                                                                                                                                 ANEXA NR. 12



LISTA DOCUMENTELOR JUSTIFICATIVE – DOCUMENTE PENTRU DECONTARE

Documentele justificative în baza cărora se va face decontarea, vor fi prezentate în copie aşa cum este prevăzut la fiecare tip de cheltuială eligibilă.

Pe fiecare factură fiscală se va face menţiunea „Cheltuieli pentru proiectul __________ conform contractului de finanţare nr. _________; această cheltuială nu a mai fost decontată la un alt finanţator”.

Pe fiecare copie a documentelor se va face menţiunea „În conformitate cu originalul”, menţiune urmată de semnătura şi ştampila Beneficiarului.
Nu se decontează cheltuieli pentru a căror justificare se prezintă numai bonul fiscal, neînsoţit de alte documente justificative (cu excepţia cheltuielilor de transport, unde se pot prezenta copii după bonurile de combustibil, cu  ştampila furnizorului).
Toate plăţile ce se vor derula în legătură şi în cadrul contractului de finanţare, se vor efectua prin contul Beneficiarului declarat la semnarea contractului.
Atunci când, pentru îndeplinirea obligaţiilor contractuale, Beneficiarul achiziţionează, din sumele obţinute prin contractul de finanţare nerambursabilă, produse, lucrări sau servicii, procedura de achiziţie este cea prevăzută de Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, cu completările ulterioare. În acest sens, Beneficiarul va prezenta la fiecare raportare şi Anexele nr. 6.2 și 6.3 la prezentul Ghid al solicitantului.
Facturile şi chitanţele emise de către furnizori trebuie să poarte numele şi datele de identificare ale Beneficiarului finanţării.
Datele la care se emit facturi pe numele Beneficiarului, pentru cheltuielile prezentate la decont, trebuie să fie în concordanţă cu perioada desfăşurării acţiunii /proiectului prevăzute în contractul de finanţare.

1. Documente justificative pentru validarea cheltuielilor

	1. Închirieri de spaţii şi aparatură
Pentru organizarea de consfătuiri, conferinţe, analize anuale, întruniri cu caracter metodic, schimburi de experienţă şi alte acţiuni similare, pot fi închiriate spaţii, terenuri și săli de sport, scene, instalaţii (de sonorizare), aparatură audio-video, calculatoare şi echipamente periferice şi alte bunuri necesare desfăşurării acţiunilor.
Pentru justificarea cheltuielilor, Beneficiarul finanţării nerambursabile trebuie să prezinte Autorităţii finanţatoare următoarele documente:
	1. referat de necesitate prin care se explică necesitatea efectuării închirierii şi care este rolul acesteia în cadrul derulării proiectului.
1. contractul de închiriere încheiat cu furnizorul de astfel de servicii în baza Legii 98/2016 cu modificările ulterioare;
1. factura fiscală;
1. ordinul de plată sau chitanţa din care rezultă plata facturii; în cazul ordinului de plată se va ataşa o copie a acestuia în care să se evidenţieze viza băncii sau în absenţa acesteia se va ataşa o copie a extrasului de cont bancar care să ateste efectuarea plăţii;
1. proces verbal de recepţie;


	2. Onorarii pentru consultanţă/fond de premiere

Onorarii: se încadrează în categoria onorarii orice activitate prestată de o persoană fizică (artist, expert, lector, formator, etc.) angajată să desfăşoare o activitate în cadrul proiectului (cu excepţia persoanelor din echipa de proiect).

	Pentru justificarea onorariilor care se acordă participanţilor la diverse acţiuni întreprinse în cadrul derulării proiectului, se vor prezenta ştatele de plată întocmite cu respectarea prevederilor legale în vigoare (conform modelului din ANEXA 12.2) şi copii după ordinele de plată din care să rezulte plata obligaţiilor către buget.


