CENTRUL DE CULTURĂ ŞI ARTĂ



                                     Marinela Olar: 0256/435158 int.23
AL JUDEŢULUI TIMIŞ

INSTRUCŢIUNI PRIVIND MODUL DE DECONTARE

 „AGENDA CULTURALĂ A CONSILIULUI JUDEŢEAN TIMIŞ”

                   ÎNCHEIEREA CONTRACTULUI:
      Pentru încheierea  contractului beneficiarul manifestării se prezintă la Biroul juridic (parter, sala nr.4) –C.C.A.J.T .
Nota: La capitolele  ÎNVĂŢAMÂNT/SPORT BENEFICIARII  vor prezenta  adresa prin care Inspectoratul Şcolar respectiv Direcţia pentru  Sport Timiş  işi dau  acceptul pentru încheierea contractului. 

DECONTAREA CHELTUIELILOR:
· Conform Ordonanţei 2/2008 se realizează în termen de 30 ZILE de la data derulării manifestării. În cazul neprezentării la decont în timpul mai sus menţionat contractul încheiat devine nul de drept. 
· Orice modificare survenită ulterior aprobării Agendei Culturale, se face doar cu acordul  în scris al Ordonatorului Principal de Credite ( Consiliul Judeţean Timiş), respectiv – perioada de derulare, suplimentare sume, transfer sume de la o manifestare la alta, etc.. 

DOCUMENTE JUSTIFICATIVE:
Necesare în vederea decontării sumelor prevăzute în Agenda Culturală a Consiliului Judeţean Timiş:
1. ADRESĂ către Centrul de Cultură şi Artă al Judeţului Timiş de solicitare a decontării sumelor prevăzute în contract – (original, cu număr de înregistrare şi care să cuprindă numerotarea şi specificarea documentelor prezentate la decont)

2. CONTRACTUL încheiat cu Centrul de Cultură şi Artă al Judeţului Timiş – (original) în cazul ONG-urilor contractul se vizează de către Consiliul Judeţean Timiş.
3. FIŞA EVENIMENTULUI CULTURAL – anexa 1 (original)

4. BUGETUL ESTIMATIV AL MANIFESTĂRII – anexa 2 (original)
5. Raportul final de activitate  - anexa 3 (original)
      6.  Raportul financiar  - anexa 4 (original) – OBLIGATORIU de menţionat CONTRIBUŢIA PROPRIE
7.    FACTURĂ emisă de contractant (realizatorul manifestării) - (original) 
8. Documentele justificative ale diferitelor categorii de cheltuieli

Documentele justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate angajează răspunderea persoanelor  care le-au întocmit, vizat şi aprobat, precum şi a celor care le-au înregistrat în contabilitate. Instrumentele de plată trebuie să fie însoţite de documentele justificative. Aceste documente trebuie să certifice exactitatea sumelor de plată, recepţia bunurilor, executarea serviciilor , conform angajamentelor legale încheiate. Instrumentele de plată se semnează de către contabil şi şeful compartimentului financiar-contabil. Pentru respectarea principiului eficienţei utilizării banului public, notele justificative vor fi intocmite  având la bază cercetarea pieţei, utilizând oferta cu preţul cel mai scăzut.

Documentele justificative vor fi prezentate în COPIE XEROX certificată de către beneficiar prin semnătură şi                                          ştampilă cu menţiunea "conform cu originalul".  În vederea finanţării programului instituţia/asociaţia/fundaţia trebuie să prezinte pentru diferitele categorii de cheltuieli următoarele documente justificative:

CHELTUIELI DE PERSONAL:
A.   Premii în bani: Se decontează doar cu acordul organului tutelar (Consiliul Judeţean Timiş) exprimat prin semnătură şi ştampilă, privind acordarea premiilor în bani: 
           - Stat de plată completat cu toate datele prevăzute de formular, vizat  C.F.P.   semnăturile autorizate
   B. Diurne: Se vor respecta prevederile Hotărârii Guvernului nr. 518/1995 precum şi Hotărârea Guvernului nr. 1860/2006). Documente:
           - invitaţie pentru participanţii cărora li se acordă diurnă
           - tabele diurnă sau ordine de deplasare  completate cu toate datele prevăzute de formular  (nr.crt., nume şi prenume, CNP, adresa, calitatea, nr.de zile acordate, valoare diurna (13 lei/zi), semnătura – vizat la locul de desfăşurare a manifestării) în copie xerox vizată CFP pe original – certificate „conform cu originalul” 
           CHELTUIELI MATERIALE ŞI PRESTĂRI DE SERVICII:
          A. Cheltuieli privind materialele consumabile: 
                - notă justificativă privind cercetarea pieţei;
                - contract sau comandă în copie xerox;  
  - factura în copie xerox vizată CFP pe original - certificată „conform cu originalul”;

