DOCUMENTE NECESARE PENTRU DECONTAREA CHELTUIELILOR*

Capitolul 1 — CONTRACT DE DREPTURI DE AUTOR (CDA)

Document principal

Documente justificative

Contracte Contract conform Legii 8/1996 Act de identitate
(CDA)
CV [daca nu a fost incarcat in
cererea de finantare]
Angajamente Stat de plata (SP) Proces-verbal de receptie, care
atesta indeplinirea obiectului
contractului
Plati - NET Ordin de plata (OP) —[in cazul
platii prin virament bancar]
sau
Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii In numerar]
Ordin de plata (OP)
- IMPOZIT

*extras din Ghidul deconturilor




Capitolul 2 — CHELTUIELI CU PERSONALUL
NU VOR DEPASI 20% DIN VALOAREA FINANTARII SOLICITATE!

a) Contractele individuale de munca

Document principal

Documente justificative

Contracte Contract individual de munca Act de identitate
(CIm)
CV [daca nu a fost incarcat in
cererea de finantare]
Fisa postului
Angajamente Stat de plata (SP) Raport lunar de activitate, care
atesta indeplinirea sarcinilor din
fisa postului
Pontaj
Plati - NET Ordin de plata (OP) —[in cazul
platii prin virament bancar]
sau
Dispozitie de plata (DP) [in
cazul platii in numerar]
- IMPOZIT si Ordin de plata (OP)
CONTRIBUTII, 25% CAS
10% CASS
10% impozit
- Contributiile Ordin de plata (OP) (2,25%

asiguratorii de munca
(CAM) — un singur
document pentru toti
salariatii

CAM)




b) Voluntariat

Document principal

Documente justificative

Contracte Contract de voluntariat (CV) Act de identitate
Fisa de voluntariat
Fisa de protectie

Angajamente Fisa de pontaj voluntariat (FPV) Raport lunar de activitate, care
atesta indeplinirea sarcinilor din
fisa de voluntarit

Plati Alt document justificativ de

plata - se completeaza valoarea
cuantificata conform
prevederilor legale




CAPITOLUL 3 — CHELTUIELI PENTRU CAZARE, MASA, TRANSPORT

3.1 Cazare pentru personal, participanti, invitati sau beneficiari

a) suma forfetara cf. legii (ex. 265 lei/noapte in tara)

Document principal

Documente justificative

Contracte nu este cazul nu este cazul
Angajamente Ordin de deplasare [pentru Bilete de tren, autocar, avion
angajati] (inclusiv cartea de imbarcare),
sau [pentru calculul zilelor de
deplasare].
Decont de cheltuieli [pentru y )
deplasiri in stréinitate] Daca persoan%le care primesc
suma forfetara pentru cazare se
sau deplaseaza cu autoturismul
Document justificativ pentru personal, pentru calculul
deplasirile altor persoane numarului de zile de cazare
implicate n proiect in afari de documentul justificativ va fi tot
angajati referatul managerului de proiect.
Daca este deja incarcat ca
(de.exemplu: Rfefe.rat .r.nanagt.ar document principal, nu se va mai
prmect pﬂer.mtru |nV|.tat|| Cf.lre, vin incarca drept document
din Romania sau din strainatate justifcativ.
pentru a participa la activitati in
proiect si primesc suma forfetara
pentru cazare)
Plati - Ordin de plata (OP) —[in cazul Act de identitate, al persoanei

platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii In numerar]

Sau

Alt document justificativ de
plata

pentru care se deconteaza
cazarea




3.1 Cazare pentru personal, participanti, invitati sau beneficiari

b) contract cu unitatea de cazare

Document principal

Documente justificative

Contracte Contract achizitie servicii (CAS), Dovada prospectarii pietei
daca serviciile de cazare sunt pentru obtinerea de oferte,
achizitionate prin tert (se in conditiile Legii 98/2016,
pastreaza respectarea cotei daca este cazul.
forfetare)
Angajamente Ordin de deplasare [pentru Factura fiscala
angajati] sau
sau Bon fiscal
Decont de cheltuieli [pentru sau
deplasari in strainatate]
Alt document justificative de
>au plata, pentru plata cazarii
Document justificativ pentru
deplasarile altor persoane
implicate in proiect in afara de
angajati
(de exemplu: Referat manager
proiect pentru invitatii care vin
din Romania sau din strainatate
pentru a participa la activitati in
proiect si urmeaza a fi cazate.
sau
Diagrama emisa de unitatea de
cazare)
Plati Ordin de plata (OP) —[in cazul Act de identitate, al persoanei

platii prin virament bancar]

Sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii Tn numerar]

Sau

Alt document justificativ de
plata

pentru care se deconteaza
cazarea




3.2 Masa pentru personal, participanti, invitati sau beneficiari

a) diurna cf. legii (ex. 23 lei/zi/persoana pentru deplasarile interne)

