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1. Scopul procedurii

Procedura este intocmita in scopul stabilirii unei politici adecvate de gestionare a fondurilor
alocate Agentiei Nationale pentru Romi de la bugetul de stat — capitolul transferuri interne.

Ca instrument de prevenire, implementarea procedurii operationale are urmatoarele obiective:

a) de stabilire a cheltuielilor eligibile efectuate de beneficiarii finantarii;

b) organizarea si atribuirea responsabilitatilor pe parcursul procesului de raportare, verificare si
decontare a operatiunilor si cheltuielilor efectuate in cadrul proiectelor finantate de la bugetul de
stat — capitolul transferuri interne;

C) respectarea principiului eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuielilor publice;

d) asigurarea principiului transparentei decizionale n administratia publica.

2. Domeniul de aplicare

1. Principala activitate la care se referd prezenta PO o reprezintd stabilirea modalitatilor de
raportare, verificare i decontare a operatiunilor si cheltuielilor efectuate in cadrul proiectelor
finantate din bugetul ANR capitolul Transferuri interne, precum si stabilirea categoriilor de
cheltuieli eligibile din cadrul programului.

2. Prezenta PO se aplica proiectelor finantate din bugetul ANR, capitolul Transferuri interne.

3. Principalele activitati care depind de activitatea proceduratd sunt: stabilirea modalitatilor de
raportare, verificare si decontare a operatiunilor si cheltuielilor efectuate in cadrul proiectelor
finantate din bugetul ANR capitolul Transferuri interne.

4. La implementarea procedurii participa toate compartimentele de specialitate din cadrul
Agentiei Nationale pentru Romi, conform atributiilor care le revin prin planul de masuri anual,
procedurile operationale aprobate de conducatorul ANR si fisa postului.

3. Documente de referinta

Cadrul legal de desfasurare a programului anual de finantare nerambursabila pentru anul
2022:

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Legea nr. 350/2005 privind regimul finantdrilor nerambursabile din fonduri publice
alocate pentru activitati nonprofit de interes general, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legeanr. 15/2021 — legea bugetului de stat pe anul 2021;

e Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 26/2000, cu privire la asociatii si fundatii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 82/1991, legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald In administratia publicd, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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e Hotararea Guvernului 403/2001 privind strategia nationald de imbunatatire a situatiei
romilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Recomandarea Consiliului Uniuni Europene din martie 2011 cu privire la incluziunea
sociala a romilor;

e Hotararea Guvernului nr. 501/2018 privind organizarea si functionarea Agentiei
Nationale pentru Romi;

e Legea nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002, de aprobare a Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata  cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea angajamentelor bugetare si legale;

e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 privind aprobarea normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) a Agentiei Nationale pentru Romi,
aprobat prin ordinul presedintelui A.N.R.;

e Ordinele presedintelui A.N.R..

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
1 Procedura documentul intern, aprobat prin ordinul conducatorului

institutiei prin care se reglementeaza organizarea si
managementul resurselor umane, operatiunile economice,
etica si deontologia profesionald a angajatilor ANR

2 Cerere de finantare | documentul elaborat de solicitant si transmis secretariatului
ANR cu scopul de a obtine finantare pentru implementarea
activitatilor descrise conform cadrului metodologic disponibil
pe pagina web a ANR,;

3 Proiect operatiune descrisa in cererea de finantare depusd in cadrul
apelului de proiecte lansat de catre ANR, care indeplineste
criteriile din cadrul metodologic, evaluat de Comisa de
evaluare a Programului si care primeste fonduri aferente

4 Apel de proiecte sesiune de depunere, evaluare si aprobare a unor propuneri de
proiecte descrise in cadrul unor cereri de finantare

5 Contributia costuri generate de implementarea unei/unor activitati din

beneficiarului cadrul proiectului si suportate de solicitant sau de unul dintre

parteneri sau mai multor parteneri, in conformitate cu
prevederile acordului de parteneriat incheiat intre acestia

6 Contract de contractul Tncheiat Tintre partenerul lider de proiect, ca
finantare reprezentant al tuturor partenerilor, si Agentia Nationala
pentru Romi pentru finantarea din fonduri de la bugetul de stat
— capitolul transferuri - a unui proiect aprobat Tn cadrul

Programului
7 Cadrul document emis de ANR pentru fiecare apel de proiecte, care
metodologic detaliaza conditiile pe care structurile implicate in gestionarea
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Programului si potentialii beneficiari trebuie sa le
indeplineasca pentru a participa ca parteneri in proiecte,
procedura de evaluare si selectie a propunerilor de proiecte,
conditiile pe care cheltuielile trebuie sa le Tndeplineasca
pentru a fi eligibile si tipurile de cheltuieli eligibile aferente
fiecarei linii bugetare

8 Acord de documentul legal semnat de toti partenerii dintr-un proiect,
parteneriat care detaliaza responsabilitatile acestora si creeaza cadrul

pentru gestionarea si implementarea eficienta a proiectului

9 Cerere de document prin care se solicita finantatorului decontarea
rambursare cheltuielilor efectuate in cadrul proiectului

10 Raport narativ document, anexa la Cererea de rambursare, care contine

descrierea activitatilor realizate 1n cadrul proiectului, in
perioada de raportare

11 Raport financiar document, anexa la Cererea de rambursare, care contine

detalierea cheltuielilor din bugetul total al proiectului,
efectuate in perioada de raportare

12 | Scrisoare de emisa de finantator prin care solicitd lamuriri cu privire la
clarificari aspectele precizate in documentele justificative anexate la

cererea de rambursare

13 Scrisoare de adresa emisa de finantator prin care se comunicd
informare beneficiarului  valoarea cheltuielilor validate (inclusiv

cofinantarea), suma decontatd, precum s$i eventualele
cheltuieli neeligibile (detaliate si justificate)

14 Eficienta exprimd dimensiunea optimd a unui raport determinat intre
cheltuielilor eforturile financiare (consumul de resurse financiare publice)
publice si efectele comensurabile sau estimative ce se pot obtine de

pe urma obiectivelor finantate de catre stat

15 Eficacitatea exprima raportul dintre efectele obtinute si cele prevazute
cheltuielilor
publice

16 Economicitatea exprima raportul dintre eficacitatea cheltuielilor publice si
cheltuielilor gradul de realizare a rezultatelor prevazute
publice

17 Lista de verificare | Document intern al finantatorului folosit ca instrument de
tehnica verificare tehnica

18 Lista de verificare | Document intern al finantatorului folosit ca instrument de
financiara verificare financiara

19 | Scrisoare de Document intocmit de finantator prin care se solicitd lamuriri
clarificari cu privire la documentele depuse de beneficiar

20 Scrisoare de Document intocmit de finantator prin care se comunica
informare beneficiarului finalizarea verificarilor asupra cererilor de

rambursare, precum si rezultatele acestora

21 Formular decont Document intern al finantatorului folosit ca instrument de

verificare financiara

22 Bugetul proiectului | Document intern al finantatorului folosit ca instrument de

verificare financiara
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4.2. Abrevieri

1 ANR Agentia Nationala pentru Romi

2 CIM Contract individual de munca

3 SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4 PO Procedura operationala

5 E Elaborare

6 \Y Verificare

7 A Aprobare

8 Ap Aplicare

9 Ah Arhivare

10 | SCIM Sistemul de control intern managerial
11 SEAAPRU Serviciul Economic Administrativ, Achizitii si Resurse Umane
12 | CFPP Control financiar preventiv propriu

13 CF Cerere de finantare

14 |CR Cerere de rambursare

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

1. Tn conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica
(publicata in Monitorul Oficial nr. 70 din 3 februarie 2003), ANR trebuie sd se asigure ca
proiectele finantate de la bugetul de stat - capitolul transferuri interne sunt gestionate eficient de
catre beneficiarii de finantare, in baza unui set de criterii elaborate si aprobate prin proceduri
operationale, in concordantd cu obiectivele si specificul institutiei, metodologiei de finantare
publicata pe pagina web a ANR si in conformitate cu reglementarile nationale aplicabile.

2. Pentru toate tipurile de cheltuieli considerate eligibile Tn cadrul proiectelor aprobate in cadrul
Programului se respecta reglementarile prevazute in prezenta procedura operationald, precum si
legislatia nationala in vigoare.

3. In cazul in care exista diferente intre prevederile prezentei si legislatia nationald, se vor aplica
cele prevazute in reglementarile legale Tn vigoare;

4. Cheltuielile deja finantate integral sau partial prin alte instrumente financiare nationale,
europene sau internationale nu reprezinta cheltuieli eligibile.

