ANEXA 10 - GHID DE DECONT FINANCIAR

1 DOSAR DE DECONT
Decontul financiar, fie ca este intermediar sau final trebuie sa contind urmatoarele
documente:
1. Cererea de plata decont partial/final
2. Raport tehnic Narativ (cu toate anexele)
3. Raport financiar intermediar/final
4. Dosar cu documente justificative — documente de angajare a cheltuielii,
documente de platd conform documentelor de angajare a cheltuielii, extras de
cont care sa dovedeasca plata cheltuielilor, Raport Audit (daca este cazul)
5. La raportul financiar final trebuie doveditd prin documente justificative si
Extras de cont plata contributiei propria asumata prin Contractul de Finantare.

2. DECONTUL PARTIAL SI DECONTUL FINAL

(1) Pentru realizarea proiectului, Autoritatea Finantatoare si beneficiarii pot stabili, de comun
acord, in contractul de finantare nerambursabila faptul ca se poate face o platd de maxim 30% din
suma finantata, Transa I, la Inceputul derularii proiectului si/ sau decontéri partiale, in functie de
evolutia in timp a activitatilor finantate, in baza documentelor justificative legal intocmite, in
timpul desfasurarii activitdtilor proiectului si In conditiile in care acesta are o duratd mai mare de
30 de zile calendaristice.

(2) Plata Transei I se face in baza unei Cereri de plata acordare avans, conform unui model
transmis de Autoritatea Contractanta

(3) Plata Transei I si/sau decontarile partiale sunt stipulate in contractul de finantare
nerambursabild incheiat intre parti cu respectarea normelor legale.

(4) Beneficiarii pot solicita maximum 30% pentru Transa I, din suma finantata in perioada de
implementare a proiectului.

(5) Autoritatea Finantatoare nu va deconta nicio cerere de decont partial daca in prealabil nu
a fost justificata plata Transei I conform contractului de finantare, prin intermediul raportului
intermediar de implementare, insotite de documente justificative.

(6) Pentru proiectele care se desfasoara pe o perioada mai mare de 4 luni se va depune
obligatoriu Dosar de decont partial a Transei I, in termen de 10 zile calendaristice de la
implinirea a 4 luni de la data de incepere a proiectului prevazuta in Contractul de Finantare.
in cazul in care Transa I este cheltuiti inainte de acest termen, Beneficiarul poate depune
decont oricand Tnainte de termenul precizat anterior.
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(7) Cererea de decont partial este verificata intr-un termen rezonabil in functie de valoarea
cheltuielilor si de volumul de documente transmise de beneficiar. In aceasta perioada se pot cere,
in scris, clarificari si completari, pe care beneficiarul este obligat sa le transmitd in termenul
precizat in adresa transmisa. In cazul in care completrile solicitate nu sunt conforme, beneficiarul
pierde dreptul la decontarea cheltuielilor pentru care nu a raspuns si nu le-a justificat in termenul
precizat de catre Autoritatea Finantatoare.

(8) Cererea de decont partial (alta decat cea privind Decontul Transei I), cu anexele aferente,
se plateste, in baza unei Cereri de Platd, doar dupd emiterea hotdrarii comisiei de decont si
obtinerea vizei CFP pentru documentele de platd aferente proiectului.

(9) Cererea de decont final, insotiti de documentele specificate la Capitolul 1 si se
inregistreaza la Autoritatea Finantatoare in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea
perioadei de implementare a proiectului, conform Contract de Finantare.

(10) Beneficiarul care nu a depus Dosarul de Decont Final, conform prevederilor Cap. 2
Alin. (9) si Cap. 3, pierde dreptul de a i se deconta cheltuielile realizate, conform prevederilor
Contractului de finantare.

(11) Autoritatea contractanta va solicita o singurd data clarificari privind Dosarul de Decont
Final. Nerespectarea termenului de transmitere a clarificdrilor si/sau netransmiterea
informatiilor/documentelor solicitate determina neacceptarea la plata a cheltuielilor pentru care au
fost formulate clarificari.

(12) Cofinantarea trebuie dovediti in intregime la momentul depunerii Dosarului de
Decont Final. In cazul in care actele financiare depuse nu dovedesc asigurarea cofinantirii
conform Contractului de Finantare, Autoritatea Contractanta va proceda la rezilierea contractului
si nedecontarea cheltuielilor realizate de Beneficiar pentru care se cere plata.