Document principal

Documente justificative

Contracte nu este cazul nu este cazul

Angajamente Ordin de deplasare [pentru Bilete de tren, autocar, avion
angajati] (inclusiv cartea de imbarcare),
sau [pentru calculul diurnei]
Decont de cheltuieli [pentru
deplasari in strainatate] Daca persoanele care primesc
sau diurna se deplaseaza cu

autoturismul personal, pentru

Document justificativ pentru calculul numarului de zile de
deplasarile altor persoane diurna documentul justificativ va
implicate in proiect in afara de fi tot referatul managerului de
angajati proiect. Daca este deja incarcat
(de exemplu: Referat manager ca document principal, nu se va
proiect pentru invitatii care vin mai incarca drept document
din Romania sau din strdinitate justifcativ.
pentru a participa la activitati in
proiect si primesc diurna)

Plati - Ordin de plata (OP) —[in cazul Act de identitate, al persoanei

platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii In numerar]

sau

Alt document justificativ de
plata

care a primit diurna




3.2 Masa pentru personal, participanti, invitati sau beneficiari

b) cheltuieli de masa, pentru toate persoanele implicate in proiect, in suma de 105
lei/zi/persoana suma forfetara.

Document principal

Documente justificative

Contracte Contract achizitie servicii (CAS), Dovada prospectarii pietei
daca serviciile de masa sunt pentru obtinerea de oferte,
achizitionate prin tert in conditiile Legii 98/2016,
daca este cazul.
Angajamente Ordin de deplasare [pentru Factura fiscala
angajati] sau
sau Bon fiscal
Document justificativ pentru
deplasarile altor persoane
implicate in proiect in afara de
angajati
(de exemplu: Referat manager
de proiect cu lista nominala a
persoanelor invitate in proiect,
din Romania sau strainatate, care
beneficiaza de cheltuieli de
masa)
Plati - Ordin de plata (OP) —[in cazul Act de identitate, al persoanei /

platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii Tn numerar]

Sau

Alt document justificativ de
plata

persoanelor pentru care se
plateste masa




3.3 Transport pentru personal, participanti, invitati sau beneficiari

a) avion, tren, autocar, vapor

Document principal

Documente justificative

Contracte nu este cazul nu este cazul
Contract achizitie servicii (CAS), Dovada prospectarii pietei
daca serviciile de transport sunt pentru obtinerea de oferte,
achizitionate prin tert in conditiile Legii 98/2016,

daca este cazul.

Angajamente Ordin de deplasare [pentru Bilete de tren, autocar, avion
angajati] (inclusiv cartea de imbarcare),
sau vapor
Decont de cheltuieli [pentru Bon fiscal, daca este cazul
deplasari in strainatate] Factura Fiscala, daca este cazul
sau Copia pasaportului, cu viza de
Document justificativ pentru intrare/iesire, daca este cazul
deplasarile altor persoane
implicate in proiect in afara de
angajati
(de exemplu-Referat manager
pentru invitatii care vin din
Romania sau din strainatate
pentru a participa la activitati in
proiect)
sau
Factura Fiscala (in cazul
contractelor pentru furnizarea
de bilete)

Plati - Ordin de plata (OP) —[in cazul Act de identitate, al persoanei

platii prin virament bancar]

Sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii Tn numerar]

sau

Alt document justificativ de
plata

care a primit diurna




3.3 Transport pentru personal, participanti, invitati 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
angajati]

si/sau

Document justificativ pentru
deplasarile altor persoane
implicate in proiect in afara de
angajati

(de exemplu: Referat manager
proiect pentru invitatii care vin
din Romania sau din strainatate
pentru a participa la activitati in
proiect si li se platesc cheltuielile
de transport)

Factura fiscala
sau
Bon fiscal combustibil

Foaie de parcurs

Pl3ti

Ordin de plata (OP) —[in cazul
platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii In numerar]

sau

Alt document justificativ de
plata

Act de identitate, al persoanei /
persoanelor care efectueaza
deplasarea




CAPITOLUL 4 - CHELTUIELI SPECIFICE

4.1, 4.3 - 4.8 Servicii executate de terti persoane juridice

Document principal

Documente justificative

Contracte

nu este cazul

nu este cazul

Contract achizitie servicii (CAS)

Dovada prospectarii pietei

pentru obtinerea de oferte,
in conditiile Legii 98/2016,
daca este cazul.

