
ANEXA IV – model orientativ
Prefinanțarea, Rambursarea și Plata cheltuielilor

Art. 1- Prefinanțarea

(1) Regulile referitoare la acordarea prefinanțării și obligațiile părților în acest sens, inclusiv cele referitoare la documentația aferentă, termene de plată și rambursare, sunt cele reglementate de legislația națională în vigoare.
(2) Prefinanţarea se acordă din fonduri europene, în tranșe de maximum 10% din valoarea eligibilă a proiectului, fără depășirea valorii totale eligibile a contractului de finanțare, în baza unei solicitări scrise din partea Beneficiarului/Liderului de parteneriat 
(3) Transferul sumelor reprezentând prefinanțarea solicitată este condiționată de îndeplinirea cumulativă a următoarelor cerințe:

a. Depunerea de Beneficiar a unei cereri de prefinanțare pentru fiecare tranșă, defalcată, în cazul proiectelor implementate in parteneriat, la nivelul liderului de parteneriat şi/sau a partenerilor care vor utiliza sumele acordate din prefinanțare. 
b. Existența conturilor deschise, pe numele Beneficiarului/Partenerului pentru activitățile proprii unde trebuie virate sumele aferente prefinanțării, conform activităților asumate prin Contractul de finanțare.
(4) Solicitarea privind acordarea tranșelor de prefinanțare, cu excepţia primei solicitări, include obligatoriu, pe lângă informațiile prevăzute la alin.(3), valoarea eligibilă a prefinanțării neutilizate din tranșa de prefinanțare anterior acordată.
(5) Cu excepția primei cereri de prefinantare, celelate cereri de prefinanţare vor îndeplini cumulativ atât cerințele prevăzute la alin. (3) cât  şi obligația de la alin.(7). 
(6) Suma efectiv transferată aferentă fiecărei solicitări de tranşă de prefinanţare, cu excepţia celei aferente primei tranşe, reprezintă diferenţa dintre cuantumul estimat al prefinanțării solicitate şi prefinanțarea rămasă neutilizată, în conturile beneficiarului/liderului de parteneriat/partenerilor, din tranşa anterioară.

(7) Beneficiarul/Liderul de parteneriat are obligaţia depunerii, în termen de maximum 90 de zile calendaristice de la virarea sumelor aferente cererii de prefinanţare, de către unitatea de plată din cadrul autorităţii de management, în contul său şi/sau al partenerilor, a unei cereri de rambursare în care valoarea cheltuielilor eligibile solicitate la rambursare din fonduri europene și cofinanțarea asigurată de la bugetul de stat, după caz, sunt în cuantum de minimum 50% din valoarea tranșei de prefinanțare acordate 

(8) Beneficiarul/Liderul de parteneriat care nu a depus cererea de rambursare în termenul prevăzut la alin. (7) este obligat să justifice utilizarea prefinanțării, prin cereri de rambursare, înaintea depunerii unei alte cereri de prefinanțare.
(9) In cazul in care, prefinantarea acordata nu este justificata de catre beneficiar/liderul de parteneriat/partener în cuantumul prevazut la alin (7), beneficiarul este obligat să restituie diferența ramasă necheltuită din tranșa acordată.
(10) Sumele primite ca prefinanţare, aferente acelor tipuri de cheltuieli care nu pot fi efectuate din contul deschis la Trezoreria Statului, potrivit reglementărilor în vigoare, pot fi transferate de către beneficiar în conturi deschise la băncile comerciale, cu condiţia efectuării cheltuielilor respective în termen de 5 zile lucrătoare de la data efectuării transferului.

