UNIVERSITATEA TEHNICA
DIN CLUJ-NAPOCA

SENATUL UNIVERSITAR

HOTARARE A BIROULUI OPERATIV AL
SENATULUI UNIVERSITAR
Nr. 8/18.07.2013

In baza:

Cartei Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, art. 100 (h);

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005;

Regulamentului, in vigoare, de organizare si functionare a Senatului Universitatii
Tehnice din Cluj-Napoca, art. 14(2a), art. 16(2);

Adresa nr. 172/CA/01.07.2013 inaintatd Senatului universitar sub semnatura
rectorului universitatii cu privire la “Procedura privind achitarea si decontarea taxelor
de participare la conferinte”, aprobata in Consiliului de Administratie al Universitatii
Tehnice din Cluj-Napoca in sedinta din data de 26.06.2013;

Biroul Operativ al Senatului universitar intrunit in sedinta de urgenta in data de
18.07.2013

Hotaraste

Art. unic. Sub rezerva confirmarii de catre Senatul universitar in sedinta din
data de 27 septembrie 2013, se aproba “Procedura privind achitarea si decontarea
taxelor de participare la conferinte”, conform anexaei.
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1. SCOP
Scopul acestei proceduri este de a descrie metodologia privind
achitarea taxelor de conferinta si justificarea platii.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica in Universitatea Tehnica din Cluj Napoca

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea 82/1991 —Legea contabilitatii -republicata si actualizata
Legea 571/2003 — Legea codului fiscal —actualizata
Regulament de ordine interioara

4. DESCRIEREA PROCEDURII
Taxele de participare la conferinte se achita de obicei cu anticipatie de
citeva luni, fata de data la care va avea loc efectiv conferinta.
Achitarea acestor taxe se va face in trei variante :

4.1. Virament efectuat de catre biroul financiar

4.1.1 Pentru achitarea cu anticipatie a taxei de participare la conferinte se va
solicita, de catre persoana care participa la conferinta, o FACTURA de la
organizatori .

Documentele necesare in aceasta etapa sint : PAC ( propunere de angajare a
uneil cheltuieli) sau Dispozitia UTCN, factura care sa cuprinda informatii
clare despre beneficiar-banca- cont, ordonantare de plata.

4.1.2 Viramentul prin biroul financiar se poate efectua si pe baza unei
facturi proforma . Documentele necesare in aceasta etapa sint la fel cu cele
de la pc 4.1.1, la care se adauga un angajament privind taxa de participare la
conferinta (anexa 1).

Dupa ce suma este virata, de catre biroul financiar, persoana care participa
la conferinta va solicita 0o FACTURA DEFINITIV A prin care se confirma de
fapt incasarea taxei. Aceasta factura se va depune la biroul financiar pina cel
mali tirziu in data de 15 a luni1 urmatoare emiterii facturii.

Factura se poate solicita si in momentul desfasurarii conferintei in perioada
cind persoana va participa efectiv la lucrarile conferintei.

ATENTIE : In acest caz data facturii trebuie sa fie data curenta si nu aceea
cind a fost efectuata plata. Factura se va depune la biroul financiar pina cel

mai tirziu in data de 15 a lunii urmatoare emiterii facturii. X
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4.1.3 In situatia in care organizatori1 nu elibereaza factura sau factura
proforma, biroul financiar poate sa efectueze viramentul pe baza
urmatoarelor documente : PAC sau Dispozitie UTCN, documente din care sa
rezulte clar suma — datele beneficiarului — datele bancii, angajamentul din
anexa 1, ordonantarea. Si in acest caz se va depune factura la fel ca la
punctul 4.1.2.

