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1. Cadru

Avand in vedere:

Decizia nr. 35/ 19.08.2021 a directorului Centrului de Proiecte al Municipiului Timisoara privind
aprobarea Regulamentului de finantare nerambursabild de la bugetul local al municipiului Timisoara a
proiectelor de tineret si pentru tineret ;

Decizia nr. 36 / 19.08.2021 a directorului Centrului de Proiecte al Municipiului Timisoara privind
aprobarea anuntului de lansare al apelului 5/ 2021 privind finantarea nerambursabila de la bugetul local
al Municipiului Timisoara a proiectelor de tineret si pentru tineret ;

Decizia nr. 41 / 03.09.2021 a directorului Centrului de Proiecte al Municipiului Timisoara privind
aprobarea Comisiilor de evaluare si selectie a proiectelor de tineret si pentru tineret finantate din bugetul
local pe anul 2021, precum si aprobarea Comisiilor de solutionare a contestatiilor pentru apelul 5/
2021;

se elaboreaza prezentul ghid de lucru pentru gestionarea deconturilor de cheltuieli ale beneficiarilor de
finantari nerambursabile, acordate de Centrul de Proiecte al Municipiului Timisoara in domeniul de
tineret si pentru tineret, in anul 2021.

2. Termeni de referinta

a) Autoritate finantatoare - orice autoritate publicd, astfel cum este definita aceasta in Constitutia
Romaniei, inclusiv autoritatea judecatoreasca, precum si orice institutie publica de interes
general, regional sau local, care are calitatea de ordonator principal de credite, in conditiile legii;

b) Finantare nerambursabila - alocatie financiara directa din fonduri publice, in vederea desfasurarii
de catre persoane fizice sau persoane juridice, fara scop patrimonial, a unor activitati nonprofit
care sa contribuie la realizarea unor actiuni sau programe de interes public general, regional sau
local;

c) Tineri - cetatenii cu varsta cuprinsa intre 14 si 35 de ani;

d) Activitate de tineret - orice forma de actiune organizata in scopul imbunatatirii conditiilor
necesare integrarii socio-profesionale a tinerilor, conform necesitatilor si aspiratiilor acestora;

e) Beneficiar - solicitantul caruia i se atribuie contractul de finantare nerambursabila in urma
aplicarii procedurii selectiei publice de proiecte;

f) Cheltuieli eligibile - cheltuieli care pot fi luate in considerare pentru finantarea nerambursabil3;

9) Contract de finantare nerambursabila - contract incheiat, in conditjile legii, intre o autoritate
publica, denumita in continuare autoritate finantatoare, si un beneficiar;

h) Solicitant - orice persoana juridica de drept privat/public, fara scop patrimonial, care depune o
propunere de proiect;
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i) Solicitant eligibil - solicitantul care a depus o cerere de finantare in vederea obtinerii de finantare
nerambursabila de la bugetul local al municipiului Timisoara si care indeplineste criteriile de
eligibilitate stabilite prin prezentul regulament;

)] Grup tinta - reprezintd segmentul/segmentele de populatie adresat(e) si prin intermediul
caruia/céarora proiectul finantat nerambursabil isi atinge scopul;

k) Beneficiari directi - persoane si structuri care beneficiaza in mod direct, nemijlocit, de rezultate
si efecte ale proiectului realizat prin finantare nerambursabilg;

) Beneficiari indirecti - persoane si structuri care beneficiaza in mod indirect de rezultate sau
efecte ale proiectului realizat prin finantare nerambursabild, ca urmare a efectului de
multiplicare;

m)  Cerere de finantare - formularul completat de catre solicitanti in vederea obtinerii de finantare
nerambursabila pentru proiectul propus in cadrul apelului de selectie;

n) Propunere de proiect - ansamblul de documente necesare solicitarii finantarii nerambursabile;

0) Bugetul proiectului - valoarea totala a veniturilor, respectiv a cheltuielilor proiectului, reflectata
intr-un document cu structura tabelara, unde veniturile vor cuprinde finantarea nerambursabila
si co-finantarea, din surse proprii si/sau atrase pentru respectivul proiect;

p) Co-finantare - partea de cheltuieli suportata de beneficiar, constand in fonduri banesti proprii
sau atrase, care nu poate fi mai mica decat limita stabilita prin apelul de finantare;

q) Activitate generatoare de profit - activitate care produce un profit in mod direct pentru o
persoana fizica sau juridica;

3. Conditii generale de acordare a finantarilor nerambursabile

Pentru a putea participa la evaluare si selectie a proiectelor de/pentru tineret, respectiv pentru a fi
declarat solicitant eligibil in sensul prezentului regulament, solicitantul trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii:

a) sé fie o entitate juridica fara scop patrimonial infiintata si/sau care functioneaza in conditiile
legii romane ca:

e asociatie sau fundatie;
e institutie publica de culturd, educatie sau din domeniul tineretului;
e fundatie judeteana pentru tineret.

