Anexanr. 5 la
Ghidul solicitantului

INSTRUCTIUNI FINANCIARE PENTRU UTILIZAREA S| DECONTAREA FINANTARII

NERAMBURSABILE DE LA BUGETUL LOCAL

Doar cheltuielile eligibile pot fi luate Tn considerare pentru finantare.

Bugetul proiectului reprezintd atat o estimare a costurilor cat si un plafon maxim al
costurilor eligibile care trebuie sé fie costuri justificabile.

Pentru a putea fi considerate eligibile, cheltuielile proiectului trebuie s& indeplineasca
urmatoarele criterii:

- sa fie necesare pentru efectuarea proiectului;

- sareflecte utilizarea eficienta a banilor;

- sa fie efectuate dupd semnarea contractului de finantare si pe perioada de
executie a proiectului;

- cheltuielile care nu se incadreazi in plafoanele mentionate mai jos vor fi
considerate contributia proprie a beneficiarului;

- actele justificative depuse pentru cheltuielile efectuate vor fi semnate si
stampilate ,,In conformitate cu originalul, acest document nu a fost si nu
va fi decontat la un alt finantator”;

- toate cheltuielile efectuate vor fi detaliate de catre furnizor pe facturd sau
contract, fard detaliere facturile vor fi respinse la decontare; nu se accepta
decontarea cheltuielilor pe baza de bon fiscal i numai pe baza de factura
insotitd de bon fiscal, chitantd sau ordin de plat.

REGULI GENERALE PENTRU EFECTUAREA PLATILOR:

toate platile ce se vor derula In leg&turd cu desfisurarea proiectului se vor efectua prin
contul beneficiarului declarat la semnarea contractului;

documentele - suport pentru platile prin banca sunt: factura fiscala, ordinele de plata,
nota de receptie, bon de consum care sa confirme realizarea serviciilor sau primirea
bunurilor care fac obiectul platii;

documentele - suport in cazul plafilor prin cas3 sunt: factura fiscald insofita de chitanta
sau de bon fiscal, nota de receptie si bon consum care s& confirme realizarea
serviciilor sau primirea bunurilor care fac obiectul platii; ordinele de deplasare insotite
de dispozitiile de platé catre casierie si documentele justificative care au stat la baza
calcularii decontului;

se accepta la decont facturi fiscale nefnsotite de documente justificative, cu condifia ca
ulterior efectudrii viramentului de catre autoritatea finantatoare in contul beneficiarului,
acesta din urma sd prezinte in maxim 7 zile lucrétoare, de la data primirii fondurilor,
documentele justificative care atesta plata (bon fiscal, chitanta sau ordinul de plata): in
caz contrar autoritatea finantatoare nu va elibera tranga urmétoare prevazutd in
contractul de finantare nerambursabila:

nu se acceptd decontarea cheltuielilor pe baza de bon fiscal, ¢i numai pe baza de
factura Tnsofitd de bon fiscal, chitants sau ordin de plata:

in cazul Tn care costurile proiectului la finalizare sunt mai mici decat costul total estimat,
atat contributia finantatorului cat si contributia proprie a beneficiarului se vor diminua
proportional cu bugetul total al proiectului decontat:

nu se accepta spre decontare cheltuieli “extravagante” (ex; bauturi alcoolice, tigari
etc.).




CHELTUIELI CU MATERII PRIME S| MATERIALE CONSUMARBILE

Pentru justificarea cheltuielilor cu materii prime si materiale consumabile,
beneficiarul finantarii nerambursabile va prezenta la decont urmatoarele documente
justificative;

- facturgd fiscald — elaborata In detaliu, fiind mentionate In parte toate produsele
achizifionate (cantitate, pret unitar i valoare):

- nota de receptie si bon de consum a produselor achizitionate;

- dovada platii — bon fiscal, chitantd sau ordin de plata; in cazul efectuarii platii prin ordin
de plata, se va atasa o copie a acestuia in care s& se evidentieze viza bancii sau in

absenta acesteia se va atasa o copie a extrasului de cont bancar care s& ateste
efectuarea platii.

FOND DE PREMIERE PENTRU PARTICIPANTI

Pentru justificarea cheltuielilor ocazionate de desfagurarea unui concurs organizat
in cadrul unei activitati culturale, care presupune acordarea unor premii pentru participantj,
in bani, bunuri sau produse, beneficiarul finantarii nerambursabile va prezenta:

- regulamentul de organizare a concursului, din care sa rezulte modul n care se vor
desemna castigatorii si cuantumul premiului pe care il va primi fiecare participant;

- comisia care va desemna castigétorii;

- procesul-verbal semnat de tofi membrii comisiei, din care s rezulte numele
castigatorilor;

- Tt cazul acordarii de premii in bunuri sau produse - factura fiscala, ordinul de plata
sau chitanta fiscald; Tn cazul efecturii plati prin ordin de platd, se va atasa o copie a
acestuia Tn care sa se evidentieze viza bancii sau In absenta acesteia se va atasa o copie
a extrasuluj de cont bancar care s3 ateste efectuarea platii, tabel cu numele si prenumele
beneficiarilor premiilor.

