Îndrumare pentru elaborarea raportului privind cheltuirea mijloacelor conform destinaţiei
Mijloacele acordate (dotaţia) se pot folosi inclusiv pentru destinaţia care este menţionată în contractul/decizia privind acordarea mijloacelor  şi în conformitate cu cererea  prezentată la concurs sau Formularul – informaţia privind modificarea activităţilor de proiect.

În conformitate cu decizia mijloacele acordate trebuie cheltuite până la sfârşitul anului în care au fost acordate.

Beneficiarul de mijloace este obligat să remită raportul privind cheltuirea mijloacelor conform destinaţiei în termen de 15 zile de la data termenului stabilit pentru realizarea destinaţiei pentru care mijloacele au fost acordate, iar cel târziu până la sfârşitul anului, în care au fost acordate mijloacele. 

Dacă mijloacele nu sunt cheltuite în termenul stabilit, beneficiarul de mijloace este obligat să restituie mijloacele necheltuite. Restituirea mijloacelor se efectuează conform îndrumărilor eliberate de Secretariat. În cazul în care beneficiarul nu prezintă raportul privind folosirea mijloacelor conform destinaţiei în termenul stabilit sau nu restituie mijloacele necheltuite, cererile acestuia la concursurile viitoare ale Secretariatului nu vor mai fi luate în dezbatere, iar Secretariatul va lua măsuri faţă de beneficiarul de mijloace. 
Raportul privind cheltuirea mijloacelor conform destinaţie este alcătuit din două părţi: raportul narativ şi financiar.

În raportul narativ este necesar (textual) a se menţiona şi descrie cum şi în ce volum a fost realizată dotaţia acordată. Elementele menţionate în raport sunt motivate cu fotografii, video sau alte anexe (publicaţii, catalog etc.) 

La activităţile cu caracter public (ateliere de lucru, seminarii, manifestări cu oaspeţi) dacă cheltuielile apărute sunt legate de participarea persoanelor terţe, este necesar să se prezinte lista cu participanţi semnată cu ora şi locul desfăşurării evenimentului. 

Raportul financiar este alcătuit din formularul preluat de la site-ul Secretariatului (http://www.puma.vojvodina.gov.rs în partea Documente/Formulare/cererii sub denumirea Formular – Raportul privind cheltuirea mijloacelor conform destinaţiei) şi anexele obligatorii. Anexe obligatorii sunt considerate fotocopiile doceumentelor financiare care se autentifică de către persoanele care elaborează calculul sau de către persoana autorizată  a beneficiarului de mijloace. Toate cheltuielile trebuie să fie din perioada realizării programului/proiectului sau să fie clar legate cu programul/proiectul  şi cu destinaţia mijloacelor acordate. 
Cu prilejul folosirii cuantumului dotaţiei trebuie ţinut cont de faptul că este recomandat ca mijloacele să fie realizate din contul curent pe care a fost transferată dotaţia, cu excepţiare cazului de rambursare a cheltuielilor beneficiarilor pentru cheltuielile apărute anterior. 
Calculul trebuie să fie în conformitate cu destinaţia planificată a mijloacelor stabilite în bugetul programului/proiectului din formularul cererii la concurs.
Cheltuielile anumitor categorii  care depăşesc planul bugetului de proiect prezentat pe cerere nu vor fi luate în dezbatere. 

Cheltuielile care nu sunt acceptabile:

· cheltuielile de reprezentare (alimentarea la restaurante);
· cheltuielile de achiziţie a băuturilor alcoolice şi a produselor din tutun; 
· cheltuielile activităţii regulate a beneficiarilor; 
· cheltuielile de investiţie şi achiziţionare  a echipamentului care nu este legat direct cu proiectul activităţii. 
În continuare sunt enumerate tipurile de cheltuieli care apar cel mai frecvent, cu documentaţia financiară obligatorie. 
Cele mai frecvente categorii de cheltuieli 
· cheltuielile pentru închirierea echipamentului, închirierea sălii, conturile furnizorilor, prestatorilor de servicii cu privire la proiect/manifestare, elaborarea materialului promoţional şi livrarea acestuia grupului ţintă, cheltuielile de alimentare cu privire la program/proiect – elementele obligatoare ale raportului sunt: facturile şi extrasele de la bancă privind plata; se recomandă încheierea unui contract, în caz contrar, factura trebuie să conțină o specificație detaliată a serviciului / bunurilor și a perioadei prestării serviciului; 
· trensferul mijloacelor către altă organizaţie  pentru organizarea manifestării nu este permis fără aprobarea precedentă a Secretariatului în formă scrisă. 