b) sa isi desfasoare activitatea / proiectul pe teritoriul Municipiului Timisoara si / sau in zona
periurbang;

c) sa depuna propunerea de proiect completa in termenul stabilit de autoritatea finantatoare;

d) sa furnizeze informatii veridice, exacte si conforme regulamentului, in propunerea de proiect si in
documentele care insotesc cererea de finantare (Declaratie pe propria rdspundere, semnata si
parafata de cétre presedintele structurii)

e) sa nu fi intrat in incapacitate de plata sau sa nu i se fi deschis procedura insolventei, conform
prevederilor Legii nr. 85/2014, cu modificarile si completarile ulterioare, si s& nu aiba conturile
blocate;
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f) sa nu-si fi indeplinit obligatiile cu privire la plata contributiilor la bugetul de stat consolidat,
bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetul local sau plata altor taxe sau contributii, dupa caz,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

9) in urma altei proceduri de achizitie sau in urma altei proceduri de acordare a unei finantari
nerambursabile, sa nu se fi facut vinovat, in ultimii 5 ani, de incalcare grava a contractului din
cauza nerespectarii obligatiilor contractuale;

h) sa nu fi incalcat prevederile unui alt contract de finantare incheiat cu municipiul Timisoara sau
institutii subordonate acestuia;

i) sa nu sufere condamnari definitive din cauza unei conduite profesionale indreptate impotriva
legii, decizie formulata de o autoritate de judecata ce are fortd de res judicata (ex. impotriva
careia nu se poate face recurs);

i) sa nu faca obiectul unei proceduri de dizolvare sau de lichidare ori sa nu se afle deja in stare de
dizolvare sau de lichidare in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Finantarea nerambursabila nu este acordata pentru activitati generatoare de profit.

Finantarile nerambursabile acordate nu pot fi folosite:
I pentru acoperirea unor debite ale beneficiarilor;
! pentru cheltuieli salariale ale persoanelor juridice de drept public beneficiare;

I pentru activitati generatoare de profit (castiguri, beneficii de pe urma implementarii proiectului ce a
primit finantare nerambursabild);

Nota: In perioada implementarii proiectului, solicitantji au dreptul sa obtina venituri pentru asigurarea
co-finantarii necesare acesteia, cu condifia ca aceste venituri sa se intoarca integral in proiect, prin
cheltuieli efectuate in perioada implementarii acestuia. Acestea vor fi evidentiate separat la capitolul
venituri din buget.

I pentru activitati ce presupun dezvoltarea infrastructurii solicitantului (extindere, lucrari de
constructji si altele asemenea).

Toate cheltuielile pentru care se solicita finantare vor fi efectuate intre data semnarii contractului de
finantare nerambursabila si data limita pentru depunerea decontului final.

Conform bugetului estimativ de venituri si cheltuieli, raportul financiar intermediar / final trebuie sa
cuprinda, pe categorii de cheltuieli, toate informatiile din documentele justificative, respectiv tipul,
numarul, data, valoarea cheltuielilor efectuate si explicatii cu referire la ceea ce reprezinta.

Pe parcursul deruldrii activitatilor, daca situatia o impune, beneficiarul poate face realocari de buget
intre categoriile de cheltuieli, dupa cum urmeaza: in limita a max. 10% din valoarea finantarii
nerambursabile cu informarea in prealabil a autoritatii finantatoare; in limita a max. 20% din valoarea
finantarii nerambursabile cu acceptul prealabil al autoritatii finantatoare si peste 20% din valoarea
finantarii nerambursabile cu informarea autoritatii finantatoare in vederea obtinerii acordului acesteia si
a semnarii unui act aditional la contractul de finantare, doar in cazul in care din motive obiective, cum ar
fi evenimente neprevazute independente de beneficiarul finantarii nerambursabile sau cazuri de forta
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majora, pe perioada derularii contractului conditiile impun modificari in structura si valoarea unei
cheltuieli peste aceasta limita de 20%.

Suma finala platita beneficiarului nu va depasi suma aprobata la finantare.

Valoarea finantarii platite poate fi mai mica decat valoarea finantarii aprobate initial, conform bugetului
estimativ, in_ urmatoarele situatii:

cheltuielile efectuate au fost mai mici decat cele estimate, fara a influenta activitatile proiectului;
e anumite cheltuieli nu au mai fost efectuate, fara a influenta activitatile proiectului;

e unele cheltuieli efectuate nu au fost considerate eligibile, in urma evaludrii raportului financiar
intermediar/final;

e  asigurarea nivelului minim al co-finantarii de catre beneficiar atrage diminuarea finantarii
cheltuielilor totale eligibile pana ce acest procent va fi atins la finalul ofertei.

4. Conditii necesare efectuarii platilor transelor de finantare

Finantarile nerambursabile se acorda in transe, prin virament bancar, pe baza de factura emisa de
beneficiar pentru fiecare transa. Cuantumul si esalonarea transelor se fac in baza graficului de finantare,
anexa la contractul de finantare, in functie de etapele de realizare ale proiectului, dupa caz.

Plata sumelor reprezentand finantarea nerambursabila se efectueaza prin virament bancar, din contul
autoritatii finantatoare, in contul bancar al beneficiarului, in baza facturilor emise de beneficiar.

Factura va fi intocmitd conform prevederilor legale in vigoare si va contine urmatoarele informatii:
e seria si numarul facturii;
e data emiterii;
e datele de identificare ale beneficiarului;

e datele de identificare ale autoritatii finantatoare, respectiv: Centrul de Proiecte al Municipiului
Timisoara, CIF 44202834, RO08 TREZ 24A6 7500 0203 030X, deschis la Trezoreria Timisoara;

e denumirea serviciului: ex. Transa 1 reprezentand finantare nerambursabila APEL __/
___(denumirea proiectului)__, acordatd conform contract CFN nr. __ /.

