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REGULI ŞI ÎNDRUMĂRI PRIVIND ASPECTE FINANCIARE ŞI REALIZAREA 

RAPORTULUI FINANCIAR FINAL 2009
A. INFORMAŢII GENERALE

· Prevederile prezentei Anexe completează (dar nu înlocuiesc) informaţiile din Ghidul Candidatului  şi din contract referitoare la cheltuielile eligibile şi au ca scop sprijinirea Beneficiarului în întocmirea raportului financiar.

· Raportul financiar final se completează şi se trimite de către beneficiar în termen de 60 de zile de la încheierea activităţii. Raportul este evaluat de către Departamentul Tineret în Acţiune (raportul de activitate) şi Departamentul Financiar-Contabil (raportul financiar).

· În cazul acceptării raportului final (de activitate şi financiar), acesta reprezintă baza pentru stabilirea grantului real final aferent proiectului şi, astfel, a cuantumului celei de-a doua tranşe din grantul alocat beneficiarului pentru realizarea proiectului. Grantul final nu poate sub nici o formă depăşi grantul maxim stipulat în contract.
· Calculele din raportul financiar se vor face exclusiv în EURO la cursul INFOREURO
 lunar, corespunzător lunilor în care beneficiarul a înregistrat cheltuieli.

· Aprobarea raportului final nu implică recunoaşterea nici a conformităţii, nici a caracterului autentic, complet şi corect al declaraţiilor şi informaţiilor pe care le conţine.

B. REGULI GENERALE PRIVIND ELIGIBILITATEA

1. Sunt considerate eligibile numai cheltuielile direct legate de realizarea proiectului.

2. O cheltuială eligibilă nu poate fi inclusă în mai mult de un capitol bugetar în raportul financiar final.

3. Pentru a fi considerată eligibilă, orice cheltuială trebuie să fie efectuată în perioada de eligibilitate a costurilor prevăzută în contract.
4. În mod excepţional, pot fi considerate eligibile şi acceptate următoarele cheltuieli realizate în afara perioadei eligibile, atunci când data de început a activităţii coincide cu începerea perioadei de eligibilitate:

· cheltuieli efectuate înainte de începerea perioadei contractuale - rezervarea de bilete de avion, cheltuieli legate de închiriere de sală pentru desfîşurarea activităţii (maximum cu 1 lună înainte de începerea perioadei contractuale);

· cheltuieli efectuate după încheierea perioadei contractuale – plata facturilor emise în perioada contractuală, dacă respectiva cheltuială este generată de activităţile din proiect (maximum 1 lună după încheierea perioadei contractuale).

5. Sunt considerate eligibile cheltuielile efectuate (în interesul proiectului) în orice ţară participantă la proiectul finanţat din Programul Tineret în Acţiune.

6. Pentru ca o cheltuială eligibilă să poată fi finanţată de către ANPCDEFP, beneficiarul trebuie să includă, în raportul financiar final, fotocopii lizibile după documentul original aferent realizării respectivei cheltuieli. 

Pentru documentele editate într-o limbă straină care nu este de circulaţie internaţională şi unde nu rezultă în mod clar ce reprezintă cheltuiala, sunt necesare menţiuni suplimentare (pe fotocopia documentului) privind furnizorul, beneficiarul, obiectul plăţii şi suma. Certificarea acestor informaţii se va face prin semnătura şi ştampila asociaţiei.
7. Cheltuielile realizate în ţări care nu participă în programul Tineret în Acţiune nu sunt eligibile.

8. Sub nici o formă nu vor fi considerate eligibile facturile/dovada plăţii emise pe numele unor persoane fizice sau pe numele altei instituţii decât beneficiarul grantului sau partenerului la proiect, cu excepţia documentelor de transport şi cazare, care pot fi emise pe numele unei persoane fizice participantă la proiect.

9. Mobilităţile (şi cheltuielile aferente acestora) efectuate la instituţii care nu sunt partenere aprobate în proiect sau în ţări din afara parteneriatului, nu sunt eligibile.

