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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura are ca scop stabilirea unui cadru intern clar, unitar si verificabil pentru
analiza eligibilitatii cheltuielilor efectuate de Asociatia Grup de Actiune Locala Tévishat, in
calitate de Partener 1, in cadrul proiectului ,,Seniori Plus — Incluziune si ingrijire pentru o
viata activa”, cod SMIS 348420.

Procedura urmareste prevenirea includerii in cererile de rambursare/plata a unor cheltuieli
neeligibile, incomplete sau insuficient justificate. Prin aplicarea acestei proceduri se asigura
ca fiecare cheltuiala este reald, necesara, rezonabila, efectuata in perioada de eligibilitate,
incadrata 1n bugetul aprobat si sustinuta de documente justificative corespunzatoare.

Aceastd procedurd contribuie la mentinerea unei piste de audit complete si la reducerea
riscului de aplicare a unor corectii financiare, recuperari de sume sau constatari de nereguli in
cadrul verificarilor realizate de Liderul de parteneriat, AM/OI PIDS, Autoritatea de Audit sau
alte organisme abilitate.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica tuturor cheltuielilor efectuate de Asociatia GAL Tovishat in
cadrul proiectului, indiferent de sursa de plata, categoria bugetara sau activitatea in cadrul
careia sunt generate.

Procedura vizeaza in mod special cheltuielile aferente activitatilor asumate de GAL Tovishat
prin Cererea de finantare si Acordul de parteneriat, respectiv activitatile de infiintare si
dezvoltare a serviciului social, furnizarea serviciilor sociale pentru persoanele varstnice
vulnerabile, activitatile de management de proiect, activitatile administrative, de informare si
publicitate, precum si alte cheltuieli eligibile aprobate in bugetul partenerului.

Procedura se aplica urmatoarelor categorii de cheltuieli:

o cheltuieli de personal,

e cheltuieli cu bunuri si servicii;

e cheltuieli cu echipamente;

o cheltuieli cu materiale igienico-sanitare si consumabile medicale;

o cheltuieli cu echipamente de teleasistenta;

e cheltuieli cu echipamente de accesibilizare;

o cheltuieli cu materiale de papetdrie;

e cheltuieli aferente managementului proiectului;

o cheltuieli indirecte calculate prin rata forfetara, daca sunt prevazute in buget;
o alte cheltuieli aprobate in cererea de finantare si in bugetul proiectului.

Procedura este obligatorie pentru toate persoanele implicate in initierea, verificarea,
aprobarea, plata, inregistrarea contabild, raportarea si arhivarea cheltuielilor.
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Prezenta procedura este elaboratd in conformitate cu prevederile documentelor programului si
ale legislatiei aplicabile proiectelor finantate din fonduri europene, respectiv:

e Contractul de finantare al proiectului;

o Cererea de finantare aprobata;

e Acordul de parteneriat incheiat intre Comuna Hereclean si Asociatia GAL Tovishat;

e Ghidul Solicitantului — Conditii Generale PIDS;

e Ghidul Solicitantului — Conditii Specifice aferente apelului
PIDS/632/PIDS_P6/OP4/ESO4.11/PIDS_A26;

e Programul Incluziune si Demnitate Sociala 2021-2027;

e Regulamentul (UE) 2021/1060;

e Regulamentul (UE) 2021/1057 privind Fondul Social European Plus;

e OUG nr. 133/2021 privind gestionarea financiard a fondurilor europene 2021-2027;

e HG nr. 829/2022 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a OUG nr.
133/2021;

o Legea contabilitatii nr. 82/1991;

e Codul fiscal;

e Codul muncii;

o legislatia aplicabila achizitiilor realizate in cadrul proiectelor finantate din fonduri
europene;

 instructiunile, notificarile si clarificdrile emise de AM/OI PIDS.

