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A GHID DE RAPORTARE FINANCIARA
IN CADRUL PROGRAMULUI SAVE (“School Anti-Violence Ecosystem”)

1. Reguli generale de raportare

Raportarea financiara se realizeaza exclusiv electronic/digital. Nu se transmit documente/materiale fizice prin posta,
decét la solicitarea Administratorului.

Principalele documente justificative financiare ce vor fi raportate si pastrate pentru verificari ulterioare sunt:

(a) dosare de personal: contracte individuale de munca sau drepturi de autor si acte aditionale, fise post, decizii de
numire/alocare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(b) documente privind plata salariilor: fise de pontaj, state de salarii, ordine de plata salarii si contributii aferente in
conformitate cu legislatia in vigoare.

(c) documente privind deplasarile: ordine de deplasare, foi de parcurs/itinerariu, dovada platilor pentru deplasare si
cazare, ordine de plata pentru avans/decont si contract de comodat auto daca este cazul.

(d) documente privind achizitiile de bunuri si servicii: decizie numire responsabil achizitii, plan achizitii, raportul
procedurii cu informatii despre: obiectul si necesitatea achizitiei, baza bugetara, specificatii tehnice minimale, prospectarea
pietei (daca este cazul), analiza ofertelor (daca este cazul), receptia si utilizarea produselor/serviciilor in cadrul Proiectului
si declaratii de evitare a conflictului de interese din partea persoanelor implicate in achizitii.

- Pentru achizitii de servicii adresate direct beneficiarilor finali (catering, transport, etc.), se ataseaza autorizatiile agentilor
economici pentru prestarea acestor servicii conform legislatiei in vigoare. Pentru achiziti de servicii complexe,
Administratorul poate solicita iar Beneficiarul va incheia contracte de servicii dupa consultari prealabile.

- Pentru dovada platii produselor si serviciilor receptionate, documentele justificative financiare sunt: factura fiscala/bon
fiscal/decont cheltuieli si ordin de plata/chitanta (chitantd POS in cazul platilor cu cardul personal).

Pentru toate platile din cadrul Proiectului se transmit extrase de cont cu evidenta platilor si registru jurnal.

Pentru Tntocmirea si raportarea documentelor justificative financiare, Administratorul va pune la dispozitia Beneficiarului
canale de comunicare, instrumente, formulare si modele orientative necesare raportarii in acest Ghid.

Raportarea financiara se realizeaza prin incarcarea online de catre Beneficiar a documentelor de raportare intr-un DOSAR
DE RAPORTARE creat si pre-structurat de Administrator pentru fiecare organizatie. Dosarul va cuprinde sub-dosare:

00. Contract-Proiect (cuprinde Contract, Anexa1 - Proiect, Anexa 2 — Documente precontractare, Anexa 3 — Acord GDPR)
01. Modificari CONTRACT (Aici se vor incarca Notificari si Acte aditionale la contract),

02. Raportare TEHNICA (Aici se vor incarca documente de raportare tehnica, in mod progresiv),

03. Raportare FINANCIARA (Aici se vor incarca documente de raportare financiara, in mod progresiv).

04. Extrase cont RON-EUR (Aici se vor incarca extrase de cont din perioada raportata pentru conturile deschise pe proiect).

Dosarul de raportate permite partajarea de fisiere si dosare, incarcarea si descarcarea de fisiere si dosare de catre
Beneficiar si Administrator. Dosarul va fi facut accesibil Beneficiarului printr-un buton de conectare accesibil doar dintr-
un email transmis in prealabil de Administrator persoanei de contact indicate de Beneficiar. Beneficiarul poarta
intreaga raspundere pentru eventuala redistribuire a acestui email catre terte persoane, prin care risca sa ofere acces altor
persoane la documentele incarcate de Beneficiar sau de Administrator in Dosarul de raportare.

Documentele justificative vor fi incarcate progresiv, pe masura ce acestea sunt intocmite, preferabil o data pe luna, dar
nu mai rar de o data la 3 luni, cu notificarea ofiterului de monitorizare.

Documentele tiparite vor fi scanate (exclus foto realizate cu telefoane mobile), la rezolutie care sa permita verificarea.
Documentele tiparite si scanate vor fi incarcate in format .pdf, potrivit indicatiilor din acest ghid.