  - notă de recepţie, bon de consum sau bon de intrare în inventar (pt. obiectele de  inventar) – certificate „conform cu originalul” 
       B. Cheltuieli pentru acţiuni promoţionale şi de publicitate, tipărituri - afişe, pliante, cărţi poştale, broşuri, bannere, 
                  diplome, invitaţii, tipărit cărţi:

  - notă justificativă privind cercetarea pieţei;
                - contract în copie xerox;
                - factura în copie xerox vizată CFP pe original - certificată „conform cu originalul”; 

                -  notă de recepţie, bon de consum în copie xerox vizate CFP pe original - certificate „conform cu originalul”;
             - 1 exemplar din materialul tipărit – sigla CJT , „Proiect cofinanţat de Consiliul Judeţean Timiş”;
                - declaraţie pe proprie răspundere conform căreia tipăriturile s-au distribuit cu titlu gratuit.

          C.  Cheltuieli privind cazarea:
                - invitaţie pentru participanţii cărora li se asigură cazare;
                - contract încheiat cu unitatea de cazare selectată în copie xerox; 
 - factura emisă de unitatea de cazare în copie xerox vizată CFP pe original - certificată „conform cu originalul”;
- diagrama grupului cazat, cu specificarea perioadei de cazare şi categoria unităţii care asigură cazarea, emisă de

  către unitatea de cazare.  

           D.  Cheltuieli de transport:  - cu mijlocul de transport al instituţiei , cu mijloace de transport închiriate,
               - notă justificativă privind cercetarea pieţei;     
               - comanda sau contract după caz în copie xerox;
               - factura în copie xerox vizată CFP pe original - certificată „conform cu originalul” (mijl.transp.închiriat) ;
 - notă de recepţie, bon consum  în copie xerox vizate CFP pe original - certificate „conform cu originalul” (mijl.transp.instituţie);
               - tabel nominal cu persoanele transportate; 

               - foaie de parcurs (în copie xerox)completată cu toate datele prevăzute de formular  confirmată la locul de deplasare

de către organele locale.            
             În cazul efectuării transportului cu autoturism proprietate personală se pot deconta 7,5 l combustibil 
                 pe 100 de km.


- invitaţie nominalizată


- referat de necesitate



       - ordin de deplasare completat cum prevede formularul 
              - dispoziţie de plată.
          E. Cheltuieli pentru închirieri de spaţii şi aparatură - închiriere săli, spaţii pentru derularea unor spectacole;  
               aparatură pentru sonorizare; iluminare; video-proiecţie.        
        
               - notă justificativă privind cercetarea pieţei;

               - contract în copie xerox;  

               - factura în copie xerox vizată CFP pe original - certificată „conform cu originalul”.
 Se anexează în mod obligatoriu în funcţie de specificul manifestării : 
           a)  Premii acordate sub formă de produse
        - tabele originale conţinând: numele şi prenumele, actul de identitate, denumirea produsului acordat (în cazul cărţilor se   trece TITLUL CĂRŢII), semnătura primitorului (premiantului), viza organelor competente (director, primar, preşedinte - persoane autorizate)
        b) Materiale publicitare - afişe, pliante, invitaţii, caiete program, articole din presa locală, centrală referitoare la 
        manifestare. – declaraţie pe propria răspundere că au fost distribuite gratuit în cadrul manifestării                         
        La CONCURSURI se adaugă  REGULAMENTUL DE CONCURS .                                                                                                                                        
     c) În situaţia în care sunt tipărite reviste se va anexa un tabel nominal care să conţină numele-prenumele şi                                                       
semnătura persoanelor beneficiare, precum şi semnătura şi viza organizatorilor.






         d) În  situaţia în care sunt TIPĂRITE CĂRŢI tabelul trebuie să fie vizat de dl. Hrenoschi Răzvan (C.J.T., Et.III, cam.305).
NOTA:
          Consiliul Judeţean Timiş  reprezintă autoritatea finanţatoare pentru Agenda Culturală. Prin urmare, sigla sa va fi       prezentă pe produsele de comunicare pe care beneficiarul finanţării le va distribui publicului (afişe, pliante, invitaţii,caiete program,cărţi tipărite, reviste etc.). Sigla CJT  va fi însoţită de textul „Proiect cofinanţat de Consiliul Judeţean Timiş”. 
           Pentru manifestările culturale realizate de O.N.G. –uri:

Se vor anexa sumplimentar următoarele documente:

· ultimul extras de cont de la bancă (xerocopie)

· sentinţa (hotărârea) de înfiinţare (xerocopie)
· statutul (xerocopie)

· cod fiscal (xerocopie).
                CONFORM ART.10, ORDINUL 2281/2009 PLĂŢILE SE FAC ÎN PERIOADA 24-31 A LUNII
