltuieli pentru care beneficiarul prezinta
fotocopii dupa documente justificative originale care poartd mentiunea ,,plitit din
proiectul nr....” (numite generic documente de decont). In cazul in care fotocopiile nu
sunt lizibile, institutia beneficiara va certifica suma, data si semnificatia cheltuielilor de pe

I In conformitate cu legile din Romania, beneficiarul va trebui si pistreze pentru aceste costuti TOATE
documentele financiare justificative in contabilitatea sa. Ele nu trebuie si fie prezentate insd la raportul final al
proiectului, conform reglementarilor financiare ale programului Tineret in Actiune.




factura fiscald/chitanta fiscali/bon fiscal/ordin de platd printr-o notd justificativd
semnata $i stampilatd de reprezentantul institutiei.

Originalele documentelor de decont vor fi pdstrate de institutia beneficiard timp de 5 ani de
la data aprobarii raportului final, in vederea unui posibil audit de catre institutiile autorizate.
Atentie!l Pe documentele originale se va trece mentiunea ,,Decontat din proiectul RO-21-xxx-
20yy-Rz”, dupa care se vor fotocopia pentru raportul final.

Modul de prezentare a documentelor aferente cheltuielilor realizate in regim de costuri
,reale”:

* Toate documentele contabile vor fi prezentate in fotocopie, cu exceptia notelor
explicative/justificative cu privire la diverse probleme, care trebuie si fie in original
(semnate si stampilate de reprezentantul institutiei) si a documentelor pentru care se
specifica faptul cd vor fi trimise In original;

*  Documentele vor fi prezentate intr-o maniera ordonati. Ele se vor copia pe hartie
format A4 si vor fi grupate pe capitole de cheltuieli. In cadrul fiecirui capitol de cheltuieli
vor f1 agezate In ordinea cronologica a efectuarii plitii. Fiecare document va fi numerotat
pe fotocopie in dreptul siau, iar acest numar va corespunde numadrului curent din
Centralizatorul de cheltuieli.

Cel de al doilea pas este sa completati efectiv campurile din Raportul Financiar (partea a V-a).
Aveti grija ca sumele totale mentionate in Centralizatorul de cheltuieli pentru fiecare categorie de
bugetard si fie identice cu cele din Raportul Financiar (atat in sectiunea ,,Prezentare bugetului”
cat si la ,,Calculul detaliat al proiectului”).

Centralizatorul de cheltuieli trebuie trimis atat in original, completat, semnat, stampilat si
datat, cit si in format electronic, prin e-mail, citre responsabilul de actiune. In cazul in
care se vor trimite Centralizatoare sau Rapoartele Financiare incomplete procesul de evaluare se
va suspenda si beneficiarului ii vor fi solicitate completiri. Evaluarea se va suspenda si in cazul in
care beneficiarul nu a raportat in EURO cheltuielile efectuate sau nu completeaza rubrica
referitoare la rest de platd solicitat. In cazul cheltuielilor efectuate in alte valute decit EURO
(inclusiv RON), raportarea se va face la cursul INFOREURO? corespunzitor lunii in care a
fost semnat contractul de citre Agentia Nationala.

Reguli generale privind eligibilitatea cheltuielilor realizate pe baza de cheltuieli reale

Sunt considerate eligibile numai cheltuielile direct legate de realizarea proiectului.

O cheltuiala eligibila nu poate fi inclusd in mai mult de un capitol bugetar in raportul

financiar final.

3. Pentru a fi consideratad eligibild, orice cheltuiala trebuie sa fie angajata in perioada de
eligibilitate a costurilor prevdzuta in contract.

4. In mod exceptional, pot fi considerate eligibile si acceptate urmatoarele cheltuieli realizate

in afara perioadei eligibile, atunci cand data de inceput a activitatii coincide cu

inceperea perioadei de eligibilitate:

N —

. cheltuieli efectuate inainte de inceperea perioadei contractuale - rezervarea
de bilete de avion, cheltuieli legate de inchiriere de sald pentru desfisurarea activitatii
(maximum cu 1 luna inainte de inceperea perioadei contractuale);

2 Cursul INFOREURO lunar: http://ec.curopa.cu/budget/inforeuro/index.cfm?lLanguage=en




10.

