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I. CADRU GENERAL

1. Temeiul legal



Finantarile pentru proiecte culturale se acordd in conformitate cu:

e Legea nr. 350/ 2005 privind regimul finantérilor nerambursabile pentru activitati nonprofit

de interes general, cu modificérile i completarile ulterioare;

e Ordonanta de Guvern nr. 51/1998 privind imbunétatirea sistemului de finantare a

proiectelor culturale, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile

ulterioare;

e Legea nr. 215/ 2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificirile si

completarile ulterioare;

e Hotédrarea nr. 1860/ 2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasdrii in altd localitate, precum si In cazul deplasarii,

in cadrul localitétii, in interesul serviciului;
e Legea nr. 69/2000 a educatiei fizice si sportului;
* Legea nr. 186/2003 privind sustinerea si promovare a culturii scrise;
* Legea nr. 350/2006 a tinerilor;
e Ordonanta de Guvern nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii;
* Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Prezentul ghid acoperd situatiile actuale ce apar in practicd, iar pentru situatiile

nereglementate de prezentul ghid se vor aplica principiile generale ale legislatiei in vigoare.

2. Domeniul de aplicare

Domeniile pentru care se aplica cererile de finantare nerambursabild sunt :

a) tineret;

b) cultura;

¢) mediu;

d) Invatamant;

e) sdndtate publicd;
f) sport;

g) activititi ale cultelor religioase;

h) social.

Directiile prioritare din domeniile previzute vor fi stabilite anual de comisia de
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specialitate.
3. Principii

a) cofinantarea, in sensul cé finantarile nerambursabile trebuie insotite de o contributie de minimum
10% din valoarea totald a finantarii din partea beneficiarului, provenind din resursele proprii ale

solicitantului sau ale partenerilor, altele decét cele provenite de la bugetul local

b) decontarea finantarii nerambursabile se poate realiza in transe pe durata desfasurérii proiectului,
astfel incat ultima transgd sd nu depaseasca termenul limitd de depunere a intregului decont (30 de

zile de la finalizarea proiectului)
¢) decontarea se poate efectua si prin deconturi intermediare pe parcursul deruldrii proiectului.

d) nicio transd nu poate depasi 30% din suma acordata, iar ultima transd nu poate fi mai micé de

15% din cuanturaul total al finantérii.

e) cheltuielile pentru achizitionarea de dotari necesare pentru implementarea proiectului nu pot

depasi 20% din totalul finantérii nerambursabile acordate.

) cheltuielile de masa ale participantilor / invitatilor cumulate cu cheltuielile de personal si

cheltuieli administrative nu pot depasi 20% din totalul finantarii nerambursabile acordate.

g) finantarea se acordd pentru acoperirea partiald a unui program ori proiect in baza unui contract

incheiat Intre pérti.

h) excluderea cumulului, in sensul cd aceeasi activitate, urmérind realizarea unui interes general,
regional sau local, nu poate beneficia de atribuirea mai multor contracte de finantare nerambursabila

de Ja aceeasi autoritate finantatoare

i) in cazul aplicarii mai multor proiecte care apartin de acelasi domeniu, trebuie precizatd ordinea

importantei lor pentru beneficiar.

}) rezultatele selectiei precum si fondurile propuse pentru alocare vor fi afisate in termen de 30 zile

de la data incheierii selectiei prin intermediul site-ului www.primariaclujnapoca.ro in rubrica

~Administratie - Informatii publice — Anunturi”.
k) finantérile nerambursabile nu se acorda pentru activititi generatoare din profit.

I1. DECONTAREA CHELTUIELILOR
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1. Posibilitéti de decontare

Pe parcursul deruldrii contractului, solicitantii care au primit finantare au obligatia sa
prezinte Serviciului Management proiecte sociale, culturale si sportive, din cadrul Primériei
Municipiului Cluj-Napoca, respectiv Directiei de Asistenta Sociald si Medicald, documentele pentru

urmatoarele raportari (dupa caz):

e decontdri intermediare: vor putea fi depuse de catre solicitant pe parcursul deruldrii
proiectului (dacé este cazul);

o decontare finald: va fi depusi in termen de maxim 30 de zile de la incheierea proiectului,
dar npu mai tirziu de ultima zi lucrdtoare din an §i va cuprinde obligatoriu justificarea
cheltuielilor conform contraciului de finantare cuprinzind atit contributia bencficiarului cit
si contribugia autoritatii finantatoare;

e decontarea transelor (avansului): vor fi decontate in conformitate cu art. 49 din regulament.