5. Sunt eligibile acele cheltuieli care sunt insotite de state de plata, facturi, in conformitate cu
prevederile legislatiei nationale, sau de alte documente contabile cu valoare probanta,
echivalente facturilor, pe baza carora cheltuielile sa fie 1inregistrate In contabilitatea
beneficiarului, certificate si identificabile.

6. In vederea certificirii conformitatii cu originalul, beneficiarii de finantare de la ANR vor
prezenta, la cerere, responsabililor de contract toate documentele originale.

7. Pentru a fi eligibile, cheltuielile trebuie:
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a) sa fie in conformitate cu prevederile legislatiei nationale in vigoare;

b) sa fie in conformitate cu prevederile cadrului metodologic, cererii de finantare aprobate,
acordului de parteneriat, daca este cazul, si contractului de finantare;

C) sa fie necesare implementarii proiectului;

d) sa fie direct legate de proiectul finantat;

e) sa fie efectiv platite de catre beneficiarul de finantare de la ANR Tn perioada de implementare
a proiectului, Tncepand cu data semnarii contractului de finantare cu ANR pana la sfarsitul
perioadei de implementare a proiectului, prevazuta in contractul de finantare;

f) sa fie insotite de documente justificative;

g) sa fie efectuate in aria eligibila a Cadrului Metodologic;

h) sa fie in conformitate cu principiile eficientei, economiei si eficacitatii;

i) sa fie realizate cu respectarea principiilor egalitatii de sanse si nondiscriminarii, sa respecte
obligatiile referitoare la informare si publicitate;

8. Selectia furnizorului de bunuri, servicii si lucrari trebuie sa respecte legislatia nationala in
vigoare Tn domeniul achizitiilor publice;

9. Sa fie efectuate conform metodologiei ANR, ocazionate de activitatile privind desfasurarea
proiectului, managementul si implementarea acestuia, comunicarea si diseminarea obiectivelor,
indicatorilor si rezultatelor proiectului, expertiza externa, etc

5.2. Cheltuieli eligibile:
5.2.1. Tipuri de cheltuieli directe:

e Cheltuieli privind resursele umane

+ Echipa de management (manager de proiect, responsabil financiar, consilier
juridic, contabil, achizitor, etc.), inclusiv contributiile aferente acestora — cu
respectarea legislatiei in vigoare — maxim 10% din valoarea totala a
proiectulut;

+ Echipa de implementare (responsabil grup tintd, coordonator tabara, etc.) — cu
respectarea legislatiei in vigoare;

+ Sunt eligibile doar cheltuielile de personal aferente personalului angajat de catre
beneficiar, pentru implementarea proiectului, cu contract individual de munca
pe durata determinatd sau nedeterminata (prin acordarea de atributii suplimentare
platite din bugetul proiectului), cu fractiune de norma sau cu norma intreaga de
lucru;

+ Prin cumularea functiilor la nivelul aceluiasi angajator nu se poate depasi durata
normald a timpului de munca conform prevederilor legale in vigoare;

+ Pentru o bund monitorizare a cheltuielilor de personal, statul de platd pe proiect
pentru expertii din proiect se va intocmi separat fata de Statul organizatiei;

+ Un angajat care are doua contracte de munca, deducerea personala de baza se
acorda doar acolo unde este functia de baza. Angajatul va declara pe propria
raspundere care este locul de munca de baza si doar acolo va beneficia de
respectiva deducere;

+ In cazul contractelor individuale de munci incheiate pe proiect, tarifele/ratele
orare ale salariilor nu pot fi crescute arbitrar sau inopinat pe perioada de
implementare a proiectului. Orice crestere trebuie reflectatd in contractul

7
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individual de munca si trebuie sa aiba o baza legala (de exemplu, hotarare a
consiliului director/consiliului de administratie, decizie a directorului, act
normativ etc.) si trebuie prezentate documente justificative finantatorului (buget,
activitati, indicatori, etc.).

e Cheltuieli privind deplasarea pentru personal si voluntari

+ Sunt considerate eligibile cheltuielile pentru deplasare realizate conform
prevederilor legale si ale cererii de finantare aprobate, numai pentru personalul
desemnat in echipa de proiect care efectueaza deplasari pentru participarea la
conferinta de promovare a proiectului (dacad evenimentul se organizeaza la o
distantd mai mare de 10 km de sediul proiectului) si deplasari de la sediul
proiectului la locatia de implementare a proiectului, Th limita a 120
litri/combustibil/luné/proiect;

+ Cheltuielile eligibile pentru deplasare includ urmatoarele costuri: de transport
(7,5 litri/100 km combustibil, bilet autobuz, alt mijloc de transport in comun), in
conformitate cu legislatia in vigoare.

e Cheltuieli cu materialele consumabile — maxim 10% din valoarea totala a proiectului:
+ Materiale consumabile/birotica pentru echipa de management (ex. pixuri, hartie,
biblioraft, perforator, etc.);
+ Materiale consumabile/biroticd/educative pentru furnizarea activitatilor destinate
beneficiarilor (ex. consumabile, biroticd, papetarie, pixuri, creioane, hartie, carti,
caiete, acuarele, capsatoare, perforatoare, etc.).

e Alte costuri pentru furnizarea serviciilor catre beneficiari:

Costuri cu instruirea/formarea beneficiarilor;

Costuri cu excursii/tabere organizate pentru beneficiari;

Costuri de transport pentru beneficiari;

Costuri cu activitati/ evenimente organizate pentru beneficiari (ex: festival,
expozitie, concurs, etc.);

Costuri pentru inchirierea de spatii pentru desfasurarii activitatilor cu beneficiarii;
Premii in obiecte (ex., incaltaminte, imbracaminte, electronice, carti, etc.);

Alte costuri de participare la activitati pentru beneficiari.

ATENTIE: In vederea organizirii taberei, beneficiarul proiectului poate subcontracta o firma
specializatd in acest sens!

FHFE R

e Alte cheltuieli ale proiectului:
 Comunicare si promovare:
> website/pagina web proiect ( ex: domeniu, Tnregistrare, proiectare,
dezvoltare, realizare, gazduire, intretinere, mentenanta site proiect, etc.);
+ Materiale promotionale proiect
» Elaborarea/productia, tiparirea/multiplicarea, inscriptionarea si
distribuirea materialelor publicitare si de informare (ex: pliante, afise,
brosuri, roll-up, etc.);
» Producerea si difuzarea de clipuri audio/video;
» Conferinte (de ex., conferinta de deschidere si cea de Tnchidere etc.);
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ATENTIE:

- Participantii la actiunile interne beneficiaza de o alocatie zilnica de masa in cuantum de pana la
40 lei/persoana;

- Cheltuieli pentru realizarea de tiparituri, multiplicari, inscriptiondri si altele asemenea, la
pretul pietei;

- Cheltuieli pentru tratatii (cafea, apa minerala, bauturi racoritoare, etc.), in limita sumei stabilite
prin prevederile legale Tn vigoare (6,5 lei/persoana).

5.3 Cheltuieli neeligibile

Sunt considerate cheltuieli neeligibile:

a) orice cheltuiala platita Tnainte de semnarea contractului de finantare;

b) orice cheltuiala angajata ulterior datei de finalizare a proiectului (exceptie face plata salariilor
eligibile si a contributiilor aferente ultimei luni de implementare a proiectului, fara a depasi
termenul de 15 zile calendaristice de la finalizarea acestuia);

c) cheltuielile aferente achizitiilor de obiecte de inventar, imobilizari necorporale si imobilizari
corporale (autoturisme, calculatoare, laptop-uri, aparate foto, mobilier, etc.) si echipamente
second-hand;

d) Rezerve pentru posibile pierderi sau datorii viitoare;

e) Dobéanzi si penalitati datorate, precum si debite ale beneficiarilor, de orice natura;

f) Comisioane, credite sau imprumuturi;

g) Costuri pentru achizitionare de terenuri, cladiri, lucrari de constructii si reamenajari;

h) Costuri pentru editarea de materiale cu caracter propagandistic;

i) Amenzi, penalitati financiare, cheltuieli de judecata;

J) Cheltuieli deja finantate din alte surse nerambursabile comunitare, internationale sau
nationale;

k) Leasing;

I) Provizioane pentru pierderi si alte posibile viitoare raspunderi;

m) Achizitionarea de actiuni;

n) Contributia in naturd, precum utilizarea gratuita a unor spatii, echipamente sau facilitati,
munca voluntarilor, in general orice contributie fara flux financiar;

0) Orice cheltuiala legata de servicii, bunuri, lucrari, care nu sunt legate Th mod direct de proiect
si nu sunt aprobate in cadrul cererii de finantare;

g) Cheltuieli de protocol, precum flori, agende personalizate, cadouri, taxe de intrare, materiale
decorative si altele similare;

p) Cheltuieli pentru asistenta tehnica sau consultanta;

r) Sponsorizari individuale pentru participare la ateliere, seminarii, conferinte, congrese;

s) Contracte 1n care plata este definita ca procentaj din costul total al unei operatiuni;

s) In cadrul parteneriatelor dintre solicitant, respectiv persoanele juridice fard scop patrimonial,
asociatii si fundatii infiintate conform prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 si
institutiile publice, potentialele cheltuieli efectuate de institutiile publice in procesul de
implementare al proiectului nu sunt eligibile si nu vor fi decontate de catre autoritatea
finantatoare, respectiv, ANR, conform prevederilor Legii 350/2005 privind regimul finantarilor
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general,

t) nchirierea spatiului sediului administrativ al solicitantului si cheltuieli cu intretinerea
spatiului (telefon/fax, electricitate/incélzire, intretinere, etc.);

t) pierderi generate de schimbul valutar;

u) TVA recuperabila;
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v) cheltuielile care sunt acoperite din alte surse;
X) cheltuieli excesive si nechibzuite.

