
DOCUMENTE NECESARE PENTRU DECONTAREA CHELTUIELILOR* 
 

*extras din Ghidul deconturilor 

 

Capitolul 1 – CONTRACT DE DREPTURI DE AUTOR (CDA) 

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte Contract conform Legii 8/1996 
(CDA) 

Act de identitate 

CV [dacă nu a fost încărcat în 
cererea de finanțare] 

Angajamente Stat de plată (SP) Proces-verbal de recepție, care 
atestă îndeplinirea obiectului 
contractului 

Plăți  - NET 

 

 

 
 
 

- IMPOZIT  

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP) [în cazul 
plății în numerar] 

 

Ordin de plată (OP)  

 

  



Capitolul 2 – CHELTUIELI CU PERSONALUL 

NU VOR DEPĂȘI 20% DIN VALOAREA FINANȚĂRII SOLICITATE! 

a) Contractele individuale de muncă  

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte Contract individual de muncă 
(CIM) 

Act de identitate 

CV [dacă nu a fost încărcat în 
cererea de finanțare] 

Fișa postului 

Angajamente Stat de plată (SP) Raport lunar de activitate, care 
atestă îndeplinirea sarcinilor din 
fișa postului  

Pontaj 

Plăți  - NET 

 

 

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP) [în 
cazul plății în numerar] 

 

- IMPOZIT și 
CONTRIBUȚII, 

 

Ordin de plată (OP)   

25% CAS 

10% CASS 

10% impozit 

- Contribuțiile 
asiguratorii de muncă 
(CAM) – un singur 
document pentru toti 
salariații 

Ordin de plată (OP) (2,25% 
CAM)  

 

  



b) Voluntariat 

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte Contract de voluntariat (CV) Act de identitate 

Fișă de voluntariat 

Fișă de protecție 

Angajamente Fișă de pontaj voluntariat (FPV) Raport lunar de activitate, care 
atestă îndeplinirea sarcinilor din 
fișa de voluntarit 

Plăți  Alt document justificativ de 
plată - se completează valoarea 
cuantificată conform 
prevederilor legale 

 

 

  



CAPITOLUL 3 – CHELTUIELI PENTRU CAZARE, MASĂ, TRANSPORT 

3.1 Cazare pentru personal, participanți, invitați sau beneficiari 

a) suma forfetara cf. legii  (ex. 265 lei/noapte în țară) 

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte nu este cazul nu este cazul 

Angajamente Ordin de deplasare [pentru 
angajați]  

sau  

Decont de cheltuieli [pentru 
deplasări în străinătate]  

sau  

Document justificativ pentru 
deplasările altor persoane 
implicate în proiect în afară de 
angajați  

(de exemplu: Referat manager 
proiect pentru invitații care vin  
din România sau din străinătate 
pentru a participa la activități în 
proiect și primesc suma forfetară 
pentru cazare)   

Bilete de tren, autocar, avion 
(inclusiv cartea de îmbarcare), 
[pentru calculul zilelor de 
deplasare]. 

Dacă persoanele care primesc 
suma forfetară pentru cazare se 
deplasează cu autoturismul 
personal, pentru calculul 
numărului de zile de cazare 
documentul justificativ va fi tot 
referatul managerului de proiect. 
Dacă este deja încărcat ca 
document principal, nu se va mai 
încarca drept document 
justifcativ. 

 

Plăți  -  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP)  [în cazul 
plății în numerar]  

sau 

Alt document justificativ de 
plată 

Act de identitate, al persoanei 
pentru care se decontează 
cazarea 

 

 



3.1 Cazare pentru personal, participanți, invitați sau beneficiari 

b) contract cu unitatea de cazare 

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte Contract achiziție servicii (CAS), 
dacă serviciile de cazare sunt 
achiziționate prin terț (se 
păstrează respectarea cotei 
forfetare) 

Dovada prospectării pieței 
pentru obținerea de oferte, 
în condițiile Legii 98/2016, 
dacă este cazul. 