. cheltuieli efectuate dupa Incheierea perioadei contractuale — plata
facturilor emise in perioada contractuald, daca respectiva cheltuiala este generata de
activititile din proiect (maximum 1 lund dupa incheierea perioadei contractuale).
Pentru ca o cheltuiald eligibild si poata fi finantata de catre ANPCDEFP, beneficiarul
trebuie sa includd, in raportul financiar final, fotocopii lizibile dupda documentul
original aferent realizarii respectivei cheltuieli, avand mentiunea ,,conform cu
originalul”. Mentiunea va fi stampilata si semnata in original de reprezentantul legal al
beneficiarului.
FOARTE IMPORTANT: toate documentele contabile, in original (facturi,
bonuri fiscale...) vor purta mentiunea “plitit din proiectul nr. RO-21-....... ”
mentiunea va fi facutd inainte de fotocopiere.
Pentru documentele editate intr-o limba straina care nu este de circulatie internationala si
unde nu rezultd in mod clar ce reprezinta cheltuiala, se vor face mentiuni suplimentare (pe
fotocopia documentului) privind furnizorul, beneficiarul, obiectul plati si suma.
Certificarea acestor informatii se va face prin semnatura $i stampila asociatiei.
Sub nici o formid nu vor fi considerate eligibile facturile/dovada plitii emise pe numele
unor persoane fizice sau pe numele altei institutii decat beneficiarul grantului sau
partenerului la proiect, cu exceptia documentelor de transport si cazare, care pot fi emise
pe numele unei persoane fizice participanta la proiect.
Mobilitatile (si cheltuielile aferente acestora) efectuate la institutii care nu sunt partenere
aprobate in proiect sau in tari din afara parteneriatului, nu sunt eligibile.
Beneficiarul se angajeaza sa ia toate masurile necesare in vederea prevenirii oricarui risc
legat de conflictul de interese care ar putea influenta executarea impartiala si obiectiva a
contractului. Un conflict de interese poate rezulta in special dintr-un interes economic,
din afinitati politice sau nationale, din motive familiale sau afective sau din orice alt tip de
interes comun.




Partea a V- a. Raport Financiar Toate sumele sunt in EURO

Pentru mai multe informatii va rugdm consultafi regulile de finanfare specificate ih Ghidul Programului “Tineret Tn Actiune” si
contractul dvs de finanfare pentru sumele aprobate.

A. Prezentarea bugetului

Evaluare
Suma totald asa finala (va fi
cum a fost Declaratie | completata de
acceptatd in finald catre AN san
contract dys. de cdtre
EACEA)

Costuri de cdldtorie ale voluntarului(voluntarilor) (90% din costuri efective)

Costuri aferente activitdtii de trimitere (barem de cost unitar)

Costuri aferente activitatii de gagduire (barem de cost unitar)

Costurile vizelor, costuri asociate vizelor si costuri de vaccinare (100% din costuri

efective)

Alocatia voluntarului (barem de cost unitar — in functie de tard)

Costuri de coordonare (barem de cost unitar)

Costuri aferente activitdtilor suplimentare de diseminare si exploatare a rezultatelor
(100% din costurile efective-pand la 500€ x numdrul de promotori)

Finantare suplimentard pentru proiecte care implica tineri cu posibilitati reduse

Vizitd de planficare in avans - costuri de calatorie (100% din costurile efective)

Vizitd de planificare in avans — alte costuri (barem de cost unitar)

Costuri aferente mentoratului consolidat (barem de cost unitar)

Costuri exceptionale (100% din costurile efective)

Sesiuni de formare a voluntarilor SEV (dacd este cazunl)

Costuri aferente sesinnii de formarea la sosire (100% din costurile efective — pand la
900 € x numar de participanti)

Costuri aferente sesiunilor de de evaluare intermediara (100 % din costurile efective —
pand la 500 € x numdr de participanti)

Total finantare solicitatd in cadrul programulni Tineret in Actinne

In aceasti parte a raportului financiar va trebui si completati sumele pe fiecare categorie bugetard
dupi cum urmeaza:
- in prima coloani trebuie si treceti suma care a fost aprobatd initial (conform fisei de
buget trimisd impreuna cu contractul de citre responsabilul de actiune)
- in cea de-a doua coloana trebuie sa treceti suma finala pe care ati cheltuit-o efectiv pentru
proiect, fie cd difera sau nu de suma din prima coloand. Aceastd suma trebuie sa fie
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IDENTICA cu TOTALUL categoriei bugetare aferente de la sectiunea ,,Calcularea
detaliata a finantarii solicitate” si din Centralizatorul de cheltuieli.

