
INSTRUCȚIUNI DE COMPLETARE A DECONTULUI

Fișierul excel conține următoarele sheet-uri:
· Date generale: pentru introducerea datelor/informațiilor generale privind organizația, participanții și activitatea desfășurată.
· Participant 1, Participant 2: Se completează câte un "sheet"/tabel (decont participant) pentru fiecare persoană.
Pentru introducerea datelor/informațiilor privind cheltuielile și documentele justificative ale fiecărui participant, începeți prin completarea Listei documentelor justificative din tabelul de la finalul decontului fiecărui participant. In acest mod, în celulele din coloana Documente justificative veti deschide lista si doar veti alege documentul corespunzător.
Pentru ajutor în introducerea datelor, în timpul completării formularelor sunt afișate atenționări. Decontul fiecărui participant este considerat completat corect numai în momentul în care nu mai apar atenționări.
Decontul fiecărui participant Participant 1, Participant 2 trebuie transmis în format pdf, semnat de către participanț și semnat electronic de reprezentantul legal.
· Taxe participare: taxele de participare la activitatea de instruire se decontează la cursul comunicat de BNR valabil în data plății facturii. 
Tabelul cu taxele participare trebuie transmis în format pdf, semnat electronic.
· Decont: în decontul de cheltuieli trebuie completate, la final, numai sumele defalcate pe cod IBAN, celelalte date fiind completate automat, pe baza datelor din sheet-urile anterioare.
Formularul Decont cheltuieli trebuie transmis în format pdf, semnat electronic de reprezentantul legal.
Este permisă numai utilizarea semnăturilor electronice obținute cu certificate digitale calificate.
	





	 IMPORTANT!
1. Decontarea cheltuielilor se realizează conform prevederilor acordului de parteneriat.
2. Decontarea cheltuielilor în valută se realizează la cursul comunicat de BNR valabil la data depunerii decontului de către participantul la sesiunea de instruire. (Cursul valutar de decontare este cursul de schimb din ultima zi lucrătoare precedentă zilei în care a fost depus decontul).
3. Data depunerii decontului la întoarcerea din deplasare este data depunerii, de către participanți, a documentelor la instituția/organizația participantă.
4. La completarea datelor de plecare/întoarcere trebuie utilizat exclusiv formatul de date zz/ll/aaaa oo:mm (zi/lună/an oră:minut).
5. Se decontează:
· taxe de participare la curs/activitate de instruire pe baza facturii și a dovezii de plată (ordin de plată și extras de cont);
· TVA aferentă taxei de participare la curs, dacă este cazul, pe baza ordinului de plată,a extrasului de cont, a decontului special de TVA și a unei declarații pe proprie răspundere din care să rezulte caracterul nerecuperabil al taxei pe valoarea adăugată;
· cheltuieli de transport la călătoria cu trenul: după tariful clasei a II-a, pe distanțe de până la 300 km, și după tariful clasei I, pe distanțe mai mari de 300 km, pe baza biletului de călătorie;
· cheltuieli de transport la deplasarea cu autoturismul: contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km parcurși pe distanța cea mai scurtă dintre localitatea de plecare și locul de desfășurare a activității sau localitatea din care urmează să se continue deplasarea cu un alt mijloc de transport (avion, tren), pe baza foii de parcurs și a bonului/bonurilor de alimentare din prima/ultima zi a delegației;
· cheltuieli de transport la deplasarea cu autoturismul electric: contravaloarea consumului conform normei de consum WLTP (Worldwide Harmonized Light-Duty Vehicles Test Procedure) din cartea tehnică a mașinii, măsurată în kWh la 100 km parcurși, pe distanța cea mai scurtă dintre localitatea de plecare și locul de desfășurare a activității sau localitatea din care urmează să se continue deplasarea cu un alt mijloc de transport (avion, tren), pe baza foii de parcurs și a bonului/bonurilor de alimentare din prima/ultima zi a delegației.


	Dacă se efectuează o singură alimentare, atunci valoarea bonului se va trece o singură dată în decontul participantului iar la Distanța rutieră (km) se va trece numărul total al kilometrilor efectuați (dus-intors).

	Pentru deplasarea efectuată în țară, dacă o unitate își desemnează 2(doi) participanți pentru participarea la activitatea de instruire și aceștia se deplasează fiecare cu câte un autoturism, cheltuiala de transport se decontează, în condițiile mai sus-menționate, o singură dată, pentru un singur autoturism și va fi trecută în decontul unui singur participant.
Pentru deplasarea efectuată în comun, în străinătate, de către mai mulți membri ai grupului cu un singur mijloc de transport, pentru care s-a emis un singur document de plată, fiecare participant își va deconta proporțional partea din contravaloarea totală a transportului, menționând numele și prenumele tuturor celorlalți participanți. Persoanele participante vor face mențiunea "Documentul original se află la .........." pe copia conformă cu originalul anexată la documentele justificative.

6. Nu se decontează:
· cheltuieli cu parcarea la aeroport;
· cheltuieli cu asigurarea medicală pentru deplasările în străinătate, altele decât cele prevăzute de lege;
· transportul local extern, altul decat transportul între aeroport/gară și locul de cazare din prima și ultima zi a deplasării externe;
· comisioanele bancare aferente plăților efectuate în scopul deplasării.










