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INSTRUCTIUNEA Nr.'.

privind documentele justificative din eyantion aferente fieciirei cereri de rambursare depuse
in cadrul proiectelor grant/strategice finantate din POS DRU 2007-2013

Pentru eficientizarea verificirilor cererilor de rambursare depuse in cadrul POS DRU

Directorul General al Autorititii de Management pentru
Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane

emite prezenta instructiune

Capitolul I Aspecte generale privind modul de depunere a cererilor de rambursare.

1. Incepénd cu data de 10 iunie 2013, toate documentele justificative, in original, aferente
fiecirei cereri de rambursare vor fi depuse de citre beneficiari exclusiv in format electronic,
scanat pe DVD/CD, in 2 exemplare, fapt ce va fi consemnat intr-un Proces verbal de predare-
primire (anexi la prezenta instructiune). Procesul verbal va fi completat i semnat de beneficiar si
depus/transmis prin postd la AM/OI unde se va face confruntarea cu numdrul §i continutul
DVD/CD-urilor depuse/transmise.

2. In vederea solicitirii rambursdrii, Beneficiarii vor depune In doui exemplare, in original,
semnate §i gtampilate, pe suport de hértie urmétoarele documente:

- Cererea de rambursare (anexa 1 la prezenta instructiune)

- Evidenta cheltuielilor generatd din sistemul ActionWeb (anexa 2 la prezenta
instructiune)

- Raportul tehnico-financiar (anexa 3 la prezenta instructiune)
- Raportul auditorului financiar,



3. Beneficiarii vor anexa la Cererea de rambursare, scanate in format PDF (rezolutie minim de 150
dpi), pe suport electronic (CD/DVD), urmiitoarele documente:

- Formularul de Identificare Financiard (FIF) pentru contul de rambursare special deschis
pentru proiect (anexa 4 la prezenta instructiune) — numai la prima cerere de rambursare.

- Lista expertilor implicati in derularea proiectului in perioada de raportare {(anexa 5 la
prezenta instructiune).

- Raportul lunar de activitate (anexa 6 la prezenta instructiune). Acesta va fi completat
conform Instructiunii AMPOSDRU nr. 62 §i va fi prezentat atit in format PDF, cét si in format
Word, avand inserate hiperlink-uri la livrabilele/materialele elaborate de expert atasate pe
DVD/CD.

- Figa lunard de pontaj (anexa 7 la prezenta instructiune). Aceasta va fi completati conform
Instructiuniit AMPOSDRU nr. 62.

- Lista personalului administrativ i auxiliar (anexa 8 la prezenta instructiune).
- Lista locattilor de implementare a proiectului (anexa 9 la prezenta instructiune).

- Planul achizitiilor previzute in cadrul proiectului/Planul actualizat al achizitiilor
previzute in cadrul proiectului (anexele 10.1 §i 10.2 la prezenta instructiune). Acestea vor fi
completate conform Instructiunii AMPOSDRU nr. 59.

- Lista achizitiilor efectuate in perioada de raportare (anexa 11 la prezenta instructiune).
Aceasta va fi completatd conform Instructiunii AMPOSDRU nr. 59.

- Lista centralizatoare privind cheltuielile aferente procedurilor de achizitie publicd
solicitate la rambursare in perioada.... aferentd cererii de rambursare nr...., anexa 12 la prezenta
instructiune.

- Tabel centralizator lunar privind comisioanele bancare (anexa 13 la prezenta
instructiune).

- Registrul grup tintd (anexa 14 la prezenta instructiune).

- Declaratie pe propria raspundere privind veridicitatea datelor introduse in Action Web
aferente grupului tinta (anexa 15 la prezenta instructiune).

- Declaratic pe proprie rdspundere a Beneficiarului/Partenerului privind amortizarea (daci
este cazul) (anexa 16 la prezenta instructiune).

- Documentele justificative care angajeazi si atestd plata pentru fiecare tip de cheltuiali din
esantionul ActionWeb, solicitatd la rambursare, prezentate in anexa 17 la prezenta instructiune
»Lista documentelor justificative care se anexeazd la cererea de rambursare”,

4. In vederea justificirii cheltvielilor efectuate in cadrul proiectului, Beneficiarii §i Partenerii
acestora vor elabora si vor péstra tipurile de documente justificative prezentate In anexa 18 la
prezenta instructiune "Lista documentelor justificative”.