4.2 Plata pe baza de decont

4.2.1 Daca institutia care organizeaza conferinta nu elibereaza factura cu
anticipatie se poate proceda si in felul urmator : persoana care participa la
conferinta achita din proprie initiativa taxa pe baza instiintarii de plata din
partea organizatorilor. Dupa achitarea taxei va solicita, institutier care
organizeaza conferinta, factura prin care se confirma ca taxa a fost achitata si
va intocmi formularul “decont de cheltuieli materiale” la care va anexa :
PAC, factura s1 dovada platu (chitanta, mandat postal, OP, extras de
cont,etc), documentele care au stat la baza initiern1 platii, ordonantarea. Pe
baza acestor documente biroul financiar va vira contravaloarea decontului pe

numele titularului.
NOTA :
Decontul se va depune la biroul financiar nu mai tirziu de data de 15 a lunn

urmatoare in care este emisa factura pentru a putea fi inregistrata in scopuri

de tva.
Plata taxei de conferinta va fi efectuata NUMAI de catre titular, din contul

propriu . Atentie — daca plata taxei1 de conferinta este achitata de o alta
persoana decit titularul conferinte1 , suma nu se va deconta.

4.3 Plata pe baza de avans

4.3.1 Daca valoarea taxei1 de conferinta depaseste posibilitatile de plata ale
persoanel , aceasta poate solicita acordarea unui avans pentru plata taxei de
conferinta. In aceasta situatie justificarea platii ( decontarea ) trebuie facuta
in maxim patru zile de la data incasarii avansului pe formularul “ decont de
cheltuieli materiale” cu documentele justificative anexate (aceleasi ca la
pc.4.2.1). Daca la decont nu poate fi atasata factura, titularul avansului va

depune angajamentul prezentat in anexa 1. %
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FOARTE IMPORTANT PENTRU TOATE SITUATIIEE <<%/

Daca factura se depune la biroul financiar dupa data de 15 a lunii urmatoare
emiteril, persoana in cauza va suporta  contravaloarea corespunzatoare
amenzil si1 penalizarii  calculate de  administratia financiara pentru

nedeclarerea operatiunil.
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UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

ANGAJAMENT
PRIVIND TAXA DE PARTICIPARE LA CONFERINTA
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la
ludnd la cunostintd faptul ca urmare a efectuarii viramentului pentru taxa mea de
participare la conferinta, am obligatia de a depune o factura in vederea justificarii platii
dupa participarea la conferinta.
In caz contrar imi 1au angajamentul de a plati contravaloarea in favoarea institutiei
astfel :
- 1n cazul nerespectari termenului de mai sus, de indata, cu plata sumei la caserie;
- 1n caz de neplata voluntara, in ambele situatii, sunt de acord sa mi se retina din
salar suma datorata .
Prezentul angajament constituie titlu executoriu.
In cazul nerespectirii angajamentului de plati, se va proceda la executarea silita,
conform legii.
Dat astazi ..........c.c.uu...

Calitatea .............. Semnatura ..............
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1. SCOP
Scopul acester proceduri este de a descrie metodologia privind
achitarea taxelor de conferinta si justificarea platii.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica in Universitatea Tehnica din Cluj Napoca

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea 82/1991 —Legea contabilitatii -republicata s1 actualizata
Legea 571/2003 — Legea codului fiscal —actualizata
Regulament de ordine interioara

4. DESCRIEREA PROCEDURII
Taxele de participare la conferinte se achita de obicei cu anticipatie de
citeva luni, fata de data la care va avea loc efectiv conferinta.
Achitarea acestor taxe se va face in tre1 variante :

4.1. Virament efectuat de catre biroul financiar

4.1.1 Pentru achitarea cu anticipatie a taxe1 de participare la conferinte se va
solicita, de catre persoana care participa la conferinta, o FACTURA de la
organizatori .

Documentele necesare in aceasta etapa sint : PAC ( propunere de angajare a
unel cheltuiell) sau Dispozitia UTCN, factura care sa cuprinda informatii
clare despre beneficiar-banca- cont, ordonantare de plata.

4.1.2 Viramentul prin biroul financiar se poate efectua si pe baza unei
facturi proforma . Documentele necesare in aceasta etapa sint la fel cu cele
de la pc 4.1.1, la care se adauga un angajament privind taxa de participare la
conferinta (anexa 1).