Justificarea cheltuielilor efectuate pe parcursul implementarii proiectului se face prin depunerea
de catre beneficiarii finantarilor acordate de A.N.R. a documentelor de platd emise de catre
acestia, insotite de documente justificative corespunzatoare, in conformitate cu Procedura
Operationald privind categoriile de cheltuieli eligibile si stabilirea modalitatilor de raportare,
verificare si decontare a operatiunilor si cheltuielilor efectuate, in cadrul proiectelor finantate din
bugetul A.N.R. capitolul ’Transferuri interne”.

5.4. Modificarea contractului de finantare

1. Orice modificare intre liniile bugetare ale bugetului proiectului, anexa a contractului de
finantare, se poate realiza doar prin transmiterea catre ANR a unei notificari (Anexa 1), care
va avea ca anexa bugetul actualizat;

2. Orice modificare ntre capitolele bugetare ale bugetului proiectului, anexa a contractului de
finantare, se poate realiza doar prin notificare (Anexa 2), cu aprobarea ANR, in baza unui
act aditional la contractul de finantare, care va avea ca anexa bugetul actualizat;

3. Modificarea liniilor bugetare este admisa cu respectarea procentelor prevazute in Cadrul
Metodologic (maxim 10% cheltuielile cu resursele umane si maxim 10% cheltuielile cu
materialele consumabile);

4. Este interzisa modificarea cererii de finantare aprobate, anexa la contractul de finantare, sub
aspectul activitatilor si a valorii indicatorilor propusi in cererea de finantare.

5.5. Valoarea finantarii

1. Orice cerere de finantare (total buget) depusa la Agentia Nationala pentru Romi de catre
solicitant trebuie sd se incadreze in valorile prevazute in cadrul metodologic ( suma
compusa din valoarea finantarii ANR in procent de maxim 90% la care se adauga
contributia solicitantului Tn procent de minim 10% din valoarea totald a cererii);

2. Formula de calcul: valoarea finantarii ANR (90%) + contributie solicitant (10%) =
valoare cerere de finantare (100%)

Exemplu : 72.000 lei (valoarea finantarii A.N.R. 90%) + 8.000 lei (contributie
solicitant 10%) = 80.000 lei (valoare totala proiect conform cererii de finantare
100%0)

3. Contractul intre ANR si beneficiarul de finantare se incheie pentru Intreaga suma
estimatd in cererea de finantare ca fiind necesara pentru implementarea activitatilor
proiectului pentru care se solicitd finantarea, cu specificarea sumei alocate de ANR,
respectiv maxim 90% din bugetul total al proiectului si contributia solicitantului,
respectiv minim 10% din bugetul total al proiectului.
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5.6. Acordarea avansului

1. Contractul de finantare intre ANR si beneficiarul proiectului admis va cuprinde avansul
care poate fi acordat la solicitarea expresa si justificata a acestuia ( 30% din valoarea
finantarii acordata de ANR, care se va plati intr-0 Singura transa).

2. Solicitarea avansului poate fi depusa doar dupa semnarea contractului de finantare, in
termen de 5 zile lucratoare de la semnarea contractului;

3. Solicitarea avansului va cuprinde Th mod obligatoriu o cerere scrisd, conform Anexei 3,
prin care se justifica necesitatea sumei in vederea demararii proiectului;

4. Dupa aprobarea solicitarii pentru acordarea avansului, ANR va vira suma solicitata in
contul beneficiarului, in termen de maxim 30 de zile lucratoare;

5. ANR poate solicita clarificari referitoare la continutul dosarului pentru acordarea
avansului. In acest caz, termenul de 30 de zile lucratoare, prevazut mai sus, curge din
momentul completarii dosarului;

6. Sumele acordate cu titlu de avans vor fi retinute din cererile de rambursare depuse.
5.7. Modalitati de raportare

1. Raportarea tehnica si financiara, in conformitate cu cadrul metodologic, se face la
sfarsitul proiectului;

2. Raportarea finala presupune intocmirea unei cereri de rambursare (Anexa 4);

3. Se constituie ca Anexa 5 la prezenta procedura modelul raportului narativ si ca Anexa 6
la prezenta procedura modelul raportului financiar. Raportul narativ si raportul financiar
fac parte integranta din cererea de rambursare;

4. Raportul financiar trebuie sa cuprinda in mod obligatoriu completarea tuturor rubricilor
asa cum sunt definite In prezenta procedurd (bugetul aprobat prin contractul de finantare,
cu modificarile ulterioare, dacd este cazul, cheltuielile efectuate defalcate pe linii si
subcapitole, precum si contributia solicitantului direct proportionald cu fiecare suma
solicitata la rambursare).

5.8. Depunerea cererii de rambursare

1. Beneficiarii vor indosaria documentele in ordinea capitolelor evidentiate in buget;

2. Documentatiile prezentate la rambursare vor contine, in mod obligatoriu, elementele de
identificare a proiectului: nume beneficiar, denumire proiect, titlu proiect, numarul

contractului de finantare;

3. Dosarele de rambursare vor include un opis al documentelor depuse, semnat si stampilat
de catre beneficiar;
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4. Documentele anexate la cererea de rambursare se vor prezenta in copie, purtand
mentiunea “Conform cu originalul”, insotitd de semnétura si stampila beneficiarului
pe fiecare pagina;

5. Documentatiile care nu respecta conditiile de eligibilitate si de prezentare, vor fi
respinse de citre finantator si se vor returna expeditorului, in situatia in care nu se
pot solicita clarificari;

6. In cazul returnirii documentatiei ca urmare a nerespectirii conditiilor de intocmire
prezentate mai sus, responsabilitatea de Tncadrare Tn termenele stipulate in contract,
revine in totalitate beneficiarului finantarii nerambursabile;

7. In situatia in care documentatiile sunt incomplete si beneficiarilor finantarii li se solicita
clarificari (Anexa 9), acestea se vor transmite, in termen de maximum 2 zile
lucritoare, intr-o forma corespunzatoare (indosariate), purtand aceleasi elemente de
identificare (nume beneficiar, denumire proiect, titlu proiect, numarul contractului de
finantare, numar cerere rambursare, etc.);

8. Depunerea cererii de rambursare se va face in termen de 5 zile lucritoare de la
finalizarea proiectului (contractului);

5.9. Verificarea raportarilor
1. Responsabilul de contract primeste de la secretariatul ANR raportérile depuse de beneficiari.

2. Verificarea tehnica se realizeaza de catre responsabilul de contract si presupune corelarea
activitatilor realizate cu cele prevazute in cererea de finantare si verificarea urmdtoarelor
documente si aspecte relevante:

a) Raportul narativ (identificarea obiectivelor generale/specifice conform graficului de
activitati, realizarea indicatorilor, realizarea activitatilor, etc.)

b) Documente justificative
Rapoartele de activitate lunare ale angajatilor;
Minute, procese verbale de la intalniri;
Proceduri, metodologii;
Pentru evenimente: tematica, agenda, lista participanti;
Afise, brosuri, pliante, fluturasi;
Comunicate de presa;
Dovada crearii paginii de internet (optional);
Dovada desfasurarii activitatilor (liste de prezentd, suport de curs, poze, video,
etc.);
i. Etc.
3. Tn vederea finalizarii verificarii tehnice, responsabilul de contract va intocmi lista de
verificare tehnici, anexa 7 si va Tnainta dosarul responsabilului de raportare;

S@ o o0 oW

4. Verificarea financiara se va realiza de cétre responsabilul de raportare si presupune
corelarea cheltuielilor cu prevederile prezentei proceduri, cadrului metodologic, bugetul aprobat,
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activitatile realizate, indicatorii si prevederile legale in vigoare. In vederea verificarii legalitatii

si conformitatii cheltuielilor se vor verifica urmatoarele documente.

