MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE,
ADMINISTRATIEI PUBLICE SI
FONDURILOR EUROPENE

Directia Generala Cooperare Teritoriala Europeana

Nr, Z001E.. 149.12.2017

Stimata doamna / Stimate domn,

Avand in vedere ca institutia dvs. este partenera in cadrul unui proiect finantat prin
Programul Transnational Dundrea, dorim sa va informam asupra aspectelor relevante
privind raportarea cheltuielilor efectuate si modul de realizare a controlului de prim nivel
pentru acestea.

Mentionam faptul ca raportarea acestor cheltuieli se va efectua prin intermediul
sistemului electronic de monitorizare (eMS), sistem pus la dispozitie de Secretariatul
Comun (SC) al Programului Transnational Dunarea.

Totodata, dorim sa specificam faptul ca, in_cadrul platformei eMS partenerii nu vor
incdrca_documente justificative aferente cheltuielilor raportate, dar vor introduce
datele cheltuielilor efectuate, in Lista de Cheltuieli din eMS, precum si informatiile
referitoare la raportul de progres si informatiile solicitate de catre Secretariatul Comun
al programului si Liderul de Proiect.

In perspectiva controlului de prim nivel, veti avea in vedere urmétoarele:

1. Partenerii romani trebuie sa solicite efectuarea controlului de prim nivel, astfel incat
validarea cheltuielilor efectuate intr-o perioada de raportare sa poata fi realizata,
conform regulamentelor in vigoare, in termen de 2 luni (60 zile) de la sfarsitul
perioadei de raportare. Astfel, pentru a realiza verificarile si a finaliza controlul in
timp util, este recomandabil ca partenerii romani in proiect sa solicite efectuarea
controlului de prim nivel in termen de maximum 15' zile calendaristice de la
sfarsitul perioadei de raportare:

> sa introduca in sistemul electronic de monitorizare eMS informatiile cu privire la
cheltuielile efectuate in perioada de raportare;

» sa pregateasca Dosarul documentelor justificative si sa il transmita, impreuna cu
solicitarea de efectuare a controlului de prim nivel (Anexa 2.1), catre Directia
Control Prim Nivel din cadrul Ministerului Dezvoltarii Regionale, Administratiei
Publice si Fondurilor Europene (MDRAPFE);

2. Va rugam sa tineti seama ca procedura de validare (controlul de prim nivel) a unui
proiect poate dura pana la 30 de zile lucratoare, in situatia in care nu sunt necesare
clarificari. in cazul in care sunt necesare clarificiri/documente suplimentare, termenul
se suspenda pana la primirea acestora, termenul de finalizare a verificarilor fiind
prelungit corespunzator cu perioada afectata de clarificari.

" Pentru a doua perioada de raportare (01.07.2017 - 31.12.2017) termenul maxim de introduce a
datelor in sistemul eMS si de a transmite Dosarul documentelor justificative este 15 ianuarie 2018;
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3. Fiecare partener roman va transmite Solicitarea de efectuare a controlului de prim
nivel (Anexa 2.1) impreuna cu Dosarul documentelor justificative la adresa:

Ministerul Dezvoltdrii Regionale, Administratiei Publice si Fondurilor Europene
Directia Generald Cooperare Teritoriald Europeand

Directia Control Prim Nivel

Blvd. Libertatii nr. 14, et. 4, cam 425, Sector 5, Bucuresti

Transmiterea Solicitarii de efectuare a controlului de prim nivel si a Dosarului
documentelor justificative la alta adresa decat cea mentionata mai sus exonereaza
Directia Control Prim Nivel (MDRAPFE) de orice responsabilitate cu privire la
efectuarea in termen a procesului de Control de prim nivel.

