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Anexa 2b

Ghid de elaborare a bugetului

i. Atentie: Anexa 2a (Formularul de buget) are versiuni distincte in functie de tipologia grantului: granturi
mici, granturi medii si mari, respectiv granturi organizationale - tipologia fiind indicata chiar in denumirea
fisierului. Inainte de a incepe elaborarea bugetului, asigurati-vd ca ati descarcat si utilizati versiunea
corespunzatoare tipului de grant pentru care depuneti Cererea de finantare.

1. BUGET

Managementul financiar nu se limiteaza la tinerea evidentelor contabile. Acesta reprezinta o componenta
esentiala a managementului proiectului si nu trebuie tratat ca o activitate separatd. Acesta anexa ofera
informatii privind realizarea bugetului in functie de tipul de grant solicitat dar si aspectele de management
financiar la nivel de proiect.

Bugetul proiectului reprezinta o estimare a costurilor necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului si
implementarea activitatilor planificate. Acesta constituie o anexa la Contractul de finantare si face parte
integranta din acesta.

Bugetul serveste ca instrument de referinta pentru monitorizarea implementarii proiectului si verificarea
cheltuielilor raportate de Beneficiar. Toate estimarile bugetare trebuie sa fie realiste, coerente si bazate pe
ipoteze rezonabile sijustificabile. Elaborarea unui buget necesita o intelegere clara a proiectului si a activitatilor
planificate, astfel incat estimarea costurilor sa fie cat mai realista si precisa. Un buget bine fundamentat
contribuie la evitarea situatiilor de sub-bugetare sau supra-bugetare si asigura alocarea adecvata a resurselor
necesare implementarii proiectului. Bugetul trebuie elaborat in paralel cu planificarea activitatilor, cele doua
procese fiind interdependente. In cazul in care bugetul nu este elaborat corespunzator, pot interveni
urmatoarele probleme:

o deficitul bugetar, care indica faptul ca resursele necesare implementarii proiectului nu au fost estimate in
mod adecvat ceea ce poate afecta atingerea rezultatelor planificate;

o dificultati de interpretare a categoriilor de cheltuieli sau a justificarii costurilor, care pot conduce la
neeligibilitatea unor cheltuieli sau la solicitarea de clarificari suplimentare din partea Operatorului de
Fond (OF) sau a Oficiului Mecanismului Financiar (OMF);

e numar excesiv de modificari bugetare pe parcursul implementarii proiectului, ceea ce poate indica o
insuficienta planificare initiala insuficient de riguroasa.

Principii cheie ale bugetului:

e bugetul este un instrument de conformitate financiara, ceea ce inseamna ca sumele prevazute in buget
reprezinta limitele maxime ce pot fi cheltuie;
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e bugetul este un instrument de planificare si control utilizat pentru monitorizarea cheltuielilor si verificarea
progresului implementarii in etapa de raportare financiarg;

o este esential ca bugetul sa reflecte cat mai exact toate cheltuielile previzionate conform activitatilor
finantate;

e bugetul se reflecta in raportul financiar: in cazul proiectelor finantate prin granturi medii si mari (bazate pe
costuri reale), cheltuielile efectiv realizate pentru implementarea activitatilor vor fi raportate si comparate
cu estimarile initiale din buget. Anexa 2a stabileste modelul de buget al proiectului specific fiecarui tip de
grant disponibil in cadrul Apelului de proiecte.

Inainte de a consulta recomandarile specifice, este important de mentionat ca regulile de bugetare si
metodologia de calcul a cheltuielilor difera in functie de tipologia grantului:

e Granturi mici: costurile cu personalul se bugeteaza pe baza de costuri unitare (optiune de costuri
simplificate). Toate celelalte cheltuieli ale proiectului, inclusiv costurile directe, sunt acoperite printr-o rata
forfetara de 100% aplicata la costurile cu personalul.

o Granturi medii si mari: costurile cu personalul sunt, de asemenea, calculate pe baza de costuri unitare, iar
costurile indirecte sunt acoperite printr-o rata forfetara de 15% din costurile cu personalul. Spre deosebire
de granturile mici, celelalte cheltuieli din proiect se bugeteaza si se deconteaza pe baza de costurireale.

¢ Granturi organizationale: pot exista cerinte specifice privind justificarea cheltuielilor siraportarea. Va rugam
sa consultati detaliile prezentate la finalul prezentei anexe.

Alocarea pentru dezvoltarea capacitatii organizationale (Activitatea 3 din formularul de buget)
Solicitantii de granturi medii si mari pot aloca pana la 20% din bugetul total al proiectului pentru activitati
dedicate dezvoltarii capacitatii organizationale a Solicitantului si a Partenerului/Partenerilor OSC din Romania.
Aceasta este o activitate predefinita in cadrul careia fondurile trebuie planificate si detaliate pe categorii
specifice de costuri. Activitatile nu necesita o legatura directa cu proiectul, dar trebuie sa raspunda nevoilor
reale ale organizatiei si sa fie corelate cu un obiectiv clar de dezvoltare pe termen lung (ex. planificare
strategica, sisteme interne, resurse umane, strangere de fonduri).