Raportul financiar

A. Cheltuieli directe:

Capitolul 1 Resurse umane:

Bugetul proiectului aprobat;

Contractele individuale de muncai;

Extras din Revisal;

Rapoartele de activitate lunare ale angajatilor;
Pontajul colectiv (foaie colectiva de prezentd);
Statul de plata salarii;

OP sau dispozitii de plata semnate;

Extrase de cont/registru de casa.

Alte documente justificative.

VVVVVVVVY

Capitolul 2 Cheltuieli de deplasare pentru personal si voluntari:

Ordin de deplasare;

Nota de justificare;

Raport de activitate;

Bon fiscal combustibil/bilet mijloc de transport in comun;
Traseul deplasarii,

OP sau dispozitii de platd semnate;

Extrase de cont/registru de casa.

Alte documente justificative.

VVVVVVYVYY

Capitolul 3 Cheltuieli cu materialele consumabile
Bugetul proiectului aprobat;

Referate de necesitate;

Note justificative privind modul de efectuare a achizitiei;
Cereri oferta;

Ofertele financiare;

Note privind evaluarea ofertelor;

Note de comanda/Contracte de servicii/produse;
Facturi fiscale;

Proces verbal de receptie servicii/NRCD;
Bonuri de consum;

OP, chitante sau dispozitii de platd semnate;
Extrase de cont/registru de casa;

Alte documente justificative.

VVVVVVVVVVVYY

Capitolul 4 Alte costuri pentru furnizarea serviciilor catre beneficiari

Bugetul proiectului aprobat;

Certificat formator;

Raport activitate formator;
Diagrama/Calendar de formare;
Tabele prezenta curs instruire/formare;
Referate de necesitate

VVVVVYY
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Note justificative privind modul de efectuare a achizitiei

Cereri oferta;

Ofertele financiare;

Note privind evaluarea ofertelor;

Note de comanda/Contract/Conventie de furnizare servicii formare;
Facturi fiscale (daca este cazul);

Proces verbal de receptie servicii/NRCD;

Bonuri de consum;

OP, chitante sau dispozitii de platd semnate;

Extrase de cont/registru de casa.

Liste participanti tabara (cazare, masa, etc);

Diagrama cazare;

Poze activitati grup tinta;

Inchiriere sala (daca este cazul): Referat de necesitate, Noti justificativa privind modul

de efectuare a achizitiei, Cereri oferta, Ofertele financiare, Note privind evaluarea

ofertelor, Nota de comanda/Contract de furnizare servicii, Factura fiscala, Proces verbal
de receptie a serviciului, OP, extras de cont;

» Transport grup tinta: Referat de necesitate, Nota justificativa privind modul de efectuare
a achizitiei, Cereri oferta, Ofertele financiare, Note privind evaluarea ofertelor, Nota de
comanda/de furnizare servicii, factura fiscald, Proces verbal de receptie a serviciului, OP,
extras de cont;

> Premiere beneficiari: liste beneficiari, Referat de necesitate, Nota justificativa privind
modul de efectuare a achizitiei, Cereri ofertd, Ofertele financiare, Note privind evaluarea
ofertelor, Notd de comanda/ contract de furnizare produse, factura fiscala, NRCD, OP,
extras de cont;

» Alte documente justificative.

VVVY VVVVVVVVYVYY

Capitolul 5 Alte costuri ale proiectului

» Bugetul proiectului aprobat;

» Comunicare si promovare: printscreen site web, link de directionare site web, Referat de
necesitate, Nota justificativd privind modul de efectuare a achizitiei, Cereri oferta,
Ofertele financiare, Note privind evaluarea ofertelor, Nota de comanda/ contract de
furnizare produse, factura fiscala, NRCD, OP, extras de cont;

» Materiale promotionale proiect: exemplar pliant, afis, etc, stick clip audio/video, liste de
participanti conferintd deschidere/inchidere, poze conferinta, referat de necesitate, nota
justificativa privind modul de efectuare a achizitiei, Cereri oferta, Ofertele financiare,
Note privind evaluarea ofertelor, notda de comanda/ contract de furnizare produse, factura
fiscala, NRCD, OP, extras de cont de furnizare bunuri;

» Alte documente justificative.

5. Procedura de achizitie publica va respecta prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile
publice. Astfel, pentru achizitionarea de servicii se va respecta plafonul legal aprobat, precum si
existenta documentelor justificative care atesta derularea si finalizarea procedurii utilizate
(referat de necesitate, nota de estimare, invitatii/cerere de ofertd/oferte, oferta castigatoare,
procese verbale de atribuire, contracte, procese verbale de receptie a serviciilor).
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6. In vederea finalizarii verificarii financiare, responsabilul va intocmi lista de verificare
financiara, Anexa 8;

7. Dupa finalizarea verificarilor, ANR va emite o scrisoare de informare cu privire la
rezultatele acestora, evidentiind si retinerea avansului, Anexa 12 la prezenta procedura, pe care
o va transmite beneficiarului pe cale electronica.

8. In situatia in care, finantatorul constati c¢i in implementarea activititilor s-au efectuat
cheltuieli incadrate ca fiind neeligibile, decontarea se face fara aceste sume si se procedeaza la
informarea beneficiarului.

9. Scrisoarea de informare poate fi contestata in termen de 5 zile lucrdtoare de la comunicare.
5.10. Decontarea cheltuielilor

1. Contributia solicitantului (minim 10%) va fi retinuti din fiecare cheltuiala efectuata si
declarati eligibili. In acest sens, responsabilul de raportare va evidentia in formularul privind
decontul, in rubrica speciala, aportul solicitantului, care va fi intotdeauna direct proportional cu
cheltuiala eligibila;

2. Responsabilul de raportare intocmeste scrisoarea de informare a beneficiarului cu privire la
decontarea cheltuielilor evidentiind retinerea avansului;

3. Responsabilul de raportare va intocmi formularul de decont (Anexa 10) in baza bugetului
proiectului aprobat pentru fiecare beneficiar (Anexa 11);

4. Decontarea se realizeaza urmand etapele de mai sus si dupd o evaluare realizatd de catre
monitori Tmpreuna cu responsabilul de contract privind gradul de indeplinire a activitatilor,
indicatorilor si grupului tintd, Tntocmind in acest sens o nota de constatare.

5. Evaluarea presupune corelarea activitatilor, indicatorilor si grupului tinta realizate (in raport
cu cele prevazute in cererea de finantare) cu executia bugetara (in raport cu bugetul aprobat).

6. Tn situatia in care activitatile, indicatorii si grupul tinta au fost atinse partial, finantatorul va
proceda la aplicarea de corectii financiare astfel incat costurile proiectului si fie direct
proportionale cu indicatorii realizati.

7. Corectiile financiare se realizeaza de catre responsabilul de raportare, la propunerea
monitorilor, impreuna cu responsabilul de contract, prin aplicarea unui procent corespunzator
indicatorilor nerealizati.

8. Decontul se intocmeste in 2 exemplare (exemplarul 1 se conexeaza la dosarul proiectului si
exemplarul 2 insotit de copii ale documentelor justificative se inainteaza la Serviciul Economic
Administrativ Achizitii Publice Resurse Umane in vederea efectuarii deschiderii de credite
bugetare);

9. Formularul privind decontul se stampileaza cu stampila ,,bun de plata” si ,,certificat pentru
regularitate si conformitate”. Stampila “Bun de plata” este Tnsotitd de semndtura presedintelui
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institutiei, iar stampila ,,certificat pentru regularitate si conformitate” este insotitd de semnatura
responsabilului de contract;

10. ANR nu va elibera beneficiarului ultima transa a finantarii nerambursabile Tnainte de
validarea raportului tehnic final si a raportului financiar, pe care beneficiarul este obligat sa
le depuna la finantator in termen de 5 zile calendaristice de la finalizarea proiectului.

6. Formular evidenta modificari

Nr.