NU COMPLETATI A TREIA COLOANA! Aceasta este rezervati evaludrii financiare
realizatd de catre AN. Sumele finale vor fi calculate In baza documentelor justificative prezentate
pentru fiecare categorie bugetara in parte.

Sumele pe fiecare categorie bugetard in parte nu vor putea si depaseascd suma care a fost
acordata spre finantare iar aceste sume vor trebui si reflecteze DOAR grantul primit in cadrul
programului Tineret in Actiune, restul de cheltuieli ale proiectului vor trebui si fie trecute in
partea de cofinantare.

B. Cofinan;are

Suma

Resurse proprii (contributie valorizati, in naturd)

Alte contributii la prezentul proiect (vd rugdm si specificati fiecare sursi):

Totalul coﬁnan’térﬁ'

In aceasti parte a raportului financiar va trebui si completati sumele pe care le declarati drept
cofinantare in cadrul proiectului, sume care ar trebui si fie in conformitate cu ceea ce v-ati
propus/ce ati declarat in cadrul formularului de candidaturd. Descrierile detaliate pentru aceasti
cofinantare se vor realiza in cadrul sectiunii ,,Aspecte financiare” din cadrul raportului de
activitate.

Daci este cazul, bunurile si servicii puse la dispozitia beneficiarului de terti cu titlu gratuit trebuie
s fie justificate corespunzitor prin documente contabile.

La raportul final trebuie sa fie dovezi pentru intreaga sumi, inclusiv pentru cofinantare in bani si
in natura.

C. Plii

Suma

Avans primit din partea Programului Tineret in Actiune

Sold estimat de platd sau de rambursat citre Programul Tineret in Actiune

In aceastd parte a raportului financiar va trebui si completati sumele corespunzitoare avansului
primit si soldului de rambursat sau de platd. Suma corespunzatoare avansului este exact cea care
este stipulata in contractul de finantare. Soldul estimat de plata sau de rambursat se calculeaza ca
diferenta intre avansul primit si cheltuielile efectiv realizate.




D. Calcularea detaliatd a finan ;zitii finale solicitate

Toate sumele sunt in EURO

Costuri de cdldtorie ale voluntarului (voluntarilor)
. .. Total Grant
Organizatia §i tara Nw[mr;t/ fle De la Pénd la ]\;[y /mte’;le costuri UE
voluntari ranspo (100%) (90%)
TOTAL

In aceasta parte a raportului financiar va trebui sa detaliati toate sumele care au fost platite pentru
costurile de cdlatorieii. Aceastd suma se acorda in regim de ,,costuri reale” si se va deconta in
proportie de 90%.

Va trebui si trimiteti spre verificare copii dupa documente financiare justificative (copiile
facturilor, chitantelor/ordine de plati/biletelor de transport utilizate), insd va trebui s si defalcati
detaliat in aceastd sectiune suma intreaga pe sub-categorii bugetare, in functie de locul de origine
al participantilor, astfel incat sa existe o corelare cu bugetul detaliat propus in cadrul formularului
de candidaturd. In cazul in care plata se efectueazi prin internet banking si ordinul de plati nu
este contrasemnat de bancid, pentru validarea plitii este necesar extrasul de cont.

Fiecare document va fi numerotat pe fotocopie in dreptul siu, iar acest numar va corespunde
numarului curent din Centralizatorul de Cheltuieli. Totodatd ordinea campurilor introduse in
tabel va fi identicd cu cea din Centralizatorul de Cheltuieli.

NU UITATI! Documentele justificative financiare:

- in original vor trebui sa aibd mentiunea "Platit din proiectul cu numarul RO-21-xxx-20yy-Rz"

- fotocopiile trimise spre verificare citre AN vor trebui si aibi mentiunea ,,Conform cu
originalul” si vor trebui semnate si stampilate de catre reprezentantul legal al asociatiei.

Vor fi finantate numai cheltuielile de transport realizate de participant din localitatea de domiciliu
si pana In localitatea unde se va desfasura activitatea proiectului (dus-intors). Participantul va
alege cel mai economic mijloc de transport. Documentele justificative necesare pentru transport
pot si difere in functie de tipul de transport ales.

