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1. Solicitarea de aprobare a procedurilor:
i.1. Procedura privind acordarea avansurilor, inregistr.area

sponsorizdrilor/donafiilor, evidenla angajamentelor, evidenla clienlilor;
1.2. Procedura privind orgamzarea gi efectuarea inventarierii patrimoniului gi

privind circuitul documentelor in cazul preddrii/primirii, intiinfarii/desfin@rii gestiunilorj
1,3. Procedura de lucru a comisiei de analizd, disciplinard a cadrelor didactice:

Procedurile menlionate au avrzul Consiliului de Administralie gi a Departamentului
pentru Asigurarea Calitdlii gi se transmit electronic.

Director D.A.C.

Prof. Univ. Dr. Ing.

Intocmit:Otilia Popa
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1. Scop
1. L Aplicarea prevederilor legale in vigoare pentru acordarea avansurilor, inregistrarea

sponsoriziri I or, ev idenla angaj amentelor, ev iden!a deb itori I or.
l.2.Precizarea modului de derulare a operafiuriilor enumerate la punctul 1 .l .

1,3. Stabilirea responsabilitalilor privind derularea acestor operatiuni.
1.4. Asigurarea transparen{ei qi eficientizarea procesului de gestiune financiard,

2. Termeni qi abrevieri
Termenii sunt in conformitate cu cele hotdrAte in cadrul Universitdlii din Oradea (UO). in prezenta

procedurl sunt utilizate urmdtoarele abrevieri gi definilii:
. SUO - Senatul Universitblii din Oradea;
. CA - Consiliul de Administra{iei al UO;
r DGA - Direcfia General Administrativ6;

:g1:'.Effiil;] ,, u,,,

3. Responsabilit[{i

3.1. Rectorul, prorectorul responsabil cu managementul resurselor financiare gi directorul DAC
sunt responsabili pentru implementarea gi menlinerea prezentei proceduli.

3.2, Rectorul are responsabilitatea:
o coordonirii activitdlii financiare a instituliei;
o analizei si rezolvdrii eventualelor diferencle dintre structuri si DE/DGA.

3.3. Directorul General Administrativ are lesponsabilitatea:
o organizSrii evidenlei angajarnentelor cu condilia incadrdrii in buget la nivelul

adm in i straf i ei centrale/facultdli/structu ri ;
o organizdrii execuliei bugetare prin parculgerea fazelor de anagajare, lichidare.

ordonanlare;
o fumizdrii infonnafiilor de naturd economic[ llecesare efectudrii operaliunilor care fac

obiectul prezentei proceduri;
o efectudrii inventarierii oatrimoniului.

3.4. Directorul economic are responsabilitatea:
o organizdrii evidenlei avansurilor acordate, a contabilitd{ii deplasdrilor;
o organizdrii eviderijei sponsorizdrilor/donafiilor pnmite;
. organizdrii execr"rliei bugetare prin parculg,erea fazelor de anagajare, lichidare,
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4. Descriere
4.1. Acordarea avansurilor si decontarea cheltuielilor de derrlasars

I. Acordarea de avansuri: acte normative, documente in baza cdlora se acordi avansul
L Acordarea de avansuri in numerar se face inbaza tnnatodrelor acte normative:

- Regulametrtul operaliunilor de casa aprobat prin Der:rc:ttl nr.20911976
- O.U,G 1461 2002 - privind lbtmarea gi utilizarea resutsclor derulate plin trezoreria statului.

2.Avdnd in vedere prevederile actelcrr normative prezentate, acorclalea rler avansuri in numeral se poate face
pentru urmatoarele categorii de cheltuieli:

- cheltuieli de deplasare in interes de servicin;
- cheltuieli cle protocol sau pentrrr organizareade conferlinle, siurpozioane gi altele aserneuea;
- pentru cheltuieli urgente aferente bunudlor achizi{ionate, serviciilor prestate sau lncr[rilor

executate, cu respectarea prevederilor legale ref'eritozri'e la disciplina financiar valutar[ gi

achizitiile publice.
3.Acordarea de avansuri in numerar pentru categoriile de cheltuieli specifice se poate face cu celmult 2 (doua)
zile lucrbtoare inainte de plecare sau inceperea acfiunilor, cu excep{ia biletelor de cilbtorie cu mijloace de
transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult l0 (zece) zile inainte de data plecdrii,
4.Acordarea avansurilor se fbce, in firnclie de categoria de cheltuieli pelLtru care se aprob6, in baza

urmdtoarel or documente :

- Ref'elatr"rl de necesitate pentru cheltuieli de deplasare iri {ard gi Ordinul de deplasare;
- Cererea de deplasare gi ordinul de deplasare;rentru deplasdri irr strdinatate;
- Oldonanlarea de platd gi DevizLrl de cheltr-rieli antecalcul pertru acliunile de protocol,

conf'erin{e. simpozioane (numai pentlu cheltuieli pentru mas[, cazare, transport);

- Ordonanlarea de pl4ta ?nsofitd de toate docurnentele prevazute in decizia de CFPP
(contractul/comanda, angajamentul bugetar individual, propullere de angajare a unei
cheltuieli gi referatul de necesitate pi oportunitate), pentru achiziliile de bunuri 9i prestiri
servicii.