Alocarea pentru mecanismul de monitorizare si reactie rapida (Activitatea 4 din formularul de buget)

In cazul granturilor medii si mari, Solicitantii au posibilitatea de a aloca intre 3% si 5% din bugetul total al
proiectului pentru Mecanismul de monitorizare si reactie rapida. Aceasta este o activitate predefinita bugetata
sub forma unei sume globale, fara a fi defalcata pe categorii de costuri si fara cerinta de a fi detaliata in etapa
de aplicare. Acest instrument este destinat exclusiv finantarii unor actiuni imediate si neprevazute in timpul
implementarii, care nu sunt legate de activitatile planificate initial, dar care devin stringente pentru protejarea
spatiului civic, a democratiei, a statului de drept sau a drepturilor omului in Romania.

Recomandari cu privire la intocmirea bugetului:

e in primul rand, acest ghid trebuie studiat cu atentie, pentru a intelege toate prevederile si apoi a implementa
regulile de eligibilitate si tipurile de cheltuieli eligibile si neeligibile stabilite, valoarea minima si maxima a
finantarii acordate etc,;

¢ bugetul trebuie elaborat numai dupa ce proiectul a fost planificat in detaliu. De asemenea, acesta trebuie
realizat impreuna cu persoana care a elaborat cererea de finantare si cu persoana propusa pentru rolul de
coordonator de proiect, in cazul in care acesteasunt persoane diferite;
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« directorul financiar al organizatiei trebuie implicat in elaborarea bugetului intrucat acesta are o imagine de
ansamblu asupra structurii financiare a organizatiei si poate contribui la estimarea corecta a costurilor cu
personalul si a costurilor administrative;

¢ bugetul trebuie sa fie coerent si usor de urmarit iar fiecare activitate trebuie sa se regaseasca in mod clar in
structura acestuia;

¢ resursele umane trebuie bugetate in corelatie directa cu activitatile pe care fiecare membru al echipei de
proiect le are de realizat, respectand principiul proportionalitatii, astfel incat sarcinile sa nu fie nici
subestimate, nici supraestimate. Cheltuielile administrative (indirecte) se calculeaza prin aplicarea unei rate
forfetare de 15% din costurile directe eligibile cu personalul proiectului;

o Solicitantii de granturi medii si mari trebuie sa aiba in vedere cele doua alocari bugetare optionale
predefinite disponibile: pana la 20% din bugetul total al proiectului poate fi directionat catre dezvoltarea
capacitatii organizationale a Solicitantului si a Partenerului/Partenerilor OSC din Romania (Activitatea 3),
iar intre 3% si 5% din bugetul total poate fi alocat mecanismului de monitorizare si reactie rapida (Activitatea
4). Prima dintre acestea trebuie planificata si detaliata pe categorii de costuri, in corelatie cu un obiectiv clar
de dezvoltare pe termen lung al organizatiei, in timp ce a doua se bugeteaza ca suma globala, nedefalcata,
destinata exclusiv unor actiuni urgente aparute pe parcursul implementarii proiectului ce vizeaza protejarea
spatiului civic, a democratiei, a statului de drept sau a drepturilor omului ih Romania.

e se va acorda o atentie deosebita includerii in buget a unor linii bugetare frecvent omise, precum
transportul local sau comisioanele bancare. Bugetul proiectului trebuie sa utilizeze aceeasi structura si
clasificare a cheltuielilor ca cea prevazuta in sectiunea ,,Cheltuieli directe” din prezentul ghid.

2. PRINCIPIl GENERALE DE ELIGIBILITATE A CHETUIELILOR iN PROIECTE (sectiunea 4.1 din Ghidul
Solicitantilor)

Cheltuielile eligibile ale proiectului sunt acele cheltuieli efectiv suportate de Promotorul proiectului si/sau de
Partenerii acestuia, care indeplinesc cumulativ urmatoarele criterii:

a) sunt angajate intre prima si ultima data de eligibilitate a proiectului, astfel cum sunt ele specificate in
contractul de finantare;

Cheltuielile sunt considerate ca fiind angajate atunci cand urmatoarele condiitii sunt indeplinite:

e costul a fost facturat: factura/documentul contabil cu valoare echivalenta trebuie emis(a) de furnizor pe
numele Promotorului si/sau a Partenerului proiectului si inregistrat in contabilitatea analitica a proiectului;

o factura a fost platita: factura/documentul contabil cu valoare echivalenta trebuie platit(a) de catre
Promotorul sau Partenerul proiectului, iar plata inregistrata in contabilitatea analitica a proiectului;

e bunurile au fost livrate sau serviciile / lucrarile au fost prestate/furnizate: livrarea bunurilor, respectiv
prestarea serviciilor sau executarea lucrarilor trebuie sa fie efectiv realizata.

Atunci cand rambursarea cheltuielilor se efectueaza pe baza costurilor unitare, actiunile care constituie baza
rambursarilor trebuie sa se realizeze intre data de inceput si data final& a eligibilitatii, conform prevederilor din
contractul de finantare.

Atunci cand rambursarea cheltuielilor se efectueaza pe baza de rata forfetara, costurile de baza trebuie sa
fie angajate intre data de inceput si data finala a eligibilitatii proiectului, conform prevederilor din contractul de
finantare.

Prima si ultima data de eligibilitate sunt stabilite in contractul de finantare. Perioada de eligibilitate poate incepe
la data semnarii contractului de finantare sau la o data ulterioara stabilitd in contract. De asemenea, in
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contractul de finantare se va stabili data finala a perioadei de eligibilitate a costurilor care nu poate depasi
data de 30 Aprilie 2031. Costurile angajate/activitatile implementate dupa aceasta data nu sunt eligibile.

In mod exceptional, costurile pentru care a fost emisa o factura in ultima luna de eligibilitate sunt considerate
eligibile, cu conditia ca acestea sa fie platite in termen de cel mult 1luna de la data finala de eligibilitate.

