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Instructiune privind depunerea cererilor de rambursare si cererilor de plata aferente

Proiectelor finantate din Axa 2 a POS CCE

Avand in vedere prevederile ORDONANTEI DE URGENTA Nr. 64 din 3 iunie 2009, privind gestionarea
financiara a instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul convergenti, mai ales cele
referitoare la necesitatea optimizarii fluxurilor financiare din cadrul programelor operationale finantate
din instrumente structurale i asigurarea capacitatii de absorbtie a acestor fonduri, beneficiarii proiectelor
finanfate din Axa 2 POS CCE vor avea urmitoarele obligatii:

I. Cererile de rambursare vor fi transmise la un interval de cel mult 3 luni calendaristice. In
acord cu prevederile Ordonantei de mai sus si a reglementarilor / instructiunilor specifice.
beneficiarii au dreptul si transmita cereri de plati sau cereri de rambursare la un interval mai
mic de 3 luni calendaristice.
Dosarul Cererilor de rambursare, cererilor de plati sau cererilor de rambursare aferente
cererii de plata vor fi transmise in 2 exemplare tiparite si un exemplar electronic, scanat, dupa
cum urmeaza:
a. 5 exemplare din Formularul Cererii de rambursare/Cererii de platd sau Cererii de
rambursare aferente cererii de plati.
b. 2 exemplare din documentele justificative tipdrite in conformitate cu instructiunile
specifice, indicate 1a pet. 3 de mai jos.
¢. Exemplarul electronic constituie copie scan fideli a exemplarului tipirit, salvat pe un
CD. Exemplarul electronic NU va consta intr-un singur fisier, ci va contine fisiere
separate pentru categoriile de cheltuieli incluse in dosarul tipirit (de ex. +Formular
CR _4/23.10.2013.pdf”, .Opis CR 4 /23.10.2013.pdf”, ..Cheltuieli salariale”,
»Cheltuieli cu__ achizitia de materiale.pdf”, ,Cheltuieli generale de
administratie.pdf”, etc.).
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3. Dosarele Cererilor de rambursare / cererilor de plati / cererilor de rambursare aferente
cererilor de plati vor include:

a. Formularul cererii de rambursare conform instructiunilor specifice publicate la adresa
http://www.poscce.edu.ro/ro/node/node/nid/2315 si/sau
http://amposcce.minind.ro/fonduri_structurale/instructiuni beneficiari.html, si  tinidnd
cont inclusiv de exemplele de greseli frecvente publicate la adresele mentionate mai sus.
Formularul cererii de rambursare va contine in Anexa pct.9 lista documentelor
justificative aferente cheltuielilor solicitate la rambursare.

b. Formularul cererii de platd / cererilor de rambursare aferente cererilor de plati
conform instructiunilor specifice publicate la
http://amposcce.minind.ro/fonduri_structurale/instructiuni_beneficiari.html, s
http://www.poscce.edu.ro/ro/node/node/nid/2315. Formularul cererii de platd/cererii de
rambursare aferente cererii de platd va contine in Anexa pct. 9 lista documentelor
justificative aferente cheltuielilor solicitate plati.

c. Raportul / rapoartele de progres si/sau raportul de progres simplificat aferent(e)
perioadei de referinti a cererii de rambursare/cererii de plati. La acestea se adauga,
in_format electronic. toate rapoartele de progres antcrioare, rapoartele de aclivitate
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ATENTIE!

X:

(cercetare) si livrabilele aferente cheltuielilor solicitate la rambursare/plati. intocmite
conform Instructiunilor privind noile mésuri de monitorizare si raportare la contractele
de  finantare  in  vigoare (15 sept  2011), publicatai la  adresa:
http://www.poscce.edu.ro/ro/node/node/nid/2315.