, pentru

Factura emisa de beneficiarul finantarii poate fi transmisa in format electronic (daca poarta insemne
personalizate) pe adresa de e-mail a Centrului de Proiecte al Municipiului Timisoara
(centruldeproiecte@primariatm.ro), ori, dupa caz, poate fi intocmita pe suport de hértie, conform
dispozitiilor legale in vigoare.

Prima transa se acorda pe baza facturii fiscale depuse la data semnarii contractului de finantare sau in
cel mai scurt timp posibil dupa aceasta data.

Transa intermediara (acolo unde este cazul) se acordd numai dupa inaintarea de cétre beneficiarul
finantarii nerambursabile a unui decont intermediar, care sa justifice cheltuielile efectuate din transa
anterioara. La depunerea decontului intermediar beneficiarul va emite factura pentru o noua transa
(intermediara).

Pentru acordarea ultimei transe (finald), care nu poate fi mai micé de 15% din valoarea totald a finantarii
primite de la Centrul de Proiecte al Municipiului (conform Art. 6 pct. (5) din Ordonanta Guvernului nr.
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51/1998), la termenul specificat in graficul de finantare anexat contractului de finantare, beneficiarii
finantarii nerambursabile vor depune dosarul de decont aferent intregii sume alocate, inclusiv
contributia proprie.

In situatia in care, in urma verificarii documentatiei financiare, se constata existenta unor cheltuieli
neeligibile, acestea nu vor fi decontate.

5. Elaborare dosar decont

Pentru a fi cheltuieli eligibile, documentele justificative prezentate in dosarul de decont trebuie sa faca
dovada legaturii directe dintre cheltuielile efectuate si activitatile desfasurate in cadrul proiectului.

De asemenea, acceptarea cheltuielilor este conditionata, in mod obligatoriu, de indeplinirea
urmatoarelor criterii:

e documentele justificative - facturi, avize, chitante, bonuri (se deconteaza doar acele bonuri cu
valoare echivalenta in lei de pana in 100 euro (calculat la cursul BNR din data platii), care contin
obligatoriu codul fiscal al beneficiarului, introdus electronic de furnizor) - primite de la furnizorii
de servicii/produse, se vor emite pe numele beneficiarului finantarii;

e documentele justificative trebuie sa fie inscrise cu toate informatiile necesare din punctul de
vedere al formei, respectiv seria si numarul documentului, data emiterii i cea a scadentei,
emitentul documentului cu toate datele de identificare, cod fiscal, conturile bancare si banca
unde sunt deschise acestea si sa fie semnate, dupa caz;

e documentele justificative trebuie sa aiba inscrisa denumirea exacta si detaliatd a produselor
sau serviciilor achizitionate in vederea implementarii activitatilor proiectului;

e documentele justificative trebuie sa fie insotite de dovada platii, respectiv: extrase de cont,
chitante, bonuri fiscale, registre de casa aferente platilor in numerar, alte documente legale care
sa justifice plata;

e documentele justificative emise de furnizorii bunurilor si serviciilor din afara granitelor
Romaniei, pe numele beneficiarului sau catre participantii la proiect, vor fi prezentate in dosarul
de decont impreuna cu dovada platii lor, dar insotite de traducerea in limba romana (detalii
pagina 19);

e achizitia produselor, serviciilor si lucrarilor necesare implementarii proiectelor de catre
beneficiari se realizeaza cu respectarea prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
cu modificarile si completarile ulterioare. Nerespectarea legislatiei referitoare la achizitiile
publice va determina stabilirea respectivei cheltuieli ca neeligibila.

Achizitionarea unui produs sau serviciu avand valoarea sub 135.060 lei, respectiv lucrari avand
valoarea sub 450.200 lei se poate efectua prin cumparare directa, in conformitate cu prevederile
legii.

in cazul cumparérii directe, beneficiarul finantarii are obligatia sa faca dovada prospectarii pietei
pentru bunul/serviciul/lucrarea achizitionatd, in concordanta cu principiul eficacitatii utilizarii
fondurilor publice, anexénd un proces verbal de selectie a ofertei castigatoare.

Dovada selectiei de oferte si a atribuirii achizitiei se face prin anexarea, in spatele documentelor
justificative, a cererii de oferta transmise la furnizori/prestatori, a ofertelor primite de la
furnizori/prestatori, a tabelului comparativ al ofertelor sau a procesului verbal de
selectie/atribuire, asumat de catre reprezentantul legal al beneficiarului sau un
responsabil/comisie numit/a de catre acesta.
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Dosarul de decontare finala, prezentat de catre beneficiarul finantarii nerambursabile va contine toate
documentele justificative pentru toate tipurile de cheltuieli, in copie xerox lizibild, semnate si stampilate
sconform cu originalul”, intocmite potrivit legislatiei in vigoare.

La finalizarea verificarii dosarului de decont, beneficiarii vor fi notificati in legatura cu rezultatul verificarii
prin e-mail. Verificarea dosarului de decont nu se efectueaza in momentul depunerii acestuia, ci la un
termen comunicat de reprezentantii autoritatii finantatoare.

