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1. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia privind decontarea
cheltuielilor materiale in UTCN

2. Domeniu de aplicare

Aceasta procedura se aplicd in Universitatea Tehnici din Cluj-Napoca incepéand cu
semestrul Il al anului Universitar 2009-2010

3. Documente de referint
3.1. Decretul 209/1976 privind regulamentul de cas3

4. Definiti si abrevieri

Procedura - mod specificat de efectuare a unei activitati;

Avizare - verificare si confirmare prin semnétur:

Titularul decontului - este persoana care a efectuat plata(persoana pe numele careia
$-au emis chitantele)

UTCN - Universitatea Tehnici Cluj-Napoca;

PAC - Propunere de angajare a unei cheltuieli;

©. Desfasurarea procedurii privind decontarea cheltuielilor materiale in UTCN

.1. Tipuri de cheltuieli ce pot fi decontate

©.1.1 Se pot deconta orice fel de cheltuieli efectuate de un angajat UTCN pe baza de
factura si chitanta. In cazul in care a fost aprobata achizitia de materiale sau obiecte de
mica valoare se va anexa la decont si receptia acestora.

0.1.2. Se vor deconta cheltuielile efectuate in numerar aprobate ca atare de Decretul
209/1976 privind regulamentul de casa, precum si cheltuieli care nu s-au putut efectua
altfel.

9.2. Decontarea cheltuielilor

9.2.1. Titularul decontului va completa formularul “Decont de cheltuieli’care se gaseste
pe pagina web a UTCN la sectiunea “Formulare”.

9.2.2. In formularul “Decont de cheltuieli’ titularul decontului va putea inregistra doar
Cheltuielile aprobate in PAC. In acest caz , PAC trebuie discutatd in prealabil cu
serviciile de aprovizionare si financiar pentru stabilirea modalitatii de decontare

5.2.3. Titularul decontului va completa pe verso formularului "Decont de cheltuieli”
sumele cheltuite, anexand Tn acest sens $| documentele justificative

5.2.4. Titularul decontului va Inregistra si depune la registratura “Decontul de cheltuieli”
0.2.5. Titularul decontului va completa ordonantarea de platd in functie de sursa din
care se deconteaza suma

0.2.6. Ordonantarea va fi semnata de citre

- pentru cheltuieli din fondurile universitatii facultatii, catedrei: si rector sau
prorector la ,Ordonator de credit”

- pentru cheltuieli finantate din contracte de cercetare de catre manager executiv

administrare proiecte cercetare |Ia sI prorector stiintific la ,Ordonator de
credit”
- pentru cheltuieli finantate din proiectele institutionale europene: Si

prorector stiintific la ,Ordonator de credit”

-pentru cheltuieli finantate din fonduri DESCAP: responsabilul cursului si directorul
DESCAP la S| prorector management strategic la ,Ordonator de credit’
9.2.7. Ordonantarea va fi inregistrats |a:

- secretariatul rectorului daca cheltuielile s-au efectuat din fondurile universitatii

- secretariatul facultatii daca cheltuielile s-au efectuat din fondurile facultatii, catedrei

. daca cheltuielile s-au efectuat din fondurile de cercetare

- daca cheltuielile s-au efectuat din proiectele institutionale europene
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- daca cheltuielile s-au efectuat din fondurile DECSAP

5.2.8. Persoana desemnata de la biroul financiar va verifica documentele prezentate, va
stabili suma cuvenita, modalitatea de decontare (in numerar sau prin virament) si va
aplica stampila “bun de plata” pe formularul decontului

5.2.9. Decontul de cheltuieli impreuna cu anexele vor fi transmise conducerii UTCN
pentru aprobare

9.2.10. Prin aplicarea stampilei “bun de platd” pe formularul decontului sI semnatura
prorectorului se certifica implicit i documentele anexate decontului(facturi, chitante, alte
documente justificative)

5.2.11. Dupa aprobarea decontului de cétre conducerea UTCN, suma cuvenitd se va
ridica Tn numerar, de catre titularul decontului, prin caseria UTCN sau i se va vira pe
card.

6. Inregistrari

6.1 Decont de cheltuieli

6.2 Propunerea de angajare a unei cheltuieli

6.3. Bon de combustibil.

6.4. Facturi fiscale si dovada platii (chitanta sau extras de cont) pentru cazare ( hotel

clasificat de maxim 3 stele ).