Editie
crt. ’

Data
editiei

Data

Revizie .
reviziei

Nr. pagina
modificata

Descriere
modificare

Semnatura conducatori

serviciu/compartiment

7. Formular analiza procedura

Structura de . Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
specialitate Nume si
breviere prenume el elgpiee. = =
(a . delegat Semnitura Data Obs. Semnitura Data
structura)
lulian
SPP Stoian
SEAAPRU | Chivu
Ramona
CRP Andra
Fieraru
Juridic Manea
Avramica
8. Formular distribuire procedur:i
Nr. Compartiment Functia Numele si prenumele | Semnatura Data Data Data
crt. primirii | retragerii | intrarii
n
vigoare
0 1 2 3 4 5 6 7
1. Presedinte lulian Paraschiv
Director de Catalin Florin
2. :
cabinet Ganea
3. . Consilier Andreas Paun
Cabinet T o
4. : Consilier Catalin Stanescu
Presedinte —
5. ’ Consilier
6. Consilier
7 Sef Serviciu Ramona Maria
" | Serviciul Chivu
8. | Economic, Expert superior Marian Babes
9. | Administrativ, Expert superior
10. | Achizitii Expert superior
11. | Publice si Expert superior
12. | Resurse Umane | Expert asistent
13. Referent superior | Flavius Dobre
14. | Serviciul Sef SPP lulian Stoian
15. | Politici Publice | Consilier Mariana Costache
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superior
Consilier :
16. . Plebis Ivan
Superior
Consilier .
17. . Maria Ursu
Superior
Consilier
18. .
Superior
Consilier
19. .
Superior
Consilier
20. e
Principal
Consilier
21. .
Asistent
22. Expert
Consilier :
23. L Georgiana Neagu
. Principal
Compartimentul Consilier
24. | Relatii Publice e Andra Fieraru
’ Principal
25. Expert superior Cristina Dobre
26. | Juridic Consilier juridic Avramica Manea
9. Anexe
Nr. Denumirea anexei Numar anexa
crt.
1 Notificare privind modificarea bugetului intre linii bugetare Anexa 1
2 Notificare privind modificarea bugetului intre capitole bugetare Anexa 2
3 Cerere de avans Anexa 3
4 Cerere de rambursare Anexa 4
5 Raport narativ Anexa 5
6 Raport financiar Anexa 6
7 Lista de verificare tehnica Anexa 7
8 Lista de verificare financiara Anexa 8
9 Scrisoare de clarificari Anexa 9
10 Formular decont Anexa 10
11 Bugetul proiectului Anexa 11
12 Scrisoare informare Anexa 12
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ANEXA 1
NUMELE BENEFICIARULUI:
NUMAR CONTRACT FINANTARE:
TITLU PROIECT:

CATRE AGENTIA NATIONALA PENTRU ROMI

e
NOTIFICARE
privind modificarea bugetului pe linii bugetara
Avand 1n vedere dispozitiille contractului de finantare incheiat 1Intre parti,
beneficiarul.........c.....c...... ,ocu osediul TN , telefon i , fax
.......................... , cod fiscal ..........cc.ceeeeee. @vaNd contul Nr. .o, deschis la
............................... , reprezentata legal prin ......................in calitate de......................,vd
informam ca am procedat la modificarea bugetului proiectului ID................. incepand cu data
de, astfel:
e modificare linie bugetara................c......... , completare la linia bugetara........................ ,
din capitolul bugetar.............cccccovveivenenen, yinvaloarede..............ooeiiiiii
e modificare linie bugetard..............cccoenee. , completare la linia bugetara....................... ,
din capitolul bugetar...........ccccoeovviiienenen, ,invaloarede.........coooviiiiiiiiiii
e modificare linie bugetara..............c.......... , completare la linia bugetara........................ ,
din capitolul bugetar...........cccoceveriiiiiinnns yinvaloarede..........ooevviiiiiiiiii
Motivele pentru care am procedat la aceasta modificare sunt urmatoarele:
Notificarea este insotitd de bugetul actualizat al proiectului, conform modificarii
solicitate.

Reprezentant legal,
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ANEXA 2
NUMELE BENEFICIARULUI:
NUMAR CONTRACT FINANTARE:
TITLU PROIECT:
CATRE AGENTIA NATIONALA PENTRU ROMI
e RN
Aprob
Presedinte
lulian Paraschiv
NOTIFICARE
privind modificarea bugetului pe capitole bugetare
Avand in vedere dispozitiile contractului de finantare 1incheiat intre parti,
Beneficiarul.............ccovuee. ,ocu osediul N, , telefon i, , fax
.......................... , cod fiscal ..........cc.ceeeeeee. @VaNd contul Nr. ... deschis la
............................... ,  reprezentatda  legal  prin SRV PRPPRUPRPRRN | calitate
(0[S ,va solicitam aprobarea incheierii unui act aditional la contractul de
finantare nr........ dindatade ........ceeueneee. , Incepand cu data de .............c......... , care sa cuprinda
urmatoarele completari-modificari:

e modificare linie bugetara............cccoenenn.n. din capitolul bugetar.............cccccoveveiiennnne. :
completare la linia bugetara....................... , din capitolul bugetar............ccocooiiiiinn, ,In
valoare de..........oovoiiiiiiii

e modificare linie bugetara............cccoeunen..n. din capitolul bugetar............ccccceoveiiiiennnnn. :
completare la linia bugetara....................... , din capitolul bugetar...............ccocovvvrvrnennnn. ,In
valoare de..........coovviiiiiiiiiii

e modificare linie bugetara...............cceeunenn. din capitolul bugetar..........cccccceooviiiiinnnnn :
completare la linia bugetara....................... , din capitolul bugetar...........cc.cocervrvrinnnn. , In
valoare de..........oovviiiiiiiii

Notificarea este iInsotitd de bugetul actualizat al proiectului, conform modificarii
solicitate.

Reprezentant legal,
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ANEXA 3

CERERE PRIVIND PLATA AVANSULUI

SUDSEMNALUL ..o , In calitate de reprezentant legal al
............................................................... , prin prezenta cerere va solicit avansul in conformitate
cu contractul de finantare, astfel:

Valoarea totala a avansului
(30% din valoarea totala a
proiectului), din care:

10% contributie proprie din | 90% finantare ANR din valoarea
valoarea totala a avansului totala a avansului

(1)=(2)+(3) (2)=10%*(1) (3)=90%*(1)

Totodata justific necesitatea sumei astfel (se vor detalia aspectele precizate mai jos, in vederea

fundamentarii solicitarii) :

faza de executie @ Pro[@CHUIUI ...............ccocoiiiiiiiiiie s

cheltuielile aferente (Previziung bugetara),..........c.veveierieriirenisieseeeee e

evaluarea posibilelor riscuri financiare, de durata si evolutia in timp a activitatii finantate ori

de  costurile  interne  de  organizare  §i  functionare  ale  beneficiarului
Declaratie pe proprie raspundere a Beneficiarului:

in calitate de Beneficiar declar urmitoarele:

A) Cererea de Avans se bazeaza doar pe cheltuieli aferente proiectului;

B) Cheltuielile solicitate sunt eligibile;

C) Contributia pentru co-finantare este determinatd in conformitate cu prevederile Contractului

de Finantare;

D) Proiectul nu este finantat prin alte instrumente nationale sau internationale;

E) Toate tranzactiile vor fi inregistrate in sistemul contabil, in conformitate cu prevederile legale

n vigoare;

F) Suma solicitata este in conformitate cu prevederile Contractului de Finantare

G) Se vor respecta toate prevederile legale privind atribuirea contractelor de achizitie publicg;

G) Toate documentele suport vor fi inregistrate in conformitate cu prevederile legislatiei

nationale;

H) Declar ca prezenta Cerere de Avans a fost completata cunoscand prevederile articolului 292

din Codul penal, cu privire la falsul in declaratii.

Sunt constient de faptul cd, in cazul nerespectarii prevederilor contractuale sau in cazul

fondurilor solicitate nejustificat din cadrul acestei Cereri de Avans, este posibil sd nu se

plateasca, sa fie corectate sau sa se recupereze sumele platite nejustificat.

Organizatia Beneficiarului: Data:

Nume si Prenume:
Functia:
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Agentia modalititilor de raportare, verificare si decontare a operatiunilor si cheltuielilor
Nationala efectuate, in cadrul proiectelor finantate din bugetul ANR
pentru Romi capitolul Transferuri interne

Procedura operationala privind categoriile de cheltuieli eligibile si stabilirea

Cod:SEAAPRU-61

E. I Revizia 3

1. Cererea de rambursare nr. ............... din data de
2. Perioada de referinti dela ....../..

3. Tipul cererii de rambursare: Cerere finala

4. Date despre beneficiar:

CERERE DE RAMBURSARE

e e panala ..o/oiidonenn...