5. Deoarece institutiile publice nu pot efectua cheltuielile bugetare din incas[ri (toate iricasdrile trebuie
depuse in conturile deschise la Trezoreria statului sau la b[nci in plirna zi lucratoare de la incasare), peutlr;
acordare cle avansuri sunrele vor fi ridicate din conturile deschise la 'l"rezorelia Statului sau la blnci
comerciale (conturi in valut6) conform decad6rii depuse la bancd dup[ prirrirea la DFC a docunrentelor
jLrstificative yizate gi aprobate conform prevederilor legale.

II. Justificarea avansurilor spre decontare acordate: acte normative, termene de justificare.

l. Justificalea arransnlilor acordate se faoe confornr unndtoarelor acte nomrat'ive:

- HG 186012006 privind drepturile 9i obliga{iile pelsonahrlLri autoritAlilor qi instituliilor'
pLrblice pe perioada delegdrii gi detagdrii in alta localitate, precurn gi in cazul deplas[rii,
in cadrul localitdlii. in intelesul serviciului;

- HG 51811995 privind unele drepturi gi obligafii aie personaluh"ri romdn trimis in strdindtate
pentru indeplinirea unor rnisiuni cu caracter temporar:

- Regulamentul operafiunilor cle cas[ aprobat prin Decretul nr.20911976.

in cazul personalului autoritatilor qi institutiilor publice, indiferent cle finarilarea acestora, pe pelioacla
deleg[rii gidetag[rii in altd localitate, precun-r qiin cazLrl deplasdrii in cadrul looalitiilii, in intelesul serviciulLri.
drepturilc acestuia se stabilesc potrivit prevedelilol Hotararii Guverrruiuil11- 1 8681?006 privind drepturile gi

obligatiile personalului autoritltilor qi instituliilor pr-rblice pe perionda ctelegarii gi detagarii in altd localitate.

Air'riniii,,t"f ll.t [i{;:ilrul.q 0f: sEi4p,T
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sei*vicirrliri. cu modiflcdrile gi completdrile

L

precllm gi in cazul deplasdrii, in
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ulterioare qi ale Flotararii Guvernului nr'. 5!$11995 privind unele drepturi 9i obliga{ii ale personalului romAn
trimis ilt strdindtate pentru indeplinilea unor misiuni cu caracter ternporar, cu modificdrile gi conrpletdrile
ulterioare.
2. Termenele de justificare a avansurilor prirnite sunt:

- avansurile acordate pentru achizilii de bunuri Ei selvicii din localitatea unde avem sediul se
justificd in termen de cel mult 4 (patrLr) zile lucrdloare exclusiv ziua primirii;

- avansurile acordate pentru achizilii de bunuri gi selvicii din alte localitdli se justificd in
termen de cel mult 3 (h'ei) zile lucl'dtoare de la data aprobata pentru sosirea din deplasare
sau in termen de 3 (trei) lucratoare de la sosire e>lclusiv ziua sosirii, in cazul cAnd aceasta
are loc anterior datei apr.obate;

- avansurile acordate pentnr cheltuieli de protocol sau pentru organizare de conferinle,
simpozioane, se justificd itr tennen de 4 (patru) zile htordtozrre de la incheierea actiunii;

- avansurile acordate pentru cheltuieli de deplasare se jui;tificii in termen de cel mr,rlt 3 (trei)
zile lucrdtoare de la sosirea din deplasare (cu respectarea termenului aprobat pentru
sosire), exclusiv zir.ra sosirii.

3.Este interzisi acordarea unui nou avans persoanelor care nLl au.justifica1. integral avansulprimit anterior cu
urm[loarele excepfii:

- cAnd perioada delega{iei a fost prelungita fa{6 de perioada aprobata inilial;

- in cazul avansurilor pentru acfiuni de protocol cAnd in aceeasi perioada au loc mai multe
acfiuni;

- au fost acordate avansuri pentru procurarea biletelor de cildtorie cu rnijloace de transport cu
locuri rezervate.

4.Sumele nechelluite din nvansurile ucordute se depun la cnsierie cel mai tfrrziu tn cursul zilei Iucrdtoare
imediat armdtoare tnapoierii din delegayie,

5.Penh'u nedepunerea in termen a deconturilor gi pentru uerestituirea in termen a sumelor necheltuite titularii
de avans vor pl6ti o penalizare de 0,50% asupra avanslllui plimit sau €rsupra sumelol nerestituite in
temen pentru fiecare zi de intdrziere, iar penalizarea nu va putea depagi debitul datorat.

III. I)econtul de cheltuicli: formulare, documente justificative

l. Justificarea avansurilor acordate pentru cheltuieli materiale se face cu factura gi chitanfa (eliberate pe
numele instituliei) sau factnra qi bonul fiscal.

2. Justificarea avausurilor acordate pentru deplasali se fac in contbrmiteLle cLl prevederile actelor nonnative
mentionate la pct,ll,l.