3. DOCUMENTE NECESARE PENTRU DECONTUL DE CHELTUIELI

3.1 REGULI GENERALE
Pentru justificarea cheltuielilor in cadrul proiectelor, beneficiarii trebuie sd prezinte urmatoarele
documente:

(1) Cererea de decont de cheltuieli, in original, care se completeazd conform modelului
transmis de Autoritatea Finantatoare.

(2) Raportul de tehnic narativ intermediar/final, Raport Indicatorii proiectului, Raport
financiar intermediar/final, Dosar documente justificative, conform Raport Financiar ( grupate pe
capitole bugetare), in original, semnate de catre reprezentantul legal sau Tmputernicit al
beneficiarului, care se realizeaza conform modelelor din Anexa 11 si Anexa 12, Raport de Audit.

(3) Imputernicirea reprezentantului desemnat al beneficiarului pentru decontarea cheltuielilor,
n original, atunci cand acesta nu este reprezentantul legal al beneficiarului.

(4) Declaratie implementare proiect, in original, conform modelului din Anexa nr. 18.

(5) Cererea de plata a beneficiarului, In original, intocmitd si transmisd in conformitate cu
modelul transmis de Autoritatea Contractanta.
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(6) Lista de participanti, in original, este obligatorie pentru toate proiectele si trebuie sa
cuprinda toate persoanele pentru care se fac cheltuieli si se Tntocmeste conform modelului din
Anexa nr. 13. In cazul in care activitatea se desfisoara in mediul online, lista nu va fi semnata de
participantii la proiect, dar va fi asumatd de catre echipa de proiect si de cétre prestatorul de
servicii, dupa caz. Lista de participanti va fi insotitd de livrabile care sa ateste desfasurarea
activitatii respective: inregistrarea audio, video, fotografii, etc.

(7) Documentele justificative necesare pentru fiecare categorie de cheltuieli sunt mentionate
la Capitolul 3.2.

(8) Reguli privind documentele depuse in copie:

a) Documentele justificative, in copie, care au stat la baza cererii de decont Tnaintata catre
Autoritatea Contractanta, certificate de catre reprezentantul legal sau desemnat al beneficiarului,
cu mentiunea ,,Copie conform cu originalul”;

b) Beneficiarul pastreazd pentru control si audit toate documentele justificative pentru
cheltuielile solicitate la decontare purtand mentiunea ”Platit din proiectul.............. , contract nr.
vieen... finantat de Municipiul Brasov”( aceasta mentiune trebuie inscrisa pe documentul de
angajare a cheltuielii - factura -, nu pe copia conform cu originalul a documentului de plata).

¢) In cazul in care proiectul beneficiazi si de o alta finantare (inclusiv contributia proprie),
care nu intra sub incidenta prevederilor referitoare la dubla finantare, se mentioneaza “Platit cu
suma de ...... din proiectul.............. , contract nr. ........ finantat de Municipiul Brasov” iar suma
acoperita dintr-o alta sursa este mentionatd conform instructiunilor finantatorului respectiv.

3.2. DOCUMENTE JUSTIFICATIVE

Pentru decontarea cheltuielilor se vor regasi la dosarul de decont urmitoarele documente
justificative:

(1) Decontare cheltuieli cazare

a) contract/notd de comanda asumata si de prestator pentru serviciile de cazare ;

b) factura fiscala detaliatd, conform contractului/notei de comanda;

c¢) diagrama de cazare, in original, conform modelului prezentat in Anexa nr. 14, semnata de
unitatea prestatoare;

d) proces verbal de receptie a serviciilor de cazare;

e) la stabilirea cheltuielilor de cazare care se deconteaza se iau in considerare si se si
deconteaza taxa de parcare hotelierd, taxa de statiune si alte taxe prevazute de dispozitiile legale
n vigoare.

) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor

(2) Decontare cheltuieli alocatie masa
Cheltuieli privind masa pot fi decontate ca masa servita sau alimente.
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a) contract/nota de comanda pentru serviciile de masa;

b) factura fiscala detaliata, conform contractului;

¢) pontaj de masa, in original, intocmit conform Anexei nr. 12, semnat de unitatea prestatoare;
d) proces verbal de receptie a serviciilor de masa;

e) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor/chitantd/bon fiscal

Documentele justificative pentru alimente achizitionate:

a) facturi sau bonuri fiscale pana la valoarea stabilita de lege;

b) NIR si bon de consum;

¢) pontaj de masa, In original, intocmit conform Anexei nr. 15 (fard semndtura unitatii
prestatoare). Pe pontajul de masd se vor mentiona alimentele consumate de fiecare persoana in
parte.

d) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor/chitantd/ bon fiscal

(3) Decontare cheltuieli de transport

a) bilete de tren pentru transportul pe calea ferata, in conditiile prevazute de dispozitiile legale,
insotite de tabelul cu participantii, care au beneficiat de contravaloarea biletelor de transport, in
original, intocmit conform Anexei nr.16;

b) bilete pentru transportul cu mijloace de transport auto in comun, la tarifele stabilite pentru
aceste mijloace si tabel cu participantii, in original, care au beneficiat de contravaloarea biletelor
de transport, intocmit conform Anexei nr. 16;

c) bilete si tichete de imbarcare pentru transportul cu avionul si bilete pentru transportul pe
caile de navigatie fluviala, transport efectuat potrivit dispozitiilor legale si tabel cu participantii
care au beneficiat de contravaloarea biletelor de transport, intocmit conform Anexei nr. 16;

d) factura fiscald detaliata si notd de comanda sau contract pentru transportul cu mijloace de
transport auto Inchiriate sau achizitia de servicii de transport, potrivit dispozitiilor legale si tabel
cu participantii care au beneficiat de contravaloarea serviciilor de transport, intocmit conform
Anexei nr. 16;

e) bonuri fiscale de combustibil pentru transportul cu autoturismul proprietate personala, si
tabel cu participantii, in original, care au beneficiat de contravaloarea transportului, intocmit
conform Anexei nr. 16, la care se adauga o nota justificativa din care sa reiasa faptul ca decontarea
cheltuielilor se face Tn baza consumului de 7,5 litri de carburant la 100 km. Bonul fiscal va avea o
datd de emitere din perioada desfasurarii activitatii, dar nu mai devreme de 2 zile calendaristice
Tnainte de Tnceperea acesteia.

) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor/chitantd/ bon fiscal

(4) Decontare cheltuieli tratatii

Documentele justificative privind decontarea cheltuielilor pentru tratatii (cafea, ceai, apa
minerald, bauturi racoritoare etc.) sunt:

a) Contract sau nota de comanda (nu se vor prezenta in cazul achizitionarii directe de produse)
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b) Factura fiscala detaliata sau bon fiscal

¢) In cazul achizitionarii directe de produse se depun si NIR, si Bon de consum.

d) Listd cu persoanele care au beneficiat de tratatii cu semndturile acestora si asumata de
reprezentantul legal al beneficiarului.

e) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor/chitanta/ bon fiscal

(5) Decontare cheltuieli cu premiile -
Nu se acordd mai mult de doud premii pentru aceeasi persoand in cadrul aceluiasi proiect.

a) Contract sau nota de comanda pentru achizitia premiilor - doar pentru premiile in
produse si servicii

b) Factura fiscala detaliata - doar pentru premiile in produse si servicii

C) Regulament de acordare a premiilor

d) Proces verbal de acordare a premiilor, semnat de toti membrii comisiei de jurizare

sau hotarare a organizatiei privind acordarea premiilor, cu specificarea datelor de identificare a
beneficiarilor .

e) Proces verbal de predare primire premii, detaliat dupa cum urmeaza: date de
identificare beneficiari, premiile primite de fiecare beneficiar, contravaloarea totala a premiilor
primite de catre fiecare beneficiar, semnatura beneficiarilor. Procesul-verbal va fi asumat si de
reprezentantul legal al beneficiarului proiectului. - doar pentru premiile in produse si servicii.

f) Stat de plata detaliat care va include cel putin: valoarea totald a premiilor alocate,
valoare valoarea brutd si valoarea netd a premiilor, eventualele taxe, semnatura beneficiarilor -
doar pentru premiile n bani

9) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor/chitantd/ bon fiscal

(6) Decontare cheltuieli cu servicii subcontractate -
Documentele justificative pentru decontarea cheltuielilor privind achizitia de servicii sunt:
a) Contract prestari servicii sau notd de comanda;
b) Factura fiscala detaliata;
¢) Proces verbal de receptie a serviciilor;
d) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor/chitanta/ bon fiscal