Acestea vor fi depuse la Serviciul Centrul de Informare pentru cetiteni - inregistrare
documente, la sediul Primariei Municipiului Cluj-Napoca, situata pe str. Motilor nr. 7, cu adresa de
inaintare intocmitd conform Anexei 5 la regulament. Beneficiarii contractelor au obligatia de a
elibera factura fiscald catre autoritatea finantatoare pentru incasarea sumelor previzute in

contract.

2. Documentatia pentru decontarea cheltuielilor

Documentatia trebuie depusa in 30 zile de la incheierea proiectului (data specificatd in
contract), dar nu mai tarziu de ultima zi lucratoare din an.
Precizari:

Cheltuielile eligibile vor putea fi plétite 7n baza unui contract de ﬁnahtare nerambursabila
numai in mésura 1n care sunt justificate i oportune si au fost contractate in anul bugetar in care se
desfagoara contractul.

* Autoritatea finantatoare poate solicita documente in vederea completarii si clarificarii
dosarului de decontare a finantdrii nerambursabild in urma unei solicitari scrise sau online.
Beneficiarul va aduce documentele solicitate in termen de 5 zile lucridtoare de la data comunicarii
lor. Dupé depunerea completarilor solicitate, dosarul de decont va fi evaluat, finalizat si decontat
conform documentelor depuse. /

In cazul neprezentirii completirilor sau clarificarilor solicitate, decontul va fi analizat,

finalizat si decontat conform documentelor depuse.
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In cazul imposibilitatii decontirii acesta va fi respins, proiectul raménand nedecontat.
Toate documentele dosarului vor fi puse in ordinea urmatoare:
1. Anexa 5 — Adresa de inaintare a raportului intermediar sau final si opisul
*Atentie! Opisul documentelor se va trece in Anexa 5 in ordinea cheltuielilor prevdzute in Anexa 1
din Contractul de finantare!
2. Anexa 6 - Formular pentru raportéri intermediare sau finale (dupa caz)
*Beneficiarul are obligativitatea de a prezenta informatii privind indicatori (fizici, de eficientd, de
rezultat) si criterii de performantd care sa permitd evaluarea rezultatelor de exemplu: numdrul de
participanti, veniturile incasate, numar de exemplare editate, impactul proiectului in mass media.
3. Factura emisi in original de citre Beneficiar citre Municipiul Cluj-Napoca
4, Copie dupi contractul de finantare impreuna cu anexele acestuia
5. Anexa 7 - Deciaratie de impartialitate In vederea selectarii ofertelor
6. Anexa 8 - Declaratie privind veniturile si cheltuielile proiectului (se va depune de cétre
beneficiar la raportarea finald)
7. Documentele justificative pentru decontare (in ordinea specificatdi in Anexa 1 a
Contractului de finantare) :
a) Onorarii: |
Documente justificative necesare in vederea decontarii:
In cazul onorariilor pentru persoane fizice:
- notd justificativa privind necesitatea
- contract drepturi de autor/drepturi conexe
- act de identitate
- stat de platd/ordin de platd/dispozitie de platd (in cazul dispozitiei de platd se va depune
si registru de casd)
- 10td justificativa privind indeplinirea contractului
In cazul onorariilor pentru persoane juridice:
- notd justificativa privind necesitatea
- contractul Intre persoana juridica si beneficiar (O.N.G sau cult religios)
-~ facturd
- dovada plétii (pentru virament: O.P. si extras de cont; pentru numerar: chitanta si registru
de casé)
» proces-verbal de receptie/de executare a obligatiilor contractuale dintre parti
b) Premii:

- regulament concurs
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- decizia juriului
- tabel cu personele care au beneficiat de premii, date de identificare, suma §i semnéatura
celor premiati
- dovada platii contributiilor pentru premiile ce depasesc suma maximd prevdzutd In
Codul fiscal.
¢) Transport (bilete CFR, bilet avion, autocar, transport persoane, echipamente si materiale cu
firma transportatoare, bonurilor de combustibili aferente transportului participantilor/invitatilor):
— Serviciile de transport prestate de cdtre o firmd specializatd.
Documente justificative necesare in vederea decontérii:
e cerere de ofertd
o dovada studiului de piatd sau documentatia de achizitie publica (oferte)
e decizie de atribuire intocmitd de cédtre comisia constituita la nivelul beneficiarului, in
urma analizarii ofertelor pentru firma castigdtoare
e contract
o factura fiscala
o dovada plétii (pentru virament: O.P. si extras de cont; pentru numerar: chitantd si registru
de casd)
o 1in cazul transportului de persoane: - diagrama de transport
- foaie de parcurs
e in cazul transportului de echipamente, materiale: - foaie de parcurs
- proces verbal de receptie
—  Serviciile de transport cu mijloacele de transport in comun (bilete avion / tren / autocar
efc.)
Documente justificative necesare in vederea decontérii:
In cazul biletelor de tren/autocar:
e nota justificativa
e bilete
e copie act de identiate