Dosarele de decont depuse la Centrul de Proiecte in vederea evaluarii, care nu respecta conditiile de
organizare enumerate in prezentul ghid, vor fi returnate pe loc beneficiarului sau expeditorului (in cazul
celor trimise prin delegat), si prin posta cu plata la destinatie (in cazul celor trimise prin posta sau
curier).

In situatia in care dosarele de decont au fost returnate ca fiind incomplete, iar beneficiarilor finantérii
nerambursabile li se solicita completari/clarificari, acestea vor fi transmise catre Centrul de Proiecte
prin scrisoare de raspuns la solicitarea de clarificari/completari, indosariate si purtand aceleasi
elemente de identificare ca si decontul initial.

Atasat dosarului de decontare finala este si dosarul de presa al proiectului (contindnd extrase din presa
scrisd, audio, video: interviuri, imagini, print screen-uri, articole diverse, cu mentionarea autoritatii
finantatoare, potrivit clauzelor contractului de finantare), trimis autoritatii finantatoare la data
decontului, pe adresa de e-mail presa.centruldeproiecte@gmail.com.

Modul de ordonare si aranjare a documentelor in dosarul de decont:

1. adresa de inaintare a decontului intermediar / final (Anexa 1 la prezentul ghid); adresa de inaintare
se va inainta in dublu exemplar, unul revenind beneficiarului dupa acordarea unui numar de
inregistrare de catre autoritatea finantatoare;

2. facturatransa 1 sau 2;

xn

3. documente de tip ,declaratie”, ,nota justificativa”, ,notificare”, raspunsurile pentru notificarile
trimise pe e-mail si altele similare, care sa vina in sprijinul justificarii activitatii desfasurate, daca
este cazul;

4. raport narativ si financiar (conform modelelor puse la dispozitie de céatre autoritatea finantatoare);
OPIS documente justificative anexate (Anexa 2 la prezentul ghid);

6. Documentele justificative, in copie xerox lizibila, semnate si stampilate ,conform cu originalul”,
separate pe linii bugetare (evidentiata cu separatoare, astfel incat procedura de evaluare si
verificare sa fie eficienta, iar timpii de rdspuns sa fie optimi), respectand ordinea din bugetul de
venituri si cheltuieli, dupa cum urmeaza:

1. Onorarii

Onorariul reprezinta suma platita in cadrul unui contract de drepturi de autor/drepturi conexe dreptului
de autor.

Aceasta linie bugetara va cuprinde toate contractele incheiate cu persoane fizice sau juridice, in baza
Legii nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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in cadrul contractelor de drept de autor/drepturi conexe, se va mentiona titlul actiunii / programului /
proiectului co-finantat de Centrul de Proiecte al Municipiului Timisoara.

In cazul in care titularul dreptului de autor este persoana fizica:

e Documente justificative:

e contractul de drept autor/drepturi conexe, insotit de copie dupa actul de identitate al
persoanei respective;

e statul de plata a onorariilor, cu inscrierea clara a sumelor brute, a cotei forfetare, a
impozitului pe venit si a sumei nete care urmeaza a fi incasata de titularul dreptului de
autor/conex; se va specifica perioada pentru care se efectueaza plata, iar documentul
va fi semnat de catre conducatorul compartimentului financiar-contabil/reprezentantul
legal.

e Documente care atesta efectuarea platii:
e in cazul platii prin virament bancar: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul platii in numerar: statul de plata semnat pentru primirea sumei nete de catre
titularul dreptului de autor si mentiunea ,Achitat”, de cétre casier (Atentie, nu se accepta
plata cu dispozitie de plata prin casierie, fara stat de plata); registru de casa.

e Documentul care atesta executarea operei: proces verbal de receptie a operei.

In cazul in care titularul dreptului de autor este persoana juridica:

e Documente justificative:
e contractul de drepturi de autor/drepturi conexe;
e factura - in cuantumul sumei totale alocate in buget, cu referire la contractul in baza
cdreia a fost emisg;

e Documente care atesta efectuarea platii:
e in cazul platii prin virament bancar: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul platii in numerar: chitanta de incasare a contravalorii facturii si registru de casa;

e Documentul care atesta executarea operei: procesul-verbal de receptie a operei.

2. Prestari servicii colaboratori si alte servicii

Reprezinta suma platita in cadrul unui contract de prestari servicii incheiat in baza Codului Civil.

In cadrul contractelor de prestéri servicii se va mentiona titlul actiunii / programului / proiectului
co-finantat(e) de Centrul de Proiecte al Municipiului Timisoara.

e Documente justificative:

e contractul civil de prestari servicii, insotit de copie dupa actul de identitate al persoanei
respective;
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e statul de plata a remuneratiei, cu inscrierea clard a sumelor brute, a impozitului pe venit
si a sumei nete care urmeaza a fi incasata de prestator; se va specifica perioada pentru
care se efectueaza plata, iar documentul va fi semnat de catre conducatorul
compartimentului financiar-contabil/reprezentantul legal;

e Documente care atesta efectuarea platii:

e in cazul platii prin virament bancar: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;

e in cazul platii in numerar: statul de plata semnat pentru primirea sumei nete de catre
prestator si mentiunea ,Achitat”, de catre casier (Atentie, nu se accepta plata cu
dispozitie de plata prin casierie, fara stat de platd); registru de casg;

e Documentul care atesta prestarea serviciului: proces verbal de receptie a serviciului.

in cazul in care prestatorul de servicii este persoana juridica:

e Documente justificative:
e contractul civil de prestari servicii;
e factura- in cuantumul sumei totale alocate in buget, cu referire la contractul in baza
cdreia a fost emisa.

e Documente care atesta efectuarea platii:
e in cazul platii prin banca: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul pl&tii in numerar: chitanta de incasare a contravalorii facturii, registru de casa.

e Documentul care atesta prestarea serviciului: proces verbal de receptie a serviciilor prestate.