- In cazul acordérii de premii In bani - statul de platd care s& cuprinda: numele si
prenumele persoanelor premiate, suma acordats, impozitul retinut conform reglementarilor
in vigoare (Codul fiscal), suma neta primitd, buletin — cod numeric personal, semnatura
persoanet beneficiare, aprobarea persoanelor care raspund de implementarea proiectului,
precum si copiile din care s& rezulte plata obligatiilor citre diferite bugete, atunci c&nd este
cazul.

Mentiune: - Tn cazul acordarii de premii unui grup de persoane, premiul va fi
acordat pentru intreg grupul conducatoruluifdirijorului grupului. Tn acest caz statul de plata
va cuprinde: numele si prenumele conducatorului/dirijorului grupului, suma acordata,
impozitul retinut conform reglementarilor Tn vigoare (Codul fiscal), suma netd primita,
buletin — cod numeric personal, semnatura persoanei beneficiare, aprobarea persoanelor
care raspund de implementarea proiectului, precum $i copiile din care s& rezuite plata
obligatiilor catre diferite bugete, atunci cand este cazul,

ONORARII CUVENITE INVITATILOR

Pentru justificarea onorariilor care se acords invitatilor (ex. formatii, dirijori, solisti,
regizori, etc.) ta diverse aciiuni intreprinse in cadrul deruldrii proiectului, se vor prezenta
pentru justificare:

- contractul Incheiat cu persoanele invitate s3 participe la actiunea finantata;

- statele de platd care sa cuprinda: numele si prenumele persoanelor beneficiare,
suma acordatd, impozitul retinut conform reglementarilor in vigoare (Codul fiscal), suma
neta primitd, buletin — cod numeric personal, semnatura persoanei beneficiare, aprobarea
persoanelor care raspund de implementarea proiectului, precum si copiile din care sa
rezulte plata obligatiilor catre diferite bugete.



TRANSPORT, CAZARE SI MASA
Decontarea cheituielilor de transport pentru invitati din tara si din striainitate

Invitatii din tara si din strdinatate ai beneficiarului de finantare nerambursabila pot
beneficia de decontarea cheltuielilor de transport, in cazul in care efectuarea acestora
este necesard pentru ducerea la indeplinire a obiectivelor proiectului finantat de
autoritatea finan{atoare, cu respectarea prevederilor legale.

Transportul invitatilor din tar3 se poate efectua:

- cuavionul:

- pe calea ferata, pe orice tip de tren, dupa tariful clasei a ll-a pe distanfe de pana la 300
km i dupa tariful clasei | pe distante mai mari de 300 km;

- cu autoturismul proprietate personald — beneficiarului de finantare nerambursabild i se
va deconta 7,5 litri de carburant la 100 km parcursi pe distania cea mai scurta.
Institutia finantatoare va deconta consumul de carburant raportat la numéarul de km
parcursi pe distanta cea mai scurtd; numérul de km se va calcula utilizand calculatorul
electronic de distante rutiere www.distanta.ro;

- cu mijloace de transport auto inchiriate, respectiv microbuz sau autocar.

Transportul invitatilor din striinatate se poate efectua:

- cuavionul;

- pe calea feratd, pe orice tip de tren, dupa tariful clasei a Il-a pe distante de pana la 300
km si dupa tariful clasei | pe distante mai mari de 300 km.

Modul de decontare:

- biletele de tren, bilet de avion si factura fiscala;

- Tn cazul deplasarii cu mijloace de transport auto Inchiriate (microbuz sau autocar) se va
prezenta o copie a contractului de inchiriere a mijlocului de transport, precum si o copie
a foii de parcurs, factura fiscald, chitantd sau ordin de plata (in cazul efectuarii platji
prin ordin de platd, se va atasa o copie a acestuia in care si se evideniieze viza bancii
sau in absenta acesteia se va ataga o copie a extrasului de cont bancar care s3 ateste
efectuarea pléati), precum si un tabel nominal cuprinzand numele, prenumele si
calitatea persoanelor beneficiare de transport;

- Tn cazul deplasarii cu mijloace de transport proprii se va prezenta factura fiscal& pentru
combustibil, insotitd de bon fiscal, chitanta sau ordin de plata.

Decontarea cheltuielilor de cazare pentru invitati

Decontarea cheltuielilor de cazare se va face numai n baza documentelor
justificative (factura, ordin de plata sau chitantd), cu respectarea prevederilor Hotararii de
Guvern nr. 1860/2006. In cazul efectuarii platii prin ordin de plata, se va atasa o copie a
acestuia In care sa se evidentieze viza bancii sau in absenta acesteia se va atasa o copie
a extrasului de cont bancar care sa ateste efectuarea platii.

Se vor anexa: lista persoanelor care au fost cazate (nume, prenume, functia,
institutia, data sosirii/plecarii, nr. nopti de cazare).

Decontarea cheltuielilor de mas3

Decontarea cheltuielilor de masa ale participantilor si/sau invitatilor se va face intr-
un procent maxim de 5% din valoarea finantarii nerambursabile acordate, dar nu mai mult
de 17 lei/persoana/zi.

