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privind transmiterea de cdtre beneficiari a dosarului
cererilor de rambursare, cererilor de plata si cererilor de rambursare aferente
cererilor de plata

In vederea implementarii proiectelor finantate in cadrul Programului Operational
Competitivitate, pentru perioada de programare 2014 - 202, Directia Generala programe
Europene Competitivitate emite urmatoarea Instructiune:

Art. 1 Elaborarea cererii de rambursare/ cererii de plata/ cererii de rambursare aferenta
cererii de platd are drept scop solicitarea de catre beneficiar a contravalorii cheltuielilor
efectuate in baza contractului de finantare semnat cu AM / Ol. Acest document este
nsotit de totalitatea documentelor justificative care probeazd o cheltuiala efectuata in
vederea rambursarii sumelor platite.

Art. 2 Dosarul cererii de rambursare va cuprinde urmatoarele :
[. OPIS
Il. Formularul Cererii de rambursare conform Instructiunii 13/07.12.2016;

lIl. Raportul de progres aferent perioadei de referintd a cererii de rambursare, precum si
lista de verificare a acestuia (se transmite de catre beneficiar/Ol). Raportul final al
proiectului (in cazul cererilor de rambursare finale);

IV. Documentele financiar - contabile in copie, ordonate pe categoria respectiva de
cheltuieli:

° Contractul de executare lucrari/ furnizare bunuri/ prestare servicii si, dupa caz,

acte fldlglonale, impreuna cu dosarul de achizitii conform Instructiunii nr.
A AN 20 R TV

'y .

° Facturi (facturile de avans sunt insotite de instrumente de garantare conform
prevederilor contractului de finantare). Pe factura trebuie scris denumirea
produsului/serviciului/lucrarii corelate cu achizitiile aprobate prin proiect, numarul si
data contractului de executare lucrari/ furnizare bunuri / prestare servicii conform
caruia se va face plata. Pentru evitarea dublei finantari fiecare factura originala va
avea inscriptionat »Finantat in cadrul POC, Axa prioritara..., Prioritatea de
investitii..., codul SMIS.... si numarul contractului de finantare...”

e Ordine de plata / Chitante/ Dispozitii de plata;

° Extrase de cont/Registru de casa semnate si stampilate de catre unitatea
emitenta, dupa caz;

o Balanta analitica de verificare aferenta perioadei de raportare pentru cererea
de rambursare in cauza, note contabile, fise de cont pentru conturile analitice
utilizate in evidenta contabila distincta a proiectului, fisa mijlocului fix, fiecare cont
analitic utilizat sa aiba mentionat codul SMIS al proiectului;

o Declaratia pe proprie raspundere a reprezentantului legal al beneficiarului
asupra corectitudinii, legalitatii si regularitdii inregistrarilor contabile aferente
proiectului;
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° Pentru obligatiile de platd aferente contractelor de lucrdri: autorizatia de
construire, autorizatia dirigintelui de santier, garantia de buna executie, procesul
verbal de predare-primire a amplasamentului si a bornelor de repere, Programul de
urmarire si control al calitatii lucrarilor, procesele verbale pe faze determinante,
procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor, situatii de lucrari semnate de
catre antreprenor, diriginte de santier si beneficiar;

° Pentru obligatiile de plata aferente contractelor de furnizare: declaratii vamale
(pentru bunurile din import, alte tari decat UE), CMR, garantia de buna executie (daca
este prevazuta in contractul de furnizare), Procese verbale de predare - primire (cu
exceptia facturilor de avans) si Procese verbale de punere in functiune (se accepta
depunerea acestuia la cererea de rambursare finala in cazuri temeinic justificate),
certificate de garantie, declaratie de conformitate;

° Pentru obligatiile de plata aferente contractelor de servicii: procesele
verbale/rapoartele de prestare a serviciilor; rapoartele de activitate/de audit. In
cazul in care contractul de servicii presupune efectuarea de cursuri: fise de prezenta
la curs, certificate de participare la curs, certificat constatator al firmei prestatoare
cu evidentierea codului CAEN corespunzator, proces verbal de receptie;

° Pentru obligatiile de plata aferente contractelor de muncd incheiate in cadrul
proiectelor: salarii si asimilate acestora, contributii sociale aferente cheltuielilor
salariale si cheltuielilor asimilate acestora (eligibile din program, acolo unde este
cazul): Decizia de numire (pentru functionarii publici), Contracte individuale de munca
(CIM)/ acte aditionale la CIM; Stat de salarii (intocmit pentru proiect); Rapoarte de
activitate individuale pentru fiecare membru al echipei de implementare si/sau de
management a proiectului (cu detalierea activitatilor si a numarului de ore lucrate);
Fise de pontaj (timesheet); Fise de post extrase Registru Evidentad a Salariatilor
(Revisal/REGES), Declaratii privind respectarea legislatiei muncii pentru numarul
maxim de ore a fi efectuate Tn cadrul proiectelor, precum si prevederile legislatiei in
vigoare privind plafoanele stabilite pentru norma intreaga, pentru toti membrii
implicati in cadrul proiectului;