Dupa ce suma este virata, de catre biroul financiar, persoana care participa
la conferinta va solicita 0 FACTURA DEFINITIV A prin care se confirma de
fapt incasarea taxei. Aceasta factura se va depune la biroul financiar pina cel
mai tirziu in data de 15 a luni1 urmatoare emiterii facturii.

Factura se poate solicita si in momentul desfasurarii conferintei in perioada
cind persoana va participa efectiv la lucrarile conferintei.

ATENTIE : In acest caz data facturii trebuie sa fie data curenta si nu aceea
cind a fost efectuata plata. Factura se va depune la biroul financiar pina cel
mai tirziu in data de 15 a luni1 urmatoare emiterii facturii.



4.1.3 In situatia in care organizatorii nu elibereaza factura sau factura
proforma, biroul financiar poate sa efectueze viramentul pe baza
urmatoarelor documente : PAC sau Dispozitie UTCN, documente din care sa
rezulte clar suma — datele beneficiarului — datele bancii, angajamentul din
anexa 1, ordonantarea. Si in acest caz se va depune factura la fel ca la
punctul 4.1.2.

4.2 Plata pe baza de decont

4,2.1 Daca institutia care organizeaza conferinta nu elibereaza factura cu
anticipatie se poate proceda si in felul urmator : persoana care participa la
conferinta achita din proprie initiativa taxa pe baza instiintarii de plata din
partea organizatorilor. Dupa achitarea taxei va solicita, institutielr care
organizeaza conferinta, factura prin care se confirma ca taxa a fost achitata si
va Intocmi formularul “decont de cheltuieli materiale” la care va anexa :
PAC, factura si dovada platun (chitanta, mandat postal, OP, extras de
cont,etc), documentele care au stat la baza initieri1 platii, ordonantarea. Pe
baza acestor documente biroul financiar va vira contravaloarea decontului pe
numele titularulua.

NOTA :

Decontul se va depune la biroul financiar nu mai tirziu de data de 15 a lunn
urmatoare in care este emisa factura pentru a putea fi inregistrata in scopuri
de tva.

Plata taxei1 de conferinta va fi efectuata NUMAI de catre titular, din contul
propriu . Atentie — daca plata taxe1 de conferinta este achitata de o alta
persoana decit titularul conferintei , suma nu se va deconta.

4.3 Plata pe baza de avans

4.3.1 Daca valoarea taxei de conferinta depaseste posibilitatile de plata ale
persoanei , aceasta poate solicita acordarea unui avans pentru plata taxei de
conferinta. In aceasta situatie justificarea plati1 ( decontarea ) trebuie facuta
in maxim patru zile de la data incasarii avansului pe formularul “ decont de
cheltuieli materiale” cu documentele justificative anexate (aceleasi ca la
pc.4.2.1). Daca la decont nu poate fi atasata factura, titularul avansului va
depune angajamentul prezentat in anexa 1.



FOARTE IMPORTANT PENTRU TOATE SITUATIILE :

Daca factura se depune la biroul financiar dupa data de 15 a lunii urmatoare
emiterll, persoana In cauza va suporta  contravaloarea corespunzatoare
amenzil s1 penalizarii  calculate de  administratia financiara pentru

nedeclarerea operatiunii.
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luand la cunostintda faptul ca urmare a efectuarit viramentului pentru taxa mea de
participare la conferinta, am obligatia de a depune o factura in vederea justificarii platii
dupa participarea la conferinta.
In caz contrar imi 1au angajamentul de a plati contravaloarea in favoarea institutiei
astfel :
- 1n cazul nerespectarii termenului de mai sus, de indata, cu plata sumei la caserie;
- in caz de neplata voluntara, in ambele situatii, sunt de acord sa mi se retina din
salar suma datorata .
Prezentul angajament constituie titlu executoriu.
In cazul nerespectirii angajamentului de platd, se va proceda la executarea silit3,
conform legii.
Dat astazi ........ccoe.......

