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ÎNDRUMĂRI PRIVIND COMPLETAREA SECTIUNII 8 - “DECLARATII de CHELTUIELI” a Raportului Final 2009 pentru formarea continuă a personalului din învăţământul preuniversitar
A. INFORMAŢII GENERALE

· Prevederile prezentei Anexe completează, dar nu înlocuiesc, informaţiile din Condiţiile Speciale prezentate în Contractul Comenius şi Actul adiţional încheiat de beneficiar cu AN, Apelul Naţional pentru propuneri de proiecte 2009 şi Ghidul candidatului publicate pe site-ul ANPCDEFP. Aceste informaţii sunt referitoare la cheltuielile eligibile şi au ca scop sprijinirea Beneficiarului în întocmirea Secţiunii 8 a Raportului Final 2009.

· Raportul Final 2009 pentru formarea continuă a personalului din învăţământul preuniversitar (denumit în continuare RF 2009) se completează de către beneficiar după terminarea stagiului de formare şi este depus la A.N.P.C.D.E.F.P. – Departamentul COMENIUS , Secţiunea 8 urmând a fi evaluată de către Departamentul Financiar-Proiecte (expert Eugenia STĂNESCU )

· În cazul acceptării raportului, acesta reprezintă baza pentru stabilirea plăţii soldului aferent grantului alocat beneficiarului pentru îndeplinirea misiunii finanţate (activitatea  de formare) sau pentru stabilirea sumelor care eventual trebuie recuperate de catre ANPCDEFP. Grantul final nu poate sub nicio formă depăşi grantul maxim stipulat în Actul adiţional la contract, semnat cu beneficiarul.

! Atenţie

Nu se pot transfera sume necheltuite de la un capitol la altul!

Ex.:
-sumele rămase necheltuite la capitolul cheltuieli de călătorie nu se pot transfera la subzistenţă.

B. REGULI GENERALE PRIVIND ELIGIBILITATEA CHELTUIELILOR ŞI PLĂŢILE

1. Sunt considerate eligibile numai cheltuielile direct legate de realizarea stagiului de formare şi care au fost incluse în declaraţiile de cheltuieli, în conformitate cu lista cheltuielilor eligibile enumerte la Art. 3.1 din Actul adiţional la contract.  
2. Pentru a fi considerată eligibilă, orice cheltuială trebuie să fie efectuată în perioada contractuală.

3.  Pentru ca o cheltuială eligibilă să poată fi finanţată de către A.N.P.C.D.E.F.P., beneficiarul trebuie să ataşeze Declaraţiei de cheltuieli documentul original sau după caz fotocopie, aferent realizării respectivei cheltuieli, aşa cum se precizează în contractul de finaţare. 

4. Beneficiarul este obligatoriu şi titularul contului.

5. La contractul de finanţare, plata soldului se poate efectua în LEI sau în EURO. 

C. INFORMAŢII PRIVIND CHELTUIELILE SPECIFICE 

· Subzistenţă

Prin cheltuieli de subzistenţă înţelegem costurile legate de cazare, masă, asigurare medicală şi alte cheltuieli (ex.: transport local, metrou, autobuz, activităţi socio-culturale) înregistrate pe durata şederii în instituţia gazdă. 

Documentul necesar decontării subzistenţei este certificatul/atestatul de participare la mobilitate (fotocopie) semnat şi ştampilat (unde se aplică), care trebuie să cuprindă numele persoanei care a participat la mobilitate şi perioada de timp petrecută în instituţia gazdă.

Pe perioada transportului se decontează maximum 2 zile de subzistenţă.

Asigurarea medicală se suportă din cheltuielile de subzistenţă .
Precizări :

Subzistenţa se va calcula pe baza ratelor zilnice sau săptămânale în funcţie de durata cursului de formare, astfel:

· Pentru stagiile de formare de până la 7 zile incluzând transportul, vor fi utilizate ratele zilnice prezentate în tabelul 1, coloana ”1 zi”;
· Pentru stagiile de formare desfăşurate între 1 şi 6 săptămâni, cu durata măsurată în număr întreg de săptămâni, vor fi utilizate ratele săptămânale prezentate în tabelul 1, coloanele „1 saptamana (7 zile)”, ,”Suma aditională pentru cea de-a doua saptămână” şi  „Suma adiţională per saptămână (Săptămânile 3-12)”.

· În cazul stagiilor ce depăşesc o săptămână şi nu au o durată masurată în număr întreg de săptămâni, pentru numărul de zile ale săptămânii incomplete, subzistenţa se va calcula pe baza ratei aferente acelei săptămâni care se va împărţi la 7 şi se va înmulţi cu numărul de zile corespunzatoare petrecute.

