PRIMARIA

MIERCUREA-CIUC

GHID DE DECONTARE

a programelor finantarilor nerambursabile acordate de catre Municipiul Miercurea-Ciuc,
documentele justificative de plata

Prevederile prezentului document sunt aplicabile pe parcursul implementarii unui proiect finantat,
pana la data expirarii perioadei de valabilitate a contractului de finantare.

Prevederile acestui Ghid, precum si a legislatiei in vigoare au caracter obligatoriu.

Pentru justificarea cheltuielilor, beneficiarul trebuie sa prezinte urmatoarele documente:

I. Raportul de activitate (conform anexei nr. 1.) semnat de catre coordonatorul de proiect, care va
cuprinde date referitoare la:

* perioada si locul de desfasurare a proiectului, numar participanti / beneficiari;

« activitatile /actiunile desfasurate in cadrul proiectului;

» modalitatea selectarii beneficiariilor, dovada publicitatii: afise, invitatii —in care sa apare ca programul
a fost realizat din fonduri publice — Municipiul Miercurea-Ciuc;

» rezultate obtinute, indicatori precisi de performanta si de eficienta, gradul de indeplinire al
obiectivelor propuse;

* contributia partenerilor la realizarea actiunii;

* in cazul actiunilor promotionale — ex. anunturi in ziar, mass-media trebuie accentuat ca programul /
proiectul / actiunea / tabara etc. este co-finantat de Municipiul Miercurea-Ciuc (daca nu este respectat
acest criteriu, decontul nu este acceptata);

* aparitia unei anunti iIn media locala, in care este mentionat ca programul / proiectul / actiunea / tabara
etc. este co-finantat de Municipiul Miercurea-Ciuc este obligatoriu;

* impact si posibilitati de continuare a activitatii;

» reflectarea actiunii in mass media;

* concluzii.

Observatie: Raportul de activitate trebuie sa fie insotit de: copii ale reportajelor, stirilor publicate in
mass media, fotografii, cate un exemplar original al materialelor publicitare sau promovare utilizate
(brosuri, pliante, afise, fotografii cu bannere, etc.), un program detaliat al activitatilor, lista
participantilor conform anexei nr. 3 din prezentul ghid

Il. Raportul financiar (conform anexei nr. 2), semnat de catre coordonatorul de proiect, trebuie sa
cuprinda date referitoare la:

tipul proiectului

valoarea totala a proiectului realizat din care:

cheltuieli finantate din bugetul Municipiului Miercurea-Ciuc, conform contractului de finantare, inclusiv
mentionarea activitatilor / actiunilor care le-au determinat;

cheltuieli finantate din alte surse de finantare (contributie proprie, sponsorizari, etc.), inclusiv
mentionarea activitatilor / actiunilor care le-au determinat.

Justificarea cheltuielilor este obligatorie.
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La intocmirea raportului financiar se vor avea in vedere urmatoarele:

1. Modalitatea de stabilire a eligibilitatii unei cheltuieli

Cheltuielile proiectului sunt considerate toate cheltuielile cuprinse in raportul financiar:

1. cheltuieli realizate din finantarea de la Municipiul Miercurea-Ciuc,

2. cofinantarea asigurata de beneficiar.

Eligibilitatea cheltuielilor proiectului se stabileste la raportul intermediar si la raportul final, pentru
cheltuielile cuprinse in raportul financiar.

Stabilirea eligibilitatii unei cheltuieli se face luand in considerare urmatoarele aspecte:

1. cheltuiala a fost realizata pentru proiect (este dovedita legatura directa cu proiectul)

realizate dupa semnarea contractului de finantare

3. cheltuiala a fost aprobata in buget.

4. beneficiarul va prezinta toate documentele justificative de plata (in copie), conform precizarilor de
mai jos, pentru fiecare tip de cheltuiala

5. beneficiarul face dovada realizarii activitatii pentru care a fost realizata cheltuiala in cauza.

6. contributia proprie de minimum 10 % trebuie sa fie de categoria cheltuielii eligibile

2. Conditii ce trebuie indeplinite pentru virarea transelor de finantare

Finantarea din partea Municipiului Miercurea-Ciuc se acorda prin virament bancar, din bugetul
Municipiului Miercurea-Ciuc in contul beneficiarului, pe baza de factura emisa de acesta pentru fiecare
transa. Factura fiscala va contine toate informatiile prevazute de lege. Pe factura se va
indica: "contravaloare transa 1/2/3 din 2021 (dupa caz) conform contractului nr. ___ /2022,
reprezentand finantare acordata proiectului ..... (se va specific titlul si aria tematica eligibila a
proiectului);

Factura trebuie transmisa in original si trebuie semnata si stampilata de catre beneficiar.