10. Beneficiarul se angajează să ia toate măsurile necesare în vederea prevenirii oricărui risc legat de conflictul de interese care ar putea influenţa executarea imparţială şi obiectivă a contractului. Un conflict de interese poate rezulta în special dintr-un interes economic, din afinităţi politice sau naţionale, din motive familiale sau afective sau din orice alt tip de interes comun.
C. COMPLETAREA RAPORTULUI FINANCIAR

1. Declaraţia de cheltuieli trebuie trimisă în original, completată, semnată, ştampilată şi datată. Nu vor fi luate în considerare rapoartele financiare finale incomplete, în care beneficiarul nu a raportat în EURO cheltuielile efectuate sau în care beneficiarul nu completează rubrica referitoare la rest de plată solicitat. În cazul cheltuielilor efectuate în alte valute decât EURO, raportarea se va face la cursul INFOREURO
 corespunzător lunii în care s-a efectuat plata repectivă (data de pe chitanţa fiscală sau ordinul de plată sau orice dovadă a plăţii).

2. Nu vor fi finanţate acele cheltuieli pentru care beneficiarul nu prezintă fotocopii după documente justificative originale (numite generic documente de decont). În cazul în care fotocopiile nu sunt lizibile, instituţia beneficiară va certifica suma, data şi semnificaţia cheltuielilor de pe factura fiscală/chitanţa fiscală/bon fiscal/ordin de plată printr-o notă justificativă semnată şi ştampilată de reprezentantul instituţiei.
3. Modul de prezentare a documentelor - nu trimiteţi actele de decont într-o maniera dezordonată:
· Toate documentele contabile vor fi prezentate în fotocopie, cu excepţia notelor explicative/justificative cu privire la diverse probleme, care trebuie să fie în original (semnate şi ştampilate de reprezentantul instituţiei) şi a documentelor pentru care se specifică faptul că vor fi trimise în original;

· Originalele documentelor de decont vor fi păstrate de instituţia beneficiară timp de 5 ani de la data întocmirii declaraţiei de cheltuieli, în vederea unui posibil audit de către instituţiile autorizate.

· Documentele vor fi copiate pe hârtie format A4, grupate pe capitole de cheltuieli; în cadrul fiecărui capitol de cheltuieli vor fi aşezate în ordinea cronologică a efectuării plăţii (luna 1, luna 2,..., luna n). Fiecare capitol de cheltuieli va fi însoţit de un centralizator după cum urmează:

	Capitolul ....

	Nr. crt.
	Descriere
	Număr document
	Data plăţii
	Suma 

(moneda de cumpărare) 
	Suma (euro)
	Se completează de ANPCDEFP

	1
	Bilet avion 

(Păunescu Octavian)
	ff. nr./ chitanţa nr.
	23.05.2008
	
	
	

	
	Transfer aeroport (Păunescu Octavian)
	Bilet nr. 
	23.05.2008
	
	
	

	....
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	


În coloana “Descriere”, se completează cu denumirea produselor achiziţionate/serviciilor plătite etc. Daca documentul cuprinde mai multe produse, se enumeră pe scurt (de ex.: pixuri, creioane, hârtie..., sau birotică...etc.)

4. Completarea “Declaraţiei de cheltuieli” - pentru operativitatea evaluării raportului financiar final este necesară completarea acesteia în TOTALITATE ca în exemplul de mai jos:


Foarte importantă este completarea numărului cererii (ex: RO-21-200-2008-R1) care este TOTAL diferit de numărul contractului (ex.: 6243/03.05.2008) încheiat între instituţie şi ANPCDEFP. La fel de importantă este adresa de email, de preferinţă adresa persoanei de contact şi nu adresa instituţiei.

· Ultima coloană nu se completează, aceasta fiind coloana destinată calculelor făcute de reprezentanţii ANPCDEFP.

