INSTRUCTIUNI SI RECOMANDARI

PRIVIND INTOCMIREA DOSARULUI CERERII DE RAMBURSARE PENTRU
PROIECTELE COFINANTATE IN CADRUL POS MEDIU

1. INTRODUCERE

Cu scopul de a preveni depunerea unor Cereri de Rambursare (CR) incomplete sau incorecte,
Autoritatea de Management POS Mediu a elaborat prezentul document ce 1si propune sa vina
in sprijinul Beneficiarilor cu o serie de recomadari si clarificari privind intocmirea Dosarului
Cererii de Rambursare (DCR) a cheltuielilor eligibile efectuate in cadrul proiectului pentru
care s-a semnat un Contract de Finantare.

Se urmareste, atfel, asigurarea unei abordari unitare si coerente privind completarea si
transmiterea DCR precum si scurtarea, la minimum, a duratei de procesare a CR, pentru toti
Beneficiarii proiectelor cofinantate din POS Mediu.

2. RAMBURSAREA CHELTUIELILOR

Generalitati

» Elaborarea Cererii de Rambursare are drept scop solicitarea de catre Beneficiar a
contravalorii cheltuielilor efectuate in baza Contractului de Finantare incheiat cu
Autoritatea de Management (AM). Acest document este insotit de totalitatea
documentelor justificative care probeaza o cheltuiald efectuatd in vederea rambursarii
sumelor platite contractorilor.

» Rambursarea cheltuielilor se realizeaza in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare si a Contractului de Finantare semnat de Beneficar cu AM POS Mediu.

» Potrivit Contractului de Finantare, Beneficiarul are urmatoarele obligatii:

e In primul an de la semnarea contractului de catre ambele parti, Beneficiarul va
transmie minim 4 Cereri de Rambursare a caror valoare trebuie va fi egala cu cel
putin 10% din valoarea totald a contractelor semnate pana la acea data.

e Beneficiarul va transmite la AM prima CR 1n 4 luni de la primirea primei transe
a prefinantarii. Daca Beneficiarul nu transmite la Organismul Intermediar (OI)
nicio Cerere de Rambursare care sd indeplineasca conditiile impuse, AM va putea
incepe recuperarea sumei reprezentand prefinantarea acordata;

e Beneficiarul are obligatia sa transmita Cereri de Rambursare catre OI/AM 1in
maxim 30 de zile dupd efectuarea fiecarei plati catre contractori.



Partile implicate in elaborarea CR, verificarea acesteia, autorizarea platii si efectuarea
platii sumelor solicitate la rambursare sunt: Beneficiarul, Organismul Intermediar
(OD) si Autoritatea de Management.

Rambursarea cheltuielilor se va efectua de catre AM in baza prevederilor legale, prin
transfer direct in contul Beneficiarului, pe baza Cererilor de Rambursare inaintate de
catre Beneficiar la Ol si In urma verificarii acestora de catre Ol si AM.

Autorizarea cheltuielilor eligibile solicitate in Cererile de Rambursare se face in urma
verificarilor, de catre OI si AM a Cererii de Rambursare si a documentelor suport
prezentate de Beneficiar in Dosarul Cererii de Rambursare.

Sumele aferente cheltuielilor eligibile autorizate la plata de catre AM vor fi
transferate Beneficiarului din conturile de trezorerie ale bugetului Ministerului
Mediului si Padurilor.

Toate documentele care intrd in componenta DCR vor fi numerotate, datate si
semnate, iar 1n cazul copiilor se va aplica stampila "conform cu originalul". La
sfarsitul fiecarui dosar, Beneficiarul va semna si va face mentiunea ’’Acest dosar
contine ....... pagini, numerotate dela 11a ....... ”

Orice document emis in altd limba decat limba romana va avea atasata si traducerea
acestuia. Traducerea documentului va fi realizata de catre un traducator autorizat.

Pentru ca proiectul sa fie implementat conform Cererii de finantare, este necesar ca
Beneficiarul sa asigure sumele necesare finantarii altor cheltuieli decat cele eligibile.

Beneficiarul va face dovada cheltuielii sumelor aferente categoriilor de cheltuieli
altele decat cele eligibile, anual, prin intocmirea unui Raport privind alte cheltuieli
decdt cele eligibile ce va fi transmis cel tarziu pana pe data de 20 decembrie a

fiecarui an, impreuna cu Planul financiar pe surse si ani si Planul de rambursare pe
24 de luni.