In cazul in care prestatorii de servicii sunt zilieri:

Pentru activitati necalificate, cu caracter ocazional, care se subscriu prevederilor Legii nr.52/2011
privind exercitarea unor activitati cu caracter ocazional desfasurate de zilieri, sunt necesare
urmatoarele:

e Documentul justificative:
e acord/intelegere/alta forma scrisa de raport juridic;
e registrul de evidenta a zilierilor, completat zilnic, pe toata perioada desfasurarii
activitatii.
e Documente care atesta efectuarea platii:

e in cazul platii prin banca: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul platii in numerar: registru de casa;

Este necesara prezentarea la decont a dovezii depunerii la Inspectoratul Teritorial de Munca a extrasului
Registrului de evidenta a zilierilor.

3. Cheltuieli materiale si servicii
dintre care:

3.1.1. Cazare

Decontarea se va face cu respectarea prevederilor HG 714/2018, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Se pot deconta 230 lei/zi/persoana pentru acoperirea cheltuielilor de cazare.
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e Documente justificative:
e facturg;
e ordin de deplasare (pentru angajatii beneficiarului implicati in proiect) sau referat al
coordonatorului de proiect (pentru persoanele implicate in proiect - echipa de proiect,
invitati, participanti etc);

e Documente care atestd efectuarea platii:
e in cazul platii prin banca: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul platii in numerar: chitanta de incasare a contravalorii facturii, dispozitie de plata,
registru de casg;

e Documentul care atesta prestarea serviciului:

e pentru angajatii beneficiarului pentru care s-a emis ordin de deplasare: ordinul de
deplasare confirmat la destinatie;

e pentru echipa de proiect, invitati si participanti: lista nominala a persoanelor cazate (cu
mentionarea numelui si prenumelui, calitatii in proiect, datelor de identificare (serie si nr.
Cl / nr. pasaport), a numarului de nopti de cazare, tarifului/noapte de cazare si valorii
totale in lei), semnata de coordonatorul proiectului si de cétre unitatea prestatoare de
servicii.

3.1.1. Diurna-mese

Pentru diurna:
- Lanivelul maxim de 20 lei/zi/persoana prevazut de HG 714/2018 pentru deplasarile interne.
- Lanivelul maxim prevazut de HG 518/1995 pentru deplasarile in strainatate.

e Documente justificative:
e ordinul de deplasare completat in conformitate cu prevederile in vigoare;
e decont de cheltuieli completat in conformitate cu prevederile in vigoare;
e pentru calculul diurnei externe: bilete de tren, avion (inclusiv cartea de imbarcare),
autocar;

e Documentele care atesta efectuarea platii:

e borderou virare in cont de card/chitantd/dispozitie de plata;

e tranzactie bancara sau extras de cont bancar si/sau registru de casa;

e diurna se acorda in conditiile legii, pentru toate persoanele participante la proiect, cu
prezentarea listei nominale a beneficiarilor de diurna, copii dupa actele de identitate ale
acestora, stat de platd a diurnei cu semnéturile beneficiarilor (daca diurna se plateste in
numerar) intocmit de organizatia care implementeaza proiectul pentru care a obtinut
finantare.

Atentie! Nu pot fi acordate in acelasi timp si pentru aceleasi persoane, atat diurna, cat si cheltuieli de
masa.

Daca nu se acorda diurna se pot efectua cheltuieli de masa, pentru toate persoanele implicate in
proiect, cheltuieli care nu pot depasi 105 lei/zi/persoana. Se vor intocmi liste cu toate persoanele care
beneficiaza de masa (cu mentionarea numelui si prenumelui, calitatii in proiect, datelor de identificare
(serie sinr. Cl / nr. pasaport), asumate prin semnatura de coordonatorul proiectului;

Daca masa este asigurata de un prestator de astfel de servicii, sunt necesare urmatoarele documente:

e facturd (din tara sau strainatate), reprezentand contravaloarea mesei servite, cu detalierea
produselor consumate;
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e lista cu toate persoanele care beneficiaza de masa (cu mentionarea numelui si prenumelui,
calitatii in proiect, datelor de identificare - serie si nr. Cl/nr. pasaport, semnaturi persoane care
servesc masa), asumata prin semnatura de coordonatorul proiectului;
bonul fiscal/chitanta/ordinul de plat§;
registrul de casa si/sau tranzactia bancara sau extrasul de cont.

Atentie! Nu se deconteaza alcool si tutun.

Cheltuielile cu masa, cumulate cu cheltuielile administrative si de personal, se acopera in limita unui
procent de 20% aplicat la valoarea totald a finantarii acordate, in limita maxima aprobata, astfel cum
rezultd din art. 4 lit. e) din 0.G. 51/1998 actualizatd, coroboratd cu Ordonanta 80/ 2001 Anexa 2.