Numele beneficiarulUi: .......ooooeeeeeeeeeee e

AAreSA: e
CodUl FISCAL: ..oeeeeeeeeeee e

NUMELE DANCII: wevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen
COA IBAN: et

Numarul contractului de finantare: .............ccccoeeeiiiiiiii i

Prin prezenta cerere de rambursare solicit rambursarea cheltuielilor efectuate, astfel:

ANEXA 4

Valoarea totala conform Valoarea contributiei proprii | Valoarea finantarii de 90% a
cerere de finantare de 10% a beneficiarului ANR
1)=(2)+(3) 2) ®)
Organizatia Beneficiarului: Data:

Nume si Prenume:
Functia:

Lista Anexe — se va completa de citre beneficiar cu documentele efectiv atasate
cererii de rambursare in cauza.

Nr. crt. Denumire Anexe

1.

2

Functia: Functia: Reprezentant Legal
Nume Prenume: Nume Prenume:
Semnatura: Semnatura:

Data Data:
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Procedura operationala privind categoriile de cheltuieli eligibile si stabilirea Cod:SEAAPRU-61

Agentia modalititilor de raportare, verificare si decontare a operatiunilor si cheltuielilor
Nationala efectuate, in cadrul proiectelor finantate din bugetul ANR E. | Revizia 3
pentru Romi capitolul Transferuri interne

Declaratie pe proprie raspundere a Beneficiarului
(anexa la cererea de rambursare)

in calitate de Beneficiar declar urmitoarele:

A) Cererea de Rambursare se bazeaza doar pe cheltuieli efectuate si efectiv platite;

B) Cheltuielile solicitate sunt eligibile si au survenit in perioada de eligibilitate;

C) Contributia pentru co-finantare este determinata in conformitate cu prevederile Contractului
de Finantare;

D) Proiectul nu este finantat prin alte instrumente ale CE si nici prin alte instrumente nationale
de co-finantare decat cele precizate in Contractului de Finantare;

E) Toate tranzactiile sunt inregistrate in sistemul contabil, deci suma cerutd corespunde cu
datele din documentele contabile;

F) Suma solicitata este in conformitate cu prevederile Contractului de Finantare si a contractelor
de achizitie publica;

G) Toate documentele suport sunt inregistrate in conformitate cu prevederile legislatiei
Nationale;

H) Declar ca prezenta Cerere de Rambursare a fost completata cunoscand prevederile articolului
292 din Codul penal, cu privire la falsul in declaratii.

Declar ca toate documentele originale asa cum sunt definite in lista de anexe sunt pastrate de
institutie, stampilate, semnate si sunt la dispozitia consultarii in scopul auditului.

Sunt constient de faptul cd, in cazul nerespectdrii prevederilor contractuale sau in cazul
fondurilor solicitate nejustificat din cadrul acestei Cereri de Rambursare, este posibil sd nu se
plateasca, sa fie corectate sau s se recupereze sumele platite nejustificat.

Organizatia Beneficiarului:

Nume si Prenume:

Functia:

Data:
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Procedura operationala privind categoriile de cheltuieli eligibile si stabilirea Cod:SEEAPRU-61

Agentia modalititilor de raportare, verificare si decontare a operatiunilor si cheltuielilor
Nationala efectuate, in cadrul proiectelor finantate din bugetul ANR E. Revizia 1
pentru Romi capitolul Transferuri interne

ANEXA5
MODEL RAPORT NARATIV
Date de identificare
Numarul Contractului
Numele Beneficiarului
Responsabil de contract din partea beneficiarului
(se completeaza de catre ANR)
Perioada pentru care se efectueaza raportarea
Data la care se evalueaza raportul
Numele si prenumele persoanei din ANR care
evalueaza raportul
Tipul raportului (intermediar/final)
Stadiul de implementare a proiectului (se completeaza de catre persoana care completeaza
raportul).
Descrieti activitatile desfasurate in proiect de la semnarea contractului pina la momentul
raportarii. Mentionati activitatea, data desfasurarii activitatii, descrieti activitatea desfasurata,
cine a participat la activitatea descrisa, rezultate obtinute In urma acestei activitati.
Activitatea nr.1:
Perioada desfasurarii activitatii 1:
Descrierea activitatii :
Participanti:
Indicatori :
Activitatea nr.2.
Perioada desfasurarii activitatii nr. 2:
Descrierea activitatii:
Participanti:
Indicatori:

Alte aspecte relevante. Acesta este un spatiu pe care il puteti acoperi cu orice alte informatii
relevante care nu se in cadreaza in rubricile anterioare. EX. impactul proiectului, recomandari
pentru ANR, pentru parteneri etc.

Anexe la raportul narativ. Mentionati titlul documentelor.

1.

Motivele care au condus la intarzieri (daca este cazul), schimbiri fata de planificarea
initiala (daca este cazul)

Semnaitura si stampila
REZOLUTIE
(se completeaza de persoana responsabila de contract din partea ANR)

Se marcheaza 1n functie de rezolutie la ANR
Aprobat Trimis spre completare Respins

Data:
Semnatura persoanei responsabile de contract din ANR:
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |
privind categoriile de cheltuieli eligibile si stabilirea modalitatilor
AGENTIA NATIONALA | de raportare, verificare si decontare a operatiunilor si cheltuielilor Revizia: I
PENTRU ROMI efectuate, in cadrul proiectelor finantate din bugetul ANR )
capitolul Transferuri interne
Cod: P.O. SEAAPRU-49 Pagina 24 din 33
Anexa 6
Denumirea organizatiei.
Titlul proiectului..................
Perioada de raportare financiara......................c.ooo.ll
- lei-
Valoare totala contract, din care: Finantare ANR 90%, din care: Contributie proprie 10%, din care:
Buget
Cod Total p%té?:ét proiect
capitol Denumire capitol bugetar/ sub- brl;?:ctt Cheltuiel aprobat Cheltuiel mmi':b“t Cheltuiel Sume
bugetar/ capitol/ linie ap o i totale Sume din i Sume roprie i neutilizat
sub- P of efectuate totale finantare | o o ote | neutilizat 2 rgbat efectuate edin
capitol/ contract de neutilizat f. e e din P din contribut
linie d beneficia e contract finantare : cofinanta ia
e o de finantare > contract o proprie
finantare de
finantare
finantare
0 1 2=5+8 3=6+9 4=7+10 5 6 7 8 9 10
A COSTURI DIRECTE
1 Capitolul 1. RESURSE UMANE
11 Echipa de management (max 10% VP)
111 Manager/coordonator proiect
112 Responsabil financiar/contabil
113 Consilier juridic
114 Expert achizitii
115 Etc.
12 Echipa de implementare (max 10% VP)
121 Responsabil grup tinta
122 Coordonator tabara
123 Etc.
Capitolul 23 COSTURI DE
2 DEPLASARE PENTRU PERSONAL
SI VOLUNTARI
2.1 Deplasari interne
Capitolul 3. COSTURI CcuU
3 MATERIALE CONSUMABILE -

max 10% din VP
Materiale consumabile/birotica pentru

31 echipa de management (ex. pixuri,
hartie, biblioraft, perforator, etc.)
Materiale
bile/birotici/ed: ive pentru
furnizarea activitatilor  destinate
3.2 beneficiarilor (ex. consumabile,

birotica, papetdrie, pixuri, creioane,
hartie, carti, caiete, acuarele,
capsatoare, perforatoare, etc.)

Capitolul 4. ALTE COSTURI
PENTRU FURNIZAREA

3 SERVICIILOR CATRE
BENEFICIARI
Costuri cu instruirea/formarea
4.1 R
beneficiarilor
42 Costuri cu excursii/tabere organizate
) pentru beneficiari
43 Costuri de transport pentru beneficiari

Costuri  cu  activitati/  evenimente
4.4 organizate pentru beneficiari  (ex:
festival, expozitie, concurs, etc.)