Documentele incarcate vor fi verificate progresiv de ofiterul de monitorizare. Acesta va putea solicita clarificari pe email sau
telefonic, inclusiv prin stabilirea unor termene de raspuns. Dupa verificarea si aprobarea unor documente/dosare, ofiterul
de monitorizare va comunica Beneficiarului statusul verificarii: in verificare / in clarificare / aprobat. Odata aprobat,
documentul/dosarul nu va mai trebui raportat ulterior in cadrul Raportului intermediar si/sau final indicat in Contract.

2. Dosare si documente justificative raportate continuu
0. Executie bugetara (optional)

Recomandam realizarea/completarea unui fisier de monitorizare a cheltuielilor — Executie bugetara (model in anexe).
Executia bugetara va consemna, in fiecare luna, sumele cheltuite din buget, pe fiecare linie bugetara, si va calcula automat
suma disponibila pe fiecare linie bugetara. Documentul va fi actualizat lunar prin calcularea sumelor cheltuite si disponibile
in EUR. Executia bugetara este baza pentru verificarea progresului financiar al proiectului.

Documentul poate fi realizat, ihcarcat in dosarul aferent creat in Dosarul de raportare financiara si actualizat periodic.

1. PERSONAL
1.0. Documente de baza HR

(Acest dosar contine documente de baza ale analizei cheltuielilor cu personalul. Aceste documente pot fi actualizate pe
parcurs daca apar modificari de personal (noi angajati, acte aditionale, incetare CIM etc.)



«  Centralizator resurse umane — (inclus in Raport centralizator FINANCIAR.xIsx)
% Angajat 01 (ex: ,01. Manager proiect — lonescu lon”) — un singur fisier .pdf va cuprinde, in ordine:

1. Contract Individual Muncé + acte aditionale / Contract drepturi de autor (dacé este cazul).

2. Fisa Postului (noud, specificd pe proiect sau actualizatd cu atributii specifice) — cu precizare nume

angajator, cod si titlu proiect, postul ocupat, durata, norméa lunara.

3. Decizie reprezentant legal pentru numire/alocare pe post (daca este cazul).

4. Altele, dacé este cazul
% Angajat 02 (ex: ,02. Responsabil GT — Popescu Petru”) — un singur fisier .pdf cu aceleasi documente.
Contractele de munca si fisele de post, precum si contractele de drepturi de autor nu fac obiectul unei pre-aprobari.
Recomandam ca in contractele incheiate strict pe proiect sa se faca referire la proiect, contract si sursa de finantare.
Contractele de drepturi de autor si taxele aferente sunt specificate in Legea nr.8/1996 si in Codul Fiscal.

1.1. Documente HR - Luna 1 (se incarca/actualizeaza in dosar urmatoarele documente)

(Acest/aceste dosare cuprind documente justificative privind personalul pentru fiecare luna de proiect in parte. Ele vor fi
alimentate cu documente justificative in luna platii, dupa efectuarea tuturor platilor salariale si a contributiilor aferente.)

% Angajat 1 (ex: ,1. Manager proiect — lonescu lon”) — un singur fisier .pdf va cuprinde, in ordine:

1. Fisa de pontaj pe luna vizatad — (model in anexe)

2. Stat de salarii pe luna vizata

3. Ordin(e) de plata salarii si contributii aferente

4. Extras(e) cont cu evidenta platilor (se incarca toate extrasele de cont, RON-EUR, o singura data, in

dosarul, ,03. Raportare FINANCIARA | 4. EXTRASE CONT RON-EUR” din BOX)

% Angajat 2 (ex: ,2. Responsabil GT — Popescu Petru”) — un singur fisier .pdf cu aceleasi documente.

1.2. Documente HR-Luna 2 ...

2. DEPLASARI
2.0. Documente de baza deplasari (se incarca/actualizeaza in dosar urmatoarele documente)
<  Centralizator deplasari — (inclus Tn Raport centralizator FINANCIAR.xIsx)
< Daca este cazul, contracte de comodat autoturisme proprii (Contract comodat, copie Cl comodant, carte
identitate autovehicul, certificate inmatriculare autovehicul, permis conducere sofer)
2.1. Deplasari angajati
%  Deplasare 1 (ex: ,2025.02.15 — Deplasare 01 — lasi-Vaslui”) — un singur fisier .pdf va cuprinde, in ordine:

1. Ordin de deplasare — format standard

2. Foaie de parcurs/itinerariu pentru deplaséari cu autoturism — traseu localitate de origine, destinatie,
captura Google maps traseu, nr. km, nr. litri combustibil calculat la 7,5 litri/100 km, cost litru, cost total.