In cazul aparitiei unor modificari legislative sau a unor instructiuni noi emise de finantator,
prevederile prezentei proceduri se actualizeaza corespunzator.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

In sensul prezentei proceduri, termenii utilizati au urmatoarele semnificatii:

Cheltuiala eligibila — cheltuiald necesara implementarii proiectului, prevazutd in bugetul
aprobat, efectuata in perioada de eligibilitate, justificatd corespunzator si conforma cu
prevederile contractului de finantare, ghidurilor PIDS si legislatiei aplicabile.

Cheltuiala neeligibila — cheltuiald care nu indeplineste una sau mai multe conditii de
eligibilitate sau care nu este sustinuta prin documente justificative complete si conforme.

Document justificativ — document care dovedeste realitatea, legalitatea, necesitatea si plata
unei cheltuieli, precum facturi, contracte, ordine de plata, extrase bancare, pontaje, rapoarte

de activitate, procese-verbale de receptie, note de intrare-receptie, dosare de achizitie etc.

Pista de audit — totalitatea documentelor si informatiilor care permit urmarirea unei
cheltuieli de la momentul initierii pana la raportarea si arhivarea acesteia.

Dubla finantare — finantarea aceleiasi cheltuieli, activitati sau rezultat din doud sau mai
multe surse publice nationale sau europene.

AM PIDS — Autoritatea de Management pentru Programul Incluziune si Demnitate Sociala.
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OI/OIR - Organism Intermediar/Organism Intermediar Regional responsabil de verificarea
s monitorizarea proiectului.

FSE+ — Fondul Social European Plus.
P1/Partener 1 — Asociatia Grup de Actiune Locala Tovishat.
Lider de parteneriat — Comuna Hereclean.

Responsabil financiar P1 — persoana desemnata de GAL Tovishat pentru verificarea
financiard, monitorizarea bugetului si pregatirea documentelor pentru rambursare.

5. PRINCIPII GENERALE

Verificarea eligibilitatii cheltuielilor se realizeaza cu respectarea principiilor legalitatii,
regularitatii, realitatii, necesitatii, economicitatii, eficientei, eficacitatii, transparentei si
trasabilitatii.

Fiecare cheltuiala trebuie sa fie analizata inainte de plata si Tnainte de includerea in
documentele transmise Liderului de parteneriat pentru cererea de rambursare/plata.
Verificarea nu se limiteaza la existenta facturii, ci include analiza legaturii directe dintre
cheltuiala, activitatile aprobate, bugetul proiectului si rezultatele urmarite.

Cheltuiala este considerata eligibild doar daca este efectuatd in interesul proiectului, respecta
prevederile bugetare si contractuale, este sustinutd de documente justificative, nu este
finantata din alte surse publice si poate fi verificata ulterior de organismele de control.

6. RESPONSABILITATI

Responsabilitatea verificarii eligibilitatii cheltuielilor este impartita intre membrii echipei de
proiect, in functie de atributiile stabilite prin fisele de post, contractul de finantare si acordul
de parteneriat.

Responsabilul financiar P1 verificd incadrarea cheltuielilor in buget, existenta documentelor
justificative, respectarea perioadei de eligibilitate, corectitudinea sumelor, efectuarea platilor
si existenta pistei de audit. Acesta Intocmeste note de verificare si centralizatoare financiare.

Coordonatorul Partener P1 verificd legatura cheltuielilor cu activitatile proiectului si
confirma faptul ca bunurile, serviciile sau activitdtile raportate au fost realizate si sunt
necesare pentru implementarea proiectului.

Expertul achizitii, dacd este desemnat, verifica respectarea procedurilor de achizitie si
existenta documentelor aferente achizitiilor.

Presedintele GAL Tovishat aproba cheltuielile si dispune masuri corective in cazul
constatarii unor neconformitati.
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Contabilul inregistreaza operatiunile n evidenta contabild distincta a proiectului si asigura
corelarea documentelor financiar-contabile cu evidentele interne.

7. CRITERII GENERALE DE ELIGIBILITATE

Pentru a fi declarata eligibild, o cheltuiald trebuie sa indeplineasca toate conditiile urmatoare:

Cheltuiala trebuie sa fie prevazuta in bugetul aprobat al proiectului, in categoria
corespunzatoare. Nu se accepta cheltuieli care nu au fost aprobate sau care depasesc limitele
bugetare, cu exceptia cazurilor in care modificarile bugetare au fost aprobate conform
regulilor contractului de finantare.