(11) Suma reprezentând dobânda netă, respectiv diferența dintre dobânda brută acumulată în conturile prevăzute la alin. (10), corespunzătoare sumelor de prefinanțare rămase disponibile în conturi, și valoarea cumulată a impozitelor aferente dobânzii și a comisioanelor aferente conturilor respective, se raportează autorității de management și se virează în contul indicat de aceasta în notificarea privind acordarea prefinanțării, cel târziu înainte de depunerea ultimei cereri de rambursare.
(12) În cazul în care Beneficiarul/Liderul de parteneriat/Partenerul nu efectuează viramentul sau sunt identificate neconcordanțe între sumele virate conform alin.(11) și sumele rezultate din verificarea documentelor financiare aferente proiectului, AM POCA va deduce sumele necesare din rambursarea aferentă fondurilor europene şi cofinanţării publice asigurată din bugetul de stat, cel târziu la cererea de rambursare finală.
(13) Din sumele autorizate, aferente cererilor de rambursare menționate la alin. (7) prefinanțarea recuperată se deduce din cota-parte aferentă fondurilor europene. În cazul în care suma aferentă fondurilor europene este insuficientă pentru recuperarea prefinanţării, AM POCA va deduce diferenţa rămasă de recuperat din valoarea aferentă cofinanţării asigurate de la bugetul de stat in conformitate cu procentele de finantare stabilite la art.4, alin (2) din contractul de finantare. 
(14) AM POCA va notifica Beneficiarul/Liderul de parteneriat/Partenerul cu privire la obligația restituirii sumelor menționate la alin.(9)

(15) În cazul în care, în termen de 15 de zile de la data comunicării Notificării menționate la alin. (14) Beneficiarul/Liderul de parteneriat/Partenerul nu restituie sumele stabilite, se aplică prevederile art. 3 din Anexa VIII la Contractul de finanțare.

(16) Pentru proiectele implementate în parteneriat în care Liderul de parteneriat este finanţat integral din bugetul de stat, bugetul asigurărilor sociale de stat sau bugetele Fondurilor speciale,  poate solicita acordarea de prefinanţare, în numele partenerilor, care pot primi prefinanţare. Tranşa de prefinanțare acordată partenerului nu poate depăși 10% din valoarea bugetului aferent activităților derulate de acesta în cadrul proiectului.
(17) Plata prefinanțării se va face în conturile deschise de Beneficiar/Lider de parteneriat/Partener în acest scop, conform legii, indicate în Contractul de finanțare.

(18) AM POCA efectuează verificarea cererii de prefinanțare în termen de 10 de zile lucrătoare de la primirea acesteia, în conformitate cu prevederile legale incidente. 
(19) După efectuarea verificărilor, AM POCA virează sumele aferente prefinanțării Beneficiarului/Liderului de parteneriat/Partenerului, în termen de 3 zile lucrătoare de la momentul la care aceasta dispune de fonduri.
Art. 2 – Mecanismul cererilor de plată

(1) Mecanismul decontării cererilor de plată se aplică Beneficiarilor/Liderilor de parteneriat/Partenerilor, alții decât cei prevăzuți la art. 6 alin. (1)-(4) și alin.(6) din OUG nr. 40/2015 privind gestionarea financiară a fondurilor europene pentru perioada de programare 2014-2020, cu modificările și completările ulterioare.
(2) Beneficiarul/Liderul de parteneriat poate depune cereri de plată care să conţină facturi pentru livrarea bunurilor/ prestarea serviciilor, acceptate la plată, facturi de avans în conformitate cu clauzele prevăzute în contractele de achiziţii aferente proiectelor implementate, acceptate la plată, state privind plata salariilor/onorariilor. 
(3) Prin excepție de la prevederile alin.(1), Beneficiarii prevăzuți la art. 6 alin (1)-(4) din OUG nr. 40/2015, cu modificările și completările ulterioare în calitate de lideri ai parteneriatului, pot depune cereri de plată în numele partenerilor lor, cu condiția ca aceștia să nu se încadreze în prevederile art. 6 alin (1)-(4) din OUG nr. 40/2015.

(4) În cererile de plată se includ doar facturi/state neplătite de Beneficiar/Liderul de parteneriat/Partener.
(5) Beneficiarul/Liderul de parteneriat /Partenerii, alții decât cei prevăzuți la art. 6 și 7 din OUG nr. 40/2015, cu modificările și completările ulterioare, au obligația de a achita integral contribuția proprie aferentă cheltuielilor eligibile incluse în documentele anexate cererii de plată.