Transportul aerian - clasa economica este recomandat a fi utilizat in cazul in care distanta de
parcurs este mai mare de 300 km. In misura posibilititilor, va fi utilizat sistemul de zboruri
APEX sau orice alt sistem mai ieftin. Pentru decontarea transportului aerian trebuie prezentate
fotocopii dupd: biletul de cilitorie, factura fiscald, chitanta/ordinul de platd/dovada platii si
tichetele de imbarcare (“boarding pass”).

Pentru decontare la transportul feroviar (doar clasa a 2-a), trebuie prezentate fotocopii dupa
biletul de tren, pe care si se vadd data gi pretul acestuia.




Costurile cu taxi-ul (dinspre/spre aeroport sau gard) vor fi considerate eligibile numai in
conditiile in care transportul public nu poate fi folosit, caz in care beneficiarul va trebui sa
justifice In scris aceastd alegere.

Pentru transportul rutier, urmatoarele aspecte vor fi avute in vedere:

* in cazul transportului cu autocarul/microbuzul unei firme autorizate de transport,
actele necesare pentru decont pot fi biletele de autocar/contractul/factura si chitanta
fiscali/dovada platii (in cazul in care aceste documente se emit).

* 1in cazul transportului cu masini particulare, _se va deconta pind la limita de 7.5% *cost
combustibill litru*nr. Ko, in baza bonurilor de conrbustibil.

* 1in cazul transportului cu autoturisme inchiriate costul real (efectiv) este eligibil, cu
conditia ca aceasta optiune sa fie justificatd printr-o declaratie pe propria raspundere
privind oportunitatea alegerii. Pentru decontare sunt necesare contractul/factura si
dovada platii.

Validarea acestor costuri se face si in baza listei cu semndturile tuturor participantilor in
original (conform formatului standard anexat la raportul final de activitate).

Costurile aferente activitz{_ til de trimitere

Organizatia §i tara Numdrul de voluntari |~ Cost unitar (pentru fiecare voluntar) Suma solicitatd

La acest capitol se incadreazi cheltuieli privind recrutarea, pregitirea si formareavoluntarului
inainte de plecare, mentinerea unui contact continuu cu acesta n timpagistui evaluare,
administrare, comunicare din partea organizatiei de trimitere

Reprezinta costuri in regim de barem unitar astfel nu va trebui s trimiteti copii dupa documente
financiare justificative (conform legislatie nationale acestea trebuie tinute insd in contabilitatea
organizatiei beneficiare si pot fi solicitate pentru verificare de catre autorititile competente).

Se calculeazd inmultind numiarul de voluntari cu 480 Euro (suma forfetard aferentd fiecarui
voluntar conform Ghidului Programului).

Validarea acestor costuri se face in baza descrierilor din secyiunea “Pregitire” din raportul de
activitate




Costurile aferente activititii de gazduire

Organizatia §i tara Numarul de voluntari Durata in luni Cost unitar Suma solicitatd

TOTAL

Costurile de gizduire acoperd cheltuielile necesare pentru cazare, masa, transport local ale
voluntarilor, dar §i sprijin pentru voluntar in desfiagurarea activitatilor acestuia in cadrul stagiului,
inclusiv pentru mentorat, precum $i comunicare $i administrare cu organizatia gazda.

Reprezinta costuri in regim de barem unitar astfel nu va trebui sa trimiteti copii dupa documente
financiare justificative (conform legislatie nationale acestea trebuie tinute insd in contabilitatea
organizatiei beneficiare $i pot fi solicitate pentru verificare de catre autorititile competente).

Se calculeazd inmultind numarul de voluntari cu numirul de luni de stagiu si cu 430 Euro (suma
forfetara aferenta fiecdrui voluntar conform Ghidului Programului). Costurile de gazduire se
aprobi in functie de perioada efectiva de sedere a voluntarului si in cazul in care luna de sedere
nu este completd costurile se vor diminua proportional Luna, ca perioadd, este consideratd a
avea 30 zile. Astfel, de exemplu, daca un voluntar pleaca cu trei zile mai devreme, pentru ultima
lund se va aproba o suma cu 10% mai redusa (3 zile din 30).

Validarea acestor costuri se face in baza descrietilor din raportul de activitate gi a declaratiei
voluntarului privind suportul primit.