Cheltuielile eligibile vor fi rambursate Beneficiarului, cu conditia respectarii
prevederilor Contractului de Finantare.

Rambursarea cheltuielilor eligibile se realizeaza dupa efectuarea verificarilor
administrative, tehnice si financiare ale Dosarului Cererii de Rambursare (Cerere de
Rambursare si documente suport) de catre OI si AM si autorizarea platilor de catre
AM.In urma acestor verificari, OI/AM poate diminua suma solicitati la rambursare de
catre Beneficiar.

Suma cheltuielilor eligibile autorizate la platd de catre AM poate fi diminuata, de
asemenea, de catre Autoritatea de Certificare si Platd, in urma verificarilor efectuate
in vederea certificarii platilor.

Beneficiarul are obligatia sa solicite la rambursare numai cheltuielile efectiv realizate
in perioada de eligibilitate a Proiectului, respectiv plati efectuate pentru care exista
documente suport reale verificabile si auditabile.

Beneficiarul se obliga sa nu solicite la rambursare cheltuieli care au fost/sunt aferente
altor proiecte finantate din alte surse de finantare nationale sau comunitare, evitand



astfel aparitia dublei finantdri, sub sanctiunea rezilierii contractului de finantare de
catre AM.

» Beneficiarul are obligatia sd Intocmeasca Dosarul Cererii de Rambursare astfel:

e 1n doud exemplare pe suport de hartie, din care un exemplar se va depune la
O], iar celalalt va ramane la Beneficiar;

e un exemplar (al treilea) al Dosarului Cererii de Rambursare va include
formularul Cererii de Rambursare si Fisa de control a documentului in original
pe suport de hartie, iar restul documentelor din Dosarul Cererii de Rambursare
scanate §i anexate pe suport electronic. Acest exemplar denumit DCR-AM se
va depune la OI odata cu exemplarul pe suport de hartie.

» Beneficiarul are obligatia sa elaboreze CR pe baza platilor efectuate catre contractori,

in conformitate cu prevederile Contractului de Finantare.

Efectuarea platii cheltuielilor eligibile de AM catre Beneficiar este de maxim 55 de
zile calendaristice de la data depunerii Cererii de Rambursare conforme la OI
Termenul va fi extins in cazul in care OI si/sau AM solicita Beneficiarului informatii
suplimentare / clarificari / modificari ale documentelor.

Daca Beneficiarul nu poate remedia erorile, sumele solicitate de Beneficiar se vor
reduce prin diminuarea valorii din Cererea de Rambursare respectiva.

DOSARUL CERERII DE RAMBURSARE va cuprinde:

Cererea de Rambursare (original) semnata si stampilata;

Facturi (copie)

Ordine de plata (copie)

Extrase de cont (copie)

Centralizator al certificatelor si aplicatiilor de plata incluse in Cererea de
Rambursare (original)

Certificate de plata aferente facturilor pentru contractele de lucrari/furnizare
Aplicatie de platd aferenta fiecdrei facturi pentru contractele de servicii,

Procese verbale (copie)

Rapoartele de progres aferent perioadei pentru care se face Cererea de Rambursare
Balanta contabild lunara distinctd pe Proiect (original)

Alte documente relevante (copie) pentru respectiva Cerere de Rambursare

» Dosarul Cererii de Rambursare trebuie sa aiba un opis si sa fie insotit de Fisa de

control a documentelor, semnata si stampilata.

» Pe coperta Dosarului Cererii de Rambursare se va mentiona numele Beneficiarului,

codul, numarul de inregistrare in SMIS, CSNR si numele Proiectului, numarul Cererii
de Rambursare.



Structura Cererii de Rambursare

A. CR are 9 sectiuni, dupa cum urmeaza:

1.

>

AN

Numarul CR

Perioada de referinta

Tipul CR

Date despre Beneficiar

Detalii despre proiect

a.Detalii despre contul bancar

b.Codificarea contractelor conform aplicatiei de finantare
Cheltuieli eligibile

a. cheltuieli eligibile realizate in perioada de referinta

b. situatia platilor

c. suma solicitata prin prezenta cerere

Previziuni curente cu privire la fluxul de numerar solicitat la rambursare
Declaratia Beneficiarului

B. Anexe (documente suport)

Modul de completare a CR

> Sumele din Cererea de Rambursare transmisid de catre Beneficiar trebuie sa fie

solicitate in conformitate cu Planul financiar pe surse si ani, Planul de rambursare
pentru 24 luni si a Previziunilor fluxului de numerar solicitat in Cererea de
Rambursare anterioara.