(6) Cererea de plată (Anexa IV E)  trebuie să fie însoțită de următoarele documente : 

· Raportul financiar (Anexa IV A) în format editabil, cât și în format pdf;

· Raportul de progres (Anexa III A) în format editabil, cât și în format pdf; 
· Ordine de plată și extrasele de cont aferente acestora numai în cazul  Beneficiarului/Liderului de parteneriat/Partenerului care are obligația de a achita integral contribuția proprie aferentă cheltuielilor eligibile incluse în documentele anexate cererii de plată.

· Documentele justificative menționate la art. 4 din prezenta Anexă, cu excepția documentelor de plată.

· Declaraţia pe proprie răspundere privind nedeductibilitatea TVA aferentă cheltuielilor cuprinse în cererea de plată, certificată de către ANAF, în cazul în care se solicită autorităţii de management rambursarea cheltuielilor eligibile, reprezentând TVA nedeductibilă;

(7) Documentele originale pe baza cărora se înregistrează în contabilitatea Beneficiarului/ Partenerului cheltuielile efectuate în cadrul Proiectului vor avea menționat ”Codul proiectului”, “Proiect finanțat din POCA” și Remis spre rambursare către AM POCA”. Pe originalul facturilor incluse în Cererea de plată pe lângă cele 3 mențiuni de mai sus, se va menționa și “Factura a fost inclusă în cererea de plată nr. ..../................
Toate documentele justificative care însoțesc cererea de plată trebuie să fie certificate conform cu originalul, fie prin aplicarea mențiunii “Conform cu originalul”  fie printr-o declarație a reprezentantului legal din care să reiasă că acestea sunt “Conform cu originalul”.
(8) AM POCA efectuează verificarea cererii de plată în termen de 20 de zile lucrătoare de la primirea acesteia, în conformitate cu prevederile legale incidente 
(9) După efectuarea verificărilor, AM POCA virează Beneficiarului/Liderului de parteneriat/Partenerului, în termen de 3 zile lucrătoare de la momentul la care aceasta dispune de fonduri în conturile sale, valoarea cheltuielilor rambursabile, în conturile de disponibil deschise pe  numele acestora, la unitățile teritoriale ale Trezoreriei Statului, indicate în cererea de plată. În situația în care nu există posibilitatea recuperării sumelor provenite din debite/corecții din cereri de rambursare, AM POCA diminuează valoarea cheltuielilor rambursabile din cererile de plată, în aceste situații, beneficiarul/liderul de parteneriat/partenerul suportă din surse proprii valoarea acestor sume.

(10) În ziua următoare efectuării virării, AM POCA transmite o notificare, întocmită distinct, pe numele Beneficiarului/Liderului de parteneriat/Partenerului.

(11) În termen de maxim 10 zile lucrătoare de la data încasării sumelor virate de către AM POCA, Beneficiarul are obligaţia de a depune cererea de rambursare aferentă cererii de plată la AM POCA, în care vor fi incluse sumele din facturile/statelor decontate prin cererea de plată. În cazul proiectelor implementate în parteneriat, Liderul de parteneriat depune o cerere de rambursare centralizată, la nivel de proiect, în care sunt incluse exclusiv sumele din facturile  din cererea de plată, decontate atât de acesta în nume propriu, cât și de Partener/Parteneri.

(12) Sumele primite de Beneficiar/Liderul de parteneriat/Partener, în baza cererilor de plată, nu pot fi utilizate pentru o altă destinație decât cea pentru care au fost acordate.

(13) Beneficiarul/Liderul de parteneriat/Partenerul are obligația restituirii integrale sau parțiale a sumelor virate în cazul proiectelor pentru care nu justifică, prin cereri de rambursare, utilizarea acestora.