Exemplul 1 (stagiu de formare de 6 zile  ce include şi transportul, în Franţa):

6 zile * 187 euro/noapte =1122 euro

Exemplul 2 (stagiu de formare de 1 săptămână şi 3 zile în Franţa):

1309 euro/săptămână (rata primei săptămâni) + [639 euro/săptămână (rata săptămânii a doua)/ 7 zile] * 3 zile = 1582,85 euro 

Exemplul 3 (stagiu de formare de 2 săptămâni şi 4 zile  în Franţa):

1309 euro/săptămână (rata primei săptămâni) + 639 euro/săptămână (rata săptămânii a doua) + [234 euro/săptămână (rata săptămânii a treia)/ 7 zile] * 4 zile = 2081.71 euro

Valorile prezentate în tabelul 1 sunt valori maximale ce pot fi acordate în limita granturilor aprobate prin contractele de finanţare.
· Alte cheltuieli ( pregătire lingvistică)

Pregătirea lingvistică
Aceasta este o cheltuială eligibilă pentru profesori şi alte categorii de personal din învăţământ, cu excepţia profesorilor de limbi străine.
Concret, costurile cu pregătirea lingvistică se pot materializa în:

· achiziţia de cărţi, manuale, casete, CD-ROM-uri, în general pachete de studiu individual cumpărate înainte de efectuarea cursului de formare;

· participarea la cursuri de limbi străine înainte de efectuarea stagiului de formare. Cursurile pot fi ţinute fie de persoane fizice autorizate din afara instituţiei în care lucrează beneficiarul grantului, fie de persoane juridice cu obiect de activitate în domeniul predării limbilor străine.

După caz, documentele doveditoare ale cheltuielilor înregistrate vor fi contractul, factura şi chitanţa fiscală în cazul unei firme autorizate/persoane fizice autorizate sau factura şi chitanţa pentru cumpărarea pachetelor de studiu individual.

· Cheltuieli de călătorie

1. Cheltuieli de transport
Cheltuielile de transport se vor deconta în baza  legislaţiei româneşti în vigoare, respectiv HOTĂRÂREA   Nr. 518 din 10 iulie 1995 Capitolul 3 cu modificările şi completările ulterioare, cu următoarele  precizări suplimentare:

· Beneficiarul va alege cel mai economic mijloc de transport;

· Pentru decontarea transportului aerian trebuie prezentate următoarele documente: biletul de călătorie, tichetele de îmbarcare (“boarding pass”), factura fiscală şi chitanţa/ordinul de plată în original. Dacă plata biletului de avion se face cu ajutorul cardului este necesară chitanţa de la bancomat sau extrasul de cont, în care sa se vadă suma plătită şi compania către care s-a efectuat plata.

· Pentru transportul feroviar se vor prezenta pentru decontare biletele de tren în original.

· Pentru transportul auto, următoarele vor fi avute în vedere:

· în cazul transportului cu autocarul/microbuzul unei firme autorizate să efectueze transport internaţional, actele necesare la decont sunt atât biletele de autocar/microbuz în original cât şi factura şi chitanţa achitării biletului de autocar/microbuz.

· în cazul transportului cu maşini particulare sau taxi, costul real (efectiv) este eligibil, cu condiţia să nu depăşească echivalentul unui bilet de transport pe calea ferată la clasa I cu vagon de dormit, un loc în cuşetă de 2 - 4 locuri (indiferent de numărul persoanelor care călătoresc în maşină). În cazul depăşirii acestui barem, costul ce va fi decontat este cel al biletului de transport pe calea ferată. Beneficiarul are obligaţia să prezinte atât chitanţele de transport (bonuri de benzină/motorină, taxe autostradă şi parcare) în original cât şi dovezi privind costul transportului pe calea ferată (o adeverinţa de la SNCFR privind costul unui bilet de tren pe ruta respectivă).

· în cazul unei maşini închiriate, costurile reale efective NU vor fi considerate eligibile. 
Atenţie!

În cadrul cheltuielilor de transport pot fi incluse cheltuielile de transport intern în ţara de origine şi în ţara gazdă numai în măsura în care sunt legate direct de transportul internaţional (de exemplu: transportul de acasă până la aeroport şi de la aeroportul ţării gazdă până la locatia de cazare). Celelalte cheltuieli de transport local vor fi suportate din cheltuielile de subzistenţă.

2. Costurile legate de viză (acolo unde este cazul)
Pentru decontarea taxei de viză sunt necesare chitanţa cu care s-a achitat această taxă împreună cu o copie după 2 pagini din paşaport (cea cu informaţii personale şi cea cu viza).

· Taxa de curs
Taxa de curs nu trebuie să depăşească  750 EUR în total şi nici 150 EUR/zi. 