3. Se prezint[ documente justificative pentru toate cheltuielile e&ctlral.e_ rnar puln+cltru]t1ulna ggr.e__$

acord d in baza q{ilului dsjgplA5Alg.

4. Pentru deterrninarea sutnelor ce se pot cleconta in cazul transportului cu autotr-llismul personal se vor lua in
calcul unlatoarele e lem ente:

se ia in calcul distanla cea mai scurtd intle locul din care se pleach gi locrrl de destina{ie:

Ia 100 km,in caztl deplasdrilor in Ja
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in calcLrl consurnul spe:cific al rnijloacelor auto, in
pe OldinLrl de deplasare in strdindtate tipul maginii cu

- in cazul deplasdrilor in strdindtate se ia
consecinla se va men{iona pe cererea de deplasare gi

care se va efectua deplasarea;

-se prezintd documentele justificative eliberate la cumpdrarea de combustibil (atAt pe teritoriul
RomAniei cAt gi in strdindtate) pentru a putea calcula valoarea reald a cornbustibilului consumat ,si pentru
justificare deplasare;

- pentru deplasilile in strdindtate, determinarea distanfelor parcurse, se f'ace de cdtre geful Biroului
Transpofturi (cu ajutorul sisternelor informatice sau cu ajutorul hiir{ilor rutiere), care va cerlifica gi consumul
specific al tipului de magina cu care s-a deplasat tittrlarul de avans.

5. Precizari suplimentare.

Decontarea deplasdrii va fi condilionatd de prezentarea unui Raport de
deplaslrii in care vor fi menlionate pe scuft activitdfile deslbgurate in deplasare.

Cazarca se deconteazd pe baza docr;mentelol justificative in structurile
pentru o camerd cu pat individual sau in cazul in care unitatea nu dispune de
pentru o camerd cu doud paturi, a caror clasificare este de maximurrL 3 stele.

Diurna este surna forfetard zilnicd primitd de personaluI beneficiarului care pafticipd la o activitate
din proiect, acoperind cheltuie lile cu hrand qi alte cheltuieli diverse, cu excep{ia cheltuielilor de cazare.

Nu se deoonteazd cheltuielile de transoort cu taxiul.

Pentru toate documentele necesare a fi decontate la capitolul transport, cazare, diurnd personal
propriu se vor respecta prevederile H.G. 1860/2006.

Pentru stabilirea corecti a drcpturilor de depl4q pm proprietate personal[ se vor

activitate pe durata

de primire turistice.
o astfel de camel1.
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Tinul cheltuielii Doctrmentul care std lal6aza efectulrii pldtii
Transporl l)ocumente comune:

- bonuri taxe autostradd;
- bonuri taxe parcare hoteliera;
- ordinul de deplasare,

Transport cu autoturismul personal:
-bon fiscal de conbustibil, cu inscrierea pe vetso a numdrului de inmatriculare a

autoturismului gi a persoanei cale efectueazd deplasarea;
- ordinul de deplasare;

Transport cu avionul la clasa ECONOMIC/trenul:
- biletele/tichetele de cil[torie (in condiliile plevdzute de dispozi]iile tegale);
- ordinul de deplasare;

facturalchitanta.
Diurnd - ordinul de deplasare, completat corespunzdl.or, contindnd clar data qi ora

plecdrii/sosirii si conditionata de completarea tuturor lublicilor din formular,
Cazare - facturd /chitanla/bon fiscal de aazare arr nrenlionalea numelol tutnror persoanelor

cazate, a duratei cazdrii qi a tarifului perceput,;
- ordinul de deolasare.

parcurge urmltorele etape:
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Etape
Inainte de plecare in
delesatie

Stabilirea traseului de deplasare pe RUTA CEA MAI SCIJRTA qi indicarea acestui

llqseu prin consemnarea unor puncte intermediare pe ordinul cle deplasare

La revenirea din
delesatie

Consemnarea clara pe ordinul de deplasare a nurnarului de inr:rratriculare a autoturismului

Bonul fiscal de alitnentare va purta o datd anterioar6 deplasarii apropiatd de data
plecdrii in delegatie sau in timpul deplasdrii ef'ective pe IL-aseu.

Pe bonul fiscal se vor nota obligatoriu numdrul de inmatriculare a autoturismului, numele
persoanei gi denumirea institu{iei.
Pe ordinul de deplasare se vor nota toate elementele solicitate de formular (destinalia,
scopul deplasdrii, orele, referat explicatie deplasare etc.)_

IV. Aprobarea, verificarea, inregistiarea, evidenfa qi urmirirea cheltuielilor cu deplaslrile

IV - I. Verificarea qi acordarea drepturilor bdnegti pentru deplasare, detagare.