3. Acordarea integrala sau partiala a finantarii aprobate

Municipiul Miercurea-Ciuc si beneficiarul finantarii vor stabili, prin contractul de finantare, valoarea
maxima a finantarii.

Suma finala acordata cu titlul de finantare nerambursabila se stabileste in functie de raportul narativ
si de cheltuielile eligibile realizate ale proiectului, pe baza documentelor justificative depuse de
beneficiar. Valoarea achitata a proiectului nu poate depasi valoarea contractului de finantare
nerambursabila.

4. Justificarea cheltuielilor efectuate

Pentru a fi aprobate, documentele prezentate trebuie sa faca dovada legaturii directe dintre cheltuieli
si activitatile proiectului si trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii obligatorii pentru stabilirea
eligibilitatii cheltuielii:

- Sunt emise pe numele beneficiarului finantarii

- Sunt emise in perioada de desfasurare a proiectului.

- Sunt completate cu detalierea exacta a produselor sau serviciilor achizitionate in legatura cu
activitatile proiectului;

- Sunt completate cu toate datele prevazute de lege;

- Sunt insotite de dovada platii (chitantd, ordin de plata vizat de banca, ordin de plata electronic
evidentiat in extrasul de cont, CEC-uri, bilete la ordin);

- Cheltuielile efectuate au fost incluse in bugetul aprobat al proiectului;

Persoanele fizice autorizate si cele juridice vor depune documentele justificative in copii vizibile,
semnate si stampilate cu mentiunea "conform cu originalul”, cu obligatia ca la decont sa prezinte si
documentele originale, pentru confruntare, documente care le vor fi restituite la finalul evaluarii;
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Toate documentele justificative externe, emise de un prestator din afara Romaniei catre beneficiarului
finantarii, se vor folosi cursul de schimb valutar ai BNR la data emiterii documentului

5. Documentele justificative ale diferitelor categorii de cheltuieli

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in
contabilitate.

Instrumentele de plata trebuie sa fie insotite de documentele justificative. Aceste documente trebuie
sa certifice exactitatea sumelor de plata, receptia bunurilor, executarea serviciilor si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate. Instrumentele de plata se semneaza de catre contabil si seful
compartimentului financiar-contabil.

Pentru achizitionarea din fonduri publice nerambursabile de produse, lucrari sau servicii, Beneficiarul
are obligatia si raspunderea de a aplica procedurile de achizitie publica prevazute in dispozitiile si legile
aflate in vigoare, precum si, in caz de control sa puna la dispozitia Curtii de Conturi sau Biroului de Audit
Public Intern al Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc documentele justificative privind achizitiile
publice.

6. Conditii minime de eligibilitate:
Cheltuielile eligibile vor putea fi decontate numai in masura in care sunt justificate si oportune si au
fost contractate in perioada executarii contractului.

Cazare

Decontarea se va face
Cu respectarea
baremurilor legale

Cheltuielile de cazare se
pot efectua pentru
servicii de cazare in
regim de 2 stele (max
3).

Masa

Transport international
(avion, tren sau
autovehicul) si
transport intern (intre
localitati)

Decontarea
transportului efectuat

- factura detaliata cu mentionarea nr. persoanelor cazate, a duratei cazarii si a
tarifului perceput/noapte;

- dovada platii: chitanta (pentru plata facuta cu numerar) sau ordin de plata
vizat de banca si extras de cont sau alta dovada a achitari facturii (pentru platile
electronice);

- diagrama de cazare - conform modelului anexat la ghid — anexa nr. 4

- factura detaliata cu precizarea numarului de persoane si a numarului de zile;

- dovada platii: chitanta pentru plata facuta cu numerar sau ordin de plata vizat
de banca si extras de cont sau altd dovada a achitari facturii (pentru platile
electronice);

- cheltuieli de masa se va anexa pontajul de masa — anexa nr. 5.

1. Transport cu autoturismul sau autocarul propriu:

- bon de combustibil, care contine codul fiscal al solicitantului, cu inscrierea
pe verso a numarului masinii si stampilate (conditie pentru bonurile emise in
Romania), insotite de o declaratie din care sa reiese ruta, distanta parcursa,
cantitatea de combustibil folosit, calculat cu 7,5 1/100 km, datele de calatorie si
persoanele care au efectuat transportul si copia cartii tehnice a masinii.

Este nevoie de un singur bon combustibil, cu scopul de a calcula valoarea
combustibilului pe ruta mentionata pe declaratie

- copie dupa pasaport cu viza de intrare si de iesire din tara (unde se aplica);
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cu mijloace auto proprii
se face in baza:

- consumului de 7,5 litri
de carburant la 100 km,
pentru transportul in
Romania;

- consumului specificat
de cartea tehnica a
masinii, pentru
transport pe parcurs
extern.