Taxa de curs este considerată o cheltuială eligibilă numai în baza documentului de plată, emis de instituţia organizatoare a cursului. În cazul achitării taxei de curs prin transfer bancar, pentru decontarea acesteia, beneficiarul trebuie să prezinte atât dispoziţia de plată externă (DPE) sau extrasul de cont, cât şi originalul documentului privind taxa de curs/factura  primită de la instituţia gazdă.

D. INFORMAŢII PRIVIND DECLARATIA DE CHELTUIELI 
· A. Totalul cheltuielilor reprezintă însumarea tuturor cheltuielilor pe cele 3 capitole de cheltuieli eligibile: cheltuielile de subzistenţa + pregătirea lingvistică + Cheltuieli pentru persoane cu nevoi speciale + Cheltuieli de transport + Taxa de curs/seminar/conferinţă;

· B. Grantul alocat reprezintă totalul sumelor stabilite prin Actul aditional la contract;

· C. Avansul primit reprezintă suma primită înainte de plecarea în stagiu – 80% din valoarea grantului maxim aprobat, comisioanele fiind suportate de către beneficiar;

· D. Lichidarea solicitată se calculează astfel: se alege cea mai mică valoare dintre totalul cheltuielilor (pct.A) şi grantul alocat (pct.B) din care se scade avansul primit (pct.C).

EURO ŞI VALUTELE EUROPENE

În cazul în care o plată efectuata din fonduri aferente contractului COMENIUS nu s-a făcut în EURO, pentru conversie se va folosi cursul de schimb inforeuro (curs lunar stabilit de CE) al monedei respective (lei, lire sterline, dolari americani etc.) şi publicat pe site-ul web al CE, http ://www.europa.eu.int/comm/budget/inforeuro/index.cfm?fuseaction=countries&Language=en aplicabil in ziua în care a fost semnat contractul de către AN.

E.  ALTE PRECIZĂRI 

1. Nu vor fi luate în considerare declaraţiile de cheltuieli incomplete. 
2. Nu completaţi în casetele destinate ANPCDEFP!!!.
3. Nu vor fi finanţate acele cheltuieli pentru care beneficiarul nu prezintă documente în original, cu exceptia cazurilor specificate în prezentele îndrumări.
4. NU PREZENTAŢI DOCUMENTELE DE DECONT ÎN DEZORDINE ÎN PLIC ! CAPSAŢI DOCUMENTELE JUSTIFICATIVE PE FOI DE HÂRTIE A4 astfel încât să fie uşor de lecturat şi imposibil de pierdut. Numerotaţi paginile astfel obţinute şi înscrieţi în dreptul documentelor semnificaţia lor precum si suma plătită. Din raţiuni bugetare, ANPCDEFP nu poate angaja traducători pentru toate limbile oficiale ale tuturor ţărilor eligibile Comenius.

Tabelul 1- RATELE MAXIMALE DE SUBZISTENŢĂ PENTRU ANUL 2009 (în Euro)

                                     AFERENTE ŢĂRILOR DE DESTINAŢIE


EXEMPLU DE DECLARAŢIE DE CHELTUIELI 
	Tipuri de cheltuieli
	Descriere
	Cost (in EURO)
	Se completeaza de ANPCDEFP

	Subzistenta (Cazare, masa, transport local, asigurare medicala)

(nu includeti chitante la acest capitol)
	Data plecarii: 08.04.2009
Data intoarcerii: 15.04.2009
Durata stagiului (nr. zile din atestat): 7
Numar de zile petrecute in strainatate: 8
Subzistenta / zi sau saptamana : 157 Eur/zi
	1175.71
	

	Pregatire lingvistica (daca este cazul) 

	Factura nr. XXXX/05.04.09

Chitanta nr. YYYY/05.04.09


	97
	

	Cheltuieli pentru persoane cu nevoi speciale (daca este cazul)
	
	0
	

	Cheltuieli de transport
	Bucuresti-Bruxelles si retur

Factura xxxx/03.04.09 si chitanta jjj/03.04.09
	300
	

	
	Bruxelles Aeroport –Hotel si retur 

Bilete eee/08.04.09 si fff/15.04.09
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Cost viza (daca este cazul):
	0
	

	Total cheltuieli de transport
	300
	

	Taxa de curs/

seminar/conferinta (daca este cazul)

max 150 euro/zi nu mai mult de 750 euro/stagiu de formare

Factura nr. Xxx/09.04.09

Chitanta nr. Yyy/09.04.09

	350
	

	A. Total cheltuieli
	1922.71


	

	B. Grant alocat 
	1965
	

	C. Avans primit
	1572
	

	D. Lichidare solicitata  = min (A,B) - C
	393
	





Programul de “Învăţare pe tot Parcursul Vieţii”


Cursuri de formare continuă - Comenius
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