Cheltuiala trebuie sa fie necesara pentru implementarea activitatilor asumate de GAL
Tovishat. Necesitatea se justifica prin legatura directa cu activitatile proiectului, obiectivele
specifice si indicatorii aprobati.

Cheltuiala trebuie sa fie efectuatd in perioada de eligibilitate stabilita prin contractul de
finantare. Cheltuielile angajate sau platite Tn afara acestei perioade nu pot fi declarate
eligibile.

Cheltuiala trebuie sa fie reald, adica bunurile au fost livrate, serviciile au fost prestate,
lucrarile/activitatile au fost realizate, iar plata a fost efectuatd sau urmeaza a fi efectuata

conform mecanismelor permise de program.

Cheltuiala trebuie sa fie sustinutd prin documente justificative complete, lizibile, corecte si
corelate intre ele.

Cheltuiala trebuie s respecte regulile privind achizitiile, contabilitatea, fiscalitatea,
salarizarea si raportarea.

Cheltuiala nu trebuie sa faca obiectul dublei finantari.

8. VERIFICAREA CHELTUIELILOR DE PERSONAL

8.1 Scop

Verificarea cheltuielilor de personal are rolul de a confirma faptul cd sumele solicitate la
rambursare pentru personalul implicat in proiect sunt reale, justificate, eligibile si conforme
cu prevederile contractului de finantare, ale legislatiei muncii si ale documentelor interne ale
GAL Tovishat.

Cheltuielile de personal reprezintd una dintre cele mai importante categorii bugetare ale

proiectului si sunt supuse unor verificari riguroase inainte de includerea in raportarile
financiare.

8.2 Documente supuse verificarii

Gru
Date de contact: deAcgiunepLocalii
H%g%llj?]ﬁN Comuna Hereclean: - Telefon: 0260 629 480 , E-mail: primariahereclean@yahoo.com éé{
JUDETUL SALAS Asociatia G.A.L. Tovishat: - Telefon: 0768607807 , E-mail: galtovishat2012@gmail.com S
Tovishat




Cofinantat de
Uniunea Europeana

Pentru fiecare membru al echipei de proiect se verifica existenta si conformitatea
urmatoarelor documente:

o contract individual de munca;

e act aditional privind implicarea in proiect;

o fisa postului;

e decizia de desemnare in echipa de proiect;

e pontaj lunar;

e raport de activitate;

o stat de salarii;

e documente privind plata salariului;

e documente privind plata contributiilor si impozitelor;
e declaratii fiscale.

8.3 Verificarea pontajelor
Responsabilul financiar verifica lunar:
e existenta pontajului;
e semnarea acestuia;
e concordanta cu timpul de lucru aprobat;

e corelarea cu activitatile proiectului.

Pontajele trebuie sa reflecte timpul efectiv lucrat pentru activitatile proiectului.
8.4 Verificarea rapoartelor de activitate
Rapoartele de activitate trebuie sa contina:

o activitdtile desfasurate;

e perioada de realizare;

o rezultatele obtinute;

o legatura cu activitdtile proiectului.

Responsabilul financiar verificd daca activitatile descrise justifica timpul declarat in pontaje.

8.5 Situatii de neeligibilitate
Sunt considerate neeligibile:

o lipsa pontajelor;

o lipsa rapoartelor de activitate;

o activitdti fara legatura cu proiectul;

e perioade de timp raportate simultan in alte proiecte;

o cheltuieli salariale efectuate in afara perioadei de eligibilitate.
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9. VERIFICAREA ACHIZITIILOR

9.1 Scop

Verificarea achizitiilor urmareste respectarea principiilor economicitatii, eficientei,
transparentei si utilizdrii corespunzatoare a fondurilor europene.

