Metodologia de calcul a cheltuielilor generale de administratie, a cheltuielilor cu
deplasarea membrilor Unitatii de Implementare si/sau a Echipei de Implementare
a proiectului si a cheltuielilor cu salariile

l. Cheltuieli generale de administratie

A. Beneficiarul detine contract de inchiriere pentru spatiul util alocat activitatii Unitatii de
Implementare (UIP) a proiectului

in cazul in care Beneficiarul detine contract de inchiriere pentru spatiul util alocat activitatii
Unitatii de Implementare a proiectului, acesta va justifica cheltuielile aferente chiriei in baza
documentelor suport pe care le va anexa Cererii de Rambursare/Plata.

In aceastd situatie cheltuielile aferente utilitatilor spatiului inchiriat se pot incadra in una din
urmatoarele situatii:

e 1n cazul in care in contractul de inchiriere pentru spatiul in care isi desfasoara activitatea
Unitatea de Implementare a Proiectului de la nivelul Beneficiarului sunt incluse si
cheltuielile cu utilitatile, acestea se vor justifica in baza documentelor suport pe care le
va anexa Cererii de Rambursare/Plata (Beneficiarul va depune inclusiv documentele
justificative conform contractului de inchiriere).

e Incazul in care in contractul de inchiriere pentru spatiul in care si desfasoara activitatea
Unitatea de Implementare a Proiectului de la nivelul Beneficiarului nu sunt incluse si
cheltuielile cu utilitatile, acestea se vor justifica in baza documentelor suport pe care le
va anexa Cererii de Rambursare/Plata, ca urmare a contractelor detinute de locator sau
de Beneficiar pentru serviciile de apa si canalizare, servicii de salubrizare, energia
electrica, energia termica/gaze naturale, intretinere spatii, aferente spatiului inchiriat.

B. Beneficiarul detine contract de inchiriere pentru spatiul total aferent activitatii pe care
o desfasoara (nu doar pentru activitatea UIP)

1. In cazul in care Beneficiarul detine contract de inchiriere pentru spatiul total inchiriat, aferent
activitatii pe care o desfasoara (nu doar pentru activitatea UIP), acesta va justifica cheltuielile
astfel:

e Pentru servicii de inchiriere, energia termica/gaze naturale si intretinere spatii

- valoarea cheltuielilor solicitate la rambursare se vor calcula astfel - se va face un raport intre
suprafata utila inchiriata alocata UIP si suprafata totala utila inchiriata a Beneficiarului;

Vs = Vtf x Sp/St, din care:

Vs = valoare solicitata

Vtf = valoare totala factura

Sp = suprafata alocata UIP

St = suprafata totala

e Pentru servicii de apa si canalizare, servicii de salubrizare, energie electrica
- valoarea cheltuielilor solicitate la rambursare se vor calcula astfel - se va face un raport intre
numarul de personal al UIP si numarul total de personal al Beneficiarului;

Vs = Vtf x Pp/Ptb, din care:

Vs = valoare solicitata

Vtf = valoare totala factura

Pp = Numar Personal UIP

Ptb = Numar Personal total Beneficiar



2. In cazul in care in contractul de inchiriere pentru spatiul in care isi desfasoard activitatea
Beneficiarul, inclusiv Unitatea de Implementare a proiectului de la nivelul Beneficiarului sunt
incluse si cheltuielile cu utilitatile, Beneficiarul va depune documente justificative conform
contractului de inchiriere, precum si in conformitate cu metodologia de calcul prezentata mai
sus (vezi punctul 1).

3. In cazul in care Beneficiarul este proprietarul spatiului in care isi desfasoard activitatea,
inclusiv activitatea Unitatii de Implementare, metodologia de calcul de la punctul 1 se aplica
corespunzator pentru costurile cu energia termica/gaze naturale si intretinere spatii, respectiv
pentru servicii de apa si canalizare, servicii de salubrizare, energie electrica.

C. Beneficiarul detine contract de inchiriere pentru spatiul aferent activitatii UIP a
proiectului, intr-un imobil in care sunt si alti locatari

Cheltuielile se vor justifica astfel:

e in cazul in care utilititile sunt contorizate separat, se vor atasa facturile de utilitati
aferente spatiului in care isi desfasoara activitatea UIP;

e 1n cazul in care utilititile nu sunt contorizate separat, se vor atasa facturile emise de
furnizorii de utilitati pentru intreg imobilul in care isi desfasoara activitatea si UIP,
precum si factura (daca Proprietarul este persoana juridica) sau Referatul (daca
Proprietarul este persoana fizica), emise de catre Proprietarul imobilului pentru cota
parte aferenta spatiului UIP. Pentru calculul utilitatilor se va tine cont de metodologia de
calcul prevazuta in contractul de inchiriere.

Documentele suport pentru justificarea cheltuielilor mentionate la punctele I.A, I.B si I.C se
regasesc in tabelul de mai jos.