(14) AM POCA poate decide rezilierea Contractului de finanțare în situația în care Beneficiarul nu respectă prevederile alin. (11).
(15) Cererea de rambursare aferentă cererii de plată (Anexa IV F), menționată la alin. (11), trebuie să fie însoțită de următoarele documente justificative:
· Ordinele de plată pentru plata integrală a facturilor din Notificare și extrasele de cont aferente;

· Documente care atestă înregistrarea în contabilitate a operațiunilor cuprinse în cererea de rambursare.
Art.3 Cererea de rambursare

(1) Beneficiarul are obligația de a depune la AM POCA cereri de rambursare pentru cheltuielile efectuate, altele decât cele incluse în cererea de prefinanțare sau cererea de plată, în termen de maxim 3 luni de la efectuarea acestora, cu excepția primei cereri de rambursare care poate cuprinde și cheltuieli efectuate înainte de semnarea contractului de finanțare.

(2) Beneficiarul are obligația de a depune la AM POCA ultima cerere de rambursare pentru cheltuielile efectuate, în termen de maximum 30 de zile de la finalizarea perioadei de implementare a Proiectului.

(3) În termen de maximum 20 de zile lucrătoare de la data depunerii de către beneficiar la autoritatea de management a cererii de rambursare întocmite conform contractului/ordinului de finanțare, autoritatea de management autorizează cheltuielile eligibile cuprinse în cererea de rambursare și efectuează plata sumelor autorizate în termen de 3 zile lucrătoare de la momentul de la care autoritatea de management dispune de resurse în conturile sale. După efectuarea plății, autoritatea de management notifică Beneficiarului/Liderului de parteneriat/Partenerului plata aferentă cheltuielilor autorizate din cererea de rambursare şi cuantumul prefinanţării deduse, după caz. Pentru depunerea de către Beneficiar/Lider de parteneriat a unor documente adiționale sau clarificări solicitate de AM POCA, termenul de 20 de zile lucrătoare poate fi întrerupt, fără ca perioadele de întrerupere cumulate să depășească 10 zile lucrătoare.
(4) Nedepunerea de către Beneficiar/Lider de parteneriat a documentelor sau clarificărilor solicitate, în termen de 3 zile lucrătoare de la data solicitării de către AM POCA, atrage respingerea parțială sau totală, după caz, a cererii de rambursare. 

(5) În cazul ultimei cereri de rambursare depuse de Beneficiar-Lider de parteneriat în cadrul proiectului, termenul de maximum 20 de zile lucrătoare poate fi prelungit cu durata necesară efectuării tuturor verificărilor procedurale specifice autorizării plații finale, fără a depăși 90 de zile. 

(6) În cazul aplicării unor reduceri procentuale de către AM POCA, în conformitate cu dispozițiile O.U.G. nr. 66/2011, cu modificările și completările ulterioare, notificarea Beneficiarului/Liderului de parteneriat/Partenerului privind plata cheltuielilor autorizate se va realiza în termen de maximum 10 zile lucrătoare de la efectuarea plății. 

(7) După autorizarea cheltuielilor, sumele cuvenite a fi rambursate Beneficiarului/ Liderului de parteneriat/Partenerului, se virează de către AM POCA în conturile indicate în contractul de finanțare/cererea de rambursare, deschise în sistemul Trezoreriei Statului sau la instituții de credit, după caz.

(8) În situaţia în care Beneficiarul/Liderul de parteneriat solicită la rambursare cheltuieli efectuate atât în anul curent, cât şi în anii anteriori, are obligația de a reflecta separat, în cadrul cererii de rambursare,  cheltuielile efectuate de către acesta.