6.5. Bilete de transport CFR

6.6 Factura, chitanta (sau extras de cont) si tichete de imbarcare pentru transport cu
avionul

6.7. Alte documente justificative (daca exista).

6.8. Ordonantarea completata, Tnregistratd la decanat $i semnata la “specialitate” de

catre decan daca deplasarea se deconteaz din fondurile UTCN.

7. Anexe
Anexa 1. Corp procedura pentru decontarea cheltuielilor in UTCN

8. Formulare

8.1. Decont de cheltuiel

8.2. Propunere de angajare a unei cheltuieli
8.3. Ordonantare de plata

. Lista de difuzare

Rectorat

Prorectorat Academic; Management si dezvoltare academic3
Prorectorat Didactic si probleme studentesti

Prorectorat Dezvoltare, resurse umane si financiare
Prorectorat Administratie

Prorectorat Cercetare stiintifica si relatii internationale
Facultatea Arhitectura si Urbanism

Facultatea de Automatica si Calculatoare

9. Facultatea de Constructii

10. Facultatea de Constructii de Masini

11. Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei
12. Facultatea de Instalatii

13. Facultatea de Inginerie Electrica

14. Facultatea de Mecanica

15. Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor

16. Departamentul pentru Pregétirea personalului didactic

ONODUIAWN 2 ©
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17. Scoala Doctorala

18. Departament Studii Universitare de Masterat
19. Departamentul pentru asigurarea calitétii

20. Oficiul de relatii internationale

21. Serviciul Financiar-Contabil
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Anexa 1. Corp procedura pentru decontarea cheltuielilor materiale din fonduri

leUTCN/facultatii/catedrei in UTCN

Ce face?

Cine face?

Cum face?

Documente

Responsabil

1. Decontarea cheltuielilor

2. Intocmire documente
2.1. Completare Decont de
cheltuieli

2.2. Inregistrare si depunere
documente la registratura

2.3. Completare Ordonantare de
plata

2.4. Depunerea ordonantarii de
plata

2.5. Inregistratea ordonantarii de

plata

2.6. Verificarea si semnarea
documentelor

Titularul decontului

Titularul decontului
Registura

Titularul decontului

Titularul decontului

Secretariat rectorat
Secretariat facultate

Prorectorat
Birou contabilitate
Birou financiar

(1. START )
s

&
R

‘D

Complet

1. Decont de cheltuieli

2. Docume

nte justificative

3. Decont de cheltuieli inregistrat

4. Ordonantare de plata

5. Ordonantare de plata

Inregistrata

Titularul decontului

Titularul decontului
Registratura

Titularul decontului

Titularul decontului
Secretar sef

rectorat
Secretar sef
facultate

Secretar sef
rectorat
Secretar sef
facultate
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3. Angajatul solicita avans

NU
e
# DA
§ 3 7.Copie ordin de deplasare Solicitant
3.1.Depunere documente Solicitant |31 J' 8.Copie PAC-aprobat3 Contabil sef
s v Caserie
3.2. Ridicare avans Solicitant 7 et ] 9. Copie ordin de deplasare Solicitant
Caserie
4. Semnarea ordinului de Solicitant Solicitant
deplasare la unitatea unde s-a Conducatorul unitatii prrank ™ 10.0rdin de deplasare semnat si Conducatorul
executat deplasarea unde s-a efectuat 4 1 stampilat unitatii unde s-a
deplasarea ! 4 efectuat
| deplasarea
5. Justificarea cheltuielilor de 'y - 11.Documente justificative: Solicitant
deplasare 3 4 -ordin de deplasare completat Manager executiv
5.1. Depunerea documentelor Solicitant %1 - PAC aprobata administrare

justificative

9.2. Verificarea documentelor
justificative

Birou financiar
Departament cercetare

Incorect

Corect

- bon de combustibil

- bilete de transport CFR

- factura, chitanta(extras de cont)
si tichete de imbarcare pentru
transport cu avionul

-alte documente justificative

- ordonantare completata

proiecte cercetare
Director proiect

Administrator
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financiar
Manager executiv
administrare
proiecte cercetare

6. Incasare/plata(Decont)

Solicitant

12.Chitanta

Solicitant
Caserie
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