Cheltuielile indirecte si deprecierea echipamentelor sunt considerate a fi efectuate atunci cand sunt
inregistrate in contabilitatea Promotorului proiectului si / sau Partenerului de proiect.

Exemplul 1: Ultima data de eligibilitate definita in contractul de finantare: 31 lulie 2030

Data facturii 10 lulie 2030
Data platii facturii 31 August 2030 Cost eligibil
Data platii facturii 1 Septembrie 2030 Cost neeligibil

Exemplul 2: Costurile salariale ale personalului pentru ultima luna a proiectului, care sunt platite in luna
urmatoare sunt eligibile, dar sa nu se depaseasca 1luna de la data finalizarii proiectului.

b) Cheltuielile au legatura cu obiectul contractului de finantare si sunt incluse in bugetul detaliat al
proiectului;

O estimare a tuturor cheltuielilor eligibile trebuie sa fie detaliata in bugetul proiectului. Costurile eligibile
angajate pe parcursul implementarii proiectului nu pot depasi sumele din bugetul aprobat al proiectului. Orice
modificari bugetare trebuie justificate si notificate in cel mai scurt timp posibil, conform prevederilor
contractuale. Includerea unui cost in bugetul proiectului aprobat de Operatorul de Fond, nu reprezintd o
conditie prealabila a eligibilitatii sale. Pentru ca un cost sa fie eligibil acesta trebuie sa respecte toate celelalte
criterii de eligibilitate si sa fie justificat printr-o factura, printr-un document contabil cu valoare probatorie
echivalenta sau prin livrabile corespunzatoare.

c) Cheltuielile sunt proportionale si necesare pentru implementarea proiectului;

Cheltuielile trebuie sa fie rezonabile si justificate. In acest sens, fiecare cheltuiala bugetata trebuie sa fie:

e proportionala cu importanta si complexitatea obiectului proiectului

o strict necesara si justificabila pentru indeplinirea obiectivelor proiectului

d) Cheltuielile sunt folosite pentru unicul scop de a atinge obiectivele proiectului si rezultatele prevazute
ale acestuia, intr-un mod consecvent cu principiul economiei, al eficientei si al eficacitatii;

Toate resursele vor fi folosite:

e pentru unicul scop de a indeplini obiectivele proiectului ceea ce inseamna ca unicul motiv pentru care a
fost inclusa o cheltuiala in buget, este contributia sa la indeplinirea obiectivelor proiectului;

o conform principilor de management financiar riguros, si anume, in conformitate cu principiile
economicitatii, eficientei si eficacitatii.

Economicitatea, eficienta si eficacitatea, "cele 3E-uri" definesc o valoare a banilor si pot fi descrise dupa cum
urmeaza:
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o Economicitate - utilizarea resurselor astfel incat sa se obtind cel mai mic cost posibil pentru resursele
utilizate, mentinand nivelul necesar de calitate.

» Eficienta - relatia dintre bunurile sau serviciile obtinute si resursele utilizate pentru producerea acestora,
urmarind realizarea rezultatelor cu un consum optim de resurse.

o Eficacitate - utilizarea resurselor astfel incat sa contribuie direct si demonstrabil la atingerea rezultatelor si
obiectivelor planificate ale proiectului.

Pentru ca sumele/ratele/procentele stabilite utilizand optiunile de costuri simplificate sa fie considerate
a fi in conformitate cu principiile economiei, eficientei si eficacitatii, acestea trebuie sa fie:

e aplicate corect (ex: conditiile de rambursare sunt indeplinite);
¢ elaborate corect respectand costurile simplificate specifice programului si folosind o metoda echitabilg,
justa si verificabila

e) Cheltuielile sunt identificabile si verificabile, in special prin inregistrarea in registrele contabile ale
Promotorului proiectului si determinate in conformitate cu standardele contabile aplicabile si
principiile contabile general acceptate. Acest criteriu se aplica exclusiv bugetelor bazate pe costuri
reale.

Pentru a fi eligibile, costurile trebuie sa fie identificabile si verificabile, in special prin inregistrarea in evidentele
contabile, utilizand conturi analitice/centre de cost special create pentru proiect si sa fie determinate conform
standardelor contabile aplicabile si principiilor contabile general acceptate. Trebuie sa existe o documentare
corespunzatoare care sa dovedeasca faptul ca toate cheltuielile realizate au legaturd cu obiectivele si
rezultatele asteptate ale proiectului. Cheltuielile care nu se bazeaza pe documente justificative nu sunt eligibile.

Documentatia trebuie sa furnizeze dovezi suficiente si adecvate care sa demonstreze ca cheltuielile
respecta toate criteriile de eligibilitate. Promotorul de proiect trebuie sa permita tuturor
organismelor/entitatilor indreptatite sa efectueze audituri si verificari la fata locului, sa examineze
documentele justificative, documentele contabile si orice alte documente relevante finantarii proiectului.

Documentele si evidentele justificative trebuie sa fie indosariate astfel incat examinarea sa fie facila, atunci
cand au loc verificari sau audituri, si pastrate la indeméana pentru o perioada de 3 (trei) ani de la data aprobarii
de catre OMF a raportului final al Programului, si nu a raportului final pe proiect.

Procedurile interne contabile si de audit trebuie sa permita reconcilierea directa a cheltuielilor si veniturilor
inregistrate in contabilitatea analiticid/pe centre de cost a proiectului cu sumele raportate in rapoartele
financiare cu privire la proiect si cu documentele justificative doveditoare.