(9) Beneficiarul/Liderul de parteneriat este obligat ca, în cazul în care efectuează plăți în valută în cadrul Proiectului, să solicite la rambursare contravaloarea în lei a acestora la cursul Băncii Naționale a României din data întocmirii documentelor de plată în valută.
(10) Cererea de rambursare (Anexa IV D) trebuie să fie însoțită de următoarele documentele justificative: 

· raportul financiar (Anexa IV A) în format editabil, cât și în format pdf;

· raportul de progres (Anexa III A în format editabil, cât și în format pdf;

· formularul privind Participanții la acțiunile de instruire (Anexa IV B) în format editabil, cât și în format pdf;

· documentele de plată;

· extrasele conturilor din care să rezulte viramentele şi/sau extragerile borderou virare în cont de card, registru de casă sau altă dovadă a plății cheltuielilor;

· documente care atestă înregistrarea în contabilitate a operațiunilor cuprinse în cererea de rambursare;

· documentele justificative menționate la art. 4 din prezenta Anexă;

· declaraţia pe proprie răspundere privind nedeductibilitatea TVA aferentă cheltuielilor cuprinse în cererea de rambursare, certificată de către ANAF, în cazul în care se solicită autorităţii de management rambursarea cheltuielilor eligibile, reprezentând TVA nedeductibilă.

În cazul în care Liderul de parteneriat depune o cerere de rambursare în care sunt cuprinse și cheltuieli aferente partenerului/partenerilor, acesta va depune o cerere de rambursare centralizată (Anexele IV A - se vor evidenția cheltuielile efectuate de fiecare partener, III A și IV B), precum și cererile de rambursare ale fiecărui partener.
Art.4 Documentele justificative pentru plata/rambusarea cheltuielilor
(1) În funcție de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative care vor fi transmise, în copie conform cu originalul, dar fără a se limita la acestea, pot fi:

a.) Pentru servicii:
· documente din care să rezulte necesitatea achizițiilor, altele decât cele prevăzute în documentația de atribuire (referat de necesitate/notă raport/sau alte documente), cu evidențierea în mod expres a:

· valorii estimate a achiziţiei;

· codul CPV;

· contractul de servicii încheiat cu un terţ (incusiv persoane fizice autorizate), semnat de ordonatorul de credite, avizat pentru legalitate şi cu viza de control financiar preventiv propriu, după caz;

· factura fiscală; 

· raportul iniţial/intermediar/final asupra activităţii desfăşurate pe perioada raportării, întocmit de furnizorul de servicii contractat, aprobat de către reprezentantul legal sau procesul verbal de recepție a servicilor, semnat de către comisia de recepție;

· raportul de audit extern al activităţilor, înregistrărilor şi  conturilor Proiectului, după caz, realizat de către un auditor independent, cu respectarea standardelor de audit în vigoare și a  anexei la Ghidul Beneficiarului POCA - Instrucţiuni şi termeni de referinţă pentru achiziționarea serviciilor de audit. Constatarea unor nereguli în cadrul proiectului, care nu au fost semnalate în rapoartele de audit, au drept consecință neeligibilitatea cheltuielilor privind auditul extern. 
b) Pentru furnizare de bunuri

· documente din care să rezulte necesitatea achizițiilor, altele decât cele prevăzute în documentația de atribuire (referat de necesitate/notă raport/sau alte documente), cu evidențierea în mod expres a:

· valorii estimate a achiziţiei;

· codul CPV; 

· contractul de furnizare încheiat cu un terţ (operator economic sau alt tip de contractor), semnat de ordonatorul de credite, avizat pentru legalitate şi cu viza de control financiar preventiv propriu, după caz;

· factura fiscală;

· Notă de recepție și constatare de diferențe (NIR), bon de consum, proces-verbal de predare-primire, proces - verbal de recepţie, proces-verbal de punere în funcţiune a bunurilor achiziţionate - completate, datate, semnate şi ştampilate atât de către furnizorul de bunuri, după caz, cât şi de către Beneficiar, conform prevederilor legale incidente;
· lista cu persoanele cărora le-au fost repartizate bunurile achiziționate prin proiect (cheltuieli de tip FEDR)