Costurile vizelot, costuri asociate vizelor si costuri de vaccinare (dacd este cazul)

Tipul cheltuielii Costuri

Cheltuielile de la acest capitol reprezintd costuri reale si se refera la:
- costuri de vaccinate;

- costuri cu viza §i costuri legate de vizi;

- obtinerea permisului de resedinta.

Aceaste sume se acorda in regim de cost real, deci va trebui sd trimiteti spre verificare copii dupa
documentele financiare justificative, insa va trebui sa si defalcati detaliat in aceasta sectiune suma
intreagd pe sub-categorii bugetare, astfel incat si existe o corelare cu bugetul detaliat propus in
cadrul formularului de candidatura.
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Documentele doveditoare sunt fotocopii dupa contracte de prestari servicii, facturi si chitante
fiscale, ordine de platid sau orice document care dovedeste efectuarea platii.

In cazul in care plata se efectueaza prin internet banking si ordinul de platd nu este contrasemnat
de banca, pentru validarea platii este necesar extrasul de cont.

Pentru decontarea costurilor legate de vizd sunt necesare fotocopii dupid vizd (pagina cu
informatii personale si pagina pe care se afla viza in pasaport) si dovada platii acesteia.

Fiecare document va fi numerotat pe fotocopie in dreptul siu, iar acest numar va corespunde
numarului curent din Centralizatorul de Cheltuieli. Totodatd ordinea campurilor introduse in
tabel va fi identicd cu cea din Centralizatorul de Cheltuieli.

NU UITATI! Documentele justificative financiare:

- in original vor trebui sd aiba mentiunea "Platit din proiectul cu numarul RO-21-xxx-20yy-Rz"

- fotocopiile trimise spre verificare citre AN vor trebui si aibi mentiunea ,,Conform cu
originalul” si vor trebui semnate si stampilate de catre reprezentantul legal al asociatiei.

Validarea acestor costuri se face si in baza descrierilor din sectiunile raportului de activitate.

Aloca ,tia voluntarilor

Durata activitatii in

. Cost unitar Suma solicitatd
luni

Organizatia de primire si tara Numdrul de voluntari

Alocatia acoperi cheltuielile personale suplimentare ale voluntarului. Reprezinta costuri in regim
de barem unitar astfel nu va trebui si trimiteti copii dupa documente financiare justificative
(conform legislatie nationale acestea trebuie tinute insa in contabilitatea organizatiei beneficiare si
pot fi solicitate pentru verificare de catre autorititile competente).

Se calculeazd inmultind numirul de voluntari cu numdrul de luni de stagiu si CU 60 Euro (suma
forfetard aferenta fiecirui voluntar conform Ghidului Programului). Alocatia se aproba in functie
de perioada efectiva de sedere a voluntarului si in cazul in care luna de sedere nu este completd
costurile se vor diminua proportional Luna, ca petioadd, este consideratd a avea 30 zile. Astfel,
de exemplu, daca un voluntar pleaci cu trei zile mai devreme, pentru ultima lund se va aproba o
suma cu 10% mai redusa (3 zile din 30).

Validarea acestor costuri se face in baza declaratiei voluntarului privind suportul primit si
tabelului nominal cu cu alocatia voluntarilor de la finalul formularului de raport final,
semnate de fiecare voluntar.




Costuri de coordonare

Numdrul de promori Cost unitar (pentru fiecare promotor) Suma solicitatd
SUBTOTAL

Numirul de voluntari Cost unitar (pentru fiecare voluntar) Suma solicitatd
SUBTOTAL
TOTAL COSTURI DE COORDONARE:s

Cheltuielile de la acest capitol se refera la:

- costuri de coordonare, monitotrizate, comunicare, administrare,
- suport pentru voluntari privind obtinerea vizei i asigurare;

- organizarea intalnirilor promotorilor, activitate in retea.

Reprezinta costuri in regim de barem unitar astfel nu va trebui s trimiteti copii dupa documente
financiare justificative (conform legislatie nationale acestea trebuie tinute insd in contabilitatea
organizatiei beneficiare i pot fi solicitate pentru verificare de catre autorititile competente).

Aceste costuri se compun din doua tipuri de cheltuieli care se justificd in doua tabele diferite.