In vederea procesirii Cererii de Rambursare de citre OI si AM, Beneficiarul are
obligatia completarii acesteia 1n integralitatea sa, fiind Tnsusita de cétre reprezentantul
sau legal.

Beneficiarul are obligatia de a completa rubrica aferentd veniturilor nete numai cu
acele categorii de venituri care nu au fost incluse in analiza cost beneficiu si care ar
putea genera venituri altele fata de cele prevazute in Cererea de Finantare.

Beneficiarul are obligatia ca, pana la penultima Cerere de Rambursare, inclusiv, sd se
asigure ca prefinantarea va fi recuperata integral.

Sectiunea 1- Numéirul CR: Numerotarea CR se face in ordine cronologica, iar data CR

trebuie sa coincida cu data semnarii acesteia de catre reprezentantul legal al Beneficiarului.

Sectiunea 2 — Perioada de referinta: Trebuie sd reflecte perioada aferentd documentelor

justificative de plata.
NOTA: Este posibila suprapunerea perioadelor in doua CR.

Sectiunea 3- Tipul CR: Cererile de Rambursare sunt cereri intermediare, incepand cu prima

cerere pana la penultima. Ultima Cerere de Rambursare este Cerere finala.



Sectiunile 4-5-6 — Date despre Beneficiar, Detalii despre Proiect, Detalii despre cont: Se
completeaza cu datele Beneficiarului din Contractul de Finantare.

Sectiunea 7 — Cheltuieli eligibile
a. Cheltuieli eligibile realizate in perioada de referinta: Informatiile cuprinse in coloanele de
la 0 la 8 sunt extrase din documentele financiare atasate CR.

NOTA:

Coloana 1: Se recomanda includerea tuturor cheltuielilor eligibile aferente unei categorii de
cheltuieli in mod grupat, astfel incdt aceasta categorie sd fie raportatd o singurd datd.
Coloanele 1 si 4: In cadrul unei categorii, facturile aferente fiecdrei cheltuieli vor fi trecute
in ordinea datei de emitere.

Coloana 2: la denumirea contractului se recomanda utilizarea codificarii de la capitolul 6.b.
Coloanele 5 si 9: se pot face confuzii intre valoarea din factura (col. 5) si valoarea eligibila
din factura (col 10), ceea ce poate duce la completarea eronata a CR

Coloana 9. Este obligatoriu ca la calculul valorii eligibile sa se respecte procentele din
Contractul de Finantare.

b. — Situatia platilor
Coloanele de la 0 la 2 se completeaza cu informatii din Contractul de Finantare, Anexa 15
Coloanele de la 3 1a 5 se completeaza cu date actualizate n functie de CR completata.

c. — Suma solicitata prin prezenta cerere

Se completeaza cu date aferente cheltuielilor eligibile defalcate pe surse de finantare.

NOTA: Coloana 4 se completeaza cu valoarea contributiei UE din care a fost dedusa
prefinantarea acordata (coloana 2)

Sectiunea 8 - Previziuni curente cu privire la fluxul de numerar solicitat la rambursare

NOTA: Este necesara completarea cu date cat mai realiste in vederea asigurarii fondurilor
necesare rambursarilor solicitate prin viitoarele CR. De asemenea, trebuie respectate
termenele pentru modificarea graficului CR atunci cand AM solicida acest lucru.

Sectiunea 9 - Declaratia Beneficiarului

Reprezintd declaratia pe propie raspundere intocmitd de Beneficiar i semnatd de
reprezentantul legal al acestuia prin care se declard cad totalul cheltuielilor solicitate prin
intermediul Cererii de Rambursare sunt eligibile si sunt realizate in vederea indeplinirii
scopului proiectului si in concordanta cu legislatia in vigoare.

Totodata, se certificd faptul ca documentele anexate sunt conforme, iar orice fel de informatie

descoperitd ca fiind incorectd sau falsa va atrage dupa sine retinerea sumelor sau neplata
acestora.