5. lnainte de depunerea cererii de rambursare la sediul AMPOSDRU/OI responsabil,
Beneficiarul este obligat si introducd in modulul ActionWeb datele financiare ce urmeazi a fi
solicitate spre rambursare in cadrul cererii de rambursare. Informatiile privind cheltuielile eligibile
declarate in cadrul cererilor de rambursare s¢ introduc In campurile definite in modulul
ActionWeb, la nivel de tranzactie individuald. Modul detaliat de introducere a acestor date este
exemplificat in anexa 5 la Instructiunea AMPOSDRU nr. 30,



6. Beneficiarul va anexa, in format PDF, la Cererea de Rambursare depusi la sediul
AMPOSDRU/OIPOSDRU, in functie de esantionul de tranzactii generat din ActionWeb,
documente justificative care angajeazi si atesta plata pentru fiecare tip de cheltuiald din esantionul
ActionWeb, solicitatd la rambursare, conform anexei 17 la prezenta instructiune , Lista
documentelor justificative care se anexeazd la cererea de rambursare”. Exceptie fac prima cerere
de rambursare §i cererea finald de rambursare la care se vor anexa toate documentele justificative
prezentate in anexa 17 pentru toate cheltuielile efectuate de citre Beneficiari i parteneri in
perioada raportati.

7. Documentele justificative scanate vor fi organizate pe tipuri de cheltuieli, pentru fiecare
beneficiar/partener in parte, dispuse in foldere (directoare) distincte.

Ex. 1: folder Resurse umane/folder Lider parteneriat/fisier ID cheltuiald (conform esantionului
generat ActionWeb) —Denumire tip de cheltuiala conform ActionWeb (salariu ianuarie manager
proiect Popescu - toate documentele care angajeazi si atestd plata);

Ex. 2 : folder Resurse umane/ folder Partener 1/fisier ID cheltnial {(conform esantionului generat
ActionWeb) — Denumire tip de cheltuiald conform ActionWeb (salariu ianuarie expert Ionescu -
toate documentele care angajeaza si atesta plata).

Ex. 3: folder Alte tipuri de costuri/ folder Lider parteneriat/fisier ID cheltuicli (conform
esantionului generat ActionWeb) — Denumire tip de cheltuiald conform ActionWeb — Cheltuieli
externalizate — externalizare organizare conferintd (toate documentele care angajeazi si atestd
plata, inclusiv dosarul de achizitie, dupa caz).

Documentele justificative de tipul Contract Individual de Muncd, Acte aditionale la CIM, dosarul
achizitiei se depun o singurd datd, la cererea de rambursare unde se solicitd prima datd
rambursarea cheltuielii respective.

8. In vederea aprobirii cererii de rambursare, AM POSDRU/OI POSDRU responsabil Isi rezervi
dreptul de a solicita documente justificative suplimentare fatd de cele stabilite in esantionul generat
de AW.

Alte dispozitii
1. Prezenta instructiune nu se aplica in cazul proiectelor care intra sub incidenta schemelor de
ajutor de stat/minimis.

2. Prin prezenta instructiune, se abrogi Instructiunile AMPOSDRU nr, 30, 33 si 43. De asemenea,
se abrogi dispozitille privind obligatia beneficiarilor de a depune pe suport de hirtie
Listele/Rapoartele la care se face referire in instructiunile AMPOSDRU nr. 51, 59 si 62,

3. Urmitoarele anexe fac parte integrant din prezenta instructiune:
Anexa 1 - Cererea de rambursare

Anexa 2 - Evidenta cheltuielilor generata de AW

Anexa 3 - Raportul tehnico-financiar;

Anexa 4 - Formularul de identificare financiari;

Anexa 5 - Lista expertilor implicati in derularea proiectului;
Anexa 6 — Raportul lunar de activitate;

Anexa 7 - Fisa lunard de pontaj (timesheet);

Anexa 8 - Lista personalului administrativ i auxiliar;

Anexa 9 - Lista locatiilor de implementare a proiectului



Anexa 10.1 - Planul achizitiilor prevazute in cadrul proiectului
Anexa 10.2 - Planul actualizat al achizitiilor previzute in cadrul proiectului
Anexa 11 - Lista achizitiilor efectuate in perioada de raportare

Anexa 12 - Lista centralizatoare privind cheltuielile aferente procedurilor de achizitie publicd
solicitate la rambursare

Anexa 13 - Tabel centralizator lunar privind comisioanele bancare
Anexa 14 - Registrul grup tintd

Anexa 15 - Declaratie pe propria rispundere privind veridicitatea datelor introduse in ActionWeb
aferente grupului tintd

Anexa 16 - Declaratie pe proprie raspundere a Beneficiarului/Partenerului privind amortizarea

Anexa 17 - Lista documentelor justificative care se anexeazi la cererea de rambursare conform
egantion generat de AW, exceptind prima gi vitima cerere de rambursare, unde documentele vor fi
depuse 100%.

Anexa 18 - Lista documentelor justificative care trebuiesc elaborate si pastrate de beneficiar.

Anexa 19 - Proces verbal de predare-primire documente electronice, aferente cerere de rambursare.

Beneficiarii, Partenerii §i personalul AMPOSDRU/OIPOSDRU responsabil vor asigura
aplicarea prezentei instructiuni,