L Se pot deconta cl-reltr"rieli de deplasare pentru urmdtoarele categorii de beneficieri de drepturi de
deplasare clr respectarea prevederifor din Procedura privind elaborsrea _;i__geecutia bugetului dc
venituri si cheltuieli:
a) - ckeltuieli de transport, cazare, diurnti penlru personalnl propritt ungajat cu contract indivittual de
rmuncd pentru deplasdrile efectuate in interes de servicin in larii gi in sti[iniitate, aprobate de conducerea
instituiiei, deplasdri care se vor deconta conform prevederilor legale. Sursa de finantare o constituie veniturile
stucturii de care aparfine salaliatul respectiv sau ale contractului de CDI.
b) - cheltuieli de trunsport penlru cadrele didactice saloriate cu co,ntract individual de muncd care
domiciliazd tn altii localitate decit Oradea, cate nu dispun de locuinfir gi cdrora nu li se poate oferi o
locuin!6 corespunzdtoare in Oradea. Persoana care va solicita decontarea cheltuielilor de transport va
completa ;i va semna o declaralie pe proprie rdspundere in care va declara cd nLl dispune de locuintd in
Oradea.

Se pot deconta in aceste situa{ii:

- cheltuielile de transport cu mijloacele de transport in comun, din localitatea de resedinta la
locul de nluncd gi de la locul de muncd irr localitatea de reqedinfd;

- cheltuielile de transport reprezentAnd contra\/aloarca a7,5 I carburant la 100 [<m parcurqi,
dacd transportul se face cu autoturismul proprietate personala. Atunci cand transportul mai rnultor
cadre didactice se face cu un singur autoturism, plata se face numai posesorului autoturismului
respectiv;

- in anumite cazuti exceplionale, fimdamentate corespunzdtor, se pot deconta $i cheltuieli de
transport cu avion.
Sursa de finanlare a acestor deplasdri o constituie veniturile proprii ale stucturii in care cadrul
didactic iqi desfbgoard activitatea.
c) - cheltuieli de cuzare pentru cadrele clidactice
domiciliazd in altd localitute decdt Oradea gi care nu
solicita decontarea cheltuielilor de cazare va completa gi
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solariate
dispun

cu contract individual de muncd corc
de locurinld in Oradea. Persoana care va
declaralie pe proprie rdspundere in care va

Aprobat in gedinfa de
Senat din data: 15.09.2014
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declara cinu dispune de locuinldin Oradea. Ca:zarea va fi asiguratd in aces;te situalii in spaliile proprii
de cazare ale universitdlii.

in cazuri exceplionale, in situaJia in care se conf,tmd in scris pe referatul de cazare, de cdtre
persoanele care gestioneazd spaliile proprii cle cazarc ale universitAtii, cA nu existd locuri disponibile
in spaliile proprii de cazare ale universitdlt, cazarea va putea fi va asiguratd. in unitali hoteliere cu

care instituliaare incheiate contracte de servicii de cazare.

Sursa de finanlare a acestor deplasdri o constituie veniturile proprii ale stucturii in care cadrul
didactic igi desfasoara activitatea.
d) - cheltuieli de transport, cazarc pentru cadrele clidactice usociate, cure domiciliazd itt altd hcalitate
decilt Oradea gi care nu au tnclteiate contructe individuale de muncii cu Universitatea clin Orudea,
prestdnd activitiili la plata ctt ora in haza deciziei rectorului emisd conform Ordinului 1350/2007.

Sursa de finanlare a acestor deplasdri o constituie veniturile proprii ale stucturii in care cadrul
didactic igi desfagoarl activitatea.
e) - cheltuieli de transport, cilzflre pentru cadre didactice din alte institulii de invdydmhnt care
participd lct U.O. in. diverse comisii:

- cadle didactice membre in comisii de licenfd, diserlafie;
- cadre diclactice care sunt tnembre in comisii doctorat:
- alte comisii constituite conform legii.

Sursa de finanlare a acestor deplas[ri o constituie veniturile proplii ale stucturii in care cadrul
didactic igi desfbgoard activitatea sau alte surse reglementate prin proceduri, regulamente in care

sunt definite aceste tipuri de comisii.
f) decontare cheltuieli de transport, cazflre, diurnd pentru studenyii cure participd la concursuri,
olimpiude tn interesul tnvd.ldmintufui in lard:

- cheltuielile de tlansport cu mijloacele de transporl irr conrun, tlen categoria clasa a doua

reducere 5004;

- cazare gi diurnd conform prevederilor legale in vigoare aplicabile personalului propriu.
Sursa de finanlare a acestor deplasdri o constituie veniturile stucturii unde este student sau

veniturile administrafiei centrale cu tespectarea plevederilor Proceatutrii privind elaborarea Si

execulia bugetului de venituri Si cheltuieli.

I decontarea cheltuiel.i de trunsport, cazare, diurnd pentru studentii care participa la diverse
concursuri, olimpiade tn interesul invd(dmfrntului tn strdindtate.