Documentele justificative (facturad detaliatd, ordin de platd sau chitan{a) vor fi
insotite de lista cu numele si prenumele participantilor. In cazul efectuarii platii prin ordin
de plata, se va atasa o copie a acestuia In care sa se evidentieze viza bancii sau in
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absenta acesteia se va atasa o copie a extrasului de cont bancar care s ateste
efectuarea platii.

INCHIRIERI DE SPATII S| APARATURA

Pentru organizarea de consfatuiri, conferinte, concerte, piese de teatru, analize
anuale, Tntruniri cu caracter metodic, schimburi de experientd si alte actiuni similare, pot fi
inchiriate spafii si instalati (ex. de sonorizare, de traducere simultand, de lumini)
aparatura ( ex. audio-video, calculatoare si echipamente periferice, altele asemenea).

Pentru justificarea unor astfel de cheltuieli, beneficiarul finantarii nerambursabile
trebuie sa prezinte autoritatii finantatoare urmatoarele documente:

- contractul Tncheiat cu furnizorul de astfel de servicii In baza Ordonantei de
Urgenta nr. 34/2006, cu modificarile si completirile ulterioare:

- factura fiscala;

- ordinul de platd sau chitanta din care rezulta plata facturii: in cazul efectusrii platii
prin ordin de plata, se va atasa o copie a acestuia in care s3 se evidentiieze viza bancii

sau Tn absenia acesteia se va ataga o copie a extrasului de cont bancar care s ateste
efectuarea platii.

PRESTARI SERVICHl EFECTUATE DE CATRE TERT!

Pentru justificarea unor astfel de cheltuieli, beneficiarul finantarii nerambursabile
trebuie s& prezinte autoritatii finantatoare urméatoarele documente:
- confractul incheiat cu furnizorul de astiel de servicii 1n baza Ordonaniei de
Urgenta nr. 34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;
- factura fiscala;
- ordinul de platd sau chitanta din care rezulta plata facturii; in cazul
efectudrii platii prin ordin de plata, se va ataga o copie a acestuia in care s se evidentieze

viza bancii sau in absenta acesteia se va atasa o copie a extrasului de cont bancar care
sa ateste efectuarea platii.

ACTIUNI PROMOTIONALE S1 DE PUBLICITATE -

In aceasts categorie de cheltuieli se pot incadra urmatoarele produse: tiparituri
(afise, programe, flyere, diplome, altele asemenea), bannere, mash-uri, rofl-up-uri, panouri
publicitare, spoturi publicitare audio-video, anunturi in media tiparita si on-line, realizare si
intrefinere pagina web proprie, altele asemenea.

Documentele care vor fi prezentate pentru justificarea unor asemenea cheltuieli
sunt:

- contractul de furnizare de servicii incheiat in baza Ordonantei de Urgenta nr. 34/2008, cu
maodificarile si completarile ulterioare;

- factura fiscala, chitanta sau ordinul de plata; in cazul efectuarii platii prin ordin de plata,
se va ataga o copie a acestuia In care si se evidentieze viza bancii sau in absenta
acesteia se va ataga o copie a extrasului de cont bancar care si ateste efectuarea plati.

- copie dupa anuntul publicitar, caseta si graficul de difuzare a spotului audio-video parafat
de societatea media care a efectuat difuzarea, spot care va fi de maximum 30 secunde si
modelul pliantului publicitar.

Cu ocazia realizarii acestui tip de cheltuiald, beneficiarul finantarii nerambursabile
este obligat sa promoveze imaginea autoritatii finantatoare conform regulilor de identitate
vizuald prevazute in prezentul Ghid al solicitantitor. Tn vederea obtinerii acceptului din
partea autoritafii finantatoare, beneficiarul va prezenta acestuia macheta tuturor
materialelor, Tnainte ca acestea si fie produse.

i



EDITARE PUBLICATIE

Pentru justificarea unor astfel de cheltuieli, beneficiarul finantarii nerambursabile
trebuie sa prezinte autoritatii finantatoare urmatoarele documente:

- contractul de furnizare de servicii incheiat h baza Ordonantei de Urgenta nr.
34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare:

- factura fiscala, chitanta sau ordinul de plata (in cazul efectusrii platii prin ordin de
platd, se va atasa o copie a acestuia in care sa se evidentieze viza bancii sau in absenta
acesteia se va ataga o copie a extrasului de cont bancar care s3 ateste efectuarea plati);

- nota de receptie/procesul verbal de receptie a publicatiei, precum si lista de
distribuiie a acestora.

Menftiune: Se va anexa cel putin 1 exemplar din publicatie.

Cu ocazia realizarii acestui tip de cheltuiald, beneficiarul finantarii nerambursabile
este obligat sa promoveze imaginea autoritatii finantatoare conform regulilor de identitate
vizuald prevazute in prezentul Ghid al solicitantilor. In vederea obtinerii acceptului din
partea autoritdlii finantatoare, beneficiarul va prezenta acestuia macheta tuturor
materialelor, inainte ca acestea s fie produse.
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