Centralizator
	
	
	Se completează de către ANPCDEFP

	TOTAL CHELTUIELI
	EURO
	

	AVANS primit conform contract
	EURO
	

	LICHIDARE solicitată
	EURO
	


· Totalul cheltuielilor reprezintă suma cheltuielilor realizate.

· Avansul reprezintă, în funcţie de prevederile contractuale:

· prima tranşă primită adică 40% din suma contractată (la raportul intermediar), respectiv prima şi a 2-a tranşă primite, adică 40%+30% din contract (la raportul final).

sau

· prima tranşă primită adică 70% din suma contractată.
De reţinut! Avansul pe care îl primiţi în realitate este mai mic cu valoarea comisioanelor aferente transferului bancar, comisioane care sunt suportate de instituţia beneficiară a grantului.

· Lichidarea solicitată la raportul final se calculează în 2 moduri:

· când totalul cheltuielilor este mai mic decât grantul contractat, se face diferenţa între totalul cheltuielilor şi avansul primit (la raportul final);

· când totalul cheltuielilor este mai mare decât grantul contractat, se face diferenţa între grantul contractat şi avansul primit (la raportul final); 

De reţinut!  Sub nici o formă nu se poate deconta mai mult decât grantul contractat.

D. INFORMAŢII PRIVIND CHELTUIELILE SPECIFICE (pe capitole bugetare)

	1 Transportul voluntarilor

(transportul efectuat pe perioada stagiului de voluntariat se încadrează la capitolul “Costuri de găzduire”)
Documente justificative

	ANPCDEFP finanţează numai cheltuielile de transport realizate de voluntar din localitatea de domiciliu şi până în localitatea unde se va desfăşura activitatea proiectului (dus-întors). 

1. Transportul aerian - clasa economică este recomandat a fi utilizat în cazul în care distanţa de parcurs este mai mare de 400 km. În măsura posibilităţilor, va fi utilizat sistemul de zboruri APEX sau orice alt sistem mai ieftin (cel puţin zboruri la date fixe). Pentru decontarea transportului aerian trebuie prezentate fotocopii după: biletul de călătorie, factura fiscală, chitanţa/ordinul de plata/dovada plăţii şi tichetele de îmbarcare (“boarding pass”).

2. Transportul feroviar (clasa a 2-a) este recomnadat a fi utilizat pentru călătorii de până la 400 de kilometri 

Pentru decontare trebuie prezentate fotocopii după biletul de tren, pe care să se vadă data şi preţul acestuia.

3. Pentru transportul rutier, următoarele aspecte vor fi avute în vedere:

· în cazul transportului cu autocarul unei firme autorizate de transport internaţional, actele necesare pentru decont pot fi biletele de autocar/contractul/factura şi chitanţa fiscală/dovada plăţii (în cazul în care aceste documente se emit).

· în cazul transportului cu autoturisme proprii costul real (efectiv) este eligibil, cu condiţia să nu depăşească echivalentul unui bilet de transport pe calea ferată, cls.II (indiferent de numărul persoanelor ce călătoresc în maşină). În cazul depăşirii acestui barem, costul ce va fi decontat este cel al unui bilet de transport pe calea ferată clasa II. Participantul are obligaţia să prezinte atât fotocopii după chitanţele de transport (benzină, taxe autostradă) cât şi dovezi privind costul transportului pe calea ferată, care au fost furnizate de o agenţie CFR sau extras de pe site-ul oficial al CFR;

· în cazul transportului cu autoturisme închiriate costul real (efectiv) este eligibil, cu condiţia ca această opţiune să fie justificată printr-o declaratie pe propria răspundere privind oportunitatea alegerii. Pentru decontare sunt necesare contractul/factura şi dovada plăţii.



	2. Costuri de trimitere


	La acest capitol se încadrează cheltuieli privind recrutarea, pregătirea voluntarului, evaluare, administrare, comunicare.
Nu sunt necesare documente contabile pentru justificarea cheltuielilor. Pentru validarea acestor costuri este necesară descrierea rezultatelor în raportul final.