Decontarea se realizeazd, in conformitate ou prevederile IIG 5I81I995 privind ttnele drepturi Si

obligalii ale personalului rontdn lrimis tn ,strdindtate pentru tndeplinirea unor misiuni cu caracler
temporar.
Sursa de finanlare a acestor deplasdri o constituie veniturile stucturii uncle este student sau veniturile
administraliei centrale dupd caz.

g) decontare cflzflre, transport, masd conform Planului de practicd pentru studenlii care participit
la practicd tn alte localitdli decdt Oradea conform att. 205 alin. 16 din l,egea 1l20II:
"Instituliile de tnvdldmdnt superior de stat asigurd, tn limita resurselor financiare alocate pentru
efectuarea practicii comasate a studenlilor, pe perioada prevazutd i)n planurile de tnvdliimdnt,

Pi;t:;lrjilrte;
i'r: i. riciv.rJr. SORlt'i

care practica se desfasoard ln afara
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Pentru acoperirea cheltuielilor pentru efectuarea practicii, pot fi decontate cu respectarea
prevederilor Procedurii privind elaborarea qi execulia bugetului de venituri ,rl cheltuieli,
urmdtoarele cheltuieli :

- cheltuielile de transport cu mijloacele de transport in comun, tren categoria clasa a doua
reducere 50o%;

- cazare conform prevederilor legale in vigoare aplicabile personalului propriu;
- cheltuieli de masd de care nu pot depagi diumd acordatd conform prevederilor legale in

vigoare personalului propriu.
Sursa de finanlare a acestor deplas[ri o constituie veniturile stucturii unde este student sau

veniturile administraliei centrale cu respectarea prevederilor Procedurii privind elaborarea Si
execulia bugetailui de venituri Si cheltuieli.
g) ahonamente de transport local in Oradea pentru personulul nedidactic care are prevdzute ln
JiSa postului deplasdri zilnice la instituyii tn ffira campusului." casiere, curiere, responsabil
verificare obiective pazdin locafiile din afara campusului etc. in bazaaprobdrii conducerii instituliei.
h) decontare cazare, transport, diurnd pentru participare la conferinle, intfilniri cle lucru tn
interesul Universitdlii din Oradea pentru studenlii care sunt membri in Senatul Universitdlii din
Oradea.

Studenlii care sunt mernbri in SenatuI UniversitElii din Oradea reprezintd institulia gi participd la
managementul instituliei.

Pentru participale la conferinle, intAlniri de lucru in interesul Universitdlii din Oradea, studenfii
membri in Senatul Urriversitdlii pot beneficia de decontarea cheltLrilelilor de deplasare efectuate in interesul
institu{iei confoun prevederilor legale aplicabile personalului propriu.

Pentru precizarca modului de derulare a operaliunilor de deoontare a deplasdrilor efectuate de

studen{ii senatori, se stabilesc unnbtoarele reguli:
Inainte cu cel pulin 3 zile lucritoare de plecarea in deplasare, se va elabora un referat de necesitate

la care vor fi anexate obligatoriu documentele care stau la baza deplasdrii (invitafie, not[ de fundamentare
deplasare etc.).

In referat vor fi precizate foafte clar sumele necesare pentru deplersare precum qi solicitarea de

aprobarea pentn"r acordare avans de deplasale. Referatul va fi aprobat de rector.
Pentru obtinerea avansului Ei pentnr plecarea in deplasare, solicitantul va elabot'a ordinul de

deplasare care va fi aprobat de rector'. Decontarea deplasdrii va fi condilionata de prezentarea documentelor
justificative mai sus menlionate gi a unui Raport de activitate pe durata deplasirii in care vor fi
menlionate pe scurt activitdtrile desligurate in deplasale gi rezultatele obfirrute.

Sulsa de finanlare a acestor deplasdri o constituie veniturile administraliei centrale cu
respectarea prevederilor Procedurii privind elaborarea Si execulia bugetului de venituri Si cheltuieli.

in cazul personalului propriu, a cadrelor didactice asociate, decontarea cheltuielilor de
deplasare va fi condi{ionata de viza S.R.U. cu privire la statutul persoanei care solicitd
decontarea cheltuielililor de delegare in vederea incadririi cheltuielilor la unul din punctele
mai sus mentionate.

Actul intern de decizie privind deplasarea in fara gi

{arb qi Cererea pentru deplasdrile in str'6indtate) care
strdiridtate (l{eferatul cle necesitate pentru deplasatile in
insotesc OlclinLrl de denlasare se intocrnesc si se anlobd

t)ii.! r--1l\jA ilE

I iu sip. zor,-

in conformitate cu nrevederile deciziei
ri,: I.i l)!j)A,-t' i,ill l::'"rlil,\TA 0f. S€'riAl
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2,Pentru deplasdrile in trarA Referatul de necesitate qi Ordinul de deplasare primesc numad gi data de la
facultatea/departamentul emitent in momentul erniterii, iar la intoarcere in nromentul prezentarii la DFC
pentru decontare.

3.Pentru deplasarile in strdindtate Cererea pentru deplasare in strdinitate primegte numdr de inregistrare de

la registratura generald, iar Ordinul de deplasare prirnegte numdr in momentul erniterii. La intoarcere, in
momentul prezentdrii la DFC pentru decontare, se intocmegte Decontul de cheltuieli pentru deplasdr"i in
strdindtate, care se inregistreazd intr-un registru special la DFC.

4. Referatnl de necesitate pentru deplasdrile in lard gi Cererea pentru deplasdrile in strdindtate se alaseazd la
Dispozitia de platd in cazul acorddrii de avansuri, iar in cazul in cale titulanrl nu solicitd avans aceste
documente constitr.rie anexa a Decontului de deplasare.