Important! Rapoartele de progres, rapoartele de activitate, livrabilele aferente
cheltuielilor solicitate la _rambursare sunt singurele in misuri si justifice

cheltuielile. In consecinti, acestea trebuie si se regfiseasci in format electronic in

dosarul cererii de rambursare / cererii de plata, indiferent de transmiterea lor ciitre

Ol Cercetare cu alt prilej. independent de solicitarea la rambursare a respectivelor

cheltuieli.

d. Documente justificative aferente cheltuielilor solicitate la rambursare/platd, conform

instructiunilor specifice. publicate la adresele mentionate mai sus, mai precis:

1. Documentele justificative vor fi prezentate in dosarul cererii in ordinea
categoriilor de cheltuieli incluse in formularul cererii de rambursare/cererii de
platd/cererii de rambursare aferente cererii de plati, vor fi numerotate, stampilate
si semnate, conform Instructiunilor specifice. A se vedea Anexa "Documente
orientative necesare pentru verificarea administrativa a cererii de
rambursare/cererii de plata”.

ii. Documentele justificative vor fi prefatate de un opis, identic cu cel prezentat in
Anexa pet. 9 la formularului Cererii de rambursare/cererii de platd/cererii de
rambursare aferenta cererii de plat.

iii. in cazul in care se solicita la rambursare cheltuicli aferente unor achizitii
verificate anterior Cererii de rambursare / Cererii de plata, se vor prezenta in
dosarul cererii de rambursare / cererii de plata doar documentele minime
mentionate in Contractul de finanfare si, doar in format electronic, dosarul
complet al achizitiei asa cum a fost prezentat spre verificare in atentia Ol
Cercetare.

iv. Pentru achizitiile directe si cele desfisurate conform Ordinului 1050/2011 sau
Ordinului 1120/2013: in cazul in care achizitiile NU au fost verificate anterior
(la o cerere de rambursare/cerere de plata anterioara), se vor prezenta toate
documentele justificative impuse prin legislatia in vigoare (Ordin 1050/2012,
Ordin 1120/2013, prevederi aplicabile achizitiilor directe din OUG 34/2006)
si instructiunile specifice transmise cu privire la cheltuielile de achizitii.
Lipsa documentelor justificative va conduce la suspendarea / respingerea
partiali de la plati a cheltuielilor aferente achizitiilor in cauzi.

In urmatoarele cazuri: Cererile de rambursare / cererile de plata / cererile de rambursare
afcrente cererii de plata yor fi respinse de la plat, urmédnd a i redepuse in lermen de maxim

a.

b.

10 zile de la primirea notificarii privind respingerea de la plata a cererii:

Formularul cererii de rambursare / plata nu respecti instructivnile specifice, mentionate
mai sus;

Suma solicitatd la rambursare / plati nu corespunde cu graficul aprobat la momentul
depunerii cererilor de rambursare/cererilor de plati

Documentele justificative nu sunt numerotate, opisate si grupate pe sectiuni distincte, in
functie de categoria cheltuielilor solicitate la rambursare / plati;
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h.

Rapoartele de progres prezentate nu acoperi intreaga perioadi de referintd a cererii de
rambursare / plata;

Exemplarul electronic al CR (prezentat pe CD) nu constituie o copie fideld a
exemplarului tiparit (inclusiv existenta fisierelor separate pentru categoriile de cheltuieli
incluse in dosarul tiparit);

Nu au fost transmise in format electronic copii ale dosarelor de achizitii, inclusiv
numerotate si opisate,

Nu existd Proces-verbal de predare-primire / Proces-verbal de receptie / Proces-verbal de
punere in functiune pentru achizitiile solicitate la plata (dupd caz), PV lucriri ascunse.
PV faze determinate pentru cheltuielile aferente constructiilor  solicitate la
rambursare/plata etc. si orice document impus de legea constructiilor din Romania. A se
vedea Anexa “Documente orientative necesare pentru verificarea administrativi a
cererii de rambursare/cererii de plati/cererii de rambursare aferente cererilor de
plata”.