Prin exceptie, pentru cheltuielile efectuate de Partenerii de proiect al caror sediu principal se afla intr-unul
dintre Statele Donatoare (Norvegia, Islanda, Liechtenstein), sau de Partenerii de proiect care reprezinta
organizatii, organisme sau agentii internationale, dovada cheltuielilor cuprinse/declarate in raportul financiar
va lua forma unui raport emis de catre un auditor independent, calificat sa realizeze audituri statutare ale
contabilitatii documentelor, certificdnd ca sumele raportate sunt angajate in conformitate cu contractul de
finantare, legislatia relevanta si practicile contabile nationale. intr-un asemenea caz:

¢ Raportul financiar insotit de raportul de audit, va fi acceptat de Operatorul de Fond (OF) ca dovada suficienta
a cheltuielilor angajate si raportate, fara a fi necesara transmiterea copiilor documentele justificative;
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e Costul cu auditarea cheltuielilor partenerilor din categoria celor mentionati in paragraful anterior este
considerat un cost eligibil al proiectului, cu conditia ca acesta sa respecte regulile de eligibilitate si sa fie
inclus in bugetul proiectului;

e La cererea OF sau a Oficiul Mecanismului Financiar (FMO), Consiliul Auditorilor AELS (EFTA Board of
Auditors) sau Oficiul Auditorului General al Norvegiei, Partenerul proiectului va acorda acces la documentele
justificative pe baza carora a fost emis raportul de audit;

» Procesul de certificare este guvernat de Standardul International privind Serviciile Conexe (ISRS) 4400
"Angajamentele de a realiza procedurile convenite privind informatiile financiare" publicat de IFAC.

Raportul de audit va descrie scopul si procedura convenita a angajamentului in detalii suficiente pentru ca
cititorul sa inteleaga natura si masura muncii realizate. ISRS 4400 stabileste de asemenea standarde utile
pentru scrisorile de angajament si pentru rapoartele asupra constatarilor faptice.

Situatiile financiare anuale auditate si raportul de audit prin care se certifica auditarea situatiilor financiare
anuale ale unei entitati nu pot inlocui certificarea speciala conferitd de raportul de audit al auditorului
confirmand ca, cheltuielile raportate sunt suportate in conformitate cu contractul de finantare, legislatia
relevantda si practicile contabile nationale.

in cazul in care alocarea totald a grantului in cadrul unui proiect catre promotorul proiectului sau partenerul de
proiect respectiv nu depaseste 50.000 EUR, dovada cheltuielilor (raportul de audit) se prezinta o singura data,
la sfarsitul proiectului.

in cazul in care suma totala a grantului alocat in cadrul unui proiect promotorului de proiect sau partenerului
de proiect depaseste 50.000 EUR, dovada cheltuielilor se prezinta cel mult o data pe an.

in ceea ce priveste Partenerii proiectului din Statele Donatoare ai proiectului, dovada cheltuielilor (raportul de
audit) nu trebuie prezentatd in cazul in care alocarea grantului in cadrul unui proiect catre Partener nu
depaseste 5.000 EUR.

in ceea ce priveste costurile simplificate, rambursarea cheltuielilor se efectueaza pe baza indeplinirii
conditiilor stabilite prin proiect. Aceasta depinde de tipologia optiunii de costuri simplificate utilizate si de
rezultatele stabilite.

f) Costurile respecta cerintele legislatiei fiscale si de asigurari sociale aplicabile;

Toate cheltuielile vor respecta legislatia fiscala si de asigurari sociale aplicabila entitatii care le-a
suportat/realizat.

Principiile de eligibilitate enuntate mai sus vor fi aplicate mutatis mutandis tuturor cheltuielilor realizate de catre
Promotori si / sau Partenerii proiectului.

La stabilirea costurilor unitare, orice alte costuri direct legate de plata salariilor, suportate si platite de
angajator (de exemplu, impozitele pe salarii si asigurarile sociale, inclusiv pensiile, prestatiile, concedii, concedii
medicale), in conformitate cu legislatia si politicile standard nationale ale Aplicantului sau Partenerului de
proiect pot fi incluse in calculul costului brut anual al fortei de munca, care serveste ca numitor la stabilirea
ratei orare (costul unitar) utilizand metoda celor 1.720 de ore.
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3. CHELTUIELI DIRECTE (sectiunea 4.2 din Ghidul Solicitantilor)

Cheltuielile directe eligibile pentru un proiect sunt acele cheltuieli identificate de catre promotorul proiectului
si/sau Partenerul/ii acestuia, in conformitate cu principiile contabile generale si normele interne obisnuite, ca
si cheltuieli specifice direct legate de implementarea proiectului si care pot, prin urmare, sa fie inregistrate
direct in contabilitatea analiticd/centrul de cost a/al proiectului.

Urmatoarele cheltuieli directe sunt eligibile doar daca ele respecta principiile de eligibilitate enumerate
anterior, in functie de metoda de bugetare (cost simplificat sau cost real):

a) Cheltuieli cu personalul alocat proiectului

Pentru asigurarea unei implementari adecvate a proiectelor, se recomanda includerea in buget, pentru toate
tipurile de proiecte, a pozitilor de manager de proiect si responsabil financiar, angajate pe baza de contract
individual de munca, pe o perioada corespunzatoare duratei de implementare a proiectului..

Costul salarial al personalulul alocat exclusiv proiectului va fi bugetat conform asa-numitei metode a celor
1.720 de ore:Tarif orar= Costul anual brut al fortei de munca documentat cel mai recent/ 1.720 ore.