3.2. Transport local si/sau international

Decontarea cheltuielilor de transport se va face doar pentru echipa de proiect, participanti si invitatj, in
temeiul HG 714/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

Transport aerian
e Documente justificative:

bilet de avion, carte de imbarcare;

copie act de identitate/pasaport;

contract de prestari servicii cu furnizorul si factura - daca biletele de avion sunt
achizitionate printr-un tert;

dovada prospectarii pietei pentru obtinerea de oferte, in conditiile Legii 98/2016, daca
este cazul;

e Documente care atesta efectuarea platii:

in cazul platii prin banca: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
in cazul platii in numerar: chitanta de incasare a contravalorii facturii/dispozitie de plat3,
bon fiscal, registru de casa.

Transport terestru
e Documente justificative:

bilet de tren, microbuz, autobuz, foaie de parcurs;

decontarea transportului efectuat cu mijloace auto proprii se face pe baza consumului
de combustibil de 7,5 litri pentru 100 km;

contract de inchiriere si factura*, daca este cazul;

contract de prestari servicii si facturd*, daca este cazul;

contract de comodat, daca este cazul;

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

In conditiile in care transportul extern se face cu mijloace proprii si nu rezulta din nici un
document data trecerii frontierei, beneficiarul va intocmi o declaratie pe proprie
raspundere privind activitatea desfasurata, numarul de persoane care au facut
deplasarea, traseul parcurs cu mentionarea punctelor importante, numarul de zile
petrecute in strdinatate pentru desfasurarea proiectului.

*In facturd se vor mentiona ruta, numarul de kilometri parcursi si numérul de persoane
transportate, daca aceste detalii nu sunt mentionate in contract.
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e Documente care atesta efectuarea platii:
e in cazul platii prin banca: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul pl&tii in numerar: chitanta de incasare a contravalorii facturii/dispozitie de
plata, bon fiscal, registru de casa.

heltuieli conexe transportului international rsoan
Cheltuieli cu vize, asigurari de sanatate, taxe de drum si taxe de parcare.

e Documente justificative:

e document intern al beneficiarului finantarii (decizie/hotérare/ordin) prin care se aproba
efectuarea acestor cheltuieli din finantarea primita, cu nominalizarea persoanelor care
vor efectua deplasarea;

e copie Cl/pasaport, cu viza de intrare/iesire, daca este cazul
factura (interna sau externa) cu descrierea explicitd a cheltuielii efectuate;
polita de asigurare de sdnatate sau asigurarea obligatorie cu cartea verde inclusa (in
copie)

e Documente care atesta efectuarea platii:

e in cazul platii prin banca: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;

e in cazul platii in numerar: chitanta de incasare a contravalorii facturii, tichete, vouchere
pentru taxele de drum/autostrada, vignete, taloane de parcare, bon fiscal, registru de
casa.

4. Cheltuieli de realizare a proiectului
dintre care:

4.1. Costuri de productie

Dupa caz, pot fi: achizitii materiale, prestari servicii scenotehnicd, prestari servicii scenografie, decoruri,
costume etc.

e Documente justificative:

cheltuielii si de forma juridica a prestatorului, se vor intocmi documentele justificative in
conformitate cu legislatia in vigoare:
e dovada procedurilor de selectie (cerere de ofertd, oferte, proces verbal de selectie a
ofertei castigdtoare);
e toate tipurile de cheltuieli trebuie efectuate in baza unui contract/comanda;
Atentie! Pentru contractele de tip prestari servicii se va consulta linia 2.Prestéri servicii
colaboratori si alte servicii de la pag. 9 a prezentului ghid;
e trebuie sa fie livrate in baza unui proces-verbal de receptie/raport de activitate;
e pentru toate materialele achizitionate se vor intocmi note interne de receptie si bonuri
de consum;
e toate materialele vor fi achizitionate si consumate in timpul proiectului si in scopul
exclusiv al acestuia;

e Documente care atesta efectuarea platii:
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e in cazul platii prin banca: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul platii in numerar: chitanta de incasare a contravalorii facturii/dispozitie de
plata, bon fiscal, registru de casa.

4.2. Realizarea de studii si cercetari

Realizarea de studii si cercetari trebuie sa fie activitatea principala a proiectului, sa fie un proiect de
cercetare in domeniul tineretului.

Tipul de cheltuieli care se deconteaza - cheltuieli cu contractele de drepturi de autor/drepturi conexe.

Atentie! Pentru verificarea documentelor care stau la baza tranzactiei, a documentelor justificative, a
documentelor de plata si de inregistrare a platii, precum si a documentelor care atesta efectuarea
studiului/cercetarii necesare, se va consulta linia 7.0norarii de la pagina 8 a prezentului ghid.