Dosarul documentelor justificative, pe care-l veti transmite/preda spre verificare
controlorilor, trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

a) sa fie inaintat intr-un exemplar;
b) fiecare dosar sa aiba opis;
c¢) fiecare pagina din Dosarul documentelor justificative va fi numerotata si semnata (in
original) de catre managerul de proiect/reprezentantul desemnat de managerul de
proiect, iar documentele atasate in copie vor purta mentiunea ,conform cu
originalul”;
d) se va transmite un CD, care va contine:
= Bugetul proiectului actualizat;
= Raportul de progres;
= Planul Achizitiilor Publice pentru proiect;
= Copii ale dosarelor de achizitii publice;
= Fotografii realizate ca urmare a organizarii de evenimente, a echipamentelor
si a investitiilor la scara redusa care sa evidentieze respectarea elementelor
de identitate vizuala conform prevederilor Ghidului de identitate vizuala al
Programului;
= Demo-uri si fotografii ale materialelor promotionale realizate in cadrul
proiectului (banner, steag, brosuri, pixuri, mape, etc.) care sa evidentieze
respectarea elementelor de identitate vizuala, conform prevederilor Ghidului
de identitate vizuala al Programului.

e) Documentele se vor aseza in ordinea liniilor bugetare, delimitate cu separatoare (se
vor atasa documentele in copie “conform cu originalul” o singura data, indiferent
daca factura a fost impartita in mai multe pachete de lucru - WP):

Costuri de personal;
Costuri pentru transport si cazare (costuri de deplasare);
Costuri pentru expertiza externa si servicii;

Costuri pentru echipamente.
Costuri pentru investitii la scara redusa.

U h W =

f) Pe facturile originale, partenerii romani vor scrie urmatoarele elemente:

Codul proiectului,
Acronimul,
[.....] RON/EUR/ (alta valuta), solicitati prin Programul Transnational

Dunarea
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Ordinea asezarii documentelor in dosare:

1. Solicitarea de efectuare a controlului de prim nivel - Anexa 2.1, inregistrata, semnata;

2. Anexa 1.1 Declaratie pe proprie raspundere - ajutor de stat, dubla finantare si
respectarea principiului egalitatii de sanse, a protejarii mediului inconjurator si daca
proiectul a generat venituri;

3. Anexa 1.2 Declaratie pe proprie raspundere privind TVA;

Anexa 1.3 Declaratie pe propria raspundere privind timpul de lucru;

5. Documentele justificative, asezate in ordinea in care sunt prezentate in ,List of
expenditures” cheltuielile la care se refera si delimitate cu separatoare;

6. Dovada inregistrarii cheltuielilor pe conturi analitice (fise de cont ale conturilor
analitice, balante de verificare, etc);

7. Pista de audit.

2

Controlorul desemnat va valida cheltuielile in cadrul platformei eMS si va emite
Certificatul de control de prim nivel (First level control certificate) si Raportul de
control (Control report), care se vor referi doar la cheltuielile platite pana la finalul
perioadei de raportare in cauza, in baza dosarului cererii de validare a cheltuielilor

efectuate.

Documentele emise de controlorul desemnat vor fi transmise Partenerului in vederea
informarii oficiale de incheiere a procesului de validare. in termen de 30 zile de la data
comunicarii rezultatelor controlului de catre Directia Control Prim Nivel din cadrul
Ministerului Dezvoltarii Regionale, Administratiei Publice si Fondurilor Europene, respectiv
data confirmarii primirii documentelor de control, partenerul poate contesta rezultatul
controlului.

Informatii privind eligibilitatea cheltuielilor, linii bugetare, documente justificative
aferente si alte aspecte privind implementarea proiectelor finantate prin Programul
Transnational Dunarea sunt disponibile pe site-ul oficial al programului, la adresa
http://www.interreg-danube.eu/, precum si pe site-ul MDRAPFE, sectiunea dedicata
programului Dunarea (http://mdrap.ro/dezvoltare-regionala/-4970/-7572/-7498 )

Cu stima,
e*“'w,-—-\ >fﬁ\\
Maria Magdalena Racovita Jalova Voinea Marieta ENACHE ,f; 7 \
Sef Autoritate Nationala ; Director, |- / L
Programul Transnational Dunarea / Directia Con %ﬁ Nivel
SRy 3N
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ANEXA 1 - Lista documentelor justificative

Dosarul documentelor justificative, care se transmite/preda spre verificare controlorilor,
trebuie sa cuprinda si sa indeplineasca in mod obligatoriu urmatoarele conditii:

» documentele se vor aseza obligatoriu in ordinea liniilor bugetare, delimitate cu
separatoare;

» fiecare pagina din Dosarul documentelor justificative va fi numerotata si semnata (in
original) de catre managerul de proiect/ reprezentantul desemnat de managerul de
proiect, iar documentele atasate in copie vor purta mentiunea ,,conform cu originalul”;

» documentele vor fi inregistrate intr-un opis;

Conform prevederilor Ghidului de Control al Programului si a procedurii de control de prim
nivel, partenerii din proiectele finantate din Programul Transnational Dundrea vor transmite
urmatoarele documente generale - care nu sunt strict legate de o anumita linie bugetara :

a. Declaratia privind ajutorul de stat al partenerului de proiect, semnat de catre
persoana autorizata a institutiei partenerului de proiect ( Anexa 1.1);

b. Declaratia cu privire la statutul TVA al partenerului de proiect, semnat de catre
persoana autorizata a institutiei partenerului de proiect ( Anexa 1.2);

c. Declaratiile pe proprie raspundere ale personalului implicat in implementarea
proiectului ( Anexa 1.3);

d. Confirmarea ca organizatia partenerului de proiect este proprietarul contului bancar
comunicat Partenerul Lider;

e. Confirmarea primirii sumelor rambursate FEDR / IPA din perioada precedentd de
raportare,

Confirmarea de primire a contributiei nationale, daca este cazul;

Documentarea veniturilor nete generate, dacd este cazul;

h. Documentele de natura situatiilor financiar-contabile, pentru a arata inregistrarea
cheltuielilor declarate in contabilitatea institutiei(contabilitatea analitica): registrul
jurnal fise de cont analitice, balanta de verificare ,fise de magazie,bonuri de consum
sau orice alt document relevant.

o3

in conformitate cu prevederile REGULAMENTULUI DELEGAT (UE) NR. 481/2014 al COMISIEI
din 04 martie 2014 ( ,act delegat”) si reglementarile relevante ale UE, norme specifice privind
eligibilitatea cheltuielilor Th cadrul Programului Transnational Dundrea sunt stabilit pentru cele
cinci categorii de cheltuieli mentionate in actul delegat.



1.Cheltuieli de personal:

in cadrul Programului Transnational Dundrea, costurile de personal se pot deconta :

» in baza costurilor reale;
» ca suma forfetara (Flat Rate) in cuantum de pana la 20% din cheltuielile directe ale

proiectului.

Pentru costurile de personal rambursate pe baza costurilor reale, este necesara transmiterea
urmatoarelor documentele justificative :

¢ Un document care prezinta relatia contractuala : contracte de munca ale personalului
implicat in implementarea activitatii proiectului (pentru alte categorii, cu exceptia functionarilor
publici) si decizii cu majorarile de salarii, cu actele aditionale aferente;

e act administrativ de numire pentru functionarii publici si decizii cu majorarile de salarii,
cu actele aditionale aferente;

» fisele de post (care cuprind atributii legate de implementarea activitatii proiectului);

e decizia interna a conducatorului institutiei privind numirea echipei de proiect si timpul
alocat pentru activitatea in cadrul proiectului;

o statele de platd, pentru persoanele angajate si platite din bugetul proiectului;

¢ dovada platii salariilor si a altor costuri aferente, precum si contributia angajatorului
(ordinul de virare a salariilor pe card, acolo unde salariile sunt platite prin intermediul cardului
bancar precum si borderoul centralizator aferent ordinului de platd; ordin de platd a
contributiilor angajatului si angajatorului la bugetul asigurarilor sociale si fonduri speciale, ordin
de plata a contributiei angajatului la bugetul de stat,extras de cont, registru de casa daca platile
s-au efectuat in numerar);

e Documentul care stabileste procentul de timp pentru a fi alocat activitatilor din proiect
pentru fiecare persoana care lucreaza cu fractiune de norma ( fixa sau flexibild), in cazul in care
nu sunt incluse in contractul de munca sau fisa postului;