Aceasta categorie
cuprinde cheltuielile
privind biletele si
abonamentele de
transport, bonuri de
benzina, cheltuielile
privind transportul
echipamentelor si
materialelor.

Transportul se va
realiza pe cat posibil cu
cele mai ieftine mijloace
de transport existente,
la clasa a ll-a.

Cheltuieli conexe
transportului
international de
persoane: cheltuielile
cuviza, taxe de drum si
taxe de parcare.

Remuneratii acordate
prestatorilor de servicii

Achizitiille de bunuri
consumabile

- copie dupa carte sau buletin de identitate sau orice alt document din care sa
reiese domiciliul stabil — in vederea stabilirii distantei parcurse;

2. Servicii de transport
- biletele de calatorie (sau copii ale biletelor de avion, tren, autocar de linie);

- copie dupa pasaport cu viza de intrare si de iesire din tara (unde se aplica)
si/sau boarding pass-urile;

copie dupa carte sau buletin de identitate sau orice alt document din care sa
reiese domiciliul stabil — in vederea stabilirii distantei parcurse;

- contract sau comanda, tabel semnat si stampilat de beneficiarul finantarii
sau partenerul/acestuia, care sa cuprinda numele si prenumele persoanelor
beneficiare ale transportului si ruta;

- facturi;

- dovada platii: chitanta pentru plata facuta cu numerar sau ordin de plata vizat
de banca si extras de cont sau altd dovada a achitari facturii (pentru platile
electronice);

- dovada selectiei de oferta, daca este cazul;

- factura;

- dovada platii: chitanta pentru plata facuta cu numerar sau ordin de plata vizat
de banca si extras de cont sau alta dovada a achitarii facturii (pentru platile
electronice);

- copie dupa pasaport cu viza
- bonuri taxe autostrada, bonuri taxe parcare.

- contractele civile incheiate cu colaboratori, cu respectarea prevederilor
legale si in care se mentioneaza clar obiectul contractului, valoarea bruta a
contractului si modalitatea de plata, perioada de valabilitate a contractului;

- dovada achitarii impozitelor pe venit (ordin de plata si extras de cont);
- copii dupa statele de plata semnate de primitori si datate;

- copia actului de identitate a colaboratorului.

- act de autorizare (calificare) a prestatorului

- sau daca este cazul facturi si chitanta / ordin de plata si extras de cont.

- din decont trebuie sa reiese numele si activitatea detaliata a acelor persoane
care au primit onorariul respectiv;

- factura detaliata;
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Achizitiile de servicii
destinate organizarii si
derularii proiectului,
servici de  arbitraj,
servicii de promovare si
publicitate ale
proiectului, comunicatii,

Transport de
echipamente, materiale
destinate organizarii si
desfasurarii proiectului,
cu mijloaceinchiriate de
la furnizorii autorizati.

inchirieri: spatii, spatii
publicitare,

echipamente,
de transport

mijloace

- dovada platii: chitanta, bon fiscal pentru plata facuta in numerar, ordin de
plata vizat de banca si extras de cont sau alta dovada a achitari facturii (pentru
platile electronice);

- dovada procedurii de selectie, daca e cazul;
- contractul de prestari servicii;

- contractul de inchiriere;

- factura detaliatg;

- dovada platii: chitanta pentru plata facuta in numerar sau ordin de plata vizat
de banca si extras de cont sau alta dovada a achitarii facturii (pentru platile
electronice);

- dovada procedurii de selectie, daca e cazul.

Categorii de cheltuieli eligibile:

Nr Promovarea Sportul Sporturi Evenimente | Alte actiuni Sportul pt.
crt sportului de pe individuale sportive sportive toti
performanta echipe
Cheltuieli de
transport X X X X -—-
Cheltuieli de
cazare X X X X -—-
Cheltuieli de
masa X X X X X
Cheltuieli privind
alimentatia de
efort X X -—- -—- -—-
numai cele numai cele numai cele
necesare necesare necesare
organizarii organizarii organizarii
evenimentu evenimentul eveniment
Cheltuieli pentru lui - max. ui - max. ului - max.
achizitionarea 30% din 30% din 30% din
de materiale si totalul totalul totalul
echipament finantarii finantarii finantarii
sportiv X X acordate acordate acordate
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Cheltuieli cu
servicii medicale
si pentru control
doping

Cheltuieli cu
indemnizatiile
sportive

Cheltuieli privind
indemnizatia de
arbitraj

Cheltuieli cu
inchirierea bazei
sportive si alte
spatii

Cheltuieli cu
refacere dupa
efort si
recuperare

Cheltuieli cu
dulciuri/ bauturi
racoritoare

Cheltuieli cu
premii/recompe
nse (numerar,
transfer bancar)

Cheltuieli cu
ordine si paza

Cheltuieli de
informare si
publicitate

Cheltuieli cu
rechizite,
materiale
consumabile si
materiale de
promovare,

Cheltuieli cu
premii (cupe,
medalii, etc.)