Documentele financiar-contabile (facturi, documente de platd, extrase bancare, note
contabile, fise de cont, balante analitice de verificare, etc.) nu sunt prezentate sub forma
de copii certificate conform cu originalul $i mu poartd stampila beneficiarului si
semnatura reprezentantului legal, in conformitate cu dispozitiile Contractului de finantare
(art. 6 Rambursarea cheltuielilor);

Notid: Se va respecta art. 6 alin. 6 interpretindu-se astfel: se va aplica stampila POSCCE si se va
semna de citre reprezentantul legal factura originala, urmind ca in dosarul cererii de
rambursare/cererii de plati/cererii de rambursare aferente cererii de platd si se depuni copia
facturii, certificatd *conform cu originalul” de ciitre reprezentantul legal.

1.

Facturile / dispozitiile de platd / ordinele de platd etc. mentionate in cuprinsul
formularului Cererilor de rambursare/cererilor de platd/cererilor de rambursare aferente
cererilor de plata nu exista in cuprinsul documentelor justificative din dosarul cererii de
rambursare / cererii de plata.

Pentru cheltuieli aferente unor lucriri de constructii: nu a fost prezentat in format
electronic contractul incheiat cu antreprenorul, inclusiv devizul oferti.

-

In plus
Pentru cererea de plati:
I. Nu existd cont de disponibil la unitdtile teritoriale ale trezoreriei statului,
mentionat in formularul cererii de plata;
ii. Pe originalul facturilor incluse in Cererea de platd nu a fost mentionat: “Factura
a fost inclusd in Cererea de plati nr. ..../.....couoonnnn.., pentru proiectul cod
SMIS....”.
iii. Beneficiarul nu a aplicat mentiunea «Conform cu originalul» pe copiile
documentelor suport/justificative ce insotesc cererea de plata.
Pentru cererea de rambursare aferenti cererii de plata:
iv. Nu a fost prezentat formularul Cererii de plata in baza céreia AM POS CCE a
virat fondurile catre Beneficiar (fird documente Justificative suport).
V. Nu a fost prezentatd Notificarea trimisi de AM/OI POS CCE cu privire la
cererea de plata.
vi. Nu au fost prezentate Ordinele de platd pentru plata integrald a facturilor din
Notificare si extrasele de cont aferente
vii. Nu au fost prezentate documentele care atests inregistrarea in contabilitate a
operatiunilor cuprinse in cererea de rambursare.
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*Noti:

In urmitoarele cazuri, cheltuielile solicitate la rambursare / plata vor fi respinse partial* de la

plata:
a.

Corespund unor achizitii publice care nu au fost transmise spre a fi verificate anterior
intocmirii cererii de rambursare, cf. Instructiune cu privire la transmiterea de citre
beneficiari a dosarului achizitiei publice pentru a fi verificat anterior depunerii Cererii
de Rambursare (aplicabila din aprilie 2013). Aceste cheltuieli vor fi respinse de la plata
$i vor putea fi solicitate la rambursare dupd transmiterea dosarului complet al achizitiei
inspre verificare si finalizarea verificarii,

Lipsesc rapoartele de activitate (cercetare), lucrdri, etc. si livrabilele aferente
cheltuielilor_solicitate la rambursare / plati pentru echipa de proiect, echipa de
cercetare si / sau consultanti angajati in proiect.

Lipsesc din cuprinsul dosarului de achizitie, printat si / sau electronic (inclusiv oferte
necastigitoare) orice document ce alcdtuieste dosarul achizitiei, cf. Ordin 1050 /2012
sau Ordin 1120 / 2013 si a instructiunilor specifice transmise cu privire la
cheltuielile de achizitii, altele decat Proces-verbal de predare-primite / Proces-verbal de
receptie / Proces-verbal de punere in functiune (in functie de obiectul achizitiei).
Conform OUG 121 / 2011 si OUG 84/2013, beneficiarii vor avea dreptul la doua
solicitéri de clarificari cu privire la continutul cererii de rambursare/cererii de plata pentru
a completa / clarifica documentele justificative transmise. Réspunsul la solicitarile de
clarificdri trebuie si parvind Ol Cercetare in maxim 5 (cinci) zile lucritoare de la
primirea solicitdrii. Cele.dous solicitiri de clarificari nu vor avea acelasi obiect; in cazul
in care beneficiarul nu raspunde (la obiect), cheltuielile in cauzi vor fi respinse partial

de la plati.