In cazul biletelor de avion:

notd justificativa

contract de prestéri servicii cu furnizorul, dacé biletele de avion sunt achizitionate printr-

un tert

dovada studiului de piatd sau documentatia de achizitie publica (oferte)

bilete
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e copie act de identitate

e facturd

e dovada platii (pentru virament: O.P. si extras de cont; pentru numerar: chitanta si registru
de casd)

In cazul bonurilor de combustibili aferente transportului participantilor/invitatilor:
- nota justificativa a transportului, bonul de combustibil, foaie de parcurs, dupé caz.

Nu se deconteaza bonuri de taxi!

d) Cazare (se vor deconta din finantarea acordatd doar pentru participanti si invitati in temeiul HG
1860 / 2006, actualizatd. Cheltuielile privind cazarea vor fi decontate din finantarea acordata doar in
cazul cazirii la un hotel de categorie maxim 3 stele. In cazul in care categoria hotelului este
superioara celei de 3 stele, se deconteaza numai 50% din tariful de cazare perceput):
Documente justificative necesare in vederea decontérii:
- cerere de oferta
dovada studiului de piatd sau documentatia de achizitie publicd (! ofertele din aceeasi
categorie de cazare)
decizie de atribuire intocmitd de cétre comisia constituitd la nivelul beneficiarului, in
urma analizarii ofertelor pentru firma céstigatoare
- contract
« facturd
- dovada platii (pentru virament: O.P. si extras de cont; pentru numerar: chitantd si registru
de casd)
- diagrami de cazare (emisa de la unitatea de primire si va contine perioada de cazare cat
si numele persoanelor cazate)

! Micul dejun se deconteazd separat pe categoria de cheltuieli masa

e) Consumabile (hartie, toner, cartus imprimantd, markere, alte furnituri de birou, articole de
catering de unica folosintd, alte consumabile oportune si justificate proiectului):
Documente justificative necesare in vederea decontérii:
- notd justificativa privind utilitatea bunurilor achizitionate
- cerere de ofertd
dovada studiului de piatd sau documentatia de achizitie publica
- decizie de atribuire intocmitd de catre comisia constituitd la nivelul beneficiarului, in

urma analizarii ofertelor pentru firma céstigatoare
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3 - contract sau notd de comanda |
- factura
» dovada plétii (pentru virament: O.P. si extras de cont; pentru numerar: chitanta si registru
de casd)
- proces verbal de predare-primire/ aviz de Insotire a marfii confirmat de primire/ notd de
receptie
- bon de consum
f) Masa: cheltuielile de masa ale participantilor/invitatilor cumulate cu cheltuielile de personal si
cheltuieli administrative nu pot depdsi 20% din totalul finantarii nerambursabile acordate de
autoritatea finantatoare.
Documente justificative necesare in vederea decontdrii:
e cerere de oferta
e dovada studiului de piatd sau documentatia de achizitie publica (oferte)

e decizie de atribuire intocmita de catre comisia constituitd la nivelul beneficiarului, in

urma analizarii ofertelor pentru firma castigdtoare

e contract sau notd de comanda

e facturda

e dovada platii (pentru virament: O.P. si extras de cont; pentru numerar: chitanta si registru
de casd)

e tabel cu personele care au beneficiat de masa, rol/functie in proiect, semnat de catre
beneficiar

Nu se deconteaza sumele atribuite bauturilor alcoolice, tutun, room service si minibar !