In primul tabel se declard costurile de coordonare care se acordi in functie de numirul de
promotori (exclusiv organizatia coordonatoare). In cazul in care numirul acestora este mai mic
decit cel aprobat initial, se va trece numirul celor care au participat efectiv la proiect. Se
calculeazd inmultind numadrul de promotori cu 130 Euro (baremul de cost unitar aferent
fiecirui promotor pentru proiectele care se desfisoard in Romania conform Ghidului
Programului).

In cel de al doilea tabel se declari costurile de coordonare care se acordi in functie de numarul de
voluntari. In cazul in care numirul acestora este mai mic decat cel aprobat initial, se va trece
numdrul celor care au patticipat efectiv la proiect. Se calculeazd inmultind numarul de
voluntari cu 100 Euro (baremul de cost unitar aferent fiecirui promotor pentru proiectele care
se desfdsoara in Romania conform Ghidului Programului).

Validarea acestor costuri se face in baza descrierilor din raportul de activitate.

Costuri aferente activititilor suplimentare de diseminare si exploatare a rezultatelor (dacd este cazul)

Tipul cheltuielii Costuri




In aceastd parte a raportului financiar va trebui si detaliati toate sumele care au fost cheltuite
pentru costurile suplimentare de diseminare si exploatare a rezultatelor. Aceasta suma se acorda
in regim de cost real, deci va trebui sa trimiteti spre verificare copii dupa documentele financiare
justificative, Insa va trebui s si defalcati detaliat in aceasta sectiune suma intreaga pe sub-categorii
bugetare, astfel incat sa existe o corelare cu bugetul detaliat propus in cadrul formularului de
candidatura.

Documentele doveditoare sunt fotocopii dupa contracte de prestari servicii, facturi si chitante
fiscale, ordine de platd sau orice document care dovedeste efectuarea platii. In cazul in care plata
se efectueaza prin internet banking si ordinul de plata nu este contrasemnat de banca, pentru
validarea platii este necesar extrasul de cont.

Fiecare document va fi numerotat pe fotocopie in dreptul siu, iar acest numar va corespunde
numarului curent din Centralizatorul de Cheltuieli. Totodatd ordinea campurilor introduse in
tabel va fi identicd cu cea din Centralizatorul de Cheltuieli.

NU UITATI! Documentele justificative financiare:

- in original vor trebui sd aiba mentiunea "Platit din proiectul cu numarul RO-21-xxx-20yy-Rz"

- fotocopiile trimise spre verificare citre AN vor trebui si aibi mentiunea ,,Conform cu
originalul” si vor trebui semnate si stampilate de catre reprezentantul legal al asociatiei.

Pentru validarea acestor costuri este nevoie sa existe o corelatie cu descrierea din raportul de
activitate la scctiunea ,,Activitati suplimentare de diseminare si exploatate a rezultatelor”.
In cazul in care informatiile de la aceasta sectiune nu sunt prezentate $i argumentate in mod
satisfacator, sau in cazul in care ele tin de ,,Vizibilitate” aceste costuri nu vor fi aprobate.

Suma maxima care poate fi validatd nu poate depasi numarul promotorilor inmultit cu 500 Euro.

ATENTIE!! In cazul in care au fost realizate costuri in aceasti categotie pentru crearea de
materialele iar acestea nu utilizeazd sau utilizeazi incomplet si/sau incorect elementele de
identitate vizuald conform contractului, AN isi rezerva dreptul sa aplice penalitatile prevazute
conform contractului de finantare, de a valida partial aceste costuri sau chiar de a le respinge in
totalitate.

Vizitd de planificare in avans — costuri de caldtorie (dacd este cazul)

Oreanivatia de Numdrul de participanti
AR din partea organizatitlor De la Péind la | Mijloace de transport Costuri
trimitere =,
de trimitere
TOTAL

Regulile de eligibilitate a cheltuielilor sunt identice cu cele prezentate la sectiunea ,,Costuri de
calitorie”. Singura diferentd este reprezentata de faptul ca, in cazul de fata, (al costurilor de




calitorie pentru vizita de planificare in avans) cheltuielile de calitorie se vor deconta in proportie
de 100%.

Vizitd de planificare in avans — alte costuri (dacd este cazul)

L L. Numdrul de . . .| Barem de cost unitar pe .