Costuri pentru inchirierea de spatii

45 pentru  desfasurarii  activitatilor cu
beneficiarii

4.6 Premii in obiecte (ex., incaltaminte,
imbrdacaminte, electronice, carti, etc);

4.7 Alte costuri de participare la activitati

pentru beneficiari
Capitolul 5. ALTE COSTURI ALE
PROIECTULUI

24




AGENTIA NATIONALA
PENTRU ROMI

PROCEDURA OPERATIONALA
privind categoriile de cheltuieli eligibile si stabilirea modalitatilor
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efectuate, in cadrul proiectelor finantate din bugetul ANR
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51 Costuri de comunicare §i promovare
Website/pagina  web  proiect  (ex:
511 domeniu, inregistrare, proiectare,
o dezvoltare, realizare, gazduire,
intretinere, mentenanta site proiect, etc.)
52 Materiale promotionale proiect
Elaborarea/productia,
tiparirea/multiplicarea,
501 inscriptionarea si distribuirea
- materialelor publicitare si de informare
(ex: 100 buc pliante, afise, brosuri, roll-
up, etc.);
502 Producerea si difuzarea de clipuri
- audio/video;
Conferinte (de ex., conferinta de
523 deschidere si cea de
inchidere etc.);

Reprezentant legal:

Semnatura:

Data:
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |
privind categoriile de cheltuieli eligibile si stabilirea modalitatilor
AGENTIA NATIONALA | de raportare, verificare si decontare a operatiunilor si cheltuielilor Revizia: I
PENTRU ROMI efectuate, in cadrul proiectelor finantate din bugetul ANR )
capitolul Transferuri interne
Cod: P.O. SEAAPRU-49 Pagina 26 din 33
ANEXA 7
Lista de verificare tehnici a Cererii de Rambursare
Numarul Cererii de Rambursare
Data primirii Cererii de Rambursare:
Identificarea proiectului si a Beneficiarului:
Numele proiectului:
Numele si adresa Beneficiarului:
Numarul contractului de finantare:
Data semnarii contractului de finantare:
Perioada de implementare:
Perioada de referinta:
Nr. Crt. | Intrebiri legate de verificare DA |NU COMENTARII

11 Verificarea completarii si corectitudinii informatiilor din Cererea de Rambursare

Cererea de Rambursare este in formatul stabilit, are toate

111 campurile obligatorii completate?
112 Cererea de Rambursare este semnata si parafatd de persoanele
o autorizate?
Titlul si codul proiectului coincid cu cele Inscris in contractul
1.1.3
de finantare?
114 Banca si contul (codul IBAN) coincid cu cele inscris in

contractul de finantare?

Numele, adresa, codul fiscal, nr. de Tnregistrare la Registrul
1.1.5 |Comertului ale Beneficiarului coincid cu cele inscrise in
contractul de finantare?

Documentele suport atagate Cererii de Rambursare sunt

1.1.6 complete si conforme contractului de finantare?

2.1 Eligibilitatea activitatilor

Activitatile implementate sunt eligibile conform legislatiei

211 nationale?

2.1.2 | Activitatile au fost implementate Tn perioada de eligibilitate?

Activitatile implementate sunt eligibile conform contractului

21.3 de finantare?

Activitatile implementate respectd graficul propus in cererea

2.14 de finantare?

2.2 Indicatori si rezultate

291 Conform raportului narativ au fost realizati indicatorii propusi
T in cererea de finantare?

Conform raportului narativ au fost realizte rezultatele propuse

222 |,
in cererea de finantare?

2.3 Informarea si publicitate

2.3.1 | Au fost respectate regulile privind informarea si publicitatea? ‘ ‘ ’

2.4, Identificarea neregulilor

Au fost identificate nereguli pe durata acestui proiect? Daca
24.1 |da, au fost raportate si recuperate sumele platite
necorespunzator?

Au fost identificate nereguli pe durata verificarii

2.4.2 administrative a CR?
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AGENTIA NATIONALA
PENTRU ROMI

PROCEDURA OPERATIONALA
privind categoriile de cheltuieli eligibile si stabilirea modalitatilor
de raportare, verificare si decontare a operatiunilor si cheltuielilor
efectuate, in cadrul proiectelor finantate din bugetul ANR

Editia: |

capitolul Transferuri interne

Cod: P.O. SEAAPRU-49

Revizia: Il
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251

Recomandarile vizitelor de monitorizare au fost implementate
de cétre Beneficiar?

3.1

Conformitatea Raportului narativ (identificarea obiectivelor
generale/specifice conform graficului de activitati, realizarea
indicatorilor, realizarea activititilor)

3.2.

Conformitatea documentelor justificative (rapoartele de
activitate lunare ale angajatilor, minute, procese verbale de la
intélniri, studii, cercetdri, proceduri, metodologii, publicatii,
pentru evenimente: tematicd, agenda, listd participanti, afise,
brosuri, pliante, fluturasi, comunicate de presa, dovada credrii

paginii de internet)

Verificarea tehnici a Cererii de Rambursare a fost efectuata de citre:

Nume:
Functia:

Semnatura:

Data:

Cererea de Rambursare a fost transmisa spre completare Beneficiarului (in caz de erori formale): N/A

Verificarea tehnici a Cererii de Rambursare a fost aprobata de citre:

Nume:
Functia:

Data:
Semnatura:

Sunt de acord /nu sunt de acord cu aceste concluzii:

Motivele dezacordului: N/A
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |
privind categoriile de cheltuieli eligibile si stabilirea modalitatilor
AGENTIA NATIONALA | de raportare, verificare si decontare a operatiunilor si cheltuielilor
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ANEXA 8

Lista de verificare financiara a Cererii de Rambursare

Numarul Cererii de Rambursare

Data primirii Cererii de Rambursare:
Identificarea proiectului si a Beneficiarului:
Numele proiectului:

Numele si adresa Beneficiarului:

Numarul contractului de finantare:

Data semnarii contractului de finantare:
Perioada de implementare:

Perioada de referinta:

Nr. Crt. |fntrebdri legate de verificare | DA | NU | COMENTARII

1.1 Verificarea formali a documentelor contabile

111 Beneficiarii au transmis documentele justificative confirmate prin semnatura
- departamentului/persoanei autorizat(e) a Beneficiarului ?

1.2 Verificarea extrasului bancar

121 Valoarea sumei platite din extrasul bancar corespunde cu documentele justificative
o atasate?

2. Verificarea administrativa

2.1 | Verificarea corectitudinii din punct de vedere matematic

211 Suma solicitatd in Cererea de Rambursare corespunde cu informatiile mentionate in
o copiile certificate ale documentelor contabile atasate?

Informatiile din documentele justificative sunt corecte din punct de vedere

2.12 matematic? (exemplu : cantitate si pret unitar)

2.2 Verificarea realititii, corectitudinii, acuratetei si a nesuprapunerii cheltuielilor solicitate

291 Cheltuielile cuprinse in Cererea de Rambursare sunt justificate prin documente
o corespunzatoare?

Documentele justificative transmise atesta ca cheltuielile au fost efectiv platite si
2.2.2 |receptionate/livrate? (Beneficiarul trebuie sa transmita copii certificate dupa
extrasul bancar, NRCD sau proces verbal de punere in functiune, etc.).

Respectarea legislatiei roméne

2.3 Eligibilitatea cheltuielilor

239 Cheltuielile solicitate prin Cererea de Rambursare au fost efectuate Tn perioada de

eligibilitate?
2.3.4 | Cheltuielile declarate in Cererea de Rambursare respecta bugetul proiectului?
2.4. | ldentificarea neregulilor

2.4.1 | Conformitatea Raportului financiar cu prevederile cererii de finantare

2.4.3 | S-au realizat platile in conformitate cu prevederile contractului de finantare?

Verificarea financiara a Cererii de Rambursare a fost efectuata de catre:
Nume: Functia:

Cererea de Rambursare a fost transmisa spre completare Beneficiarului (in caz de erori formale): N/A

Verificarea financiari a Cererii de Rambursare a fost aprobata de citre:
Nume: Data:

Functia: Semnatura:

Sunt de acord /nu sunt de acord cu aceste concluzii:

Motivele dezacordului: N/A
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ANEXA 9
SCRISOARE DE CLARIFICARI

Stimate beneficiar,

Vi informdm cd Agentia Nationala pentru Romi a procedat la verificarea tehnica si financiara a
cererii de rambursare nr. .... dindatade .......

Va rugdm ca in termen de 2 zile sa transmiteti documente in vederea clarificdrii urmatoarelor
aspecte:

1.

2.