Costuri cu personalul = Tarif orar * Numarul de ore lucrate efectiv la proiect

Numitorul, 1.720 ore, reprezinta un ,timp de lucru” anual standard care poate fi utilizat direct, fara ca Solicitantul
sa fie obligat sa efectueze calcule. Aceasta cifra se bazeaza pe media orelor de lucru saptamanale stabilita
de Comisia Europeana, inmultita cu 52 de saptamani, din care se deduc concediul anual platit si media zilelor
de sarbatoare legala pe an. Aceasta cifra poate fi utilizata pentru toti angajatii care lucreaza cu normaintreaga
(in majoritatea tarilor, se bazeaza pe o saptamana de lucru de 40 de ore). Cu toate acestea, daca, in
conformitate cu legislatia nationala sau cu conventia colectiva aplicabilda, echivalentul norma intreaga
corespunde unui numar de ore mai mic de 40 pe saptamana, se utilizeaza acelasi numar (1.720 ore).

Aceasta metoda poate fi utilizata si in urmatoarele situatii: in cazul in care costul anual al fortei de munca nu
este disponibil - in acest caz, datele disponibile (de ex. pentru 3-4 luni) pot fi extrapolate la costul anual brut
al fortei de munca.

Costul anual brut al fortei de munca trebuie determinat in conformitate cu normele nationale aplicabile.

Atentie! ,,Cel mai recent” cost anual brut al fortei de munca documentat insemna ca trebuie utilizate cele mai
recente date. Acestea nu trebuie insa sa fie legate de un an calendaristic sau financiar. Important este ca
datele sa acopere o perioada de 12 luni (adica cele 12 luni anterioare sfarsitului perioadei de raportare, cele 12
luni anterioare semnarii contractului de finantare, cele 12 luni ale anului calendaristic precedent etc.)
Costurile anuale brute ale fortei de munca pot fi bazate pe costurile reale ale fortei de munca ale acelei
persoane. In cazul in care persoana nu a lucrat intreaga luna (de ex: contractul nu incepe la inceputul lunii si,
prin urmare, datele disponibile nu acopera intreaga luna), se pot utiliza valori extrapolate pentru a obtine o
aproximare buna a costurilor reale pentru o perioada de 12 luni.

Costurile brute anuale ale fortei de munca pot fi, de asemenea, bazate pe media costurilor fortei de munca ale

unui grup mai mare de angajati, de exemplu cei de acelasi grad sau pozitii similare, care se coreleaza cu nivelul
costurilor fortei de munca. Aceasta insemna ca aceasta metoda poate fi folosita si pentru noii angajati.
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Costurile brute anuale cu forta de munca trebuie documentate. Acest lucru se poate face prin documentele
aferente unei perioade de salarizare, referinte la contracte de munca, documente disponibile public etc.,
documentele justificative trebuind sa poata fi verificate.

Pentru angajatii care lucreaza cu jumatate de norma in proiect: in acest caz trebuie utilizata proportia
corespunzatoare din referinta de 1.720 ore. Costurile cu personalul sunt apoi determinate prin inmultirea
tarifului orar cu numarul de ore lucrate efectiv de angajat in cadrul proiectului. Zilele de sarbatoare legala si
concediul anual nu pot fi acoperite, deoarece sunt deja deduse din numitor (1.720 de ore sau proportional).
Concediul medical poate fi declarat ca un cost cu personalul in situatia in care acel cost este suportat de
beneficiarul proiectului. in cazul in care concediul medical este suportat din bugetul Fondului National Unic de
Asigurari Sociale de Sanatate sau similar, orele nu trebuie raportate. Daca un nou membru al echipei este
angajat pentru a inlocui un angajat aflat in concediu medical (sau in alt tip de concediu), orele sale de lucru
constituie un plafon separat de 1.720 de ore. Aceasta inseamna ca orele de lucru ale persoanei nou angajate
nu se includ in plafonul initial de 1.720 de ore al angajatului inlocuit. in schimb, se aplic& un nou plafon de 1.720
de ore pentru persoana nou angajata, asigurandu-se astfel calcularea corecta a costurilor totale eligibile cu
personalul.

Daca aceste ore nu sunt raportate separat, se poate depasi limita de 1.720 de ore, ceea ce va face ca o parte
din costuri sa fie considerata neeligibila. Numarul de ore declarat pe persoana pentru un anumit an sau luna
nu trebuie sa depasesca numarul de ore utilizate pentru calcularea ratei orare: pentru angajatii care lucreaza
cu norma intreaga — nu mai mult de 1.720 de ore pentru angajatii cu norma partiald — nu mai mult de proportia
corespunzatoare din 1.720 de ore.

Exemplu: Daca o persoana lucreaza 50 % in proiect (50% dintr-o norma intreaga), numitorul devine 860
de ore: Tarif orar = 0,5 * Ultimele costuri brute anuale documentate cu personalul/ 860 ore.

Orele de lucru trebuie sa fie inregistrate pe toata perioada proiectului pe fise de pontaj pentru proiect sau
printr-un sistem de evidenta a orelor lucrate si justificate corespunzator prin dovezile reale si sigure. Fisele de
pontaj ale personalului alocat proiectului trebuie sa fie semnate, revizuite si aprobate de céatre superiorul direct
(de exemplu, managerul de proiect). in cazul in care, in cadrul aceleiasi organizatii, o persoana alocata
proiectului lucreaza pentru mai multe proiecte in aceeasi perioadd, se va mentine o imagine de ansamblu si se
va transmite o fisd de pontaj lunara centralizatoare contindnd evidenta orelor lucrate pe fiecare dintre
proiectele in care respectiva persoana este implicata. Aceasta practica are rolul de a asigura organizatia ca
nu exista posibilitatea ca munca prestata de personalul alocat proiectului sa fie finantata de doua ori (dubla
finantare);

Functia din contractul individual de munca ar trebui sa fie echivalenta cu pozitia din cadrul proiectului.