Avand in vedere prevederile Codului fiscal, conform carora serviciile de inchiriere sunt scutite de
TVA, in cazul in care, prestatorul de servicii de inchiriere opteaza pentru taxarea cu TVA, acesta
va transmite Beneficiarului proiectului Notificarea privind

optiunea de taxare a operatiunilor prevazute la art. 292 alin. (2) lit. e) din Codul fiscal, avizata
de Administratia finantelor publice, iar Beneficiarul va depune aceasta notificare la prima cerere
de rambursare/plata in care este inclusa factura de chirie cu TVA.

D. Cheltuieli pentru telefoane, fax, internet, servicii postale si de curierat

Pentru a fi rambursate cheltuielile pentru telefoane, fax, internet, care rezulta din activitatea
pentru desfasurarea proiectului este necesar ca Beneficiarul sa-si instaleze post
telefonic/fax/internet separat pentru proiect. in situatia in care, la data semnarii contractului
de finantare, Beneficiarul detinea contract telefonie/fax/internet pentru toata activitatea
desfasurata (nu doar pentru proiect), rambursarea cheltuielilor se va realiza in baza
documentelor emise aplicand metodologia de calcul prezentata pentru calculul pentru servicii
de apa si canalizare, servicii de salubrizare, energie electrica.

In cazul contractelor de telefonie mobild si/sau internet semnate la pachet pentru mai multi
membri ai Beneficiarului (atat personalul UIP cat si experti care realizeaza activitati ale
Proiectului, dupa caz) se va atasa o lista aprobata de Beneficiar care va contine numele
membrilor UIP si numerele de telefon alocate acestora. Se va solicita la rambursare doar valoarea
lunara a abonamentului de baza, fara a include si costuri suplimentare, apelurile suprataxate,
donatii, convorbiri sau alte cheltuieli similare care nu sunt prevazute in contractul de baza.

Cheltuielile privind serviciile postale si de curierat, utilizate de Beneficiar in vederea asigurarii
unei bune implementari a proiectului se vor deconta pe baza documentelor justificative care
atesta efectuarea acestora (borderou, factura, chitanta/OP, estras de cont, etc).



Documente suport pentru justificarea cheltuielilor generale de administratie

Tip document

Tip de cheltuiala generala de administratie

Apa si
canalizare

Servicii
salubrizare

Telefon/
Fax/

Energie
electrica

Energie

termica/

gaze Internet/
naturale Posta

Inchiriere
spatii

Intretinere
spatii

Factura si Referat,dupa caz (copie)

I I I

Dovada platii (copie document):
- Ordin de plata si extras de cont

Contract de prestari servicii incheiat si
actualizat (copie)

Document intocmit de Beneficiar in care sa
fie prezentata metoda (modul) de calcul
care sta la baza solicitarii sumei de plata
(original) in cazul B

Organigrama UIP actualizata (copie) - la
prima solicitare si cand apar modificari

Declaratia lunara a Beneficiarului cu privire
la numarul de personal aferent UIP si
numarul de personal total a Beneficiarului
(original) - in cazul B

Declaratia Beneficiarului cu privire la
suprafata utila alocata UIP si suprafata utila
a beneficiarului (in original, la inceputul
activitatii UIP si in cazul in care apar
modificari) - in cazul B

Decizia interna care stabileste suprafata
totala utilizata de UIP pentru activitatea
proiectului (copie - la inceputul activitatii
UIP si in cazul in care apar modificari) in
cazul B




E. Cheltuieli cu consumabilele

Pentru a fi rambursate cheltuielile cu materialele consumabile, beneficiarul va justifica
aceste cheltuieli in baza urmatoarelor documente suport pe care le va anexa Cererii de
Rambursare:

e Facturi fiscale;

e Bonuri fiscale, chitante fiscale, ordine de plata si extrase de cont,etc;
Se va avea in vedere ca aceste cheltuieli sa fie justificate si sa se incadreze in valoarea
stabilita in Cererea de Finantare.

. Cheltuielile cu deplasarea membrilor Unitatii de Implementare (UIP) si/sau a
Echipei de Implementare (EIP) a proiectului.

Documente suport aferente cheltuielilor cu deplasarea membrilor UIP si/sau a EIP a
proiectului vor fi anexate cererii de rambursare sub forma de documente justificative, dupa
cum urmeaza:

o Centralizator deplasari efectuate in perioada de referinta cu detaliere pe categorii
de cheltuieli (cazare, diurna, transport), cu specificarea sumei bugetate, a
consumului anterior, curent si a sumei ramase de cheltuit;

e Ordine de deplasare aprobate si vizate in locatia in care s-a efectuat deplasarea,
completate cu toate informatiile referitoare la deplasarea respectiva (justificarea
cheltuielilor aferente deplasarii defalcate pe categorii - cazare, diurna, transport);

e Foaie de parcurs (daca este cazul);

e Raport al cheltuielilor cu carburantii, in format tabelar, care sa cuprinda informatii
referitoare la distantele parcurse, valoare consumata, valoare eligibila solicitata
conform calculului de consum, ordinul de deplasare aferent deplasarii. Raportul va
fi avizat de managerul UIP si aprobat de reprezentantul legal;

e Rapoarte de activitate aferente deplasarilor echipei care implementeaza activitati,
avizate de catre reprezentantul legal al beneficiarului;

e Facturi fiscale;

e Bonuri fiscale, chitante fiscale;

o Dispozitii de plata/incasare/ Ordine de plata/Extrase de cont.