° Pentru obligatiile de plata aferente cheltuielilor de deplasare: referat de
necesitate, ordin de deplasare, decont de cheltuieli (cheltuieli de transport - BF
combustibil, bilete de transport, alte taxe; diurnd; cazare; taxe de participare la
conferinte);

° La ultima cerere de rambursare se va anexa o declaratie din care reiese dobanda
la prefinantare din momentul incasdrii sumelor si pana la momentul utilizarii ei,
nsotitd de extrase de cont;

° Dacd taxa pe valoare adaugata (TVA) este eligibild, declaratie pe propria
raspundere privind nedeductibilitatea TVA aferenta cheltuielilor cuprinse in cererea
de rambursare, certificatd de organul fiscal competent din subordinea Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala.

V. Documente care atesta respectarea regulilor de informare si publicitate conform
Manualului de identitate vizuala: fotografii dupd echipamentele etichetate,
achizitionate prin proiect, anunturi, comunicate, fotografii pentru placi sau panouri
temporare/ permanente. Respectarea regulilor de identitate vizuala nu face obiectul
verificarii de catre ofiterul financiar.
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Raport de audit intocmit de un auditor independent (cu prezentarea copiei dupa
documentul de atestare, valabil la data efectudrii auditului) care certifica faptul ca
proiectul din punct de vedere economic si financiar respecta obligatiile asumate prin
contractul de finantare - obligatoriu la cererea de rambursare finala.

Doar pentru proiectele care au prevazut in contractele de finantare, raport de audit
tehnic realizat de un auditor independent (cu prezentarea copiei dupd documentul de
atestare, valabil la data efectuarii auditului, care certifica faptul ca proiectul este
implementat in locatia mentionatad in contract, ca este in stare de functionare, iar din
punct de vedere tehnic si de securitate respecta obligatiile asumate prin contractul de
finantare. Ofiterul financiar verifica doar existenta acestui raport.

Orice alt document suport pentru justificarea cheltuielilor solicitate la rambursare:
natificari, note, decizii, declaratii, adrese.

Declaratie pe proprie raspundere a reprezentantului legal al beneficiarului, din care sa
reiasa ca toate documentele din dosarul cererii de rambursare sunt conforme cu
originalul.

3 Dosarul cererii de plata va cuprinde urmétoarele:
OPIS
Formularul Cererii de plata conform Instructiunii 8/14.10.2016;

Declaratie pe propria raspundere a reprezentantului legal prin care confirma ca in
cererea de plata sunt incluse doar cheltuieli neplatite furnizorilor;

. Declaratie pe proprie raspundere a reprezentantului legal al beneficiarului, din care sa

reiasa ca toate documentele din dosarul cererii de plata sunt conforme cu originalul.

Documente financiar - contabile in copie, ordonate pe categoria respectiva de
cheltuieli:

o Contractul de achizitie/achizitie publica/acordul-cadru si, dupa caz, acte
aditionale, Tmp[eunéﬂ c’p‘idosarul de achizitie conform Instructiunii nr.
Bk O A O

o Facturi (facturile de avans sunt insotite de instrumente de garantare - scrisoare de
garantie bancara, polita de asigurare). Pe factura trebuie scris denumirea
produsului/serviciului/lucrarii corelate cu achizitiile aprobate prin proiect,
numarul si data contractului de executare lucrari/furnizare bunuri/prestare
servicii conform caruia se va face plata. Pentru evitarea dublei finantari fiecare
factura originala va avea inscriptionat ,Finantat in cadrul POC, Axa prioritara

...... , Prioritatea de investitii nr. ......, codul MySMIS.... si numarul contractului
de finantare...”. Se va mentiona pe factura si sintagma “Factura a fost inclusd
in cererea de platd nr. ........... ", Denumirea produsului/serviciului/lucréarii

trebuie sa fie corelata cu cea specificata in bugetul aprobat al proiectului;
o Stat de salarii {intocmit pentru proiect)

o Copie dupa documentul ce atesta deschiderea contului special la Trezoreria
Statului;

o Ordine de plata/Dispozitii de plata externa/chitante, aferente contributiei proprii
inclusiv TVA;
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o Extrase de cont/registru de casa aferente contributiei proprii inclusiv TVA,
semnate si stampilate de catre unitatea emitenta, dupa caz;

o Fise de cont si note contabile aferente, fisa mijlocului fix, dupa caz;

o Declaratia pe proprie raspundere a reprezentantului legal al beneficiarului asupra
corectitudinii, legalitdtii si regularitatii inregistrarilor contabile aferente
proiectului;

o Pentru obligatiile de plata aferente contractelor de lucrdri: autorizatia de
construire, autorizatia dirigintelui de santier, garantia de buna executie, procesul
verbal de predare-primire a amplasamentului si a bornelor de repere, Programul
de urmarire si control al calitatii lucrarilor, procesele verbale pe faze
determinante, procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor, situatii de
lucrari semnate de catre antreprenor, diriginte de santier si beneficiar;