Organizatia de trimitere . . Durati (maxim 2 nopti) Sumad solicitatd
: promotori de trimitere ’ noapte pe persoana
TOTAL

Reprezinta cheltuielile direct legate de organizarea vizitei de pregatire in avans a schimbului si se
calculeazd in regim de barem unitar, astfel nu va trebui si trimiteti copii dupa documente
financiare justificative (conform legislatie nationale acestea trebuie tinute insd in contabilitatea
organizatiei beneficiare $i pot fi solicitate pentru verificare de catre autorititile competente).

Se calculeazid pentru fiecare promotor inmultind pe linia dedicatd acestuia numarul de
participanti din partea promotorului cu numarul efectiv de nopti si cu 46 Euro (baremul de
cost unitar aferent fiecarui participant pentru proiectele care se desfidsoara in Romania conform
Ghidului Programului). La sectiunea ,,Subtotal” se aduni sumele aferente fiecarui promotor.
Pentru schimburile itinerante, in cazul in care vizita de pregitire in avans se desfasoarad in alta tara
decat Romania se va aplica baremul corespunzator tarii respective (acest lucru este conditionat de
aprobarea acestor costuri de AN conform contractului).

Numarul de nopti luat in considerare este numarul real de nopti petrecute de catre participanti,
conform programului de activitati, listei de participanti si a documentelor de calatorie. Conform
Ghidului Programului, numarul maxim de nopti de poate fi decontat este doua iar numarul de
participanti din partea fiecirui promotor este de maxim doi cu conditia ca al doilea participant sa
fie un tanar implicat in schimb.

La ,, Total vizita pregatire in avans” se vor insuma subtotalurile rezultate in cadrul ambelor tabele
aferente vizitei de pregitire in avans.

Conform reglementarilor financiare ale programului Tineret in Actiune, un proiect nu poate
genera profit. Astfel, in cazul in care costurile realizate efectiv pentru aceasta categorie sunt mai
mici decat sumele forfetare si baremele de costuri unitare, la aceste categorii se vor trece costurile
efective.

Validarea acestor costuri se face in baza desctierilor din sectiunea “Pregdtire” din raportul de
activitate si a listei originale cu semnaturile tuturor persoanelor care au fost prezente la aceasta
activitate (conform formatului standard anexat la raportul final de activitate). Din sectiunea
,Pregitire” trebuie s reiasa si necesitatea acestei vizite.




Costuri legate de mentoratul consolidat (dacd este cazul)

Durata staginlui (in

; Cost unitar
nni)

Organizatia §i tara Numdrul de voluntari

Suma solicitatd

TOTAL

In aceastd parte a raportului financiar va trebui si detaliati toate sumele care au fost cheltuite
pentru costurile aferente mentoratului consolidat. Aceastd suma se acorda in regim de suma
forfetara, astfel nu va trebui sa trimiteti copii dupa documente financiare justificative (conform
legislatie nationale acestea trebuie tinute insda in contabilitatea organizatiei beneficiare si pot fi
solicitate pentru verificare de catre autoritatile competente).

ATENTIE!! Validarea acestor costuri se face in baza descrierilor din sectiunile raportului de
activitate pentru mentorat consolidat (anexa IV la contract). In cazul in care raportul nu va fi
validat, suma aferenta costruilor de mentorat nu vor fi aprobate.

Costuri exceptionale (dacd este cazul)

Tipul cheltuielii Costuri

TOTAL

Cheltuielile de la acest capitol se refera la costuri suplimentare direct legate de participarea
tinerilor cu oportunititi reduse si/sau nevoi speciale. Finantarea poate viza, de exemplu, vizite
medicale, asistenta medicald, persoana insotitoare suplimentara, cheltuieli personale suplimentare
in caz de dezavantaje economice formare/sustinere lingvisticd suplimentard, locatii sau
echipamente speciale, traducere/interpretare.

Aceastd suma se acorda in regim de cost real, deci va trebui sa trimiteti spre verificare copii dupa
documentele financiare justificative, insa va trebui sa si defalcati detaliat in aceasta sectiune suma
intreagd pe sub-categorii bugetare, astfel incat sa existe o corelare cu bugetul detaliat propus in
cadrul formularului de candidatura.

Documentele doveditoare sunt fotocopii dupa contracte de prestari servicii, facturi si chitante
fiscale, ordine de platd sau orice document care dovedeste efectuarea platii. In cazul in care plata
se efectueaza prin internet banking si ordinul de plata nu este contrasemnat de banci, pentru
validarea platii este necesar extrasul de cont.