Calitatea .............. Semnatura ..............
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1. SCOP
Scopul acestei proceduri este de a descric metodologia privind
achitarea taxelor de conferinta si justificarea platii.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica in Universitatea Tehnica din Cluj Napoca

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea 82/1991 —Legea contabilitatii -republicata si actualizata
Legea 571/2003 — Legea codului fiscal —actualizata
Regulament de ordine interioara

4. DESCRIEREA PROCEDURII
Taxele de participare la conferinte se achita de obicei cu anticipatie de
citeva luni, fata de data la care va avea loc efectiv conferinta.
Achitarea acestor taxe se va face in tre1 variante :

4.1. Virament efectuat de catre biroul financiar

4.1.1 Pentru achitarea cu anticipatie a taxe1 de participare la conferinte se va
solicita, de catre persoana care participa la conferinta, o FACTURA de la
organizatori .

Documentele necesare in aceasta etapa sint : PAC ( propunere de angajare a
unel cheltuieli) sau Dispozitia UTCN, factura care sa cuprinda informatii
clare despre beneficiar-banca- cont, ordonantare de plata.

4.1.2 Viramentul prin biroul financiar se poate efectua si pe baza unei
factur1 proforma . Documentele necesare in aceasta etapa sint la fel cu cele
de la pc 4.1.1, la care se adauga un angajament privind taxa de participare la
conferinta (anexa 1).

Dupa ce suma este virata, de catre biroul financiar, persoana care participa
la conferinta va solicita 0 FACTURA DEFINITIV A prin care se confirma de
fapt incasarea taxei. Aceasta factura se va depune la biroul financiar pina cel
mali tirziu in data de 15 a lunii urmatoare emiter1 facturii.

Factura se poate solicita si in momentul desfasurarii conferintei in perioada
cind persoana va participa efectiv la lucrarile conferintei.

ATENTIE : In acest caz data facturi trebuie sa fie data curenta s1 nu aceea
cind a fost efectuata plata. Factura se va depune la biroul financiar pina cel
mai tirziu in data de 15 a lunii urmatoare emitern facturii.



4.1.3 In situatia in care organizatorii nu elibereaza factura sau factura
proforma, biroul financiar poate sa efectueze viramentul pe baza
urmatoarelor documente : PAC sau Dispozitie UTCN, documente din care sa
rezulte clar suma — datele beneficiarului — datele bancii, angajamentul din
anexa 1, ordonantarea. Si in acest caz se va depune factura la fel ca la
punctul 4.1.2.

4.2 Plata pe baza de decont

4.2.1 Daca institutia care organizeaza conferinta nu elibereaza factura cu
anticipatie se poate proceda si in felul urmator : persoana care participa la
conferinta achita din proprie initiativa taxa pe baza instiintarii de plata din
partea organizatorilor. Dupa achitarea taxei va solicita, institutier care
organizeaza conferinta, factura prin care se confirma ca taxa a fost achitata si
va intocmi formularul “decont de cheltuieli materiale” la care va anexa :
PAC, factura s1 dovada platn (chitanta, mandat postal, OP, extras de
cont,etc), documentele care au stat la baza initierii platii, ordonantarea. Pe
baza acestor documente biroul financiar va vira contravaloarea decontului pe

numele titularului.

NOTA :

Decontul se va depune la biroul financiar nu mai tirziu de data de 15 a luni
urmatoare in care este emisa factura pentru a putea fi inregistrata in scopuri
de tva.

Plata taxei de conferinta va fi1 efectuata NUMAI de catre titular, din contul
propriu . Atentie — daca plata taxei de conferinta este achitata de o alta
persoana decit titularul conferintel , suma nu se va deconta.