B. Anexe
La acest capitol se mentioneaza faptul cad la CR se atageazd si a “alte documente relevante
(copie) pentru respectiva Cerere de Rambursare care au stat la baza efectuarii platii.

Noti: Se vor anexa toate documentele justificative care sunt mentionate in conditiile de
plata, pentru fiecare tip de contract In parte, respectiv: certificate de calitate, certificate de
garantie, procese verbale de receptie cantitativa / calitativa, fise de pontaj, rapoarte de
activitate, state de plata, etc.




Documente suport ale Cererii de Rambursare

Completare facturi, ordine de plati §i extrase de cont

>

Pe factura trebuie scris numele contractorului, numarul si data contractului de
executare lucrari / prestare de servicii / furnizare de produse conform caruia se va face
plata.

Pe factura originala se va aplica stampila ,,POS Mediu”.

In mod obligatoriu, datele de identificare (nr. cont si banca) ale furnizorului de
lucrari/servicii din factura trebuie sa corespunda cu cele din contractul de executare
lucrari / prestare de servicii / furnizare de produse. Dacd se modifica contul/banca,
este necesar ca Beneficiarul sa transmitd la AM baza legala pentru aceasta modificare.

Extrasul de cont emis de banca pentru Beneficiar trebuie sd aibd semnatura si stampila
bancii emitente. Extrasul de cont trebuie sa aiba data emiterii, precum si datele de
identificare ale bancii emitente. Contul bancar si banca Beneficiarului din extrasul de
cont trebuie sa corespunda cu cele din factura.

Explicatia platii mentionata in ordinul de platd trebuie sd@ corespundd cu cea din
factura. Valorile mentionate in extrasul de cont trebuie sa se regaseasca in ordinul de
plata.

Centralizatorul certificatelor si aplicatiilor de platd incluse in Cererea de Rambursare

>

Pentru fiecare Cerere de Rambursare se va intocmi un centralizator al certificatelor si
aplicatiilor de platd emise pentru fiecare contract, in perioada aferentd respectivei
Cererii de Rambursare.

Certificat de platd

>

Certificatul de plata aferent facturii pentru fiecare contract de lucrari/furnizare va fi
intocmit pe baza situatiilor de lucrari si semnat de constructori, verificat si avizat de
Inginer, aprobat de Managerul de proiect si reprezentantul Beneficiarului.

Dosarul Cererii de Rambursare va fi insotit de documentele justificative aferente
certificatului de plata, respectiv situatii de lucrdri, centralizator,certificate de calitate,
procese verbale de predare- primire, de receptie si de punere in functiune a bunurilor
achizitionate etc. dupd caz, inclusiv raportul de progres al Inginerului. Toate aceste
documente vor fi semnate in clar si stampilate de toate partile implicate.

Ordinul de variatie poate fi inclus in Cererea de Rambursare dupa ce este verificat §i
aprobat de Inginer (cu acordul prealabil al Beneficiarului pentru unul dintre cazurile
astfel specificate in Conditiile de Contract si cu respectarea prevederilor legale in
cazul modificarilor de solutie) si de asemenea, dupa care este verificat si aprobat de
catre Beneficiar — sef UIP.



Aplicatie de plati (fise pontaj, rapoarte de activitate, alte rapoarte)

» Aplicatia de platia reprezinta suma documentelor justificative care confirma
indeplinirea activitdtilor din cadrul contractelor de servicii. Prin documente
justificative se inteleg urmatoarele documente: fisa de pontaj, rapoarte de activitate,
alte rapoarte solicitate. Aplicatia de platd aferentd fiecarei facturi din cadrul unui
contract de servicii va fi intocmita de contractor pe baza documentelor suport care au
stat la baza emiterii facturii, conform prevederilor contractului respectiv si vor fi
anexate acesteia, impreuna cu o Declaratie a Beneficiarului cd nu a fost prejudiciat in
timpul deruldrii contractului de servicii si confirma ca activitatile desfasurate de
Consultant/Consultanti au fost efectuate conform contractului pentru perioada
respectiva, iar raportul/ rapoartele aferente acestei perioade au fost aprobate cu
respectarea conditiilor contractuale.

» Ordinul administrativ reprezinta orice instructiune sau ordin emis de catre Managerul
de Proiect al Beneficiarului si adresat Consultantului in aplicarea contractului de
servicii. Cheltuielile aferente unui ordin administrativ pot fi incluse in Cererea de
Rambursare numai dupa aprobarea acestuia in conformitate cu conditiile contractuale.