In cazul entitatilor publice partenere, finantarea poate acoperi doar costurile suplimentare rezultate din
implicarea in proiect. Costurile cu personalul entitatilor publice partenere nu pot fi acoperite din finantarea
oferitd daca sunt finantate de la bugetul de stat, de la bugetul local sau din alte finantari.

b) Cheltuielile de deplasare si subzistenta pentru personalul propriu si voluntarii care iau parte la proiect,
cu conditia ca acest lucru sa fie in conformitate cu practicile obisnuite ale Promotorului si ale
Partenerului de proiect privind costurile de deplasare (evidentiate in buget pentru granturile medii si
mari, incluse in rata forfetara pentru granturile mici)

Pot fi bugetate urmatoarele categorii de cheltuieli:
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cheltuieli de cazare pentru personalul propriu si voluntari;
cheltuieli de transport pentru personalul propriu si voluntari;
diurna pentru personalul propriu;

mese pentru voluntari;

¢ alte cheltuieli de deplasare pentru personalul propriu si voluntari.

Urmatoarele principii se vor aplica cheltuielilor de deplasare si subzistenta:

o Calatoria trebuie sa aiba o legatura clara cu proiectul si cei care se deplaseaza sa fie salariatii sau voluntarii
entitatii;

¢ Nici o cheltuiala acoperita prin indemnizatia zilnica de deplasare nu va fi eligibila in plus fata de valoarea
acesteia;

e Suma indemnizatiei zilnice de deplasare trebuie sa respecte legislatia nationalé relevanta si regulile interne
ale entitatii (daca este cazul);

« Principiul managementului financiar riguros se va aplica alegerii transportului si cazari;

¢ Vor fi puse la dispozitie documentele justificative de angajare si de plata pentru cheltuielile de deplasare si
subzistenta. Aceasta vor demonstra existenta efectiva a calatoriei si legatura directa a acesteia cu proiectul
(ex. factura de cazare, factura pentru biletele de avion, biletele de avion, biletele electronice, tichetul de
imbarcare, facturile si chitantele/bonurile fiscale de masa, dispozitii de plata pentru diurng, lista
participantilor, minutele, agenda evenimentului, etc.);

¢ Plata directa de catre un membru al personalului sau organizatia Partenera trebuie sa fie justificata printr-o
dovada de rambursare de catre entitate.

Costurile de transport si cazare ale participantilor la formari/ evenimente, trebuie sa fie bugetate si raportate
la sectiunea ,,Costuri cu bunurile si consumabilele” sublinia bugetara 1.4.1 Costuri cu participantii (care nu sunt
subcontractate).

Costurile cu diurna neimpozabila si impozabila vor fi bugetate la acesta linie. in cazul diurnei impozabile
recomandam sa fie evidentiata distinct fata de salariu pe statul de salarii.

in cazul cheltuielilor de personal care sunt decontate prin cost unitar calculat conform metodei celor 1.720 de
ore, costul unitar acopera exclusiv costurile de personal incluse in baza de calcul a ratei orare. Cheltuielile
aferente deplasarilor efectuate in interesul proiectului, inclusiv diurna, sunt tratate separat de costurile de
personal si pot fi considerate eligibile numai daca respecta regulile aplicabile categoriei de cheltuieli de
deplasare si subzistenta si nu conduc la dubla finantare.

c) Cheltuieli aferente echipamentelor noi sau second-hand

Doar partea amortizarii ce corespunde cu durata proiectului si rata folosirii efective in scopul proiectului pot fi
bugetate si luate in considerare de catre Operatorul de Fond la aprobarea bugetului. Amortizarea
echipamentului (nou sau second-hand) este eligibila cu conditia ca activul respectiv sa fie achizitionat in
conformitate cu regulile aplicabile pentru achizitii si inregistrat in contabilitatea promotorului/partenerului
conform principiilor contabile general acceptate aplicabile entitatii si general acceptate pentru articolele de
acest tip.

In cazul echipamentelor noi sau second-hand, achizitionate inainte de data inceperii perioadei de implementare
si care nu s-au amortizat inca, poate fi eligibila amortizarea acestora in cadrul proiectului in urmatoarele
conditii:

e Amortizarea sa fie inregistrata in contabilitatea Promotorului/Partenerului conform principiilor contabile
general acceptate aplicabile entitatii si general acceptate pentru articolele de acest tip.
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¢ Doar partea din amortizarea ramasa care corespunde cu durata proiectului si rata folosirii efective in scopul
proiectului pot fi luate in considerare.

in cadrul acestei categorii, urmatoarele tipuri de cheltuieli pot fi bugetate:

e amortizarea echipamentelor noi sau second-hand;

e amortizarea licentelor si aplicatiilor informatice necesare functionarii echipamentelor noi sau second-hand;

¢ costul integral al echipamentelor noi sau second-hand cu respectarea conditiilor enumerate in paragrafele
urmatoare;

o costul integral al licentelor si aplicatiilor informatice.