Proces-verbal de alegere a
furnizorului, conform legii
achizitiilor, in functie de nivel

Angajamente

Factura Fiscala (FF)

Referat de necesitate

Proces de verbal
receptie/predare

Nota interna de receptie, daca
este cazul

Bon de consum, daca este cazul

Pl3ti

Ordin de plata (OP) —[in cazul
platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii In numerar]

sau

Alt document justificativ de
plata




4.2 inchirieri de spatii si/sau echipamente

Document principal

Documente justificative

Contracte

Contract de inchiriere (Cl)

Dovada prospectarii pietei

pentru obtinerea de oferte,
in conditiile Legii 98/2016,
daca este cazul.

Proces-verbal de alegere a
furnizorului, conform legii
achizitiilor, in functie de nivel

Angajamente

Factura Fiscala (FF)

Referat de necesitate

Proces-verbal de predare spatiu
/ echipamente

Plati

Ordin de plata (OP) —[in cazul
platii prin virament bancar]

Sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii Tn numerar]

Sau

Alt document justificativ de
plata




4.9 Servicii executate de terti persoane fizice fara caracter de continuitate, pe
durata scurta de timp

Document principal

Documente justificative

Contracte Contract de prestari servicii Act de identitate
persoane fizice, _oc.a.zmnale, CV - dup# caz
conform codului civil (CC)

Angajamente Stat de plata (SP) Proces-verbal de receptie, cu
sau detalierea serviciilor prestate.
Alt tip de angajament legal [ex:
pentru inchirieri de la persoane
fizice]

Plati Ordin de plata (OP) —[in cazul

platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii Tn numerar]

Ordin de plata (OP) pentru plata
impozitului pe venit




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

Document principal

Documente justificative

Contracte Contract de munca pentru zilieri Act de identitate
(asa cum este reglementat de Registrul de evidenta a zilierilor
Legea nr. 52/2011)
Angajamente Stat de plata (SP) Raport de activitate pentru
zilieri
Extras registru depus la ITM (cu
dovada depunerii)
Plati Ordin de plata (OP) —[in cazul

platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii in numerar]

Ordin de plata (OP) pentru plata
impozitului pe venit




CAPITOLUL S - CHELTUIELI INDIRECTE

Suma decontata - nu poate depasi 5% din totalul finantarii acordate!

Document principal

Documente justificative

Contracte

nu este cazul

Angajamente

Factura fiscala (FF)
sau

Bon fiscal (BF)

sau

Alt document justificativ de
plata

Plati

Ordin de plata (OP) —[in cazul
platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii In numerar]

Chitanta, dupa caz
Bon fiscal, dupa caz
sau

Alt document justificativ de
plata, dupa caz




CAPITOLUL 6 — CHELTUIELI MATERIALE DIRECTE SI 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 achizitie bunuri (CAB), Dovada prospectarii pietei
daca este cazul pentru obtinerea de oferte,
in conditiile Legii 98/2016,
daca este cazul.
Proces-verbal de alegere a
furnizorului, conform legii
achizitiilor, in functie de nivel
Angajamente Factura Fiscala (FF) Referat de necesitate
sau Nota interna de receptie, daca
Bon fiscal (BF) este cazul
Bon de consum, daca este cazul
Plati Ordin de plata (OP) —[in cazul

platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii In numerar]

sau

Alt document justificativ de
plata




6.2 Mijloace fixe

Document principal

Documente justificative

Contracte Contract achizitie bunuri (CAB), Dovada prospectarii pietei
daca este cazul pentru obtinerea de oferte,
in conditiile Legii 98/2016,
daca este cazul.
Proces-verbal de alegere a
furnizorului, conform legii
achizitiilor, in functie de nivel
Angajamente Factura Fiscala (FF) Referat de necesitate
sau Fisa mijlocului fix
Bon fiscal (BF) Proces-verbal de receptie
Plati Ordin de plata (OP) —[in cazul

platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii In numerar]

sau

Alt document justificativ de
plata




CAPITOLUL 7 - CHELTUIELI CU PREMII

Document principal

Documente justificative

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

Angajamente Stat de plata (SP) Act de identitate

Plati Ordin de plata (OP) —[in cazul

platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii in numerar]

Ordin de plata pentru impozit,
daca este cazul

CAPITOLUL 8 — CHELTUIELI CU LUCRARI CARE NU NECESITA AUTORIZATIE DE

CONSTRUIRE

Tn procent de cel mult 10% din totalul finantarii nerambursabile acordate!

Document principal

Documente justificative

Contracte

Contract achizitie lucrari (CAL)

Deviz de lucrari

Dovada prospectarii pietei

pentru obtinerea de oferte,
in conditiile Legii 98/2016,
daca este cazul.

Proces-verbal de alegere a
furnizorului, conform legii
achizitiilor, in functie de nivel

Angajamente

Factura Fiscala (FF)

Referat de necesitate

Proces-verbal de receptie

Plati

Ordin de plata (OP) —[in cazul
platii prin virament bancar]

sau

Dispozitie de plata (DP) [in cazul
platii in numerar]