>

Taxa curs

>

Il. Activitati/actiuni internationale

Nr
crt

Promovarea
sportului de
performanta

Sportul

pe
echipe

Sporturi
individuale

Evenimente
sportive

Alte actiuni
sportive

Sportul pt.
toti

Cheltuieli de
transport

X

Cheltuieli de
cazare

X

P-ta Cetatii 1., 530110 Miercurea-Ciuc, Jud. Harghita, Roméania
Tel.: +40 266 315 120, Fax: +40 371 165 | E-mail: primaria@miercureaciuc.ro | www.szereda.ro




Cheltuieli de
masa X X X X —_

Cheltuieli privind
alimentatia de
efort X X -— _— —_

Cheltuieli cu

servicii medicale
si pentru control
doping X X X -

Cheltuieli cu
indemnizatiile
sportive X X -— _— _—

Cheltuieli cu
inchirierea bazei
sportive si alte
spatii X X X _—

Cheltuieli privind
indemnizatia de
arbitraj -—- -— X —

Cheltuieli cu
dulciuri/ bauturi
racoritoare X X X —_

Cheltuieli de
informare si
publicitate X X X _—

Taxe competitii X X -—- -— —

Cheltuieli cu
ordine si paza -—- -—- X —

Cheltuieli cu
rechizite,
materiale
consumabile si
materiale de

promovare, -— — X —
Cheltuieli cu

premii (cupe, - - X —

medalii, etc.) —
Taxa curs — —_— — X _

Finantarile nerambursabile acordate nu pot fi folosite pentru acoperirea unor debite ale beneficiarilor
sau pentru cheltuieli salariale ale persoanelor juridice.

NOTA

Pentru decontarea achizitiilor de bunuri si servicii este necesara factura fiscala insotita de chitanta,
sau ordin de plata si extras de cont, daca s-a efectuat un virament bancar. Aceste documente sunt
absolut obligatorii pentru bunurile si serviciile cu orice valoare. Fac exceptie: bonurile de benzina si
bonurile de parcare.
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Nu se accepta bonul fiscal nestampilat.

Facturile decontate trebuie sa contina concret denumirea bunurilor cumparate, nu se accepta facturi
care nu sunt completate in totalitate;

Daca programul a fost organizat de exemplu in luna august (luna X), iar daca in decont apar facturi din
luna septembrie (luna X+1), trebuie justificat de ce a fost facturat ulterior, altfel nu se accepts;
Contributia proprie de 10 % trebuie decontat si dovedit cu facturi, chitante si trebuie anexat lista
beneficiarilor dupa caz;

Decontarea va cuprinde: opis, raport de activitate, raport financiar, si se vor anexa facturile, chitantele,
bonurile fiscale, ordinele de plata, in aceeasi ordine cum apar si in centralizator de cheltuieli;

La efectuarea decontului:

. Beneficiarii vor indosaria documentele in ordinea activitatilor si a prezentarii lor in raportul
financiar;

. Documentele justificative vor avea anexat un opis al documentelor depuse, semnat si stampilat
(daca este cazul) de catre beneficiar.

. Documentatia decontului trebuie depus intr-un singur exemplar;

. Din centralizator de cheltuieli trebuie sa reiese finantarea nerambursabila si contributia
proprie;

. factura fiscal emisa de beneficiar, in original, necesara pentru eliberarea transei de finantare
. Documentatiile prezentate la Municipiul Miercurea-Ciuc spre decontare, care nu respecta

conditiile mai sus mentionate se vor returna expeditorului pe loc (in cazul celor trimise prin delegat),
prin posta cu plata la destinatie (in celor trimise prin posta sau curier);

. in situatia in care documentatiile sunt incomplete si beneficiarul finantarii nerambursabile li se
solicita completari / clarificari, acestea se vor transmite Municipiului Miercurea-Ciuc intr-o forma
corespunzatoare (indosariate) purtand aceleasi elemente de identificare ca si decontul initial (hume
beneficiar, denumire proiect, titlu proiect, nr. contract finantare etc.)

in cazul in care beneficiarul finantarii nerambursabile renuntd la finantare dupa incheierea
contractului, trebuie sa anunte autoritatea contractanta cel tarziu pana la data de incepere a
obiectului contractului.

Daca se modifica datele contractului de finantare neramburasbila (ex. se modifica data activitatii
sustinute), autoritatea contractanta va fi anuntat cel tarziu pana la data preconizta a activitati.
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