e Pentru personalul angajat care lucreaza part-time cu procent flexibil sau este angajat cu
tarif orar, este necesara prezentarea fiselor de pontaj (timesheet) semnate de catre angajat si
contrasemnat de catre persoana care are dreptul legal sa reprezinte institutia ( reprezentantul
legal), sau de o alta persoand careia i-a fost delegate dreptul de semnatura ( de ex. manager de
proiect). Totodata, acestea trebuie sa prezinte 100% din activitatea persoanei, inclusiv orele
alocate pentru activitatile din proiect, cat si timpul alocat activitatilor din institutie si alte
proiecte;

e 1n cazul utilizrii metodei de raportare a costurilor de personal cu fractiune de norma in
cadrul proiectului pe baza ratelor orare calculate folosind 1720 de ore: documentul care sa



indice costul anual brut, bazat pe cele mai recente date disponibile la momentul semnarii
contractului de finantare;

e Schema de calcul pentru costurile salariale pentru fiecare angajat care lucreazad cu
fractiune de norma in cadrul proiectului ( part-time cu numar flexibil de ore pe luna sau angajat
pe baza de rata orard);

Pentru cheltuielile de personal raportate ca suma forfetara in cuantum de pana la 20%
(stabilit la nivel de proiect, mentionat in cadrul cererii de finantare) din cheltuielile directe ale
proiectului, nu sunt necesare documente justificative. Pentru a verifica eligibilitatea cheltuielilor
de deplasare, trebuie transmisa decizia interna a conducatorului institutiei privind numirea
echipei de proiect.

Pentru cheltuielile de personal raportate ca suma forfetara in cuantum de pana la 20%
controlul de prim nivel are dreptul de a solicita un document din care sa reiasa componenta
echipei de implementare a proiectului. (ex: in cazul verificarii cheltuielilor de transport si

cazare)

2.Cheltuieli administrative si de birou — se calculeaza ca suma forfetara de 15% din
costurile de personal eligibile ale proiectului, indiferent de metoda de raportare a acestora. Nu
sunt necesare documente justificative pentru a justifica sumele raportate.

3. Documente justificative pentru cheltuielile de deplasare :

e Decizia de numire a echipei de proiect (inclusiv in cazul raportarii costurilor de personal
ca ratd forfetard). In cadrul acesteia se vor enumera si functionarii publici pentru care nu pot fi
raportate costuri de personal, membrii ASP.

¢ Ordinea de zi (agenda) sau un document similar care prezintd obiectivele si subiectele
sedintei / seminarului / conferintei

e Autorizarea misiunii (in conformitate cu normele nationale / institutionale — referat de
deplasare aprobat cu traseu si km, mandat de deplasare, ordin de deplasare si decontul
aferent)

e Documente de transport :
a) bilete de avion, tichete de imbarcare;
b) facturd, contract cu agentia de turism si dosarul achizitiei;
c) polita asigurare medical3;
d) bon fiscal carburant sau BCF ;

e) in cazul utilizarii autoturismului institutiei - foaie de calcul in conformitate cu
normele nationale sau institutionale care mentioneaza cel putin distanta, rata unitard si



costurile totale ale cursei, alaturi de decizia privind consumul de carburant al masinii institutiei,
conform legislatiei in vigoare

f) bilete de calatorie;
* Documente de cazare :

a) Pentru deplasarile interne - facturi (in cazul in care deplasdrile se fac in orase mici in
care nu exista facilitati de cazare si cazarea se face la persoane fizice, este necesard o declaratie
pe proprie raspundere a celui care s-a deplasat, prin care se mentioneaza in clar localitatea si
fara, precum si motivatiile anterioare)

b) Deplasérile externe - in conformitate cu H.G. 518/1995 cu modificarile si completarile
ulterioare nu sunt necesare facturi de cazare cu exceptia cazului prevazut de art. 9, alin. 2, in
care se acorda o indemnizatie de cazare mai mare decat nivelul prevdzut in anexa hotararii, caz
in care sunt necesare pe langa facturile de cazare si comunicarea primita de la organizatorii
evenimentului si respectiv aprobarea acestei cheltuieli de catre conducerea institutiei care a
suportat respectivele costuri.