	3. Costuri de găzduire


	Costurile de gazduire se acordă lunar. Dacă voluntarul soseşte cu o întârziere mai mare de 3 zile, costurile de gazduire se vor diminua în consecinţă. Luna, ca perioadă,  este consideră a avea 30 zile.

La acest capitol se încadrează cheltuieli privind susţinerea voluntarului, cazare, masă, transport local, comunicare etc.
Nu sunt necesare documente contabile pentru justificarea cheltuielilor. Pentru validarea acestor costuri sunt necesare descrierea rezultatelor în raportul final şi o declaraţie semnată a voluntarului privind sprijinul financiar primit.

	4. Costuri legate de viză şi vaccinare

Documente justificative


	Cheltuielile de la acest capitol se referă la:

· costuri de vaccinare;

· costuri cu viza şi costuri legate de viză;
· obţinerea permisului de reşedinţă.
Documentele doveditoare sunt: fotocopii după dovada plăţii vaccinului, fotocopii după permisul de reşediţă şi dovada plăţii acestuia, fotocopii după viză (pagina cu informaţii personale şi pagina pe care se află viza în paşaport) şi dovada plăţii acesteia. 

	5. Alocaţia voluntarului

Documente justificative
	Alocaţia se acordă lunar. Dacă voluntarul soseşte cu o întârziere mai mare de 3 zile, alocaţia va fi diminuată în consecinţă. Luna, ca perioadă,  este consideră a avea 30 zile.

Pentru validarea acestor costuri sunt necesare: un tabel nominal cu voluntarii, semnat de fiecare voluntar şi dovada plăţii alocaţiei (de exemplu câte o dispoziţie internă de plată, sau un tabel nominal care să cuprindă şi suma primită, semnat de fiecare voluntar).

	6. Costuri de coordonare
	Dacă sunt eligibile, cheltuielile de la acest capitol se referă la:

· costuri de coordonare, monitorizare, comunicare, administrare

· susţinere privind obţinerea vizei;

· organizarea întâlnirilor promotorilor.

Nu sunt necesare documente contabile pentru justificarea cheltuielilor. Pentru validarea acestor costuri este necesară descrierea rezultatelor în raportul final.

	7. Costuri suplimentare privind diseminarea şi exploatarea rezultatelor

Documente justificative


	Materialele promoţionale trebuie să îndeplinească condiţiile specificate în contract privind identitatea vizuală.

Documentele doveditoare sunt fotocopii după contracte de prestări servicii, facturi şi chitanţe fiscale, ordine de plată sau orice document care dovedeşte efectuarea plăţii, precum şi descrierea rezultatelor în raportul final.

	8. Costuri legate de  Vizita de pregătire

Documente justificative


	1. Costuri de transport de la locul de origine la locul de desfăşurare a vizitei de pregătire. Utilizarea mijloacelor celor mai ieftine şi costurilor celor mai mici (clasă economică, bilet de tren clasa a doua). 

2. Costuri de cazare şi alte costuri pe parcursul vizitei.
Pentru eligibilitate şi raportarea costurilor de transport se au în vedere informaţiile prezentate la capitolul Transport.

Pentru decontarea costurilor de cazare şi a altor costuri necesare este suficientă descrierea rezultatelor în raportul final.

	9, Costuri legate de mentoratul consolidat


	La acest capitol se încadrează costuri direct legate de susţinerea suplimentară pentru voluntari cu oportunităţi reduse în perioada pregătirii, activităţii SEV în străinătate.

Nu sunt necesare documente contabile pentru justificarea cheltuielilor. Pentru validarea acestor costuri este necesară descrierea rezultatelor în raportul final .

	10, Costuri excepţionale

Documente justificative
	Cheltuielile de la acest capitol se referă la costuri suplimentare direct legate de participarea tinerilor cu oportunităţi reduse şi/sau nevoi speciale. Finanţarea poate viza, de exemplu, vizite medicale, asistenţă medicală, persoană însoţitoare suplimentară, cheltuieli personale suplimentare în caz de dezavantaje economice formare/susţinere lingvistică suplimentară, locaţii sau echipamente speciale, traducere/interpretare.