Angajamente Ordin de deplasare [pentru 
angajați]  

sau  

Decont de cheltuieli [pentru 
deplasări în străinătate]  

sau  

Document justificativ pentru 
deplasările altor persoane 
implicate în proiect în afară de 
angajați  

(de exemplu: Referat manager 
proiect pentru invitații care vin  
din România sau din străinătate 
pentru a participa la activități în 
proiect și urmează a fi cazate.  

sau  

Diagramă emisă de unitatea de 
cazare) 

Factură fiscală 

sau 

Bon fiscal 

sau 

Alt document justificative de 
plată, pentru plata cazării  

Plăți 

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP)  [în cazul 
plății în numerar]  

sau 

Alt document justificativ de 
plată 

Act de identitate, al persoanei 
pentru care se decontează 
cazarea 

  



3.2 Masă pentru personal, participanți, invitați sau beneficiari 

a) diurnă cf. legii  (ex. 23 lei/zi/persoană pentru deplasările interne) 

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte nu este cazul nu este cazul 

Angajamente Ordin de deplasare [pentru 
angajați]  

sau  

Decont de cheltuieli [pentru 
deplasări în străinătate]  

sau  

Document justificativ pentru 
deplasările altor persoane 
implicate în proiect în afară de 
angajați  

(de exemplu:  Referat manager 
proiect pentru invitații care vin  
din România sau din străinătate 
pentru a participa la activități în 
proiect și primesc diurnă)   

Bilete de tren, autocar, avion 
(inclusiv cartea de îmbarcare), 
[pentru calculul diurnei] 

 

Dacă persoanele care primesc 
diurnă se deplasează cu 
autoturismul personal, pentru 
calculul numărului de zile de 
diurnă documentul justificativ va 
fi tot referatul managerului de 
proiect. Dacă este deja încărcat 
ca document principal, nu se va 
mai încarca drept document 
justifcativ. 

 

Plăți  -  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP) [în cazul 
plății în numerar]  

sau 

Alt document justificativ de 
plată 

Act de identitate, al persoanei 
care a primit diurna 

 

 



3.2 Masă pentru personal, participanți, invitați sau beneficiari 

b) cheltuieli de masă, pentru toate persoanele implicate în proiect, în sumă de 105 
lei/zi/persoană sumă forfetară. 

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte Contract achiziție servicii (CAS), 
dacă serviciile de masă sunt 
achiziționate prin terț  

Dovada prospectării pieței 
pentru obținerea de oferte, 
în condițiile Legii 98/2016, 
dacă este cazul. 

Angajamente Ordin de deplasare [pentru 
angajați]  

sau  

Document justificativ pentru 
deplasările altor persoane 
implicate în proiect în afară de 
angajați  

(de exemplu: Referat manager 
de proiect cu lista nominală a 
persoanelor invitate în proiect, 
din România sau străinătate, care 
beneficiază de cheltuieli de 
masă)  

Factură fiscală 

sau 

Bon fiscal 

  

Plăți  -  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP)  [în cazul 
plății în numerar]  

sau 

Alt document justificativ de 
plată 

Act de identitate, al persoanei / 
persoanelor pentru care se 
plătește masa 

  



3.3 Transport pentru personal, participanți, invitați sau beneficiari 

a) avion, tren, autocar, vapor  

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte nu este cazul nu este cazul 

Contract achiziție servicii (CAS), 
dacă serviciile de transport sunt 
achiziționate prin terț  

Dovada prospectării pieței 
pentru obținerea de oferte, 
în condițiile Legii 98/2016, 
dacă este cazul. 