Cu deosebita consideratie,

Responsabil contract Responsabil raportare
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Anexa 10
Titlul proiectului..................
Contract NI.......oevvvveeininineniinenen.
Beneficiar:
Buget aprobat:
Avans:
Buget cheltuit total:
Contributie proprie:
Finantare ANR:
Diferenta de plati ANR:
Valoare totala contract, din care: Finantare ANR 90%, din care: Contributie proprie 10%, din care:
Total Cheltuie Cheltuie Cheltuie Sum Buget Cheltuie Chel Cheltuie Sum Buget Chel Cheltuie Cheltuie Sum
buget li totale li totale li totale e proiect li  din tuieli li  din e din proiect tuieli li  din li  din e din
proiect efectuat efectuat efectuat total finantar finantar din finantar finan contribu din contribu contribu contr
ol aprobat, e de e de e de e e e finan e tare tia contr tia tia ibuti
gapnol / Denumire capitol cf. benefici benefici benefici neuti aprobat, efectuat tare efectuat e proprie ibuti proprie proprie a
ubgetar bugetar/  sub-capitol/ contract ar ar ar lizat cf. e de e e de neuti aprobat, a e efectuat prop
S m linie de elegibile neelegib e contract benefici efect benefici lizat cf. prop efectuat e de rie
Ic_apno finantar ile ar uate ar e contract rie e de benefici neuti
e e de neelegib efect | benefici ar lizat
bene ile uate ar neelegib e
ficia de elegibile ile
r bene
elegi ficia
bile r
521041 | 6=11 131
0 1 2=7+12 3=8+13 4=9+14 5 +16 7 8=9+10 9 10 11 12 4+15 14 15 16
+16
A COSTURI
DIRECTE
Capitolul 1.
1 RESURSE
UMANE
Echipa de
11 management
(max 10% VP)
111 Manag_er/coordona
tor proiect
Responsabil
112 financiar/contabil
113 Consilier juridic
114 Expert achizitii
115 Etc.
Echipa de
1.2 implementare
(max 10% VP)
121 ResPonsabll grup
tinta
122 Coc_)rt'ionator
tabara
123 Etc.
Capitolul 2.
COSTURI  DE
2 DEPLASARE
PENTRU
PERSONAL SI
VOLUNTARI
2.1 Deplasari interne
Capitolul 8
COSTURI  CU
3 MATERIALE
CONSUMABILE
— max 10% din
VP
Materiale
consumabile/birot
ica pentru echipa
31 de  management
(ex. pixuri, hartie,
biblioraft,
perforator, etc.)
Materiale
consumabile/birot
ica/educative
pentru furnizarea
activitdtilor
32 destinate
beneficiarilor (ex.
consumabile,
birotica,
papetirie, pixuri,
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creioane, hartie,
carti, caiete,
acuarele,
capsatoare,
perforatoare, etc.)
Capitolul 4.
ALTE COSTURI
PENTRU

4 FURNIZAREA
SERVICIILOR
CATRE
BENEFICIARI
Costuri cu

41 instruirea/formar
ea beneficiarilor
Costuri cu
excursii/tabere

4.2 X
organizate pentru
beneficiari
Costuri de

4.3 transport  pentru
beneficiari
Costuri cu
activitati/
evenimente

44 organizate pentru
beneficiari  (ex:
festival, expozitie,
concurs, etc.)
Costuri pentru
inchirierea de

45 spatii pentru

’ desfasurarii
activitdtilor cu
beneficiarii

4.6 Premii Tn obiecte
(ex., incaltaminte,
imbracaminte,
electronice, carti,
etc);

4.7 Alte  costuri  de
participare la
activitati  pentru
beneficiari
Capitolul 5. ALTE

5 COSTURI ALE
PROIECTULUI
Costuri de

5.1 comunicare si
promovare
Website/pagina
web proiect (ex:
domeniu,
inregistrare,
proiectare,

511 dezvoltare,
realizare, gazduire,
intretinere,
mentenanta  site
proiect, etc.)
Materiale

52 promotionale
proiect
Elaborarea/produc
tia,
tiparirea/multiplic
area,
inscriptionarea  si

521 distrib_uirea
materialelor
publicitare si de
informare (ex: 100
buc pliante, afise,
brosuri,  roll-up,
etc.);

Producerea si
difuzarea de

522 clipuri
audio/video;
Conferinte (de ex.,
conferinta de

523 deschidere si cea
de
Tnchidere etc.);

Intocmit, Aprobat, CFPP
Responsabil de raportare Presedinte ANR
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Anexa 11
BenefiCiar:...cccveeeneeeneececeaecen
Titlul proiectului..................
(001) 115 2 To 0 1) S
BUGETUL PROIECTULUI

Cod Bugetul ANR Buget cofinantare
capitol Total
bugetar/ | Denumire capitol bugetar/ | buget .
sulg- sub-capitol/ Iin?e ’ prgiect Unitate | Numir g: | Cost | Numir geo | cost
capitol/ (lei) unitati Unitate total | unitati Unitate total
linie
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
A COSTURI DIRECTE
1 Capitolul 1. RESURSE

UMANE
11 Echipa de management (max

' 10% VP)
111 Manager/coordonator proiect luna
112 Responsabil financiar/contabil
1.1.3 Consilier juridic
1.14 Expert achizitii
1.15 Etc.
19 Echipa de implementare (max
' 10% VP)

121 Responsabil grup tinta
1.2.2 Coordonator tabara
1.2.3 Etc.

Capitolul 2. COSTURI DE
2 DEPLASARE PENTRU

PERSONAL SI

VOLUNTARI
2.1 Deplasiri interne

Capitolul 3. COSTURI CU
3 MATERIALE

CONSUMABILE — max 10%

din VP

Materiale consumabile/birotica
31 pentru ech_ipa Ade_man_agfement

(ex. pixuri, hartie, biblioraft,

perforator, etc.)

Materiale

consumabile/birotici/educative
39 pentru furnizarea activititilor

destinate beneficiarilor (ex.
consumabile, birotica,
papetdrie, pixuri, creioane,
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hartie, carti, caiete, acuarele,
capsatoare, perforatoare, etc.)

Capitolul 4. ALTE COSTURI
PENTRU FURNIZAREA
SERVICIILOR CATRE
BENEFICIARI

Costuri cu instruirea/formarea

41 beneficiarilor

Costuri  cu  excursii/tabere

4.2 organizate pentru beneficiari

Costuri de transport pentru

4.3 beneficiari

Costuri cu activitati/
evenimente organizate pentru
beneficiari (ex: festival,
expozitie, conCuUrs, etc.)

4.4

Costuri pentru inchirierea de
4.5 spatii  pentru  desfasurarii
activitdtilor cu beneficiarii

4.6 Premii Tn  obiecte  (ex.,
incaltaminte,  imbrdcaminte,
electronice, carti, etc);

4.7 Alte costuri de participare la
activitdti pentru beneficiari

Capitolul 5. ALTE COSTURI
ALE PROIECTULUI

Costuri de comunicare i
promovare

5.1

Website/pagind web proiect
(ex:  domeniu, Tnregistrare,
51.1 proiectare, dezvoltare, realizare,
gazduire, intretinere,
mentenanta site proiect, etc.)

5.2 Materiale promotionale proiect

Elaborarea/productia,
tiparirea/multiplicarea,
inscriptionarea si  distribuirea
materialelor publicitare si de
informare (ex: 100 buc pliante,
afise, brosuri, roll-up, etc.);

521

Producerea si difuzarea de

522 clipuri audio/video;

Conferinte (de ex., conferinta
5.2.3 de deschidere si cea de
inchidere etc.);

Total proiect, diN Care @ ..cceveeveieinrnrniiieneceraserennns lei
Contributie proprie minim 10% = .........cccccceueees lei
Solicitare A.N.R. max. 90% = ......cccoceveineininennnnne lei

Nota: Beneficiarul este singurul responsabil de corectitudinea informatiilor financiare prezentate mai sus.
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1. Bugetul trebuie sa acopere toate costurile eligibile aferente proiectului, nu numai contributia
Agentia Nationala pentru Romi. Toate capitolele bugetare trebuie defalcate in componente
individuale. Numarul de unitati pentru fiecare componentd trebuie specificat.

2. Bugetul va fi intocmit in LEI §i include TVA.

ANEXA 12
SCRISOARE DE INFORMARE
NUMELE BENEFICIARULUL: ...
NUMAR CONTRACT F INANTARE: ...
TITLU PROIECT . e e
R e
Stimate beneficiar,
Va informam ca Agentia Nationald pentru Romi a validat plata sumei de ................ lei
reprezentand cheltuieli declarate eligibile de catre finantator, aferente cererii de rambursare nr.
.............................. dindatade ..............................., conform tabelului de mai jos:
Valoarea totala | Cofinantare ANR Suma solicitata Retinere avans Suma
eligibila a 10% 90% spre rambursare aprobatd spre
Cererii de prin prezenta rambursare
Rambursare cerere
) ) 3) (4)=(1)-(2) () (6)=(4)-(5)

Motivele diminuarii sumei solicitate prin cererea de rambursare sunt urmatoarele:

- (vor fi detaliate pe tipuri de cheltuieli solicitate)

Va aducem la cunostintd cd prezenta poate fi contestatd in termen de 5 zile lucratoare de la
comunicare.

PRESEDINTE

Responsabil proiect Responsabil raportare
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