	Fond de premiere: cheltuieli ocazionate de organizarea unei acţiuni care să aibă ca finalitate acordarea unor premii pentru participanţi.
Pentru justificarea cheltuielilor cu onorarii/fond de premiere, Beneficiarul finanţării nerambursabile trebuie să prezinte Autorităţii finanţatoare următoarele documente:

	- document justificativ privind existenţa obligaţiei de plată;
- factura fiscală (dacă este cazul);
- chitanţă/ordin de plată;
- regulamentul de acordare a premiilor, din care să rezulte condiţiile de acordare şi cuantumul premiului pe care îl va primi fiecare participant;
- ştatul de plată, care să cuprindă: numele şi prenumele persoanelor premiate, suma acordată, impozitul reţinut conform reglementărilor în vigoare (Codul fiscal), suma netă primită, buletin – serie şi număr, CNP, semnătura persoanei Beneficiare, aprobarea persoanelor care răspund de implementarea proiectului, în conformitate cu ANEXA nr. 12.1 la prezentul Ghid al solicitantului;
- proces-verbal de acordare a premiilor, conform ANEXEI nr. 12.1;
- se vor anexa copii după contractele civile încheiate cu colaboratorii cu respectarea prevederilor prin care se menţioneză clar obiectul contractului;
- dovada achitării impozitelor pe venit (ordin de plată şi extras de cont);
- copii după contractele de cesiune a drepturilor de autor şi a drepturilor privind respectarea prevederilor legale şi în care se menţionează clar obiectul contractului, modalitatea de plată, valabilitatea contractului.






3. Transport:

Reprezentanţii Beneficiarului de finanţare nerambursabilă pot beneficia conform HG 1860/21.12.2006 de decontarea cheltuielilor de transport efectuate, în cazul în care acestea sunt necesare pentru ducerea la îndeplinire a obiectivelor proiectului finanţat de Autoritatea finanţatoare:
1. pe calea ferată, pe orice tip de tren, după tariful clasei a II-a;
1. cu mijloace de transport în comun auto, după tarifele stabilite pentru aceste mijloace sau cu mijloacele de transport auto ale Beneficiarului de finanţare nerambursabilă, cu încadrarea în consumurile de combustibil, potrivit legii;
1. cu autoturismul proprietate personală, în cazul în care nu se pot utiliza mijloacele de transport prevăzute la lit. a si b.
Dacă deplasarea se face cu autoturismul aparţinând Beneficiarului finanţării nerambursabile, justificarea cheltuielilor se va face în baza foii de parcurs care trebuie să cuprindă următoarele elemente: destinaţia deplasării, distanţa în km, consumul normat, consumul efectiv.
În cazul în care deplasarea se face cu autoturismul proprietate personală, pe ordinul de deplasare se va face menţiunea “Se aprobă deplasarea cu maşina proprietate personală”, iar aprobarea va fi facută de către persoana responsabilă cu implementarea proiectului. Posesorul autoturismului va primi în acest caz contravaloarea a 7,5 litri combustibil la 100 km parcurşi. Dacă pentru aceeaşi acţiune se deplasează până la 5 persoane, nu se va accepta deplasarea cu maşina proprietate personală pentru fiecare persoană – contravaloarea celor 7,5 litri carburant la 100 km parcurşi se va acorda unei singure persoane.


În cazul deplasărilor în străinatate se va urmări respectarea prevederilor HG 518/10.07.1995, pentru justificarea cheltuielilor fiind prezentate următoarele documente:

1. invitaţia primită din partea unei organizaţii sau a altor parteneri externi;
1. documente din care să rezulte plata anumitor cheltuieli cum ar fi: costul transportului în trafic internaţional, cel între localităţile din ţara în care personalul îşi desfăşoară activitatea precum şi pe distanţa dus-întors dintre aeroport sau gară şi locul de cazare;
1. costul transportului documentaţiilor, materialelor sau obiectelor necesare îndeplinirii obiectivului proiectului.

Pentru justificarea cheltuielilor cu transportul, Beneficiarul finanţării nerambursabile trebuie să prezinte Autorităţii finanţatoare următoarele documente:

1. Transportul cu avionul/trenul
- bilete de călătorie;
- tabel semnat şi ştampilat de Beneficiarul finanţării cu numele şi prenumele persoanelor ce au Beneficiar de astfel de transport.