5, Persoanele din cadrul DFC cu atribulii in acordarea de avansuri gi verificarea deconturilor de deplasare alr
urmdtoarele obl igalii :

- la acordarea avansurilor verifica existenfa pe documentele rnenfionate mai sus a tuturor vizelol qi

aprob[rilor prevazute de decizia privind CFPP;

- r,erificd corectitudinea calcul6rii avansurilor;

- verificd corectitudinea calculSrii deconturilor de deplasare, legalitatea documentelor justificative a

cheltuielilor gi exislenta tuturor vizelor gi aprob[rilor pe deconturile de cheltuieli;

-verificd respectarea perioadei legale de decontal'e a avansurilor primite gi calculeaz[ eventualele
penalizdri de intArziere in conformitate cu Regulamentul operafiunilor de casd;

-intocnesc Dispozitiile de plata cdtre casierie, unndresc intocmirea Dispoziliilor de platd valr"rtard

pentru ridicdri de valutd din bincile comerciale;

-urmdlesc intocmirea Dispoziqiilor de plat[ valutard, verificd qi r[spund de colectitudinea datelor
inscrise in acestea, in caztl in care drepturile de deplasare in valutd se vireaza tn oonturi de card sau direct in
striin[tate in contul organizatorilor sau a Lrnit6lilor hoteliere (pentru cazare).

6. Persoanele din cadlul DFC cr"r atribr"rfii in acordarea de avansuri qi verificarea deconturilor de deplasare,
predau zilnic deconturile de deplasare (care corespund ca formd gi fond) persoanelor cu atribufii pentru
c ontab ilizarea ac e stora.

IV-II inregistrarea in eviden{a contabili, urm[rirea gi analiza cheltuielilor de tleplasare

L Evidenla contabild a cheltuielilor de deplasare se intocmegte pe surse de finan{are in cadrul contabilitdlii
financiare, cAt gi pe zone de cl,eltuiala in cadrul contabilitatii de gestlune. Eviden{a contabild se {irie atAt pe

contuli sintetice, cAt gi pe conturi analitice, respectiv pe fiecare persoand beneficiald a unor drepturi de

delegare/detagare.

2. inregistrarea in evidenla contabil[ a cheltuietilor qi a pldlilor privind drepturile de deplasare se face de cdtre
persoanele cal'e au sarcini de aceasta natura in figa postului.

3. inregistrarea in evidenla contabilS se face confonn monografiei contabile valabile conform prevederilor
legale.

4. Persoanele cu atribulii de evidenld a cheltuielilor de deplasare trebuie sd urrnf,reascd in pennanenld o serie
de corelatii si elemente:

- inregistrarea corecti a persoanelor cate beueficiazd de drepturi de deplasare inbaza de date;

- inresistrarea in erzidentelc contabile doal a deconturilor de denlastire care infi'trnesc conditiile de

fonnd sg fond (s[ conlina toate vizele
,qFji?ctiAT iU lifinrMrn trf; sE?lAT
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- verificarea operativd a situaliei soldurilor (in momentul irnediat inregistrdrii unei opera{iuni in
fiqa de cont) in vederea identificdrii avansurilor nejustificate la termen saLr a eventualelor erori de

contabilizare;

-ingtiifarea persoanelor cu sarcini in acordarea dreptLrrilor de deplasiare de existenla unor solduri
debitoare/creditoare nejustificate gi notificarea in scris, a debitorilor care fig,ureazir cu solduri nejustificate
in evidentele conlabile. in vederea lichiddrii acestola.

PRIMITE

in conforrnitate cu prevederile Legii 50012002 a finantelor publice, irrstitLrliile publice pot folosi, pentru

desfbgurarea activitdlii, bunuri materiale gi forrduri bdnegti prinrite de la persoanele juridice gi fizice, sub

formd de donafii gi sponsorizbri, cu respectat'ea dispoziliilor legale,

I.tntocmirea, semna!"ea qi eviden(a contractelor de sponsorizare gi dona{ie.
L Pentru desfbgurarea aotivitdlilor ldrd scop lucrativ pot fi primite sponsorizdri sub fonna de bur-rttri materiale

sau mijloace financiare de la diverse persoane juridice sau persoane fizice.
2. Sponsorizarile pot fi prirnite doar in conditiile incheierii unui contract de sponsorizare in care se vor
specifica obligatoriu: obiectul sponsoriz6rii, destina{ia sponsorizdrii, valoarea gi durata sponsorizdrii,

drepturile gi obligatiile pirfilor.
3. Pentru contractele de sponsorizare, donalie vor fi utilizate contractele cadru la nivelul institLrliei ( Anexa
1). Pot fi acceptate gi formulare de contracte de sponsorizare, donafie prez:entate de sponsor. doantor in

condiliile in care respecta prevederile legale care reglementeazd sponsorizdrile qi dona{iile;i nLl conline

cla:uze care sd contravind intereselot instituliei.
4. Contractele de sponsorizare, donalii sevizeaza gi semneazd confonn prevederilor deciziei de CFPP.