DOCUMENTELE NECESARE PENTRU DECONTAREA PARTICIPĂRII LA ACTIVITĂȚI DE INSTRUIRE

1. ORDINUL DE DEPLASARE
Documentul trebuie completat obligatoriu cu:
· Data și ora plecării și sosirii din delegație.
· Data depunerii decontului.
· Detalii despre cheltuielile de deplasare (dacă nu sunt justificate printr-un alt document).
· O descriere sumară a deplasării (locul, perioada și denumirea activității de instruire).
Cerinţe de semnare/aprobare:
· Semnat de toate persoanele cu atribuții de avizare.
· Aprobat de conducătorul unității.
· Scanat față-verso.

2. DECONTUL DE CHELTUIELI DE DEPLASARE (Dacă este cazul)
Documentul trebuie să conțină următoarele informații esențiale:
· Data depunerii decontului.
· Numărul de zile de diurnă acordate (separat pentru diurna internă și cea externă).
· Numărul nopților de cazare (separat pentru cazarea internă și cea externă).
· Valoarea indemnizațiilor de deplasare zilnice (diurna și cazare internă și externă).
Alte informații (dacă este cazul):
· Valoarea cheltuielilor de transport intern sau extern.
· Detalii privind decontarea cheltuielilor cu combustibilul (distanța parcursă, valoarea decontată, norma de consum).
Cerinţe de semnare/aprobare:
· Semnat de participant.
· Aprobat de persoana competentă.

3. BOARDING PASS-URI
Se vor include toate Boarding Pass-urile aferente deplasării.

4. DOCUMENTE JUSTIFICATIVE ALE CHELTUIELILOR DE TRANSPORT
Transport Intern:
· Bilete de transport în comun.
· Dovada de plată a biletelor.
· Documente generate online pentru serviciile de car-sharing.
· Bonuri fiscale de alimentare cu combustibil.
Transport Extern:
· Bilete de transport în comun.
· Chitanțe taxi.
· Documente generate online pentru serviciile de car-sharing.
· Dovada de plată a cheltuielilor (extrase de card, chitanțe sau receipt).
Cerințe de scanare pentru toate documentele de transport:
· Scanate clar, cu o rezoluție care să permită identificarea:
· Numărului documentului.
· Valorii.
· Datei generării și a valabilității.

5. DOCUMENTE JUSTIFICATIVE PENTRU PLATA CHELTUIELILOR DE DEPLASARE CATRE PARTICIPANT
A. Plata Avansului prin Casierie (Numerar):
· Dispozițiile de plată (către fiecare participant).
· Registrele de casă din data plății avansului.
B. Plata Avansului prin virament bancar:
· Ordinele de plată (către fiecare participant).
· Extrasele de cont pentru contul/conturile din care s-a efectuat viramentul (pentru data viramentului).
C. Plata Diferenței (după deplasare) prin Casierie (Numerar):
· Dispozițiile de plată (către fiecare participant).
· Registrele de casă din data plății.
D. Plata Diferenței (după deplasare) prin virament bancar:
· Ordinele de plată (către fiecare participant).
· Extrasele de cont pentru contul/conturile din care s-a efectuat viramentul (pentru data viramentului).
Cerințe de scanare pentru toate documentele de plată:
· Scanate clar, cu o rezoluție care să permită identificarea:
· Plătitorului.
· Beneficiarului.
· Datei efectuării operațiunilor.

6. DOCUMENTE JUSTIFICATIVE PENTRU PLATA TAXELOR DE PARTICIPARE
A. Plata Directă (din contul unității către furnizor):
· Factura emisă de furnizorul de formare.
· Ordinul de plată către furnizorul de formare.
· Extrasul de cont din data plății facturii.
B. Plata de către Participant, cu Decontarea Ulterioară de către Unitate:
· Factura emisă de furnizorul de formare.
· Ordinul de plată (din contul participantului) către furnizorul de formare.
· Extrasul de cont al participantului din data plății facturii.
· Ordinul de plată (din contul unității) cu sumele plătite către participant.
· Extrasul de cont al unității din data plății către participant.
Cerințe de scanare pentru toate documentele de plată:
· Scanate clar, cu o rezoluție care să permită identificarea:
· Plătitorului.
· Beneficiarului.
· Datei efectuării operațiunilor.

OBSERVAȚII GENERALE:

REGULI PRIVIND CURSUL DE SCHIMB (BNR)
Pentru toate decontările solicitate către ADRNE, se va folosi întotdeauna cursul de schimb al Băncii Naționale a României (BNR) publicat în ziua lucrătoare precedentă anumitor evenimente, indiferent de cursurile interne folosite în relația unitate-participant.
Acest curs BNR se aplică astfel:
· a. Pentru cheltuielile de deplasare: Se folosește cursul BNR din ziua lucrătoare de dinaintea datei depunerii deconturilor de către participant la unitate.
· b. Pentru facturile de formare (instruire): Se folosește cursul BNR din ziua lucrătoare de dinaintea datei plății facturii.
· Data plății este considerată data extrasului de cont pe care apare operațiunea de plată a facturii.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
DOCUMENTE OBLIGATORII PENTRU JUSTIFICAREA PLAȚILOR
· Plată prin virament bancar: Este obligatoriu să se prezinte Extrasele de Cont.
· Plată prin casierie (numerar): Este obligatoriu să se prezinte Registrele de Casă.
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
DOCUMENTE CARE NU TREBUIE TRIMISE CATRE ADRNE
Nu este necesar să transmiteți către ADR următoarele documente:
· Formulare sau documente interne (cum ar fi formularele de aprobare sau avizare) care țin de procedurile proprii ale fiecărei unități.
· Notele de contabilitate.
· Ordonanțările 