Consumul de carburanti care poate fi solicitat la rambursare nu va depasi 7,5
litri/100 km. Data documentelor justificative aferente cheltuielilor de transport (bonuri de
combustibil, bilete mijloace de transport in comun, etc) trebuie sa corespunda perioadei
de efectuare a deplasarii. De asemenea se pot accepta ca documente justificative pentru
deplasari si bonurile de combustibil emise cu cel mult 2 zile inaintea datei la care incepe
deplasarea.

In cazul in care combustibilul este achizitionat pe bazi de bonuri valorice/card
combustibil, poate fi solicitata la rambursare valoarea totala/partiala a facturii emise lunar
justificata prin documentele de decont, respectand limita de consum de 7,5 litri/100 km.
In aceasta situatie, in raportul cheltuielilor cu carburantii se vor mentiona seria si numarul
bonurilor valorice/bonuri fiscale eliberate la plata cu cardul.

Distantele vor fi justificate in sensul inscrierii distincte pe foaia de parcurs atat a
distantei rutiere calculata intre localitati conform site-ului distanta.ro, cat si a distantei
parcurse local (in interiorul localitatii, a ariei naturale protejate etc), daca este cazul.

In cazul transportului naval, cu mijloace proprii sau inchiriate fara carburant,
Beneficiarul va atasa la prima cerere de rambursare in care se solicita cheltuieli cu
carburantul, o normare interna a consumului tipului de ambarcatiune folosita. Se vor



centraliza toate cheltuielile cu carburantii utilizati, in interesul activitatilor legate de
implementarea proiectelor (UIP si/sau EIP), totalul acestora reprezentand suma ce poate fi
solicitata la rambursare prin respectiva cerere de rambursare.

1. Cheltuieli cu salariile

Pentru a fi rambursate cheltuielile cu salariile personalului UIP si a celui implicat in
implementarea (EIP) unor activitati din cadrul proiectului, beneficiarul va justifica aceste
cheltuieli in baza urmatoarelor documente suport pe care le va anexa Cererii de
Rambursare/Plata:

e Contracte de munca individuale aprobate si acte aditionale aferente acestora,
inregistrate (copie conform cu originalul - la prima CR/CPL si ori de cate ori apar
modificari in structura personalului);

e Stat lunar de salarii aprobat ( copie);

e Centralizator salarii pe fiecare luna (copie) cu detalierea contributiilor pe
fiecare categorie si pentru fiecare angajat, distinct pentru beneficiar si pentru
fiecare partener, daca este cazul, (model atasat);

e Fisa lunara de pontaj aprobata (copie);

e Documente justificative aferente platilor salariilor, in copie (ordine de plata,
extrase de cont, dispozitii de plata/incasare, virament bancar, etc.);

e Rapoarte privind activitatile desfasurate de fiecare persoana implicata in
implementarea unor activitati din cadrul proiectului, precum si rezultatele
obtinute. Raportul va fi avizat de managerul de proiect si aprobat de
reprezentantul legal al Beneficiarului.

o In cazul salariatilor care realizeaza n cursul unei luni venituri din salarii in baza
a doua sau mai multe contracte individuale de munca, iar salariul de baza este
mai mic decat salariul minim brut pe tara, acestia au obligatia de a depune la
fiecare angajator, lunar, o declaratie pe propria raspundere, conform
prevederilor art.2 alin.1 din OMFP nr. 2343/2017, din care sa rezulte ca
veniturile lunare brute cumulate sunt cel putin egale cu salariul minim brut pe
tara, iar aceasta declaratie va fi depusa in dosarul cererii de rambursare.

Beneficiarii pot solicita la rambursare cheltuielile pentru inchiriere spatiu UIP, servicii
de apa si canalizare, servicii de salubrizare, energie electrica, energie termica/gaze
naturale, intretinere spatii, telefoane, fax, internet, posta, consumabile, cheltuielile cu
deplasarea membrilor UIP si/sau a EIP a proiectului, cheltuielile cu salariile, pe baza
documentelor suport atasate la Cererea de Rambursare/Cererea de Plata, numai daca
acestea se regasesc in Contractul de Finantare (respectiv in Cererea de Finantare
aprobata si doar in limita stabilita in bugetul proiectului).