5. Contractul de donalie trebuie sd fie in fonna autenticd gi deasemenea va avea specificat obiectul, drrrata qi

valoarea acestuia, iar pentru acesta tlebuie sd existe acceptul de donafie al couclucerii instituliei accept cal'e se

elibeleaz[ inbaza unei cereri depuse de beneficiarul final al donafiei (reprezentant depaftament/facultate).
6. Contractele de sponsorizare gi de donafie vor primi numdr de inregistrare la Registratura Generald,

7. Contractele de sponsorizare, donafie se incheie in doud exemplare din care un exetnplar in original va fi
depus la DFC (anexa la Dispozitia de incasare/Ordinul de platd i;an Prooesul verbal de recep{ie a bunurilor),
unde persoana care are ca sarcini evidenla sponsorizdrilor gi dona{iilor le va arhiva, va organiz,a evidenla

contabilI a acestora.

II. Derularea opera{iunilor economice aferente sponsorizdrilor qi donafiilor gi inregistrarea acestora in
eviden!ele contabile.
f. incasarea sumelor sau receplia bunurilor rnateriale se vor efectua numai detcd exist[, incheiat in fotma
legal[, contractul de sponsorizare/donafie.
2. Penffu receplia gi evaluarea donaliilor gi sponsorizbrilor in natura plirnite din strdinatate se va constitui cAte

o cornisie numitd prin decizie a ordonatoruh.ri de credite pentru fiecare caz in pafte. Evaluarea bunurilor
leceplionate se va f'ace la valoarea declarata in contractul de sponsorizare,in zLctul cle donafie satt la valoarea

declaratdin vamd pentru donafiile primite din strlindtate. ln cazul iu care donaliile nu suttt evalrtate plin actul

de donafie acestea vor fi evaluate de conisia nurnitd prin decizie a ordonatorului de credite.

3. In cazul in care au fost prinrite prin virament sume cu titlLr de sponsori:zare fard. sa existe un contract

incheiat. aceste sume vor fi returnate trinritatorLrh"ri.

4. Persoana din cadrul DFC care are ca sarcini eviden sponsorizdrilor gi donatiilor va urm[ri gi va rdspunde

de uti lizarea sume lor prim ite 
I e.a td.olffi{iet Sgtt,
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5. Pentru donaliile gi sponsorizdrile in naturd, de respectarea utilizarii bunurilor exclusiv in scopul prevazut
in contract sau in actul de dona{ie rdspunde beneficiarul donaliei (persoana care a solicitat prin cerere

acceptul de donafie).
6. Derularea procedurilor de achizitie din fonduri provenite din sponsorizari gi dona{ii, se va face cu

respectarea prevedelilor contractului de sponsorizare salr al actLrlui de doria{ie cand sunt stipulate astfel de

prevederi sall, cu respectarea legislaliei referitoare la achiziliile pLrblice.

7, Evidenta contabild a opera{iunilor economice generate de contractele de sponsorizare qi actele de donafie
se va fine in confbrmitate cu prevederile Legii contabilitatii rr.82ll99l, OrdinLrl nr.191712005 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind organizarea gi conducerea contabilitatii institutiilor publice qi

Planul de conturi pentru institutiile pr"rblice ,si iristrucfir"urile de aplicare a acestuia gi a Monografiei contabile
primite.
B, Deasemenea persoana din cadrul DFC cal'e are ca sarcini eviden{a sponsorizdrilor gi donafiilor, pentru

donafiile gi sponsarizdrile primite in bani, va {ine gi evidenfa prevazutd de Ordinul nr.1661 bis/2003 pentru

aprobarea Normelor rnetodologice privind modul de incasare qi utilizare a lbndurilor bdnegti primite sub

forma donaliilor gi sponsorizdrilor gi rdspunde de transferul corect gi la tirnp a r;oldurilor rdmase neutilizate la
sfArgitul anului.

4.3 MODALITATEA DE ANGAJARD. LICHIDARE" ORDONANTARE SI PLATA___ T\
CHELTUIELILOR

ln confornritate cu Legea 50012002 a finantelor publice Legea bugetard anuald prevede gi autorizeazd,
pentru anul bugetar, veniturile gi cheltuielile bugetare, precllm gi reglementili specifice exerciliLrlui bugetar.

Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, prin buget in cadlul cdrora :;e angajeazd, se ordonanleazd gi se

efectueazd pldfi, reprezinti lirnite maxime care nu pot fi depbgite.
Angajarea cheltuielilor din fonduri publice bugete se face numai in limita creditelor bugetare

aprobate.
Ordonatorii de credite au obligafia de a angaja gi de a vtiliza creditele bugetare rtumai in limita

prevederilor gi destinafiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea institufiilor publice
respective gi cu respectarea dispozifiilor legale.