2. Transportul cu autocarul
- tabel semnat şi ştampilat de Beneficiarul finanţării cu numele şi prenumele persoanelor Beneficiare ale transportului;
Documente comune:
- copie comandă/contract de prestări servicii;
- factură fiscală internă sau externă;
- chitanţă pentru plata făcută cu numerar sau ordin de plată vizat de bancă sau altă dovadă a achitării facturii;
- foaia de parcurs/ delegaţia;
- pentru cheltuielile de transport efectuate în străinătate (cheltuielile cu viză, asigurare sănătate, taxe de drum, taxe de parcare) se va anexa copie după paşaport cu viză de intrarea ieşire din ţară, asigurarea de sănătate, bonuri taxe de autostradă, bonuri taxe de parcare;
- se poate realiza transportul de echipamente şi materiale numai dacă este necesar pentru derularea proiectului şi dacă se realizează cu o firmă specializată ce emite factură şi foaie de parcurs;
- tabelul participanţilor  care au beneficiat de transport - datele de identificare, adresa, număr de telefon şi semnătura;
Pentru decontarea cheltuielilor de transport se întocmeşte un referat prin care se justifică necesitatea acestor cheltuieli şi se anexează tabelul nominal semnat de persoanele Beneficiare, conform modelului ANEXEI 12.3.

4. Cazare şi masă
Decontarea cheltuielilor de cazare se va face în baza documentelor justificative (factură, ordin de plată sau chitanţă), cu respectarea prevederilor HG 1860/2006 pentru deplasările în ţară şi cu respectarea prevederilor HG 518/1995 pentru deplasările în străinătate. Se acceptă decontarea cheltuielilor de cazare în structuri de primire turistice în limita tarifelor practicate în structurile de trei stele. Se iau în considerare la stabilirea cheltuielilor de cazare: taxa de parcare, taxa de staţiune şi alte taxe prevăzute de lege.
Pentru decontarea cheltuielilor de cazare şi masă se întocmeşte un referat prin care se justifică necesitatea acestor cheltuieli şi se anexează lista nominală semnată de persoanele Beneficiare.
Documentele justificative pentru decontarea cheltuielilor cu masa sunt:
- factura fiscală detaliată, conform contractului/notei de comandă, semnată şi ştampilată de unitatea prestatoare;
- facturi, chitanţe şi bonuri fiscale, în cazul în care s-a aprobat finanţarea de alimente;
- pontajul de masă, întocmit conform ANEXEI 12.4.

Documentele justificative pentru decontarea cheltuielilor de cazare sunt:
- factura fiscală detaliată, conform contractului/notei de comandă, semnată şi ştampilată de unitatea prestatoare, cu menţionarea numelor persoanelor ce au beneficiat de cazare şi tariful perceput;
- chitanţă pentru plata făcută cu numerar sau ordin de plată vizat de bancă sau altă dovadă a achitării facturii;
- se va confirma de Beneficiarul finanţării pe factură realizarea serviciului de cazare;
- se va prezenta diagrama locurilor de cazare pe perioadele de cazare, conform ANEXEI 12.5.

5. Consumabile: decontarea cheltuielilor se va face în baza documentelor justificative:
- factură fiscală;
- chitanţă/ordin de plată/bon fiscal;
- referat prin care se justifică necesitatea efectuării acestor cheltuieli în derularea proiectului semnat şi ştampilat de Beneficiar; dovada înregistrării în contabilitate; note de intrare recepţie; registru de casă; bon de consum.

6. Echipamente de birotică: decontarea cheltuielilor se va face în baza documentelor justificative:
- copia contractului de furnizare/comandă;
- factură fiscală;
- chitanţă/ordin de plată/bon fiscal;
- referat prin care se justifică necesitatea efectuării acestor cheltuieli în derularea proiectului semnat şi ştampilat de Beneficiar; dovada înregistrării în contabilitate; note de intrare recepţie; registru de casă; bon de consum;
- în cazul în care Beneficiarul finanţării acordă echipament membrilor asociaţiei/fundaţiei etc. se va întocmi un tabel cu primitorii echipamentului ce va fi semnat şi ştampilat de benficiarul finanţării dar şi de primitori.