4.3 Plata pe baza de avans

4.3.1 Daca valoarea taxei de conferinta depaseste posibilitatile de plata ale

persoanei , aceasta poate solicita acordarea unui avans pentru plata taxei de
conferinta. In aceasta situatie justificarea plati1 ( decontarea ) trebuie facuta
in maxim patru zile de la data incasarii avansului pe formularul “ decont de
cheltuieli materiale” cu documentele justificative anexate (aceleasi ca la
pc.4.2.1). Daca la decont nu poate f1 atasata factura, titularul avansului va
depune angajamentul prezentat in anexa 1.
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ludnd la cunostinta faptul ca urmare a efectuarii viramentului pentru taxa mea de
participare la conferinta, am obligatia de a depune o factura in vederea justificarii platii
dupa participarea la conferinta.
In caz contrar imi 1au angajamentul de a plati contravaloarea in favoarea institutiei
astfel :
- 1n cazul nerespectarn termenului de mai sus, de indata, cu plata sumei la caserie;
- 1n caz de neplata voluntara, in ambele situati, sunt de acord sa mi se retina din
salar suma datorata .
Prezentul angajament constituie titlu executoriu.
In cazul nerespectirii angajamentului de plat, se va proceda la executarea silit3,
conform legii.
D8t a8AZL o cisssimninmisnss

Calitatea .............. Semnatura ..............
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1. SCOP
Scopul acestel proceduri este de a descrie metodologia privind completarea

formularului specific platilor externe in valuta — DPVE.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica in Universitatea Tehnica din Cluj Napoca

3. Descrierea procedurii

3.1 Efectuarea platilor externe in valuta se realizeaza avind in vedere sursa
din care se va face plata : cercetare sau cercetare externa.
3.2 Daca sursa platii este din contracte de cercetare, venituri proprii sau alte
surse 1n le1 se va proceda astfel :
3.2.1 Pe baza facturu externe sau a altor documente justificative se va
intocmi un ordin de plata pentru a transfera suma din Trezorerie la
Banca Comerciala Romana . Valoarea ordinului de plata se va calcula

astfel :

- suma 1n valuta care se va plati efectiv, plus comisionul bancar — se
transtorma 1n echivalent lei, la cursul BNR , tinind insa cont de
eventualele fluctuatii ale cursului valutar, (in plus sau in minus) in asa
fel incit suma transferata sa fie suficienta pentru efectuarea tranzactiel
— adica cumpararea integrala a sumei in valuta.

NOTA : comisionul bancar se calculeaza astfel :

a) pentru plati sub 12.500 euro comisionul va fi in suma fixa de 40
euro;

b) pentru plati de peste 12.500 euro comisionul va fi 0.15 % din
valoarea facturn (minim 25 euro — maxim 800 euro) la care se vor

adauga 30 euro.

- valoarea comisionului in lei 1a BCR



3.2.2 In ziua urmatoare transferului de le1 catre BCR , se va completa si se
va depune la BCR un formular de licitatie, numit “ ordin de schimb
valutar” ( anexa 1) pentru a cumpara valuta aferenta platii externe si a
comisionului de transfer.Procedura de completare a acestui formular
este descrisa la paragraful 4.1

3.2.3 Concomitent se va completa formularul special numit Dispozitie de
Plata Valutara Externa (DPVE-anexa 2) pentru viramentul propriu
zis.Procedura de completare a formularului DPVE este descrisa la

paragratul 4.2

3.3 Daca sursa platit este din cercetare-valuta se va completa direct

formularul DPVE conform descrierii de mai jos

4. Procedura de completare a formularelor pentru plata externa :
4.1 Completarea ordinului de schimb valutar ( prezentat in anexa 1)
- 1. Se completeaza chenarul privind datele de identificare a UTCN
- 2.Se bifeaza optiunea de a “cumpara “ valuta
- 3.Se inscrie suma 1n valuta care se cumpara 1n cifre si litere
- 4.Se inscrie simbolul IBAN al contului in care se cumpara valuta — adica
contul inscris in DPVE din care se va face plata.
- 5. Se indica moneda corespondenta din care se cumpara valuta
- 6. Se completeaza contul IBAN din care se cumpara valuta
- 7. Se 1nscrie data curenta sau o data ulterioara la care dorim ca banca sa
efectueze tranzactia.
- 8. Se trece data curenta s1 se semneaza de catre persoanele cu specimene

de semnatura in banca si se aplica stampila UTCN,



4.2 Completarea Dispozitiei de Plata Valutara Externa - DPVE

Se respecta cerintele formularului special eliberat de banca — model RO-PA
02104 prezentat in anexa 2 .