(7) Decontare cheltuieli servicii de asistenta si Servicii medicale
Documentele justificative pentru decontarea cheltuielilor privind achizitia de servicii sunt:
a) Contract prestdri servicii sau nota de comanda;
b) Factura fiscala detaliata;
¢) Proces verbal de receptie a serviciilor;
d) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor/chitantd/ bon fiscal
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(8) Decontare achizitie de materiale
Documentele justificative pentru decontarea cheltuielilor de achizitie de materiale sunt:
a) Contract prestdri servicii sau nota de comanda;
b) Factura fiscala detaliata;
c¢) Nota de intrare receptie si constatare de diferente a bunurilor intrate in gestiune;
d) Bon de consum si proces verbal de predare-primire
e) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor/chitanta/ bon fiscal

(9) Decontare cheltuieli de realizare de tiparituri, multiplicari, inscriptionari si altele
asemenea:

Documentele justificative pentru decontarea cheltuielilor pentru realizarea de tiparituri,
multiplicdri, inscriptionari si altele asemenea sunt:

a) Contract prestari servicii sau nota de comanda;

b) Factura fiscala detaliata;

¢) Proces verbal de receptie sau nota de intrare receptie si constatare de diferente a bunurilor
intrate Tn gestiune;

d) Bonul de consum cu explicatia destinatiei pentru proiectul decontat.

e) Un exemplar din materialul multiplicat/imprimat, daci este posibil. In caz contrar se
atageaza imagini cu acesta;

f) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor/chitanta/ bon fiscal

(10) Decontare cheltuieli pentru promovare

Documentele justificative pentru decontarea cheltuielilor privind realizarea materialelor
audio-video si traduceri oficiale, sunt:

a) Contract prestiri servicii sau contract de cesiune de drepturi de autor. In cazul contractelor
de cesiune de drepturi de autor acesta va fi Insotit de nota justificativd privind caracterul
independent al activitatii, conform prevederilor legale in vigoare;

b) Factura fiscala sau statul de platd/fisa de cont in cazul contractelor de cesiune de drepturi
de autor,

¢) o copie pe suport electronic CD/DVD/USB/sau pe alta variantd de stocare digitald a
informatiei a rezultatului contractat.

d) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor/chitanta/ bon fiscal

(11) Decontare cheltuieli cu salarii/onorarii si indemnizatii

Documentele justificative pentru decontarea cheltuielilor cu salarii/onorarii si indemnizatii
sunt:

a) Contract prestari servicii persoana fizicd/ Contract de munca, Fisa Post, Decizie de alocare
lucru pe proiect al organizatieie Benenficiare, Extras Revisal
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b) Stat de plata detaliat care va cuprinde in mod obligatoriu si valoarea bruta, valoarea neta,
valoarea taxelor platite si semnatura beneficiarului;

¢) Ordine de plata impozit/contributii, Salarii nete (stabilite conform Codului Fiscal)

d) Proces verbal de receptie a serviciilor; raport de activitate

e) Extras de cont/Registru de casa pentru a dovedi plata cheltuielilor/dispozitie de plata

(12) Decontare alte cheltuieli -

Decontarea altor cheltuieli care nu sunt prevazute de prezentul ghid, nu fac parte din
categoriile de cheltuieli neeligibile enuntate, dar sunt conforme legislatiei in vigoare, si sunt in
stransa legatura cu realizarea obiectivelor proiectului, se face prin documente justificative, potrivit
prevederilor legale in vigoare.

a) Contract prestari servicii persoana fizica/

b) Factura fiscala detaliata;

c) Proces verbal de receptie sau nota de intrare receptie si constatare de diferente a bunurilor
intrate Tn gestiune;

d) Bonul de consum cu explicatia destinatiei pentru proiectul decontat.

e) Extras de cont pentru a dovedi plata cheltuielilor/chitanta/ bon fiscal

f) in functie de tipul cheltuielii — documente de angajare si de plata

(13) Justificarea contributiei proprii

(1) Documentele justificative pentru cofinantare trebuie sa respecte aceleasi principii stabilite
pentru justificarea finantarii de la Autoritatea Finantatoare, conform prevederilor prezentului ghid.