7. Servicii: decontarea cheltuielilor se va face în baza documentelor justificative:
- copia contractului de prestări servicii/comandă;
- factură fiscală;
- chitanţă/ordin de plată/bon fiscal;
- referat prin care se justifică necesitatea efectuării acestor cheltuieli în derularea proiectului semnat şi ştampilat de Beneficiar; dovada înregistrării în contabilitate; avizul de însoţire a mărfii; Proces verbal de predare-primire; note de intrare recepţie; registru de casă; bon de consum.

8. Administrative: decontarea cheltuielilor se va face în baza documentelor justificative:
- copia contractului de servicii/comandă;
- factură fiscală;
- chitanţă pentru plata făcută cu numerar sau ordin de plată vizat de bancă sau altă dovadă a achitării facturii;
- se vor deconta doar cheltuielile administrative (de ex. chirii) pe perioada de desfăşurare a acţiunilor proiectului.

9. Tipărituri: pliante, broşuri, afişe, cărţi, cataloage, albume, etc.;
Pentru decontarea cheltuielilor vor fi prezentate următoarele documente: 
- copia contractului de editare/comandă;
- factură fiscală;
- chitanţă/ordin de plată;
- referat prin care se justifică necesitatea efectuării acestor cheltuieli în derularea proiectului semnat şi ştampilat de Beneficiar; dovada înregistrării în contabilitate; avizul de însoţire a mărfii; Proces verbal de predare-primire; note de intrare recepţie; registru de casă; bon de consum;
- 2 exempare din materialul tipărit.

10. Publicitate:
Beneficiarii de finanţari nerambursabile pot utiliza fondurile alocate şi pentru acţiuni promoţionale şi publicitare ale proiectului, constând în: anunţuri publicitare, spoturi audio-video, etc. Documentele care vor fi prezentate pentru justificarea unor asemenea cheltuieli sunt: factura fiscală, chitanţa sau ordinul de plată, copie după anunţul publicitar, caseta şi graficul de difuzare a spotului audio-video parafat de societatea media care a efectuat difuzarea.

1. Alte cheltuieli:
Pentru decontarea altor cheltuieli se va întocmi un referat prin care se justifică necesitatea acestor cheltuieli şi se va anexa, dacă este cazul, lista nominală semnată de persoanele Beneficiare.
Pentru decontarea cheltuielilor cu alte produse vor fi prezentate următoarele documente:
- copia contractului de achiziţie produse/comandă;
- factură fiscală;
- chitanţă/ordin de plată/bon fiscal;
- Avizului de însoţire a mărfii, Notă recepţie şi Proces verbal de predare-primire.

Pentru cheltuieli privind realizarea de filme documentare şi filme artistice de scurt metraj vor fi prezentate următoarele documente:
- copia facturii emise de unitatea prestatoare de servicii;
- copia contractului de prestări servicii inclusiv desfăşurătorul cheltuielilor (cheltuieli creaţie artistică, cheltuieli producţie, cheltuieli imagine - sunet, echipament filmare, materiale foto şi laborator şi alte asemenea cheltuieli specifice producţiei de filme).

1. Documente justificative pentru activtățile desfășurate

Documente privind realizarea măsurilor de informare şi publicitate:
1. 1 exemplar din pliantul/broşura/afişul realizat;
1. copii ale articolelor, anunţurilor apărute în presă, interviuri radio/tv;
1. fotografii din care să reiasă amplasarea afişelor;
1. fotografii de la locul de desfăşurare a activităţilor derulate în cadrul proiectului;
1. fotografii cu obiectele inscripţionate şi produsele achiziţionate.


Documentele justificative de mai sus vor fi transmise în copie, având pe fiecare pagină menţiunea “Conform cu originalul”, semnătura responsabilului de proiect şi ştampila Beneficiarului.
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