Exemplu 1- amortizarea echipamentului

Un Promotor detine un echipament care se amortizeaza in cinci ani si la inceputul proiectului echipamentul era
deja folosit de doi ani. Presupunand ca echipamentul este folosit 100% pentru proiect, ultimii trei ani ai duratei
de viata a echipamentului formeaza un cost eligibil al proiectului (presupunand ca proiectul dureaza acesti trei
ani), daca se poate face dovada ca la momentul achizitionarii echipamentului s-a organizat o procedura de
achizitie, iar aceasta respecta cerintelele minime impuse de catre Operatorul de Fond.

intregul pret de achizitie a echipamentului poate fi considerat eligibil daca:

« echipamentul este componenta integranta si necesara pentru indeplinirea rezultatelor proiectului. in general,
acest lucru nu se va aplica unui echipment cumparat cand implementarea proiectului este avansata sau la
finalul implementarii;

¢ decizia Operatorului de Fond in legatura cu cele de mai sus trebuie sa fie documentata iar concluzia trebuie
specificata in contractul de finantare (echipamentul este inclus in bugetul aprobat).

d) Cheltuieli cu bunurile si consumabilele, cu conditia ca acestea sa fie identificabile si atribuite
proiectului
Cheltuielile cu bunurile consumabilele sunt considerate eligibile daca:

e acestea sunt identificabile si atribuite proiectului;
e bunurile si/sau consumabilele au fost achizitionate conform regulilor de achizitie aplicabile;

Costurile de transport si cazare ale participantilor la formari /evenimente, rambursate direct acestora pe baza
de decont, trebuie sa fie bugetate si raportate in aceasta categorie.

Toate activele, inclusiv bunurile/obiectele de inventar si consumabilele trebuie sa fie:

e pastrate in siguranta si folosite in scopul pentru care au fost achizitionate in cadrul proiectului;
« identificate legal si fizic (ex. prin abtibilduri, numere de etichetare etc.)

Urmatoarele categorii de cheltuieli, fara a se limita la, pot fi bugetate:

consumabile si rechizite necesare derularii activitatii proiectului;

cheltuieli cu transportul si cazarea participantilor (care nu sunt subcontractate);
cheltuieli cu bunurile/obiectele de inventar;

cheltuieli de protocol;

lucrari de reabilitare in regie proprie, etc.
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e) Cheltuieli generate de alte contracte atribuite de Promotor in scopul desfasurarii proiectului
(subcontractari)

Cheltuielile suportate prin proiect si care sunt generate de alte contracte acordate de Promotorul proiectului
sunt considerate eligibile daca:

e Contractele sunt atribuite de catre Promotorul proiectului in scopul realizarii activitatilor din cadrul
proiectului;

¢ Atribuirea respecta regulile corespunzatoare de achizitie;

e Procedura de achizitie si semnarea contractului se realizeaza in timpul perioadei de eligibilitate a proiectului
(procedura de achizitie nu poate fi lansata inainte);

Important! Cheltuielile suportate de un partener al proiectului NU POT fi considerate subcontractate.
Exemple de cheltuieli ce pot fi bugetate:

e cheltuieli cu onorariile expertilor contractati cu contract de drepturi de autor sau PFA (costurile de deplasare
ale expertilor vor fi incluse in onorariul acestora);

¢ alte servicii subcontractate (organizare evenimente, pachete de servicii, costuri promovare Facebook,
costuri promovare Google, etc);

e lucrari de reabilitare (subcontractate). Costurile legate de reconstructia, renovarea sau reamenajarea unui
imobil nu trebuie sa depaseasca 50% din costul direct eligibil al proiectului.

f) Cheltuieli rezultate direct din cerinte impuse de contractul de finantare
Cheltuielile care intervin direct din cerintele impuse de contractul de finantare sunt considerate eligibile daca:

e cerinta este clar specificata in contractul de finantare al proiectului;
¢ au fost achizitionate conform regulilor de achizitie aplicabile Programului CSF in Romania.

Urmatoarele categorii de cheltuieli, fara a se limita la, pot fi bugetate:

¢ cheltuieli cu auditul proiectului doar pentru Partenerii straini;

e informare, publicitate, traduceri, evaluari specifice ce rezulta direct din cerinte impuse de contractul de
finantare;

e comisioane bancare, pentru contul/conturile aferente proiectului cu conditia ca acestea sa fie specificate in
contractul de finantare;

e alte cheltuieli generate direct de contractul de finantare;

Important! Pentru achizitii si atribuiri de contracte in cadrul Programului si proiectelor va fi respectata
procedura de achizitii, anexa la contractul de finantare.

Pentru achizitiile cu o valoare de 15.000 de euro sau mai mare, Promotorul / Partenerul de proiect invita cel
putin trei furnizori de bunuri / furnizori de servicii sa prezinte oferte. Contractul ar trebui sa fie atribuit ofertei
care oferd cel mai bun raport calitate-pret sau cel mai mic pret (dupa caz). intreaga procedura de selectie
trebuie documentata.
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4. CHELTUIELI INDIRECTE

Costurile indirecte sunt toate costurile eligibile care nu pot fi atribuite direct proiectului. Acestea nu pot include
niciun cost direct eligibil. Costurile indirecte trebuie sa reprezinte o repartizare echitabila a cheltuielilor
generale ale Promotorului de proiect si/sau ale Partenerilor de proiect.