· declarațiile  persoanelor care fac parte din echipa de management/implementare, din care rezultă faptul că nu au primit spre folosință obiecte de inventar/mijloace fixe similare, în cadrul altor proiecte finanțate din fonduri europene, pe parcursul anului anterior.

c) Pentru decontare cheltuieli salariale cu personalul implicat in implementarea proiectului (în derularea activităților, altele decât management de proiect) 

· actul administrativ (ordin, decizie, etc.) emis la încadrare, inclusiv modificările acestuia avizat şi aprobat conform legii;
· contract individual de muncă, acte adiționale la contractele individuale de muncă (CIM);
· proceduri de selecție a experților cooptați și documentele aferente acestora;
· dispozitii de numire în echipele de /implementare pentru angajații proprii;

· fișe de post;

· rapoarte de activitate (cu detalierea activităţilor, a numărului de ore prestate și a tarifelor/oră) conform formularului prevăzut în Ghidul beneficiarului POCA, aprobate de managerul de proiect;

· livrabile (dacă este cazul) însoțite de procesele verbale de recepție;

· centralizator recapitulație stat de plată salarii/onorarii conform formularului prevăzut în Ghidul beneficiarului POCA, atât în format editabil, cât și în format pdf, asumat de Beneficiar, conform prevederilor legale și state de plată care includ drepturile acordate şi impozitele reţinute, conform prevederilor legale în vigoare;

· notă de avizare a raportului de activitate a personalului implicat în implementarea proiectului din partea  partenerilor, aprobată de managerul de proiect (pentru proiecte implementate în parteneriat).
d) Pentru decontare onorarii / venituri asimilate salariilor pentru experții proprii/ cooptați
· contracte civile de prestări servicii/convenţii, contracte de cesiune drepturi de autor, proceduri interne de selecție a experților cooptaţi și documentele aferente acestora;
· rapoarte de activitate (cu detalierea activităţilor, a numărului de ore prestate și a tarifelor/oră) conform formularului prevăzut în Ghidul beneficiarului POCA, aprobate de managerul de proiect sau livrabile (dacă este cazul) însoțite de procesele verbale de recepție;
· centralizator recapitulație stat de plată onorarii conform formularului prevăzut în Ghidul beneficiarului POCA, atât în format editabil, cât și în format pdf, asumat de Beneficiar, conform prevederilor legale și state de plată care includ drepturile acordate şi impozitele reţinute, conform prevederilor legale în vigoare.
e) Pentru decontare salarii cu echipa de management de proiect
· actul administrativ (ordin, decizie etc.) de constituire a echipei de management a proiectului, inclusiv orice modificări ale acestuia, care să conțină cel puțin următoarele: nume şi prenume, funcţia deţinută conform statului de funcţii al instituţiei/autorităţii, funcţia/responsabilitatea în cadrul echipei (de ex.: manager de proiect, asistent manager, responsabil financiar etc.) şi perioada în care persoanele vor desfăşura activitatea; 

· actul administrativ (ordin, decizie, etc.) emis la încadrare, inclusiv orice modificări ale acestuia, pentru fiecare membru al echipei de management, avizat şi aprobat conform legii; 

· contract individual de muncă, acte adiționale la contractele individuale de muncă (CIM);
· fișe de post ale membrilor echipei de management; 

· rapoarte de activitate echipei de management aprobate de managerul de proiect; 

· fişe de pontaj;  

· notă de avizare a raportului de activitate a personalului implicat în implementarea proiectului din partea  partenerilor, aprobată de managerul de proiect (pentru proiecte implementate în parteneriat);
· centralizator recapitulație stat de plată salarii/onorarii, întocmit conform prevederilor legale și formularului prevăzut în Ghidul beneficiarului POCA, atât în format editabil, cât și în format pdf, asumat de Beneficiar, state de plată a drepturilor băneşti, situaţia privind stabilirea contribuţiilor sociale obligatorii aferente angajatului  cât și cele aferente angajatorului și impozitele datorate la bugetul de stat. 