Cheltuielile pentru care nu au fost primite documente justificative / clarificiri corespunzitoare §i
care au fost respinse partial de la plata, vor putea fi solicitate in cererile ulterioare in conditiile
prezentirii documentelor justificative corespunzitoare.

Dacil in etapa de verificare administrativi se vor emite clarificiiri din partea DGOI, dosarul aferent

raspunsului la clarificiiri va fi depus cu respectarea mentiunilor de la pet.2, i.e. in doua exemplare

tipdrite si unul electronic.

Prezenta instructiune se aplic tuturor cererilor de rambursare / cererilor de plata transmise OI Cercetare
incepand cu data de 15.05.2014.
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Anexa

“Instructiunea privind depunerea CR/CP/CRP” emisi la 29.04.2014

Documente orientative necesare verificiirii cererilor de rambursa re/ plata

aferente Proiectelor finantate din Axa 2 a POS CCE

“Instructiunea privind depunerea CR/CP/CRP” emisi la 29.04.2014

In functie de tipul cheltuielilor solicitate la rambursare / plata, se vor transmite urmatoarele
documente justificative, in ordinea categoriilor mentionate mai jos:

I.

II.

CHELTUIELI DE PERSONAL

L.1. Salarii echipa management

I) Contracte individuale de munca, atasate notificarilor la contractul de finantare,
inclusiv fisa de post si acte aditionale, dupa caz, in format printat, iar la cererea de
rambursare in format electronic

2) Pontaj

3) Stat plata

4) Centralizator — recapitulatie, dupi caz

5) Dovada platii salarii nete si contributii: Ordine de plata si extrase de cont sau
Dispozitii de plata si registre de casi

6) Tabelul sumelor virate in card

1.2. Salarii echipa de cercetare!

1) Contracte individuale de muncas—atagate notificarilor la contractul de finantare, inclusiv

fisa de post si acte aditionale, dupd caz, in format printat, iar la cererea de rambursare in
format electronic

2) Pontaj
3) Stat plata
4) Rapoarte de progres insotite de rapoartele de activitate, planurile de lucru, daca este

cazul, si livrabilele (dupa caz)

5) Dovada platii salarii nete si contributii: Ordine de plata si extrase de cont sau Dispozitii

de plati si registre de casa

6) Tabelul sumelor virate in card

L.3. Cheltuieli de deplasare

1) Referat de necesitate

2) Ordin de deplasare — insotit de documentele justificative precizate in acestea
3) Dispozitii de plati si registre de casa ? sau alte documente de plata

4) Raport deplasare, agenda evenimente etc.

CHELTUIELI CU BUNURI, SERVICII
1) Contract si anexe

2) Act aditional (dupi caz)

! Pentru decontarea cheltuielilor salariale aferente activitatilor de dezvoltare experimentala/cercetare
industriala sunt necesare rapoartele sg_[ln;iﬁce,, rapoartele de activitate ale echipei de cercetare
2 Daca exista ridicare numerar in valuta din casierie, se vor prezenta documentele de schimb valutar



3) Factura fiscala

4) Procese verbale de receptie. punere in functiune, instruire personal, acceptanta etc.

5) Livrabile — dupa caz, in format electronic.