3. Bon fiscal combustibil cu mentionare CUI si chitantd POS / bilet de tren-autobuz / bon fiscal taxi

4. Factura de cazare si bon fiscal/ordin de plata (dacé este cazul)

5. Ordin(e) de plata avans/decont deplasare

6. Extras(e) cont cu evidenta plétilor (se incarca toate extrasele de cont, RON-EUR, o singuré data, in

dosarul, ,03. Raportare FINANCIARA | 4. EXTRASE CONT RON-EUR” din BOX)
%  Deplasare 2 (ex: ,2025.02.16 — Deplasare 02 — lasi-Vaslui”’) — un singur fisier .pdf cu aceleasi documente. ...

3. ACHIzITI
3.0. Documente de baza achizitii (se Thcarca/actualizeaza in dosar urméatoarele documente)
%  Centralizator achizitii — (inclus in Raport centralizator FINANCIAR .xIsx)
%  Decizie numire responsabil achizitii (si comisie de receptie, optional)
% Planul achizitiilor potrivit buget, cu indicarea achizitiilor pentru care este necesara incheiere de contract.
3.1. Dosare achizitii (se incarcé/actualizeaza in dosar urméatoarele documente)
% Achizitie 1 (ex: ,01. Achizitie servicii de catering 1/2/3” — un singur fisier .pdf va cuprinde, in ordine:
1. Raportul procedurii de achizitie, cu informatii si anexe:
2. Daca exista, oferta/ofertele operatorilor economici,
3. Declaratie de evitare a conflictului de interese, din partea responsabilului de achizitii al Beneficiarului,
(si a oricaror alte persoane care a/au participat la selectia ofertelor, daca este cazul),
4. Pentru achizitii complexe: CIF, Certificat constatator ONRC din ultimele 3 luni, Autorizatii specifice,
5. Pentru achizitii complexe/sensibile: contract (model in anexe), conform mentiuni din Plan achizitii,
6. Daca existd, proces(e) verbal(e) de receptie comisie de receptie (conform ofertei),
7. Facturé fiscald/bon fiscal/decont cheltuieli (conform ofertei si procesului verbal de receptie dacé exista),
si certificat de garantie, certificat de calitate, conform legislatiei, dacé este cazul,
8. Pentru produse: NIR (noté de intrare, receptie), bon de consum,
9. Ordin de plata/chitanta (chitantd POS in cazul platilor cu cardul personal),
10. Extras(e) cont cu evidenta platilor (se incarca toate extrasele de cont, RON-EUR, o singuréa data, in
dosarul, ,,03. Raportare FINANCIARA | 4. EXTRASE CONT RON-EUR” din BOX)
11. Pentru mijloace fixe - fisa de imobiliz&ri corporale.
% Achizitie 2 (ex: ,02. Achizitie consumabile 1/2/3”) — un singur fisier .pdf cu aceleasi documente. ...

Rapoartul procedurii de achizitie si anexele se raporteaza/incarca in BOX, intr-un singur fisier, dupa finalizarea/ executarea
achizitiei, inclusiv plata produselor/serviciilor. Pentru contracte complexe, in etape sau continue, Raportul procedurii poate
fi intocmit si transmis catre Administrator pentru fiecare etapa/factura sau set de etape/facturi.


https://wvi.app.box.com/folder/309918016178
https://wvi.app.box.com/folder/309918016178
https://wvi.app.box.com/folder/309918016178

3. PIati catre furnizori/prestatori prin ordine de plata/deconturi personale

Platile din contul proiectului se realizeaza prin Ordin de plata:

- fie (de regula) direct catre angajati(salarii) / furnizori / prestatori / organizatie (pentru platile comune), pe baza de
documente justificative;

- fie (prin exceptie), direct Tn contul unui angajat al proiectului care realizeaza un decont pentru deplasari sau achizitii.

Nu se admite plata cu cardul asociat contului proiectului/organizatiei. Se accepta plata cu cardul personal al
angajatului care face decont de cheltuieli pentru deplasari/achizitii din surse proprii sau ca urmare a solicitarii/primirii
unui avans din contul proiectului. In aceasta situatie, la decont se ataseaz factura/bonul fiscal si chitanta emisa de POS.
Atentie: Valoarea maxima a unui bon fiscal este limitata la 100 de Euro, la curs BNR din ziua platii. Pentru valori ale bonului
fiscal ce depasesc 100 de Euro se va solicita si factura fiscala in SPV.

Decontul pentru deplasari/achizitii trebuie realizat, justificat si inchis pana la sfarsitul lunii in care s-a primit avansul
(daca este cazul), sau s-a realizat cheltuiala:

- fie prin justificarea cheltuielilor realizate din avansul primit (daca este cazul) si transferul prin OP din contul angajatului a
sumelor ramase necheltuite, ihapoi in contul proiectului.