Procese verbale

» Procesele verbale pe faze determinante stabilite in cadrul acestui contract trebuie sa
fie elaborate conform programului si vor fi anexate, in copie, la Dosarul Cererii de
Rambursare respectiv.

» Procesul verbal de receptie la terminarea lucrarilor si Procesul verbal de receptie
finala, Intocmite conform prevederilor legale in vigoare la data emiterii lor, vor fi
anexate la Dosarul Cererii de Rambursare corespunzator fazei respective.

Balanta lunara distincti pe Proiect

> Balanta analitica distinctd pe Proiect va fi intocmitd lunar de catre Beneficiar §i va
cuprinde toate operatiunile contabile aferente fiecérei activitati din cadrul Proiectului.

Completarea Raportului privind cheltuielile cu salariile

» Beneficiarul va solicita la rambursare cheltuieli cu salariile, numai pentru perioada in
care va inregistra progres fizic in cadrul proiectului si in perioada de referintd a
Cererii de Rambursare, conform Raportului de progres lunar, intocmit de Beneficiar.

» Cheltuielile cu salariile se deconteazd conform actului juridic de incadrare si
proportional cu procentul prevazut in fisa postului/ foaie de prezentd aferent
atributiilor specifice implementarii proiectului.

» Cheltuielile cu salariile vor acoperi doar munca efectiv prestata, fiind excluse din
aceastd categorie timpul liber al salariatului (weekend, zile oficiale etc).

» Raportul privind cheltuielile cu salariile va fi insotit de urmatoarele anexe:



e Centralizator salarii pe fiecare lund, 1n original , conform formatului atagat la
contractul de finantare

e Stat salarii pe fiecare luna, in copie

¢ Fisa de pontaj pe fiecare luna, in copie

e Documente justificative aferente platilor salariilor in copie (ordine de plata si
extrase de cont avizate de banca / trezorerie)

» Beneficiarul va solicita, prin includere in tabelul ,,Cheltuieli cu salariile in perioada
de referinta, cu documentele suport aferente”, doar cheltuielile cu salariile incluse in
Cererea de Rambursare.

> Inainte de prezentarea primei Cereri de Rambursare in care se solicitd rambursarea
cheltuielilor cu salariile, Beneficiarul are obligatia sd prezinte la AM si Ol
Organigrama UIP aprobata, copii dupa fisele postului aprobate, copii dupa contractele
de munca individuale aprobate/actul de incadrare a functionarului public, aferente
personalului UIP, copii dupa CV-urile personalului UIP.

» Beneficiarul are obligatia ca, ori de cate ori se modifica / completeazd Organigrama,
fisele postului, contractele individuale de munca, CV-urile personalului UIP, sa le
transmita in termen de 15 zile lucratoare, la AM POS Mediu, anterior includerii intr-o
Cerere de Rambursare a salariilor aferente personalului nou angajat sau cu modificari
/ completari ale oricaror documente enumerate mai sus.

Alte documente relevante pentru Cerere de Rambursare

» Beneficiarul are obligatia sa prezinte in Cererea de Rambursare orice document suport
pentru justificarea cheltuielilor solicitate la rambursare: notificari, note, decizii,
scrisori/adrese, declaratii, note de transmitere.

» Beneficiarul se obligd sd tind evidenta tuturor datelor, rapoartelor, corespondentei,
registrelor si documentelor contabile si a tuturor originalelor sau copiilor
documentelor insotitoare referitoare la contract, timp de 3 ani de la data inchiderii
oficiale a Programului Operational Sectorial Mediu 2007-2013.

» Reconcilierea intre Beneficiar — AM se realizeaza astfel: pana pe data de 10 ale lunii
urmatoare perioadei de raportare, Beneficiarul va transmite AM Notificarea de
reconciliere contabild conform formatului atasat la contractul de finantare Insotita de
fisele conturilor de disponibil, urmand ca, pana in data de 20 a lunii respective, AM sa
informeze Beneficiarul cu privire la rezultatul reconciliere. In cazul in care exista
diferente intre evidentele AM si ale Beneficiarului, AM va verifica documentele
existente la sediul AM sau, dupa caz, va efectua o misiune de control la Beneficiar
pentru identificarea aspectelor care au condus la aparitia acestor diferente.