9.2 Verificarea necesitatii achizitiei
Inainte de efectuarea unei achizitii se verifica:
e necesitatea bunului sau serviciului;

o legdtura cu activitatile proiectului;

o existenta prevederii in buget;
o existenta referatului de necesitate.

9.3 Verificarea procedurii de achizitie

Responsabilul financiar si persoana responsabila cu achizitiile verifica:

existenta ofertelor;

justificarea selectiei furnizorului;

respectarea procedurilor interne;

respectarea principiului utilizarii eficiente a fondurilor.

9.4 Verificarea contractarii
Pentru fiecare achizitie se verifica:
e contractul/comanda;
o conditiile de livrare;

o termenul de executie;
o valoarea contractata.

9.5 Verificarea receptiei
Nu se accepta la decontare bunuri sau servicii care nu au fost receptionate.
Receptia trebuie sa fie demonstrata prin:

e proces-verbal de receptie;

« raport de prestare;
e documente de predare-primire.

9.6 Situatii de neeligibilitate

Sunt considerate neeligibile:
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o achizitiile fara documente justificative;

e achizitiile care nu respecta procedurile aplicabile;
o achizitiile fara receptie;

e achizitiile care nu au legatura cu proiectul

10. VERIFICAREA CHELTUIELILOR CU BUNURI,
SERVICII SI ECHIPAMENTE

10.1 Principii generale

Bunurile si serviciile trebuie sa fie necesare implementarii proiectului si sa contribuie la
atingerea obiectivelor si indicatorilor aprobati.

10.2 Verificarea bunurilor

Pentru bunurile achizitionate se verifica:

o factura;
e procesul-verbal de receptie;

o Iinregistrarea In evidentele interne;
o utilizarea in cadrul proiectului.

10.3 Verificarea echipamentelor

Pentru echipamentele prevazute in buget se verifica:
o conformitatea cu specificatiile;
e punerea in functiune;

o utilizarea pentru activitdtile proiectului;
o existenta etichetelor si masurilor de vizibilitate, daca este cazul.

10.4 Verificarea serviciilor
Pentru servicii se verifica:

e contractul;

e raportul de activitate;

e procesul-verbal de receptie;

o factura;

o dovada platii.
10.5 Verificarea consumabilelor

Pentru consumabile se verifica:

e necesitatea;
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e cantitatea;
o utilizarea efectiva;
o distribuirea catre activitatile proiectului.

11. VERIFICAREA CHELTUIELILOR INDIRECTE

11.1 Principii generale

Cheltuielile indirecte reprezintd acele cheltuieli care nu pot fi atribuite direct unei activitati
specifice, dar sunt necesare pentru implementarea proiectului.

11.2 Modalitatea de calcul
In cazul utilizarii ratei forfetare, verificarea urmareste:
o existenta bazei de calcul;

e aplicarea procentului aprobat;
o corelarea cu cheltuielile directe eligibile.

11.3 Verificari efectuate
Responsabilul financiar verifica:
e corectitudinea formulei de calcul;

e respectarea procentului aprobat;
e incadrarea in prevederile contractului de finantare.

11.4 Situatii de neeligibilitate
Sunt considerate neeligibile:
e aplicarea unui procent diferit de cel aprobat;

e calcularea pe o baza incorecta;
e raportarea unor valori care depdsesc limitele aprobate.

12. VERIFICAREA TVA

12.1 Principii generale

TVA este tratata conform prevederilor legislatiei fiscale si ale contractului de finantare.
12.2 Verificari efectuate

Pentru fiecare factura se verifica:

o regimul TVA aplicabil;
o existenta TVA deductibile;
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e Incadrarea TVA ca eligibila sau neeligibila.

12.3 Documente analizate
o facturi;
o certificate fiscale;

¢ documente contabile;
e declaratii fiscale.

12.4 Situatii de neeligibilitate

TVA este neeligibild atunci cand aceasta poate fi recuperatd sau dedusa conform legislatiei in
vigoare.

13. VERIFICAREA DUBLEI FINANTARI

13.1 Scop

Verificarea dublei finantari urmareste asigurarea faptului c@ aceeasi cheltuiald nu este
finantatd din doud sau mai multe surse publice.