4.3. Inchirieri de spatii, echipamente si altele asemenea

e Documente justificative:

e dovada procedurilor de selectie (cerere de ofertd, oferte, proces verbal de selectie a
ofertei castigétoare);

e contract de inchiriere; !Atentie - daca proprietarul este persoana fizica, contractul va fi
inregistrat la unitatea fiscala competenta;
factura fiscald emisa in baza contractului de inchiriere (pentru persoane juridice);
stat de platd, daca detinatorul spatiilor/echipamentelor este persoana fizica;
proces verbal de predare-primire a bunurilor inchiriate;

e Documente care atesta efectuarea platii:
e in cazul platii prin banca: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul pl&tii in numerar: chitanta de incasare a contravalorii facturii/dispozitie de
plata, bon fiscal, registru de casa.

In cazul utilititilor aferente spatiilor inchiriate, aceste tipuri de cheltuieli se pot deconta dacé sunt
cuprinse in contractul de inchiriere cu o persoana juridica, pentru care au fost emise facturi avand
descrieri explicite in acest sens;

4.4. Tiparituri

e Documente justificative:

e dovada prospectarii pietei sau proces-verbal de selectie a ofertelor, dupa caz;
comanda sau contract de prestari servicii, dupa caz;
aviz de insotire a marfii sau proces-verbal de predare-primire, dupa caz;
factura, cu detalierea serviciilor prestate;
bonuri (se deconteaza doar acele bonuri cu valoare echivalenta in lei de panain 100
euro (calculat la cursul BNR din data plétii), care contin obligatoriu codul fiscal al
beneficiarului, introdus electronic de furnizor);
note intrare-receptie (NIR);
bon consum, pentru materiale achizitionate si consumate;
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e 1 exemplar din fiecare material tiparit (in cazul tipariturilor de mari dimensiuni, se vor
prezenta fotografii ale acestora in dosarul de presa pe care il veti inainta la decontul
final);

e liste distributie, daca exist3;

e Documente care atesta efectuarea platii:
e factura fiscalda emisa de furnizor;
e ordin de plata / chitanta / bon fiscal / dispozitie de plata prin casierie;
e tranzactie bancara sau extras de cont, daca plata s-a facut prin banca / registru de casa
daca plata s-a facut prin casierie.

Pentru toate materialele tiparite care intra sub incidenta Legii nr. 111/21 noiembrie 1995 privind
constituirea, organizarea, functionarea Depozitului legal de documente, indiferent de suport,
beneficiarul finantarii va lua masurile privind respectarea prevederilor acestui act normativ.

4.5. Actiuni promotionale si de publicitate

e Documente justificative:

e dovada prospectarii pietei sau proces-verbal de selectie a ofertelor, dupa caz;
comanda sau contract de prestari servicii, dupa caz;
proces-verbal de receptie, unde e cazul;
factura, cu detalierea serviciilor prestate;
nota privind amplasarea materialelor publicitare cum sunt bannere, meshuri, panouri
luminoase;

In cazul contractelor de promovare prin spoturi publicitare (radio, tv, online) se vor
preciza timpii de difuzare / intervalul orar pe zile si se va prezenta dovada acestora de la
televiziune / postul radio care le-a difuzat / print screen-uri pentru promovarea online;

e Documente care atesta efectuarea platii:
e factura fiscala emisa de furnizor;
e ordin de plata / chitanta / bon fiscal / dispozitie de plata prin casierie;
e tranzactie bancara sau extras de cont, daca plata s-a facut prin banca / registru de casa
daca plata s-a facut prin casierie.

4.6. Alte cheltuieli de realizare ale proiectului

(transport echipamente si alte bunuri, paza si protectie, taxe, avize etc)
Pentru transport echipamen ruri si alte material in rgani

cu mijloace inchiriate de la furnizorii autorizati:

e Documente justificative:
e dovada procedurilor de selectie (cerere de ofertd, oferte, proces verbal de alegere a
ofertei castigatoare);
contract de prestari servicii si acte aditionale, daca este cazul;
contract de inchiriere cu detinatorul echipamentelor si bunurilor, daca este cazul;
factura fiscala detaliata, emisa de furnizor/prestator;
copia documentului de atestare, in cazul PFA-urilor prestatoare de servicii;
proces verbal de predare-primire a serviciilor/bunurilor;
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e Documente care atesta efectuarea platii:
e in cazul platii prin banca: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul pl&tii in numerar: chitanta de incasare a contravalorii facturii/dispozitie de plata
prin casierie, bon fiscal, registru de casa.

Pentru asigurarea pazei si protectiei la evenimente si a bunurilor se pot incheia contracte de prestari
servicii cu persoane juridice. In acest sens, se va consulta linia 2.Prestdri servicii colaboratori si alte
servicii de la pagina 9 a prezentului ghid.

In cazul avizelor si taxelor nu este necesard incheierea unui contract; se va prezenta o nota justificativa
din partea beneficiarului, continand denumirea proiectului, data si locul de desfasurare.

5. Cheltuieli administrative si de personal

Cumulat cu diurnad-mese, maximum 20% din totalul finantarii acordate.

5.1. Cheltuieli administrative

- Apa curentd, gaze naturale, energie electrica, convorbiri telefonice, corespondents, internet,
cheltuieli de intretinere (strict pentru lunile cuprinse intre data semnarii contractului si data
depunerii decontului final);

- Chiria pentru biroul implicat in organizarea programului/proiectului (strict pentru lunile cuprinse
intre data semnarii contractului si data depunerii decontului final);

e Documente justificative:
e contract de inchiriere / contract de comodat
e factura in baza contractului de inchiriere / servicii
e decizii ale conducerii entitatii cu privire la nivelul procentual al utilitatilor consumate in
interesul proiectului;

e Documente care atesta efectuarea platii:
e in cazul platii prin bancar: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul pl&tii in numerar: chitanta de incasare a contravalorii facturii, registru de casa.