(2) Conform prezentului ghid nu este considerata cofinantare contributia in natura.
Beneficiarul trebuie sa asigure valoare cheltuielilor asumate prin cererea de finantare, dar nu mai
putin de 10% din valoarea finantarii nerambursabile aprobate prin contract.

(3) Cofinantarea aferenta proiectului ramane ferma pe toata perioada contractului de finantare
si poate suferi ajustdri, in sensul diminudrii ei, doar pana la pragul de 10% din totalul finantarii
nerambursabile cheltuitd si doar dacd modificarea apare din motive obiective, neimputabile
beneficiarului. (exemplu: pretul platit pentru o cheltuiald este mai mic decét pretul estimat).

(4) Cofinantarea poate fi suplimentata cu alte cheltuieli neprevazute la momentul redactarii
cererii de finantare.

(14) Achizitiile din cadrul proiectului

(1) Beneficiarii au obligatia de a achizitiona bunurile si serviciile cu respectarea principiilor
prevazute in legislatia n vigoare.

(2) Achizitiile respectd calendarul de activitati al proiectului

(3) Raspunderea in ceea ce priveste procedurile de achizitionare a bunurilor si serviciilor cade
in sarcina beneficiarilor contractelor de finantare.

(4) Autoritatea Finantatoare va publica, o data cu Anuntul Apelului de proiecte un Ghid
indrumadtor privind achizitiile publice.
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(15) Nedecontarea cheltuielilor

(1) Autoritatea Finantatoare nu va deconta cheltuielile pentru proiectele care nu respecta
prevederile contractului de finantare si/ sau cheltuielile efectuate cu incédlcarea dispozitiilor legale
cu incidenta in derularea contractului.

(2) Cheltuielile considerate eligibile se vor deconta conform prevederilor legale in vigoare, cu
conditia ca proiectul sa isi atinga scopul.

(16) Modalitate de plata

(1) Cererile de decont/plata aferente fiecarei transe sunt verificate, fiecare in parte. Pe
parcursul etapei de verificare a documentelor de decont se pot cere clarificari si completari, o
singura data, pe care beneficiarul este obligat sa le transmita in termenul precizat de Autoritatea
Finantatoare. In cazul in care raspunsul la completirile solicitate nu este conform, beneficiarul
pierde dreptul la decontare a cheltuielilor pentru care s-au solicitat clarificari.

(2) Decontarea finala din cadrul proiectului se efectueaza de catre Autoritatea Finantatoare Tn
urma depunerii raportului final.

(17) Dovezile efectuarii platilor

(1)Beneficiarul contractului de finantare nerambursabila are obligatia de a depune la
Autoritatea Finantatoare, in cel mult 10 zile calendaristice de la efectuarea platii, o centralizare a
platilor efectuate alaturi de dovezile de efectuare a platilor. Documentele justificative ale efectuarii
platilor pot fi: chitante, ordine de plata, stat de plata etc., dupa caz si obligatoriu Extras de Cont.

(2)Prevederile alin. (1) nu se aplica decontului aferent Transei 1. Plitile aferente
cheltuielilor plitite cu ajutorul Transei I primita de la Autoritatea Finantatoare se vor
justifica odata cu depunerea decontului aferent Transei I ( conf. Art.2 (6) ) sau la Decontul
Final, cand perioada de implementare a proiectului este mai mica de 4 luni.

(3) Tn cazul In care nu se depun documentele justificative Tn termenul stabilit prin contractul
de finantare, Autoritatea Finantatoare intocmeste si transmite beneficiarului o notd de debit prin
care Beneficiarul contractului este obligat sa returneze sumele primite.

(4) In cazul in care, in urma verificarii documentelor de plati sau a verificarilor suplimentare
ale proiectului, se constatd ca prin Transa I sau la decontul partial si/sau final s-au platit
beneficiarului sume mai mari decéat cele cheltuite pentru activitatile proiectului, Autoritatea
Finantatoare intocmeste si transmite beneficiarului o nota de debit. Beneficiarul contractului este
obligat sa returneze si sd faca dovada returnarii sumelor primite suplimentar, in maximum 10 zile
lucratoare de la primirea notei de debit.

(5) Toate prevederile privind cheltuielile eligible din Ghidul Solicitantului si Anexa 2 Buget,
foaia “Informatii utile” sunt obligatoriu de respectat.
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