13.2 Mecanisme de verificare
Responsabilul financiar verifica:

o documentele justificative;

» evidenta contabila distinctd;

e declaratiile pe propria raspundere;
o registrele interne ale proiectului.

13.3 Verificarea documentelor

Fiecare document justificativ trebuie sd contind mentiuni care permit identificarea proiectului
si Tmpiedica reutilizarea acestuia in alte proiecte.

13.4 Verificarea cheltuielilor de personal

Se verifica dacd aceeasi perioada de timp si aceleasi activitdti nu sunt raportate simultan in
alte proiecte.

13.5 Masuri in cazul suspiciunilor
In cazul unei suspiciuni de dubla finantare:
o cheltuiala este suspendata de la raportare;

o se realizeaza verificari suplimentare;
e se intocmeste o nota de constatare;
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o se informeaza liderul de parteneriat.

13.6 Consecinte

Cheltuielile pentru care se constata dubla finantare sunt declarate neeligibile si se supun
procedurilor de recuperare a sumelor, conform prevederilor contractului de finantare si
legislatiei aplicabile.

14. FLUXUL DE VERIFICARE A ELIGIBILITATII
CHELTUIELILOR

14.1 Scopul verificarii

Verificarea eligibilitatii cheltuielilor reprezinta procesul prin care Asociatia GAL Tovishat se
asigura ca toate cheltuielile efectuate in cadrul proiectului respecta prevederile Contractului
de finantare, ale Cererii de finantare, ale Acordului de parteneriat si ale legislatiei aplicabile.

Verificarea se realizeaza inainte de efectuarea platii, precum si inainte de includerea

cheltuielii in documentele transmise Liderului de parteneriat pentru cererile de rambursare
sau plata.

14.2 Etapele verificarii
Etapa 1 — Initierea cheltuielii

Persoana responsabild de activitate identifica necesitatea efectuarii unei cheltuieli si
intocmeste documentele justificative aferente.

Etapa 2 — Verificarea tehnica
Coordonatorul Partener verifica:

¢ necesitatea cheltuielii;

o legdtura cu activitatile proiectului;

e incadrarea in obiectivele proiectului;
e oportunitatea efectuarii cheltuielii.

Etapa 3 — Verificarea financiara
Responsabilul financiar verifica:

e existenta In buget;

o eligibilitatea;

e documentele justificative;
o existenta pistei de audit;

o evitarea dublei finantari.
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Etapa 4 — Aprobare
Cheltuiala este aprobata de reprezentantul legal al GAL Tdvishat.
Etapa 5 — Inregistrare si arhivare

Documentele se inregistreaza, se includ in evidenta contabild si se arhiveaza.

15. DOCUMENTE JUSTIFICATIVE NECESARE

15.1 Principii generale

Toate cheltuielile trebuie sustinute prin documente justificative complete, corecte si
verificabile.

Documentele justificative trebuie sd demonstreze:

o necesitatea cheltuielii;

o realizarea activitatii;

e receptia bunului/serviciului;
o efectuarea platii;

e legatura cu proiectul.

15.2 Documente justificative pentru cheltuieli de personal
Dosarul cheltuielii trebuie sa contina:

¢ contract individual de munca;
o act aditional (daca este cazul);
o fisa postului;

e decizia de numire in proiect;

e pontaj;

e raport de activitate;

e stat de salarii;

e ordin de plata;

e extras bancar;

e declaratii fiscale.

15.3 Documente justificative pentru achizitii
Dosarul trebuie sd contina:

o referat de necesitate;
e documente privind estimarea valorii;

e oferte;
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e documente de selectie;

e contract/comanda;

e facturi;

e proces-verbal de receptie;
e documente de plata.

15.4 Documente justificative pentru servicii

e contract;

e raport de activitate/prestare;
e proces-verbal de receptie;

o facturd;

e documente de plata.