· cheltuielile serviciilor unei alte organizații sunt acceptabile cu contractul privind prestarea serviciilor atașat sau o specificație detaliată a serviciului și a perioadei de prestare a serviciului și dovada privind executarea serviciului (raport).
· cheltuielile de cazare - elementele obligatorii ale raportului sunt: lista persoanelor pentru care este asigurată cazarea, factura cu numele persoanelor şi durata de şedere, rapoartele din  de persoane pentru care este asigurată cazare, un cont cu numele persoanelor pentru care se asigură cazarea și perioada de ședere, extrasele de la bancă privind plata;
· onorarele – elementele obligatorii ale raportului sunt; contractele (contractul trebuie să conţină descrierea detaliată a activităţii pe care executantul o efectuează, perioada efectuării contractului, cuantumul onorariului şi contul la bancă pe care va fi efectuată plata), calcularea onorarilor, extraselor de la bancă care confirmă plata onorariului, extraselor de la bancă care confirmă plata impozitului şi contribuţiilor;
· diurnele – elementele obligatorii sunt: calcularea diurnelor, extrasul de la bancă, iar dacă plata este supusă achitării impozitului, atuncea şi calculul impozitului şi extrasul de la bancă care confirmă achiratea impozitului, ordinul de deplasare completat corect cu scopul deplasării şi cu raportul privind activitatea efectuată, dovadă privind contul persoanei căreia i se plăteşte cuantumul; Menţiune: persoana autorizată pentru semnarea ordinului de deplasare nu poate fi persoana căreia îi este adresat ordinul de deplasare;
· cheltuielile pentru combustibil - elementele obligatorii ale raportului sunt, ordinul de deplasare completat corect cu scopul călătoriei, raportul privind activitatea efectuată în conformitate cu calculul pentru diurne, contul şi extrasul de la bancă, hotărârea organului competent al asociaţiei privind folosirea vehiculului propriu (dacă se foloseşte vehiculul propriu), bonul fiscal din perioada efectuării călătoriei în scopul de serviciu;  
· achiziţionarea portului naţional, echipamentului, decoraţiei şi elementelor similare care sunt parte exclusivă din proiect/manifestare dacă acestea trebuie achiziţionate direct şi concret pentru o anumită manifestare/proiect (astfel este considerat cost inacceptabil) – elementele obligatorii ale raportului sunt: factura sau contractul şi extrasul de la bancă, actul de livrare sau adeverinţa privind livrarea bunului; fotografie cu bunul achitat, dacă bunul este achiziţionat de la persoană fizică, atuncea contractul este element obligatoriu al raportului;
· cheltuielile de eleborare a site-ului web (dacă site-ul este legat direct cu activităţile de proiect) – elementele obligatorii  ale raportului sunt: factura sau contractul, extrasul de la bancă care confirmă plata, iar dacă contractul este supus achitării impozitului, calculul şi extrasul de la bancă care confirmă achitarea impozitului;

· ajutor pentru elevi – elementele obligatorii ale contractului sunt: hotărârea comitetului privind cuantumurile pentru plată, lista elevilor cu cuntumuri plătite şi dacă se plăteşte prin transferul pe contul curent, extrasul de la bancă, iar dacă plata este realizată în numerar este nevoie de chitanţă privind plata şi extras de la bancă pentru retragerea numerarului (dacă persoana este minoră atuncea este nevoie şi de dovadă privind plata în numele lui pe contul părintelui/reprezentantului legal ).

Mijloacele se pot folosi şi în situaţii când mijloacele sunt transferate în urma realizării programului/proiectului, adică pentru compensarea cheltuielilor (dacă în decizie este menţionat faptul că este dotaţie pentru compensarea cheltuielilor). Atuncea în specificarea/calculul cheltuielilor pot fi enumerate şi cheltuielile cu extrasele anexă care au fost plătite înainte de transferul dotaţiilor. Cheltuielile care în astfel de situaţie  sunt acceptabile sunt doar  cheltuielile care au apărut de la data prezentării cererii la concurs şi până la sfârşitul realizării programului/proiectului (cheltuielile apărute înainte de data prezentării cererii la Concurs nu sunt acceptabile). 
Important:

În cazul plătirii în numerar trebuie prezentate documentele în baza cărora a fost efectuată plata (factură privind plata în numerar şi bon fiscal, contract), hotărârea organului competent privind plata în numerar (consiliului de administraţie/adunării asociaţiei), chitanţă (pentru plata numerarului) precum şi documentaţia casieriei (agenda casieriei şi extrasul de la bancă care confirmă retragerea de numerar de la bancă).
Bonurile fiscale trebuie să fie eliberate în momentul prestării serviciului cu data eliberării vizibilă.

Toate facturile/actele de livrare anexate trebuie să fie semnate de către persoanele care eliberează factura/actul de livrare şi de persoanele care primesc factura/actul de livrare.   

Se recomandă încheierea contractului pentru toate serviciile şi achiziţiile care se efectuează în cadrul realizării programului/proiectului. 
Documentația conținută în Raportul privind folosirea mijloacelor conform destinaţiei trebuie să reprezinte documentaţia contabilă credibilă în conformitate cu Legea privind contabilitatea și alte acte relevante, din care se poate confirma incontestabil folosirea mijloacelor conform destinaţiei şi în baza legii în conformitate cu cererea la concurs şi cu contractul privind acordarea mijloacelor.   
Instrucţiunile menţionate sunt aproximative şi servesc pentru informarea beneficiarilor de mijloace cu privire la modul de pregătire a raportului privind cheltuirea mijloacelor conform destinaţiei care au fost acordate la concursurile Secretariatului Provincial pentru Educaţie, Reglementări, Administraţie şi Minortiăţile Naţionale – Comunităţile Naţionale.   