f) Pentru decontare cheltuieli deplasare
· ordin de deplasare, decont de cheltuială (utilizându-se cursul valutar valabil al BNR din data efectuării decontului, pentru deplasările externe), referat justificare deplasare (după caz), întocmite conform prevederilor legale; bilete de călătorie/tichete/bonuri taxi, boardingpass, bonuri taxe autostradă, bonuri taxe de trecere pod/bac, chitanţe/bonuri taxe parcare, polițe și bonuri pentru taxe şi asigurări medicale de călătorie, bonuri fiscale de combustibil, având înscris codul CIF al cumpărătorului precum și pagina printată de pe internet a site-ului distanţa.ro de unde rezultă distanţa cea mai scurtă, în km, a traseului solicitat la decontare;

· factură externă sau internă pentru transport persoane și diagrama de transport (după caz);

· factură externă (dacă este cazul) sau internă pentru cazare și diagrama de cazare (după caz);
· centralizator chetuieli de deplasare. 
g) Pentru cheltuieli cu contractele de leasing 

Pentru decontarea contravoalorii ratelor aferente contractelor de leasing a căror valoare maximă eligibilă nu  poate depăşi echivalentul a 15.000 euro, fără TVA, pentru fiecare autovehicul sau alt mijloc de transport achiziţionat:

· contractul de leasing cu scadenţarul ratelor de leasing; 

· facturile fiscale cu ratele de leasing plătite; 

· procesul verbal de recepţie provizorie/finală (unde este cazul). 

Condiţii specifice pentru decontarea ratelor de leasing:
· utilizatorul de leasing este Beneficiarul contractului de finanţare; 

· ratele de leasing sunt eligibile exclusiv pentru perioada de implementare a proiectului; obiectul contractului de leasing este indispensabil pentru realizarea obiectivului proiectului/managementul operațiunii  şi respectă prevederile contractului de finanţare; 

· rata de leasing plătită de utilizator este aferentă contractului de leasing şi este justificată de documente contabile. 

h) Pentru cheltuieli generale de administrație (proporțional cu gradul de utilizare a acestora în cadrul proiectului):
Pentru decontarea contravalorii chiriei aferente spațiului închiriat pentru desfășurarea  activităților proiectului:

· contractul de închiriere;
· facturi fiscale, dacă este cazul;
· decizie a reprezentantului legal privind gradul de utilizare a spaţiului  (în cazul în care spațiul închiriat nu este utilizat exclusiv pentru proiect);
Pentru decontarea contravalorii cheltuielilor aferente spațiului utilizat pentru desfășurarea activitaților proiectului:
· facturi pentru energia electrică, energie termică, gaze naturale, apă, canalizare, salubritate,după caz;
· metodologie de calcul pentru cheltuielile generale de administrație aferente implementării proiectului.
Pentru decontarea cheltuielilor aferente serviciilor de comunicații și date (telefonie, internet):
· facturi fiscale;
· declarație a reprezentantului legal privind alocarea numerelor de telefon aferente desfășurării activităților proiectului; 
Pentru servicii poștale și de curierat:
·  facturi fiscale;
· declarație a reprezentantului legal prin care se  confirmă faptul că serviciile poștale  și cele de curierat sunt aferente activităților proiectului.
Pentru decontarea costului pentru combustibilul necesar mijloacelor de transport utilizate în scopul proiectului:
· bon de achiziție carburanți/factură;
· documente necesare pentru justificarea consumului:

· bon de consum;

· copia foii de parcurs a autovehiculului aprobată de ordonatorul de credite/reprezentantul legal  pentru deplasările efectuate în scopul proiectului ;
· fișa activității zilnice pentru autovehicul (FAZ);
(2) În funcție de natura cheltuielilor, tipurile de documente de plată care vor fi transmise, în copie conform cu originalul, dar fără a se limita la acestea, pot fi:

· ordin de plată/cotor filă CEC/foaie de vărsământ,registru de casă; 

· chitanţă (în cazul plăţilor în numerar); 