5.1. Cheltuieli de personal

e Documente justificative:
e contractul de munca, insotit de copie dupa actul de identitate al persoanei respective;
e statul de plata a salariului; se va specifica perioada pentru care se efectueaza plata, iar
documentul va fi semnat de catre conducatorul compartimentului
financiar-contabil/reprezentantul legal;

e Documente care atesta efectuarea platii:
e in cazul platii prin virament bancar: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul platii in numerar: statul de plata semnat pentru primirea sumei nete de catre
salariat si mentiunea ,Achitat”, de catre casier (Atentie, nu se accepta plata cu
dispozitie de plata prin casierie, fara stat de plata); registru de casa.

e Documentul care atesta prestarea serviciului: raport de activitate.
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6. Cheltuieli cu dotari independente
Nu vor depési 20% din totalul finantarii acordate.

Din finantarea nerambursabila acordata de Centrul de Proiecte al Municipiului Timisoara se pot
achizitiona echipamente si dotéri (altele decat mijloace fixe) necesare deruldrii proiectului.

Valoarea mijloacelor fixe este stabilita prin H.G. nr.276/2013.

e Documente justificative:
e dovada procedurilor de selectie (cerere de ofertd, oferte, proces verbal de selectie a
ofertei castigatoare);
contract / comandg;
nota interna de receptie;
bon de consum pentru materialele achizitionate si consumate;
factura cu detalierea bunurilor achizitionate (unitate de masur3, cantitate, pret);

e Documente care atesta efectuarea platii:
e in cazul platii prin bancar: tranzactie bancara sau extras de cont bancar;
e in cazul platii in numerar: chitanta de incasare a contravalorii facturii, registru de casa.

7. Alte cheltuieli specifice
7.1. Premii

Premiul reprezinta o recompensa oferita unei persoane fizice, unor tineri in cazul de fatg, care exceleaza
in domeniul sau sau in cadrul unui concurs cu un regulament prestabilit.

Nu se acorda premii persoanelor juridice.

Premiul se acorda conform prevederilor unui regulament asumat de catre o comisie de jurizare/juriu,
constituita in baza unei decizii a conducatorului organizatiei.

Pentru premiile acordate se calculeaza si se retine impozit pentru sume ce depasesc nivelul de 600 lei,
conform Codului Fiscal in vigoare.

e Documente justificative:
e regulament de acordare a premiilor;
e raport de jurizare / proces verbal de acordare a premiilor, semnat de toti membrii
comisiei de jurizare;

e Documente care atesta efectuarea platii:
e statul de plata intocmit si asumat de organizatie, semnat de beneficiarul premiului
pentru incasare, daca plata premiului se face in numerar;
e ordin de plata, daca plata premiului se face prin bancg;
ordin de plata/foaie de varsamant pentru impozit, daca este cazul;
tranzactie bancara sau extras de cont, daca plata s-a facut prin banca/ registru de casa
daca plata s-a facut prin casierie.

Atentie! Pl&tile efectuate in strdinatate vor fi insotite de documente justificative (facturd, bon fiscal,
chitant etc). In caz contrar, aceste cheltuieli vor fi considerate neeligibile. Procedura de decont a
cheltuielilor justificate cu astfel de documente este guvernata de legislatia romaneasca, indiferent de
tara de provenienta si modalitatile de plata ale produselor/serviciilor pentru care s-au efectuat cheltuieli.
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Documentele justificative vor fi traduse in limba romana. Strict in cazul documentelor redactate in
limba engleza se vor accepa traduceri care nu sunt realizate de catre traducatori autorizati, dar care
sunt asumate prin semnatura pe proprie raspundere de catre coordonatorul proiectului. Documentele
redactate in alte limbi straine decét limba engleza vor fi insotite de traducerea in limba roména
efectuata de un traducator autorizat, semnate si stampilate de acesta, nefiind insa necesara legalizarea
lor de catre un notar public.

Baza Legislativa

Finantarea nerambursabila de la bugetul local al municipiului Timisoara a proiectelor de / pentru
tineret se acorda in conformitate cu prevederile: (1) Legii nr. 350/2005 privind regimul finantérilor
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general, actualizats,
(2) Legii tinerilor nr. 350/2006, actualizata, (3) Ordonantei Guvernului nr.51/1998 privind imbunatéatirea
sistemului de finantare a programelor si proiectelor culturale, cu modificarile si completarile ulterioare.

Complementar, legislatia transversala include:
e Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ;
e Decretul lege nr. 150/1990 privind infiintarea fundatiilor pentru tineret;

e Ordonanta Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe dreptului de autor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 186/2003 privind sustinerea si promovarea culturii scrise, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legeanr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

e  Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 3654 din 15 decembrie 2015 privind aprobarea procedurii
de eliberare a certificatului de atestare fiscald, a certificatului de obligatii bugetare, precum si a
modelului si continutului acestora.

Actele normative mentionate se completeaza cu actele normative care reglementeaza aspecte
juridice incidente in desfasurarea activitatilor proiectelor de si pentru tineret..
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