15.5 Documente justificative pentru bunuri si echipamente

e contract/comanda;

o facturd;
e proces-verbal de receptie;

¢ documente de inventariere;
e documente de plata.

16. TRATAREA CHELTUIELILOR NEELIGIBILE

16.1 Identificarea cheltuielilor neeligibile
Cheltuiala este considerata neeligibild daca:

e nu este prevazuta in buget;

e nu este necesara implementarii proiectului;

e nu este sustinutd prin documente justificative;

o afost efectuata in afara perioadei de eligibilitate;
e nurespecta legislatia aplicabila;

o genereaza dubla finantare.

16.2 Procedura de tratare
La identificarea unei cheltuieli neeligibile:

se Intocmeste Nota de constatare;

se informeaza Coordonatorul Partener;
se informeaza reprezentantul legal;
cheltuiala se exclude din raportare;

se dispun masuri de remediere.

Nk W=

16.3 Recuperarea sumelor
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In cazul in care o cheltuiala a fost deja raportata si este declaratd neeligibild de finantator,
GAL Tovishat va aplica masurile necesare pentru recuperarea sumelor si corectarea
raportarilor.

17. MONITORIZARE SI CONTROL

17.1 Scop

Monitorizarea urmareste verificarea permanentd a modului in care sunt respectate regulile
privind eligibilitatea cheltuielilor.

17.2 Activitati de monitorizare
Responsabilul financiar efectueaza:
o verificari lunare;
o verificari Tnaintea fiecarei cereri de rambursare;

o verificari tematice;
o verificari prin sondaj.

17.3 Indicatori monitorizati
o gradul de executie bugetara;
o numarul documentelor verificate;

o numadrul cheltuielilor neeligibile identificate;
o numarul masurilor corective aplicate.

17.4 Control intern

Controlul intern se realizeaza prin:
¢ verificari documentare;
o verificdri ale pistei de audit;

o verificari ale evidentei contabile;
 verificdri privind respectarea procedurilor.

18. ARHIVAREA DOCUMENTELOR

18.1 Obiectiv

Arhivarea documentelor are scopul de a asigura pastrarea si disponibilitatea documentelor
justificative pe intreaga perioadd de implementare si monitorizare a proiectului.
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18.2 Principii
Documentele trebuie sa fie:

e complete;

o lizibile;

e usor de identificat;

e protejate impotriva deteriorarii.
18.3 Organizarea arhivei
Documentele se arhiveaza distinct pe categorii:
Dosar 1 — Management

e contract finantare;

e acord de parteneriat;

e proceduri.

Dosar 2 — Financiar
e centralizatoare;

e verificari financiare;
e cereri de rambursare.

Dosar 3 — Personal
e contracte;
e pontaje;
e rapoarte.
Dosar 4 — Achizitii
o documentatii;
e contracte;
e receptii.

Dosar 5 — Bunuri si echipamente

e inventar;
e procese-verbale.

18.4 Arhivare electronica
Toate documentele se pastreaza si in format electronic, pe suport securizat.

Se realizeaza periodic copii de siguranta.
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19. DISPOZITII FINALE

Prezenta Procedura de verificare a eligibilitatii cheltuielilor intrd in vigoare la data aprobarii
de catre Presedintele Asociatiei GAL Tovishat si este obligatorie pentru toate persoanele
implicate in implementarea proiectului.

Procedura se aplica pe intreaga perioadd de implementare a proiectului, precum si pe
perioada de monitorizare si sustenabilitate, in masura 1n care sunt necesare verificari
ulterioare.

Orice modificare a legislatiei, a Contractului de finantare, a Ghidului Solicitantului sau a
instructiunilor emise de AM PIDS va determina actualizarea corespunzatoare a procedurii.

Nerespectarea prevederilor prezentei proceduri poate conduce la declararea cheltuielilor ca

neeligibile si la aplicarea masurilor administrative, financiare sau disciplinare prevazute de
legislatia in vigoare.

20. ANEXE

e Anexa 1 — Situatia platilor in transele de prefinantare acordate
e Anexa 2 — Evidenta cheltuielilor conform bugetului
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