6) Note interne de receptie

7) Bonuri de consum — unde este cazul

8) Fisa mijlocului fix — unde este cazul

9) Ordine de plata si extrase de cont sau Dispozitii de plata si registre de casa
Noté: Daca achizitiile au fost desfasurate conform OUG 34/2006 sau Ordin 1050/2011 sau Ordin
112072013, se vor prezenta, in plus, dosarele achizitiilor cf. pet. 5 de mai jos.

[lIl.  CHELTUIELI AFERENTE LUCRARILOR DE CONSTRUCTIE
IT1.1. Dirigentie de santier
1) Contract si anexe
2) Acte aditionale — dupa caz
3) Autorizatiile dirigintelui de santier
4) Facturi
5) Ordine de plati si extrase de cont
6) PV receptie
7) Rapoartele dirigintelui de santier
8) Alte documentele justificative impuse de legislatia in vigoare
IT1.2. Derulare lucriri constructii
1) Contract, in format printat, si anexe, inclusiv deviz oferta
2) Acte aditionale — dupi caz
3) Avizele, autorizatiile si alte documente cerute de legislatia nationala pentru realizarca
investitiei
4) Facturi
5) Situatii de lucrdri si centralizatoarele situatiilor de lucrari
6) Ordine de plati si extrase de cont
7) PV receptie calitativa; procesul verbal de predare-primire a amplasamentului si a
bornelor de repere; procese verbale de receptie la terminarea lucririlor
8) Program de urmarire si control al calitatii
9) PV la faze determinante, PV lucriri ascunse — si altele asemenea impuse de legislatia
in vigoare.
HI.3. Urmirirea executiei de citre consultant
1) Contract si anexe — inclusiv deviz oferta
2) Acte aditionale — dupi caz
3) Facturi
4) Ordine de plata si extrase de cont
5) PV receptie
6) Raportul consultantului

IV.  CHELTUIELI GENERALE DE ADMINISTRATIE
Anexa la contractul de finantare privind metodologia de calcul a cheltuielilor generale de
administratie — completata3

IV.1. Salarii personal administrativ

*Intrucat procentul CGA poate sa difere in fiecare luna in functie de variabilele timp si spatiu, se recomand3
completarea si redepunerea la dosarul CR a Anexei, ori de cate ori este necesar



|) Stat platd - la salariu integral al personalului solicitat la rambursare

2) Centralizator cu aplicarea procentului CGA rezultat (lunar — dupi caz)

10) Dovada platii salarii nete si contributii: Ordine de platd si extrase de cont sau
Dispozitii de plata si registre de casa

IV.2. Regie

1) Contracte — unde este cazul

2) Facturi*

3) Ordine de platd si extrase de cont sau Dispozitii de plata, chitantd, bon fiscal si
registre de casi. A

V. DOCUMENTE AFERENTE VERIFICARII PROCEDURILOR DE ACHI ZITIE
in dosarul CR se vor depune:

1. Documentele justificative impuse de OUG 34/2006 si instructiunilor specifice in vigoare
(v. Instructiuni verificare achizitii publice anterior cererii de rambursare / cererii de plata)
Daca documentatia de achizitie a fost transmisa anterior cererii curente, se vor trimite in
dosarul cererii (printat) documentele mentionate in contractual de finantare, iar in format
electronic dosarul achizitiei

2. in format electronic si printat: documentele justificative stabilite prin Ordinul 1050/2012
sau Ordinul 1120/2013, dupa caz, inclusiv ofertele declarate necastigatoare.,

VL.  DOCUMENTE CONTABILE
I) Balante de verificare analitice — pe proiect — pentru toatd perioada de referinta a
CR/CRP
2) Fise de cont
3) Note contabile’

L :

* Din valoarea totald a facturilor se vor scidea taxele, accizele si altele aﬁiﬁéﬁezdﬁﬁ&é};te neeligibile in
conformitate cu HG 759/2007 si ordinele de cheltuieli specific fiecirei operatiuni.
* Se vor prezenta note contabile pentru fiecare inregistrare din perioada de referintd a CR/CRP