- fie prin justificarea cheltuielilor realizate din surse proprii ale angajatului (daca este cazul) si transferul prin OP din contul
proiectului a sumelor cheltuite, in contul angajatului.

Atentie: Nu se poate solicita avans/decont nou, decat dupa ce s-a justificat si Tnchis avansul/decontul precedent.

4. Raport financiar intermediar si/sau final, conform contract de finantare

Beneficiarii de Granturi Mari elaboreaza si transmit un Raportul financiar intermediar dupa cheltuirea a cel putin 70% din
suma incasata ca avans si inainte de solicitarea transei a doua de finantare de 30% din grant. Raportul financiar intermediar
va fi transmis Tn termen de 30 de zile calendaristice de la cheltuirea a cel putin 70% din suma Tncasata ca avans.

Toti beneficiarii de grant elaboreaza si transmit un Raport financiar final. Raportul financiar final va fi trimis in termen de
maximum 30 de zile calendaristice de la incheierea perioadei de implementare a Proiectului.

Un model pentru Raportul intermediar/final va fi pus la dispozitia Beneficiarilor de Administratorul de granturi. Raportul va
cuprinde o sinteza a cheltuielilor realizate si raportate. Modelul pentru Raportul financiar este disponibil in Anexe.
Rapoartele financiare trebuie insotite de documentele justificative financiare indicate la punctele 1, 2, 3, 4. Documentele
justificative financiare raportate deja, in mod continuu, pe parcursul Proiectului, prin mijloacele si platformele de
comunicare puse la dispozitie de Administrator, vor fi considerate ca fiind raportate, si nu mai trebuie incluse in Rapoartele
tehnice si financiare intermediare si/sau finale decat ca informatii si analize sintetice si centralizate, fara atasarea
documentelor justificative deja raportate.

Administratorul poate verifica documentele justificative primite pe parcursul Proiectului, poate solicita clarificari daca este
cazul si poate face solicitari de completare a acestora. In functie de calitatea documentelor justificative, Administratorul
poate aproba oficial documentele justificative primite. Documentele justificative deja aprobate de Administrator nu mai
trebuie atasate la Rapoartele financiare intermediare si/sau finale decét ca informatii si analize sintetice si centralizate, fara
atasarea documentelor justificative deja aprobate.

Indiferent de data depunerii Raportului financiar intermediar si/sau final, Beneficiarul are obligatia de a transmite
Administratorului spre verificare documentele justificative financiare pentru cheltuielile realizate pana la datele de
31.08.2025/2026, care nu au fost deja raportate, in termen de 10 zile calendaristice de la aceste date. (conform Art. 10.6.
din contractul de finantare). Pentru acoperirea acestei cerinte, este suficientd doar incarcarea in BOX, in sectiunea ,03.
Raportare FINANCIARA / 4. EXTRASE CONT RON-EUR”, ca documente justificative financiare, a extraselor de cont, cu
toate tranzactiile din cele doua conturi dedicate proiectului in RON si EUR, pentru perioada 15 februarie — 31 august
2025/2026. Termenul de incarcare in BOX a extraselor de cont este de 10 septembrie 2025/2026.

5. ANEXE

00.01. Executie bugetara.xlsx (recomandat),

01.00. Centralizator resurse umane (inclus in Raport centralizator FINANCIAR.xlsx),

01.01. Fisa de pontaj lunar.xlsx (de completat lunar de fiecare angajat cu CIM),

02.00. Centralizator deplasari.xlsx (inclus in Raport centralizator FINANCIAR.xIsx),

02.01. Foaie parcurs itinerariu.docx (de completat pentru fiecare deplasare)

03.00. Centralizator achizitii.xlIsx (inclus in Raport centralizator FINANCIAR.xIsx)

03.01. Raportul procedurii.docx (raport detaliat procedura de achizitii)

Formulare si modele achizitii (Model 1 - Decizie responsabil achizitii - obligatoriu.docx; Model 2 - Decizie comisie
receptie.docx; Model 3 - Plan achizitii - obligatoriu.docx; Model 4 - Formular oferta.docx; Model 5 - Declaratie
conflict de interese - obligatoriu.docx; Model 6 - Contract achizitie servicii.docx; Model 7 - Proces-verbal-de-
receptie.docx; Model 8 - Formular decont achizitii.docx)

04.01. Raport centralizator FINANCIAR.xIsx (intermediar/final)