· extras de cont din care să rezulte viramentele şi/sau extragerile;

· dispoziția de plată;

· ștat de plată, etc.
(3) În funcție de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative pentru  rezultatele obținute și activităţile aferente desfăşurate care vor fi transmise, în copie conform cu originalul, dar fără a se limita la acestea, pot fi:

· livrabilele recepționate pentru care au fost solicitate cheltuieli la rambursare (conform prevederilor contractuale);
· listele de prezenţă de la cursurile sau seminariile desfășurate, completate cu datele de contact ale participanţilor  şi semnate de către fiecare participant; 

· suportul de curs;
· curricula;

· raportul furnizorului de instruire asupra cursurilor realizate, având avizul de opinie al reprezentantului legal al beneficiarului/procesul verbal de recepție a serviciului de instruire, semnat de către comisia de recepție;

· certificatele şi /sau diplomele obţinute.

(4) În funcție de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative care să ateste atingerea obiectivelor proiectului, în funcție de specificul acestuia, care vor fi transmise, în copie conform cu originalul, dar fără a se limita la acestea, pot fi:

· actul administrativ de aprobare a strategiei de dezvoltare realizate prin proiect;
· certificatele de calitate obţinute; 

· documentele de aprobare a studiilor, analizelor şi ghidurilor realizate prin proiect, 

· listă de difuzare a certificatelor sau diplomelor acordate participanților pentru cursurile de instruire, însoțită de modelul de certificat/diplomă; 

· raportul participanţilor la vizitele de studiu, avizat de către reprezentantul legal;

· alte tipuri de documente, în funcție de situație.
(5) În funcție de natura cheltuielilor, tipurile de documente justificative privind realizarea măsurilor de informare şi publicitate (în funcție de prevederile secțiunii specifice din cererea de finanțare) care vor fi transmise, dar fără a se limita la acestea, pot fi:
· 1 exemplar din pliantul / broşura / mapa realizată; 

· fotografii cu pliantul / broşura / mapa realizată; 

· copii ale articolelor, anunţurilor sau interviurilor apărute în presă, interviuri radio/tv din care să reiasă numele publicației și data difuzării;

· raportul furnizorului de servicii privind zilele de difuzare a interviului/spotului publicitar la radio sau TV, însoțit de spotul difuzat;

· print screen cu site-ul instituţiei din care să reiasă că au fost postate informaţiile despre proiect;

· fotografii din care să reiasă amplasarea afişelor/bannerelor;

· fotografii cu materialele promoţionale realizate (de ex: tricouri, şepci, genţi etc.);

· fotografii cu etichetele lipite pe bunurile achiziţionate prin proiect;

· listele de prezenţă de la conferinţe sau evenimentele de promovare, completate cu datele de contact ale participanților și semnate de fiecare participant;
· fotografii de la locul de desfăşurare a acestora.

(6) Beneficiarul are obligația de a transmite documentele justificative atât în format letric, cât și în format pdf pe suport electronic, ordonate conform prevederilor Ghidului Beneficiarului POCA.
Documentele originale pe baza cărora se înregistrează în contabilitatea Beneficiarului/ Partenerului cheltuielile efectuate în cadrul Proiectului vor avea menționat ”Codul proiectului”, “Proiect finanțat din POCA” și „Remis spre rambursare către AM POCA/inclus în cererea de rambursare nr... ”.
Toate documentele justificative care însoțesc cererea de rambursare trebuie să fie certificate conform cu originalul, fie prin aplicarea mențiunii “Conform cu originalul”  fie printr-o declarație a reprezentantului legal din care să reiasă că acestea sunt “Conform cu originalul”. 
Art. 5 - Beneficiarul are obligația de a actualiza și de a transmite AM POCA, Anexa II -   Graficul estimativ de depunere a cererilor de prefinanțare/rambursare/plată, după primirea notificării privind sumele autorizate, pentru cererile de rambursare aferente cererilor de plată și cererilor de rambursare decontate de către AMPOCA.
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