Fiecare document va fi numerotat pe fotocopie in dreptul siu, iar acest numar va corespunde
numarului curent din Centralizatorul de Cheltuieli. Totodatd ordinea campurilor introduse in
tabel va fi identicd cu cea din Centralizatorul de Cheltuieli.




NU UITATI! Documentele justificative financiare:

- in original vor trebui si aiba mentiunea "Platit din proiectul cu numarul RO-21-xxx-20yy-Rz"

- fotocopiile trimise spre verificare citre AN vor trebui si aibi mentiunea ,,Conform cu
originalul” si vor trebui semnate si stampilate de catre reprezentantul legal al asociatiei.

Pentru validarea acestor costuti este nevoie sa existe si o corelatie cu descrierile din raportul de
activitate.

Costuri aferente sesiunii de formare Ia sosire sau de evaluare intermediard (dacd este cazul)

Tipul cheltuielii Furnizat de Sumd

TOTAL

Se vor acorda numai daca au fost aprobate in bugetul initial al proiectului. Reprezinta costuri
legate de organizarea unor evenimente care fac parte din ciclul de formare si evaluare al
voluntarilor (in special pentru voluntarii care merg in tari unde nu exista agentii nationale).

Aceastd suma se acorda in regim de cost real, deci va trebui sa trimiteti spre verificare copii dupa
documentele financiare justificative, insa va trebui sa si defalcati detaliat in aceasta sectiune suma
intreagd pe sub-categorii bugetare, astfel incat si existe o corelare cu bugetul detaliat propus in
cadrul formularului de candidatura.

Documentele doveditoare sunt fotocopii dupa contracte de prestari servicii, facturi si chitante
fiscale, ordine de platd sau orice document care dovedeste efectuarea plitii. In cazul in care plata
se efectueaza prin internet banking si ordinul de plata nu este contrasemnat de banci, pentru
validarea platii este necesar extrasul de cont.

Fiecare document va fi numerotat pe fotocopie in dreptul sau, iar acest numar va corespunde
numarului curent din Centralizatorul de Cheltuieli. Totodatd ordinea campurilor introduse in
tabel va fi identica cu cea din Centralizatorul de Cheltuieli.

Suma maxima care poate fi validatid nu poate depdsi numarul participnatilor inmultit cu 900 Euro
pentru formare la sosire si 500 Euro pentru evaluare intermediara.

NU UITATI! Documentele justificative financiare:

- in original vor trebui sd aibd mentiunea "Plitit din proiectul cu numarul RO-21-xxx-20yy-Rz"

- fotocopiile trimise spre verificare citre AN vor trebui si aibd mentiunea ,,Conform cu
originalul” si vor trebui semnate si stampilate de catre reprezentantul legal al asociatiei.

Pentru validarea acestor costuri este nevoie sa existe si o corelatie cu descrierile din raportul de
activitate.




Alocatia voluntarilor (Pentru mai mulfi voluntari utilizati fotocopii ale acestei pagini sau extindeti aceastd listd, addangand randnri)

Titlu!
prodectului:
Femeie
Sumd

Numele .. | Tara de . ) Anul . Semndtura

Nr. .| Adresa de domicilin | > .0 "'\ Adresa de e-mail san .| totald a .

voluntarului regidentd y nagterit .. voluntarulni

: barbat| " alocatiilor
M)

Tabelul final (lista) de semndturi a voluntarilor aferent proiectului vostru este unul din cele mai
importante documente ale raportului final, fiind in aceeagi masura un document justificativ pentru
raportul de activitate dar SI document financiar.

Listele de prezenta la diverse evenimente si activititi din cadrul proiectului, completate de citre
beneficiari, pot fi trimise in copie.

Acesta va trebui sa fie semnat in original de catre toti voluntarii mentionati in raport ca fiind
participanti in proiect. Aceasta listd se trimite obligatoriu citre AN la raportul final, completata
la toate sectiunile care solicitd informatii. In plus, informatiile din aceasta lista trebuie sa fie lizibile
(recomandat este ca ele sa fie TEHNOREDACTATE) iar semnaturile ordonate corect in dreptul
fiecarei persoane.

ATENTIE! Listele contraficute reprezinta frauda. in acest caz se va retrage grantul si
vor fi anuntate institutiile de control competente.

Mult succes!!!