Angajamente Ordin de deplasare [pentru 
angajați]  

sau  

Decont de cheltuieli [pentru 
deplasări în străinătate]  

sau  

Document justificativ pentru 
deplasările altor persoane 
implicate în proiect în afară de 
angajați  

(de exemplu Referat manager 
pentru invitații care vin  din 
România sau din străinătate 
pentru a participa la activități în 
proiect)  

sau 

Factură Fiscală (în cazul 
contractelor pentru furnizarea 
de bilete) 

Bilete de tren, autocar, avion 
(inclusiv cartea de îmbarcare), 
vapor 

Bon fiscal, dacă este cazul 

Factură Fiscală, dacă este cazul 

Copia pașaportului, cu viza de 
intrare/ieșire, dacă este cazul 

Plăți  -  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP)  [în cazul 
plății în numerar]  

sau 

Alt document justificativ de 
plată 

Act de identitate, al persoanei 
care a primit diurna 



3.3 Transport pentru personal, participanți, invitați sau beneficiari 

b)  Decontarea transportului efectuat cu mijloace auto  (consum de combustibil 
de 7,5 litri pentru 100 km. 

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte nu este cazul  nu este cazul 

Angajamente Ordin de deplasare [pentru 
angajați]  

și/sau  

Document justificativ pentru 
deplasările altor persoane 
implicate în proiect în afară de 
angajați  

(de exemplu: Referat manager 
proiect pentru invitații care vin  
din România sau din străinătate 
pentru a participa la activități în 
proiect și li se plătesc cheltuielile 
de transport)   

Factură fiscală 

sau 

Bon fiscal combustibil 

Foaie de parcurs 

Plăți  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP)  [în cazul 
plății în numerar]  

sau 

Alt document justificativ de 
plată 

Act de identitate, al persoanei / 
persoanelor care efectueaza 
deplasarea 

 

  



CAPITOLUL 4 - CHELTUIELI SPECIFICE 

4.1, 4.3 - 4.8 Servicii executate de terți persoane juridice  

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte nu este cazul nu este cazul 

Contract achiziție servicii (CAS)  Dovada prospectării pieței 
pentru obținerea de oferte, 
în condițiile Legii 98/2016, 
dacă este cazul. 

Proces-verbal de alegere a 
furnizorului, conform legii 
achizițiilor, în funcție de nivel 

Angajamente Factură Fiscală (FF) Referat de necesitate 

Proces de verbal 
recepție/predare 

Notă internă de recepție, dacă 
este cazul  

Bon de consum, dacă este cazul 

Plăți  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP)  [în cazul 
plății în numerar]  

sau 

Alt document justificativ de 
plată 

 

 

  



 

4.2 Închirieri de spații și/sau echipamente 

 Document principal Documente justificative 

Contracte Contract de închiriere (CI)  Dovada prospectării pieței 
pentru obținerea de oferte, 
în condițiile Legii 98/2016, 
dacă este cazul. 

Proces-verbal de alegere a 
furnizorului, conform legii 
achizițiilor, în funcție de nivel 

Angajamente Factură Fiscală (FF) Referat de necesitate 

Proces-verbal de predare spațiu 
/ echipamente  

Plăți  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP)  [în cazul 
plății în numerar]  

sau 

Alt document justificativ de 
plată 

 

 
  



 

4.9 Servicii executate de terți persoane fizice fără caracter de continuitate, pe 
durată scurtă de timp 

 Document principal Documente justificative 

Contracte Contract de prestări servicii 
persoane fizice, ocazionale, 
conform codului civil (CC) 

Act de identitate 

CV – după caz 

Angajamente Stat de plată (SP)  

sau  

Alt tip de angajament legal [ex: 
pentru inchirieri de la persoane 
fizice] 

Proces-verbal de recepție, cu 
detalierea serviciilor prestate. 