Aceasta categorie de costuri nu poate include costuri directe eligibile. Fiecarui promotor si fiecarui partener
al proiectului i se va aplica o rata forfetara de 15% din costurile directe ale personalului eligibil angajat, pentru
acoperirea acestor costuri. De la caz la caz, in situatia Partenerilor care sunt organizatii internationale sau
organisme ori agentii ale acestora, costurile indirecte pot fi identificate in conformitate cu regulile relevante
stabilite de organizatiile respective.

Exemple de cheltuieli indirecte: cheltuielile de recrutare, costurile pentru contabil sau personalul de
curatenie, cheltuielile pentru telefon, apa sau electricitate etc.

Este foarte important ca acele costuri directe cu personalul pe baza carora se calculeaza rata forfetara pentru
costurile indirecte sa fie ,curate” si sa nu contina costuri neeligibile. Orice ajustare a costurilor de baza va avea
un impact direct asupra sumelor primite de proiect pentru acoperirea costurilor indirecte. De exemplu, in cazul
in care costurile cu personalul sunt reduse din cauza unor nereguli, suma rambursata pentru costurile indirecte
va fi redusa in consecinta.

in cazul granturilor mici pentru care se utilizeaza o rata forfetara de pana la 100 % din costurile directe cu
personalul angajat pentru a calcula costurile ramase ale unui proiect, costurile indirecte nu pot fi incluse in
plus fata de rata forfetara. Acestea fac deja parte din rata forfetara de panala 100 %.

Exemple de calcule ale cheltuielilor indirecte:

Etapa elaborarii bugetului

Suma totala estimata a cheltuielilor eligibile cu personalul incluse in bugetul proiectului 50.000 €
Procentul cheltuielilor indirecte din totalul cheltuielilor cu personalul proiectului 15%
Cheltuieli totale indirecte bugetate pentru proiect (15%*50.000): 7.500 €

Etapa de raportare financiara

Suma totala a cheltuielilor eligibile cu personalul care va fi raportata in intervalul unei | 10.000 €
perioade de raportare

Procentul cheltuielilor indirecte din totalul cheltuielilor cu personalul proiectului 15%

Cheltuieli indirecte totale eligibile care vor fi raportate in timpul perioadei de raportare definita

1.500 €
(15% x 10,000):
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5. CHELTUIELI NEELIGIBILE
Urmatoarele costuri nu sunt considerate eligibile:

e dobanzi datorate, costuri aferente datoriilor si penalitati de intarziere (ex. costuri pentru imprumuturi luate
in legatura cu proiectul, penalizari/taxe aferente platii intarziate a facturilor, penalitati si dobanzi pentru
plata cu intarziere a contributiilor si impozitelor la bugetul de stat, etc.);

o cheltuieli aferente tranzactiilor financiare si alte costuri pur financiare, exceptie facand costurile generate
de conturile speciale ale proiectului solicitate de catre Operatorul de Fond, cu conditia ca acestea sa fie
mentionate in contractul de finantare si costurile serviciilor financiare impuse de catre contractul de
finantare;

e costuri aferente achizitiei de terenuri sau de imobile (DOAR costurile aferente constructiei, reconstructiei,
renovarii sau reamenajarii unui imobil pot fi considerate eligibile, dar nu vor depasi 50% din costul direct
eligibil al proiectului);

e provizioane pentru pierderi sau pentru posibile datorii viitoare;

e pierderile datorate diferentelor de schimb valutar;

e TVA care poate fi recuperata, conform reglementarilor legale in vigoare;

e costuri acoperite din alte surse; trebuie sa se evite dubla finantare ex.: daca valoarea integrala a unui
echipament, achizitionat anterior, a fost finantata dintr-o alta subventie, deprecierea acestui echipament
nu poate fi cheltuiala eligibila in cadrul proiectului);

e amenzi, penalitati (ex.: amenzi impuse de institutiile publice din cauza lipsei de masuri de siguranta ale unei
cladiri, amenzi de parcare, amenzi pentru intarzierea platii), si costuri aferente litigiilor, cu exceptia
situatiilor cand litigiul este parte integranta in proiect si este o componenta necesara pentru indeplinirea
rezultatelor proiectului;

e cheltuieli excesive si nejustificate (acestea trebuie sa fie apreciate in legatura cu principiul de eligibilitate
a cheltuielilor conform caruia acestea trebuie sa fie ,proportionale si necesare pentru implementarea
proiectului” (ex.: clasa de calatorie business, cumpararea unui echipament de ultima generatie in cazul in
care aceleasi nevoi ar putea fi acoperite si de optiuni mai ieftine).

Granturile organizationale se acorda sub forma de suma forfetara, fiind complet independente de justificarea
bazata pe costuri reale sau unitare. Solicitantul trebuie s& demonstreze in cererea de finantare modul specific
in care acest grant va contribui la implementarea strategiei sale si la consolidarea capacitatii organizationale.
Prin urmare, Solicitantul trebuie sa includa in cererea de finantare bugetul general al organizatiei pentru
punerea in aplicare a strategiei (pentru a ilustra contextul in care va fi utilizata grantul). Solicitantul trebuie sa
alinieze calendarul de realizare a rezultatelor strategice cu schema de plati, pentru a asigura un flux financiar
sustenabil pentru implementarea grantului.

Desi Promotorii de proiect nu sunt obligati sa prezinte dovezi ale cheltuirii sumelor din grantul organizational
conform modelului de finantare pe baza de suma forfetara, OSC-urile finantate trebuie sa pastreze toate
evidentele contabile, documentele justificative si pistele de audit, in conformitate cu legislatia nationala
aplicabila, standardele contabile relevante si principiile contabile general acceptate.
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