Anexa 3

Cerinţe obligatorii pentru documentele
solicitate în vederea decontării cheltuielilor prevăzute în buget

	Cheltuielile eligibile vor putea fi plătite în baza unui contract de finanţare nerambursabilă numai în măsura în care sunt justificate şi oportune şi au fost contractate în anul bugetar în care se desfăşoară contractul.
	Categorie buget
	Documente justificative

	
CHELTUIELI ELIGIBILE


	a.1. Onorarii

	- contract încheiat între beneficiarul finanţării nerambursabile şi beneficiarul onorariului, în care care se menţionează clar obiectul contractului, proiectul cultural finanţat, valoarea contractului, modalitatea de plată, perioada de valabilitate a contractului şi termenele de prestare.


Pentru persoane fizice
- copie după actul de identitate al persoanei respective
- declarație privind statutul persoanei, în raport cu prevederile Codului Fiscal - Anexa 4
- stat de plată a onorariilor cu înscrierea sumelor reţinute la sursă, respectiv contribuţia la asigurările sociale (calculată în funcţia de declaraţia prestatorului), impozitul pe venit.
- dovada plăţii: ordin de plată beneficiar, inclusiv obligaţiile de plată impozit/contribuţii stabilite conform Codului fiscal , vizate de bancă şi/sau altă dovadă a onorariului (pentru plăţile electronice), extras de cont, dispoziții de plată, registru de casă.
- proces verbal de recepţie



	a.2. Materiale consumabile necesare implementării proiectului
	- factură detaliată;
- dovada plăţii: chitanţă, bon fiscal pentru plata făcută în numerar, ordin de plată vizat de bancă şi / sau altă dovadă a achitări facturii (pentru plăţile electronice) și extras de cont;
- proces verbal de recepţie
- notă de recepţie
- bon de consum

	c.1. Cazarea
	- ordin de deplasare (pentru angajați), referat al managerului de proiect pentru alte persoane implicate în proiect (echipă de proiect, invitați, participanți etc.).
- factură internă sau externă de cazare detaliată cu menţionarea numelor persoanelor cazate, a duratei cazării şi a tarifului perceput/noapte/persoană și/sau contract de prestări servicii de cazare
- diagrama de cazare. Dacă în factura emisă de unitatea hotelieră se menționează numele și prenumele persoanelor care au beneficiat de serviciile de cazare, perioada și numărul de camere, nu mai este necesară diagrama de cazare.
- dovada plăţii: factura fiscală, bon fiscal, chitanţă (pentru plata făcută cu numerar) sau ordin de plată vizat de bancă şi / sau altă dovadă a achitări facturii (pentru plăţile electronice) și extras de cont. 

	b.2. Transport
	Transportul rutier cu autoturismul / microbuzul sau alte autovehicule destinate transportului de persoane:
- foaia de parcurs (completată cu destinaţia deplasării, distanţa în km, consumul normat, consumul efectiv) 
- delegaţiile
- bonurile de combustibil sau BCF-uri
- contract închiriere a autovehiculelor, după caz.

Transport cu autoturismul sau autocarul propriu:
· - bon de carburant, 
· - ordin de deplasare
· - copie după paşaport cu viza de intrare şi de ieşire din ţară (unde se aplică);
· - declaraţie din care să reiasă ruta, datele de călătorie(data intrării și ieșirii din țară) şi persoanele care au efectuat deplasarea

Transport feroviar şi / sau aerian:
- delegaţia;
- tichetele / biletele de transport.

Servicii de transport
- contract sau comandă
- tabel semnat şi ştampilat de beneficiarul finanţării sau partenerul acestuia, care să cuprindă numele şi prenumele persoanelor beneficiare ale transportului şi ruta;
- factura internă sau externă; 
- dovada plăţii: chitanţă pentru plata făcută cu numerar sau ordin de plată vizat de bancă şi / sau altă dovadă a achitării facturii (pentru plăţile electronice) și extras de cont.
- copie după paşaport cu viza de intrare şi de ieşire din ţară (unde se aplică) şi / sau  tichetele de îmbarcare;
- biletele de călătorie (sau copii ale biletelor de avion, tren, autocar de linie);

Cheltuieli conexe transportului internaţional de persoane
- document intern al beneficiarului finanţării prin care se aprobă expres efectuarea acestor cheltuieli din finanţarea primită, cu nominalizarea persoanelor care vor efectua deplasarea;
- factură externă sau internă detaliată;
- dovada plăţii: chitanţă pentru plata făcută cu numerar sau ordin de plată vizat de bancă şi / sau altă dovadă a achitării facturii (pentru plăţile electronice) și extras de cont;
- copie după paşaport cu viza (unde este cazul);
- asigurare medicală;
- bonuri taxe autostradă
- bonuri taxe parcare (cu excepţia transportului intern).

	c.1. Tipărituri
	- contract
- factură detaliată
- dovada plăţii: chitanţă, bon fiscal pentru plata făcută în numerar, ordin de plată vizat de bancă şi / sau altă dovadă a achitării facturii (pentru plăţile electronice) și extras de cont;
- proces verbal de recepţie
- notă de recepţie
- bon de consum
- declaraţie a beneficiarului finanţării privind distribuirea gratuită a materialelor de promovare, precum şi destinatarii acestora

	c.2. Acţiuni promoţionale şi de publicitate
	- contract de prestări servicii încheiat cu prestatorul
- factură detaliată;
- dovada plăţii: chitanţă, bon fiscal pentru plata făcută în numerar, ordin de plată vizat de bancă şi / sau altă dovadă a achitării facturii (pentru plăţile electronice) și extras de cont;
- proces verbal de recepţie a serviciului
- copie după anunţul publicitar
- caseta, înregistrarea şi graficul de difuzare a spotului audio-video parafat de societatea media care a efectuat difuzarea
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CHELTUIELI NEELIGIBILE


	Alte cheltuieli (cheltuieli neeligibile)
	- document intern al beneficiarului prin care se justifică necesitatea acestor cheltuieli şi se va anexa, dacă este cazul, lista nominală semnată de persoanele beneficiare
- documente justificative privind efectuarea acestor cheltuieli (vezi modalitate de decont cheltuieli eligibile)
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