c) diurna interna/externd, acordata conform legislatiei nationale;
e Documente de plata :

a) Dovada platii cheltuielilor de deplasare si de cazare ( ordine de plata si extrase de
cont, chitante, dispozitia de plata/ incasare din/in casa)

b) Dovada rambursarii cheltuielilor de deplasare si cazare ale personalului, in cazul Tn
care costurile de catre persoana care merge in misiune

* Raport al deplasarii semnat de catre participantii la deplasare, aprobat de conducatorul
institutiei;
e Documente rezultate in urma intalnirii, hotarari, activitati noi etc. ce au legatura cu

scopul intalnirii, iar daca este relevant: orice alta dovada a participdrii (de exemplu minuta
intalnirii, lista de participanti semnata / confirmare de e-mail, etc.)

4. Cheltuieli cu expertiza externa si servicii — reprezinta serviciile si expertiza furnizate de
catre un organism de drept public sau privat sau o persoana fizica, alta decat beneficiarii/
partenerii proiectului. Documentele suport aferente acestei linii bugetare se referd in principal

la:

* Documente ale procedurii de achizitie (selectare a furnizorului de expert extern /
serviciu) — CD;

e Contractul de servicii;



e Facturi sau documente cu valoare probatorie echivalentd care furnizeazd toate
informatiile necesare, in conformitate cu normele contabile aplicabile;

» Dovada platii (de ex. ordine de plata si extrase de cont, chitante si registru de casa);
e Fotografii sau mostre ale livrabilelor;
¢ Procese verbale de receptie;

» Agenda intélnirilor/evenimentelor organizate,documente de fundamentare ( referat de
aprobare, invitatia etc.), lista participantilor - semnata;

e Rezultate ale unor activitdti de informare si publicitate - (brosuri, pliante, copii ale
articolelor publicate in ziare, reviste etc.);

* Metoda de calcul care arata cota alocatd proiectului si justificarea cotei alocate (numai
in cazul unor experti si servicii care nu sunt utilizate exclusiv pentru proiect);

¢ livrabile si alte dovezi ale lucrarilor efectuate de experti externi;

5. Documente justificative pentru cheltuielile cu echipamente:

e Documente ale procedurii de achizitie (de selectie a furnizorilor);
e Contractul sau alte acorduri scrise cu valoare probatorie echivalentd;

e Facturi sau documente cu valoare probatorie echivalentd care furnizeaza toate
informatiile necesare, in conformitate cu normele contabile aplicabile;

¢ Scheme/ modalitati de calcul pentru amortizare (fisa mijlocului fix);

e Dovada platii (de ex. ordine de platd cu extrase de cont, chitante si registru de casa
etc.);

¢ Dovada existentei echipamentului achizitionat (fotografii, procese verbale de receptie,
procese verbale de dare in folosinta etc.);

6. Cheltuielile cu infrastructura si lucrarile:

in baza deciziei statelor partenere, Programul Transnational Dundrea a stabilit linia
bugetara ,infrastructura si lucrdri suplimentar pentru activitatile proiectului, in cazul in care
cheltuielile nu pot fi acoperite de oricare dintre categoriile de cheltuieli a actului delegat.

Documentele suport necesare pentru probarea eligibilitatii cheltuielilor cu infrastructura
si lucrdrile constau in existenta :

e dosarelor de achizitie, inclusiv contractele de achizitie conform legislatiei nationale
privind achizitiile publice;

e ofertelor castigatoare;



e contractelor de executie;

e facturi sau documente cu valoare probatorie echivalenta care furnizeaza toate
informatiile necesare, in conformitate cu normele contabile aplicabile;

» Dovada platii (ordine de plata cu extrase de cont);
» Dovada realizarii lucrdrii contractate (imagini, etc.);

o Autorizatiile si avizele necesare conform legislatiei in domeniu, studii necesare
realizarii lucrdrii (geotehnice, de fezabilitate, etc.), proiectul impreuna cu devize de
lucrari si materiale, documentele de receptie a lucrarilor pe diferitele etape de
executare, documentele de inregistrare contabila si fiscala;

Listele documentelor justificative prezentate nu este exhaustiva, existand posibilitatea solicitarii
si altor documente, care sd probeze veridicitatea si oportunitatea costurilor raportate.