Plăți  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP)  [în cazul 
plății în numerar]  

Ordin de plată (OP) pentru plata 
impozitului pe venit 

 

 

  



 

4.9. Zilieri (pentru activități necalificate, cu caracter ocazional, care se subscriu 
prevederilor Legii nr.52/2011 ) 

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte Contract de muncă pentru zilieri 
(așa cum este reglementat de 
Legea nr. 52/2011) 

Act de identitate  

Registrul de evidență a zilierilor 

Angajamente Stat de plată (SP)  Raport de activitate pentru 
zilieri 

Extras registru depus la ITM (cu 
dovada depunerii) 

Plăți  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP)  [în cazul 
plății în numerar]  

Ordin de plată (OP) pentru plata 
impozitului pe venit 

 

 
  



CAPITOLUL 5 - CHELTUIELI INDIRECTE 

Suma decontată - nu poate depăși 5% din totalul finanțării acordate! 

 Document principal Documente justificative 

Contracte nu este cazul   

Angajamente Factură fiscală (FF)  

sau  

Bon fiscal (BF)  

sau  

Alt document justificativ de 
plată  

 

Plăți  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP) [în cazul 
plății în numerar]  

Chitanță, după caz 

Bon fiscal, după caz 

sau 

Alt document justificativ de 
plată, după caz  

 

 

  



 

CAPITOLUL 6 – CHELTUIELI MATERIALE DIRECTE ȘI MIJLOACE FIXE 

6.1 Materiale: materiale consumabile, materiale auxiliare, materiale de natura 
obiectelor de inventar 

 Document principal Documente justificative 

Contracte nu este cazul nu este cazul 

Contract achiziție bunuri (CAB), 
dacă este cazul 

Dovada prospectării pieței 
pentru obținerea de oferte, 
în condițiile Legii 98/2016, 
dacă este cazul. 

Proces-verbal de alegere a 
furnizorului, conform legii 
achizițiilor, în funcție de nivel 

Angajamente Factură Fiscală (FF) 

sau  

Bon fiscal (BF) 

Referat de necesitate 

Notă internă de recepție, dacă 
este cazul  

Bon de consum, dacă este cazul 

Plăți  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP)  [în cazul 
plății în numerar]  

sau 

Alt document justificativ de 
plată 

 

 

  



 

6.2 Mijloace fixe  

 Document principal Documente justificative 

Contracte Contract achiziție bunuri (CAB), 
dacă este cazul 

Dovada prospectării pieței 
pentru obținerea de oferte, 
în condițiile Legii 98/2016, 
dacă este cazul. 

Proces-verbal de alegere a 
furnizorului, conform legii 
achizițiilor, în funcție de nivel 

Angajamente Factură Fiscală (FF) 

sau  

Bon fiscal (BF) 

Referat de necesitate 

Fișa mijlocului fix 

Proces-verbal de recepție 

Plăți  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP)  [în cazul 
plății în numerar]  

sau 

Alt document justificativ de 
plată 

 

 

  



CAPITOLUL 7 - CHELTUIELI CU PREMII 

 

 Document principal Documente justificative 

Contracte Regulament de premiere (RP) Proces-verbal de acordare a 
premiilor 

Angajamente Stat de plată (SP) Act de identitate  

Plăți  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP) [în cazul 
plății în numerar]  

Ordin de plată pentru impozit, 
dacă este cazul 

 

 

CAPITOLUL 8 – CHELTUIELI CU LUCRĂRI CARE NU NECESITĂ AUTORIZAȚIE DE 
CONSTRUIRE 

În procent de cel mult 10% din totalul finanțării nerambursabile acordate! 

 Document principal Documente justificative 

Contracte Contract achiziție lucrări (CAL) Deviz de lucrări 

Dovada prospectării pieței 
pentru obținerea de oferte, 
în condițiile Legii 98/2016, 
dacă este cazul. 

Proces-verbal de alegere a 
furnizorului, conform legii 
achizițiilor, în funcție de nivel 

Angajamente Factură Fiscală (FF) Referat de necesitate 

Proces-verbal de recepție 

Plăți  

 

Ordin de plată (OP) –[în cazul 
plății prin virament bancar]  

sau  

Dispoziție de plată (DP) [în cazul 
plății în numerar]  

 

 