Documentele doveditoare sunt fotocopii după contracte de prestări servicii, facturi şi chitanţe fiscale, ordine de plată sau orice document care dovedeşte efectuarea plăţii.


ATENŢIE!  
Pentru a efectua orice altă cheltuială care nu se încadrează în cazurile expuse, vă rugăm să cereţi aprobarea Agenţiei Naţionale.

ATENŢIE!
Beneficiarul se angajează să ia toate măsurile necesare în vederea prevenirii oricărui risc legat de conflictul de interese care ar putea influenţa executarea imparţială şi obiectivă a contractului. Un conflict de interese poate rezulta în special dintr-un interes economic, din afinităţi politice sau naţionale, din motive familiale sau afective sau din orice alt tip de interes comun.

E. CATEGORII DE CHELTUIELI INELIGIBILE
În plus faţă de “REGULI GENERALE PRIVIND ELIGIBILITATEA” şi prevederile ART. II 14.4 din “PARTEA B – DISPOZIŢII FINANCIARE” a contractului semnat cu Agenţia Naţională, trebuie remarcat faptul că, în cadrul nici unuia din capitolele de cheltuieli eligibile enumerate mai sus nu pot fi finanţate din grantul Tineret în Acţiune următoarele:
· cheltuielile pentru aducerea raportului final la sediul ANPCDEFP din Bucureşti, întrucât rapoartele se trimit prin poştă (recomandat);

· cheltuielile ocazionate de deplasări efectuate pentru semnarea contractului; în general, contractele se transmit prin poştă;

· cheltuielile de comunicaţie prin telefon cu ANPCDEFP; ca principiu, corespondenţa se poartă în scris, prin fax sau e-mail;

· costurile de personal
;

· cheltuieli pentru protocol
 (premii, cadouri, etc)
· contravaloarea abonamentelor de telefon (este cheltuiala eligibila cotravaloarea convorbirilor folosite pentru proiect)
· cheltuieli administrative ale organizaţiei (chirie sediu, utilităţi, etc)

· orice alte cheltuieli care nu au legătură cu desfăşurarea proiectului (ca timp, loc, tip de cheltuială, etc.).

· TVA-ul, pentru instituţiile care sunt inregistrate la Ministerul Finanţelor Publice ca categoria “Asociaţii plătitoare de TVA”.
· Beneficiarul se angajează să ia toate măsurile necesare în vederea prevenirii oricărui risc legat de conflictul de interese care ar putea influenţa executarea imparţială şi obiectivă a contractului. Un conflict de interese poate rezulta în special dintr-un interes economic, din afinităţi politice sau naţionale, din motive familiale sau afective sau din orice alt tip de interes comun.

TINERET ÎN ACŢIUNE


ACŢIUNEA 2 – SERVICIUL EUROPEAN DE VOLUNTARIAT


REGULI FINANCIARE 





Instituţia: Asociatia …………..


Tel: 0299 999999


Fax: 0299 888888


Email persoană de contact: � HYPERLINK "mailto:ionesti@hotmail.ro" ��� HYPERLINK "mailto:asociatia@email.ro" ��asociatia@email.ro��


Cerere numărul: RO-2.1-xx-200x-Rx

















� Cursul INFOREURO lunar: � HYPERLINK "http://europa.eu.int/comm/budget/inforeuro/index.cfm?Language=en" ��� HYPERLINK "http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?Language=en" ��http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?Language=en�


�


� Cursul INFOREURO lunar: � HYPERLINK "http://europa.eu.int/comm/budget/inforeuro/index.cfm?Language=en" ��� HYPERLINK "http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?Language=en" ��http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?Language=en��


� Cheltuieli pentru plata formatorilor, instructorilor sau mentorilor nu reprezintă costuri de personal.


� Cheltuielile pentru protocol nu se referă la costurile, de exemplu, pentru coffee brake 