g) Servicii (traduceri, tehnoredactare, foto-video, inchirieri echipamente, spatii pentru desfagurarea
activitatilor, servicii design etc.):
Documente justificative necesare in vederea decontarii:

e cerere de ofertd

e dovada studiului de piatd sau documentatia de achizitie publica (oferte)

e decizie de atribuire Intocmitd de cétre comisia constituita la nivelul beneficiarului, in

urma analizarii ofertelor pentru firma castigidtoare

e contract sau notd de comanda

e factura

e dovada plétii (pentru virament: O.P. si extras de cont; pentru numerar: chitanta si registru

de casi)



e proces verbal de predare-primire
h) Administrative (apd, gaz, telefon, internet, chirie sediu) cheltuielile de masd ale
participantilor/invitatilor cumulate cu cheltuielile de personal si cu cheltuielile administrative nu
pot depési 20% din totalul finantérii nerambursabile acordate de autoritatea finantatoare:
Documente justificative necesare in vederea decontarii:
e facturd
e dovada platii (pentru virament: O.P. si extras de cont; pentru numerar: chitanta si registru
de casd)
Cheltuielile administrative se vor deconta doar pe perioada de desfasurare a proiectului
previzuta in contractul de finantare!
i) Cheltuieli de personal (salarii): cheltuielile de personal pot fi acoperite pentru remuneratia
salariatilor solicitantului, care desfdsoard activitdti in cadrul proiectului (echipa de implementare a
proiectului), numai aferent perioadei de realizare a acestuia. Aceste cheltuieli se vor acoperi numai
pentru desfasurarea de activitdti care se regasesc in Clasificatia ocupatiilor din Roménia.
Cheltuiclile de masd ale participantilor/invitatilor cumulate cu cheltuielile de personal si cu
cheltuielile administrative nu pot depédsi 20% din totalul finantarii nerambursabile acordate de
autoritatea finantatoare.
Documente justificative necesare in vederea decontarii:
notd justificatica privind aportul persoanei in cauza la proiect
- CV
contract de munca
- stat de platd
- dovada platii (pentru virament: O.P. si extras de cont; pentru numerar: chitanta si registru
de casd)
»  pontaj
- raport de activitate pentru proiectul angajat
j) Tiparituri (carti, reviste, brosuri, pliante, fluturasi, manuale, afise etc.). Se depune cate un
exemplar din materialele tiparite.
Documente justificative necesare in vederea decontarii:
- cerere de ofertd
- dovada studiului de piata sau documentatia de achizitie publicé (oferte)
» decizie de atribuire intocmitd de citre comisia constituitid la nivelul beneficiarului, in
urma analizarii ofertelor pentru firma castigatoare

- contract sau notd de comanda
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- facturd
dovada platii (pentru virament: O.P. si extras de cont; pentru numerar: chitantd si registru
de casd)
- proces verbal de predare-primire/ aviz de insotire a marfii confirmat de primire/ nota de
receptie
k) Publicitate (mesh, banner, roll-up, difuzari radio/tv/online, materiale personalizate etc).
Documente justificative necesare in vederea decontérii:
- cerere de oferta
- dovada studiului de piata sau documentatia de achizitie publica (oferte)
decizie de atribuire intocmitd de citre comisia constituitd la nivelul beneficiarului, in
urma analizarii ofertelor pentru firma castigatoare
- contract sau notd de comanda
facturda
- dovada platii (pentru virament: O.P. si extras de cont; pentru numerar: chitant si registru
de casd)
- proces verbal de predare-primire
In cazul difuzdrilor radio/tv/online:
- notd justificativa privind angajarea lucrarilor

! In cazul angajarii unor persoane fizice/juridice pentru prestarea de servici

incadrate la categoria servicii.
8. Raport media ¥

°g
9. Imagini de la eveniment 25

sumelor de plati. Instrumentele de platdi se semneaza de cétre presedintele /responsabilul de
proiect/al beneficiarului finantarii nerambursabile;

Observatie: Documentele justificative de mai sus vor fi prezentate in copie certificatd de
citre beneficiar prin semnéturd, cu mentiunea "conform cu originalul". Pe baza acestor documente
justificative municipiul Cluj-Napoca va efectua decontérile, dupa caz, catre organizatia beneficiara.
NOTA: Decontirile contractelor de finantiri nerambursabile trebuie insotite de contributia
beneficiarului, oportund proiectului, asumatd prin contractul de finatare nerambursabild conform
bugetului de venituri si cheltuieli. Astfel, organizatia beneficiara trebuie sd prezinte documentele
justificative pentru suma ce reprezintd contribuia beneficiarului (notd justificativd privind
oportunitatea si necesitatea cheltuielilor, contract, facturd si chitantd/bon fiscal sau ordin de plat,

dovada receptiei, etc.).