Formularul se completeaza cu majuscule, citet, manual sau electronic cu
cerneala /pix , corespunzator spatiilor alocate.

Daca platile se executa de catre banca in regim de virament normal
comisionul perceput de banca este cel de la punctul 3.2.1. In cazul in care
plata trebuie executata in regim de urgenta se va lua legatura in prealabil cu

banca pentru ca aceasta sa ne comunice cuantumul comisionul perceput in

plus pentru acest serviciu.

Formularul se utilizeaza pentru plati in valuta sau lei ( in afara teritoriului
Rominie1) prin urmatoarele modalitati tde plata : numerar, acreditiv
documentar, incasso, cec cu respectarea prevederilor legale in vigoare
referitoare la regimul valutar.

Completarea formularului se incepe prin a inscrie simbolul valutei si suma
care se plateste in primul chenar .

Suma totala ordonata se defalca pe tranzactii, completindu-se pentru fiecare
tranzactie valoarea si dupa caz, data livrarii. Suma totala ordonata poate face

obiectul platii mai multor facturi, contracte catre acelasi furnizor.

La pc. 1 -In cele trei rinduri la furnizor se scrie denumirea firmei . adresa ,

orasul si tara unde se vireaza banii.

La pc. 2 - In rindul 1 se completeaza cu contul furnizorului in format
IBAN . Daca furnizorul nu are cont IBAN se completeaza rindul 2 cu

simbolul contului. La rindul 3 se completeaza numele bancii furnizorului iar

in rindul 4 se inscrie adresa bancii : strada, numar, localitate, tara. Lg capatul
, tara,

andului 6 se completeaza obligatoriu codul SWIFT/BIC. In aceasta sect;
codul national de clearing este optional 1une



La pc. 3 — Se inscriu detalii legate de plata externa si continutul economic

al operatiunii, adica : numarul facturii, numarul comenzii sau daca se plateste
o taxa de participare la conferinta se mentioneaza ID-ul lucrarii si numele
persoanel pt care se face viramentul sau alte informati solicitate in mod
expres de catre furnizor.

Lapc4 - Datele solicitate la rubrica Informatii Statistice pentru BNR se
utilizeaza pentru raportari catre BNR, conform reglementarilor BNR in
vigoare cu privire la regimul valutar.

Pentru descrierea tranzactiilor se folosesc codurile statistice cuprinse in :

“Ghidul pentru descrierea tranzactiilor valutare in formularele DIE si DPVE”

emis de BNR.

Data livrarii se va completa numai in cazul importurilor de bunuri.

La pc 5 — Se completeaza la rindul 1 denumirea Universitatii Tehnice iar in
rindul 2 se inscrie adresa . Daca viramentul se face in Uniunea Europeana se
va 1mscrie codul TVA intracomunitar in spatiul special destinat ( numar cod
fiscal ) . Daca plata se face in afara Unwunii Europene se inscrie la aceea
rubrica codul fiscal obisnuit.

La rindul 4 se mscrie contul UTCN de unde se face plata

LLa pc 6 — Se trece data depunerii formularului la banca .

Rubrica comisioane se va completa astfel :

- SHA : comisioanele bancii sint in sarcina ordonatorului ( a platitorulu1) 1ar
comisioanele bancilor corespondente sint in sarcina beneficiarului .

- OUR : toate comisioanele sint in sarcina ordonatorului

- BEN : toate comisioanele sint in sarcina beneficiarului si se deduc din suma
ordonata .

ATENTIE : Daca rubrica comisioane nu este completata se va considera

implicit de catre banca optiunea SHA !!!



Se semneaza de catre persoanele cu drept de semnatura si se aplica stampila

UTCN.

Exemplarul original (rosu) al ordinului de plata ramine la banca ca document

justificativ in vedera efectuarii operatiunii 1ar copia ( exemplarul negru ) se

restituie de catre banca, platitorului .
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