o Pentru obligatiile de plata aferente contractelor de furnizare: declaratii vamale
(pentru bunurile din import, alte tari decat UE), CMR, garantia de buna executie
(daca este prevazutd in contractul de furnizare), Procese verbale de predare -
primire (cu exceptia facturilor de avans) si Pracese verbale de punere in functiune
(se accepta depunerea acestuia la cererea de rambursare finala in cazuri temeinic
justificate), certificate de garantie, declaratie de conformitate; Procesele verbale
vor fi semnate si stampilate de toate partile implicate, dupa caz;

e Pentru obligatiile de plata aferente contractelor de servicii: procesele
verbale/rapoartele de prestare a serviciilor; rapoartele de activitate/de audit; In
cazul in care contractul de servicii presupune efectuarea de cursuri: fise de
prezenta la curs, certificate de participare la curs, certificat constatator al firmei
prestatoare cu evidentierea codului CAEN corespunzator, proces verbal de
receptie;

o Pentru obligatiile de plata aferente contractelor de muncd incheiate in cadrul
proiectelor: salarii si asimilate acestora, contributii sociale aferente cheltuielilor
salariale si cheltuielilor asimilate acestora (eligibile din program, acolo unde este
cazul): Decizia de numire (pentru functionarii publici), Contracte individuale de
munca (CIM)/ acte aditionale la CIM; Stat de salarii (intocmit pentru proiect);
Rapoarte de activitate individuale pentru fiecare membru al echipei de
implementare si/sau de management a proiectului (cu detalierea activitatilor si a
numarului de ore lucrate); Fise de pontaj {timesheet); Fise de post (dupa caz);
extrase Registru Evidenta a Salariatilor (Revisal/REGES), Declaratii privind
respectarea legislatiei muncii pentru numarul maxim de ore a fi efectuate in
cadrul proiectelor, precum si prevederile legislatiei in vigoare privind plafoanele
stabilite pentru norma fntreaga, pentru toti membrii implicati in cadrul
proiectului;

Documente care atestd respectarea regulilor de informare si publicitate conform
Manualului de identitate vizualda: fotografii dupa echipamente etichetate,
achizitionate prin proiect, anunturi, comunicate, fotografii pentru placi sau panouri
temporare/permanente. Respectarea regulilor de identitate vizuald nu face obiectul
verificarii de catre ofiterul financiar;

Alte documente justificative pe care AMPOC/OIPOC le considera necesare in procesul
de verificare administrativa a Cererii de Plata.
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Art. 4 Dosarul cererii de rambursare aferenta cererii de platd va cuprinde urmatoarele:
. OPIS

. Formularul Cererii de rambursare aferenta cererii de plata conform Instructiunii
13/07.12.2016;

Ill, Cererea de platd in baza cdreia AMPOC a virat fondurile catre Beneficiar (fara
documentele justificative/suport);

V. Notificarea transmisa de AMPOC beneficiarului;
V. Ordinele de platd/chitanta pentru plata integrald a facturilor din Notificare;

VI. Extrase de cont/registru de casa, semnate si stampilate de catre unitatea emitenta,
dupa caz;

VIi. Balanta analitica de verificare aferenta perioadei de raportare pentru cererea de plata
si cererea de rambursare aferenta cererii de plata in cauza, fise de cont si note
contabile aferente;

VIIl. Declaratia pe proprie raspundere a reprezentantului legal al beneficiarului asupra
corectitudinii, legalitatii si regularitatii inregistrarilor contabile aferente proiectului;

VIIl. Declaratie pe proprie raspundere a reprezentantului legal al beneficiarului, din care sa
reiasa ca toate documentele din dosarul cererii de rambursare aferent cererii de platd
sunt conforme cu originalul;

IX. Alte documente justificative pe care AMPOC/OIPOC le considerd necesare n procesul
de verificare administrativa a Cererii de rambursare aferenta cererii de plata;

X. Raportul de progres aferent perioadei de referinta a cererii de plata si a cererii de
rambursare aferenta cererii de plata, precum si lista de verificare a acestuia (se
transmite de catre beneficiar/0l).

Pentru toate documentele incluse in dosarul cererii de rambursare/ cererii de plata/
cererii de rambursare aferentad cererii de plata, redactate in alte limbi, se va anexa o
traducere in limba romana realizata de un traducator autorizat.

Beneficiarul are obligatia de a transmite electronic documentele aferente cererii de
rambursare/ cererii de plata/ cererii de rambursarea aferenta cererii de plata. Prezenta
Instructiune va fi actualizatda odata cu obligativitatea transmiterii cererilor de
rambursare/ cererilor de platd/ cererilor de rambursare aferentd cererii de plata prin
sistemul informatic MySMIS.

Art. 5 Se abroga prevederile Instructiunii nr. 3/30.03.2018.

Mircea Valentin CARLAN,

Director General Adjunct
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