Ordonatorii de credite rdspund, potrivit legii, de:

a) angajarea, lichidarea gi ordonan{area cheltuielilor in lirnita creditelor bLrgetare lepartizate qi

aprobate;
b) r ealizar ea v en itu ri I or ;
c) angajarea qi utilizarea creditelor bugetare pebaza bLrnei gestiuni financiare;
d) integritatea bunurilor incredinlate instituliei pe care o conduc;
e) organizarea gi linerea la zi a contabilitdlii gi prezentarea la termen a sitLrafiilor financiare asupra

situatiei patrimoniului aflat in administrare gi execu{iei bugetare;

f) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizi{ii publice gi a prograrnului de

lucrdri de investilii publice;
g) organizarea evidenlei prograrnelor, inclusiv a indicatorilor aferenli acestora;

h) organizarea qi linerea la zi a evidenlei patrimoniului, confonn prevederilor legale.

Angajarea, Iichidarea gi ordonari{area cheltuielilor din fonduri pr-rblice se aprobd de ordonatorul de

credite, iar plata acestora se efectueazd de catre contabil.
Angajalea gi ordonanlarea cheltuielilol se ef'ectu eazd numai ctt viza prealabild de control financiar

preventiv propriu, potrivit dispoziliilor legale.
Angajarea, lichidarea, ordonanfarea gi plata cheltuielilor este reglementata de Legea Finanlelor

Publice 50012002 9i de Ordinul 179212002 pentnr aprobarea Nonnelor rretor.lologice privind angajarea,

lichidarea, ordonan{area gi plata cheltuielilol institLrjiilor publice, pl'ecurn gi organizarea, eviden}a gi

rapodarea angajamentelor bugetale gi le 
,*rr{'lri
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Instituliile de inv6![mAnt superior ttilizeazl,la fel ca toate instituliile publice, indicatorii specifici ai

execu{iei bugetare, qi anume:
-pldyite tle casii, adicd utilizarea resurselor financiare din conturile deschise la Trezoreria

Statului, pe subdiviziunile clasificaliei bugetare,

-cheltuielile efective , adicd ulttlizarca resurselor financiare gi materiale pentru realizarea

acfiunilor.
Organizareaevidenlei execu{iei bugetare se face pe cele trei componente :

-eviden{a angaj[rii creditelor bugetare, prin conturile in afara bilanlulLri,

-evidenla plSfitor de casb, oare se executd prin contul de disponibil, analitic pe toate

subdiviziunile clasificaliei brtgetare,
-evidenfa cheltuielilor efective, cuprinsd in conturi contabile distincte pe subdiviziunile

clasifi ca{iei bugetare.
Exer.citriul bugetar corespunde unui an calendaristic, Incheierea exercituiului financiar se face in

conforrnitate cu ordinele Ministerului Finanfelor Publice gi cuprinde opera{riunile gi lucrdrile efectuate in

ultima parte a anului:
-inventarierea patrimoniului ;

-incheierea execufiei prin stabilirea rezultatelor;
-intocmirea bilan{ului, a conturilor de execu{ie si anexelor la bilarrt,

Operafiunile specifice angajdrii, lichiddrii,oldonanldrii 9i plAlii cheltuielilor se stabilesc prin decizie a

rectorului, care nominalizeazd persoanele imputernicite sd efectueze aceste operafii precum qi rdspunderea

pentru efectuarea lor.

1. ANGAJAREA CHELTUIELILOR
A. ANGAJAMBNT LEGAL

Este faza sau procesul execuliei bugetare reprezentAnd orice act juridic din care rezultd o

obligalie pe seama fondurilor publice gi a veniturilor proprii,
Se prezintd sub fonnd scris[, este semnat de ordonatorul de creclite gi ia fortna unui contt'act de

achi'zilie, comandd, conven{ie, contract de munci, acte de control, acord de imprumut, ordine de deplasare,

etc.
inainte de a angaja gi utiliza un credit bugetal', ordonatorii de credite trebuie sb se asigure cd

misura luatd respectd principiile unei bune gestiuni financiare, ale ttnui ma'nagement flnanciar sdndtos. in

special ale economiei gi eficienlei cheltuielilor. Utilizarea creditelor trebuie sa fie precedate de o evaluare

care sA asigure faptul cd rezultatele ob{inute sunt corespunzdtoare resurselor ul.ilizate. Angajarea cheltuielilor

se efectueazd in tot cursul exerciflului bugetar, f1rd a depdgi arrul calendaristic bugetar 9i reprezintd limite

maxime care nu pot fi depdgite.

B. ANGAJAMENT BUGETAR
Reprezintl orice act prin care o autoritate competentd afecteazil fonduri publice, unor anumite

destinalii, in limita creditelor bugetare aprobate.

1. ANGAJAMENT BUGETAR GLOBAL priveqte cheltuielile curente de fiurc{ionare de uatur5

administrativi, cum ar fi:
- cheltuieli de deplasare;

Fr*t;irllirr{r:
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- cheltuieli cn abonamente la reviste, buletine lunare;
- cheltuieli cu service la Lrtilaje, aparaturd eto,;
- cheltuieli cu bursele,
- cheltuieli cu salariile etc.

2. ANGA.IAMENT BUGETAR INDIVIDUAL
Costitr.rie un angajament specific unei noi operaliuni care urlneaz[ sd se efectueze.

PROPUNEREA DE ANGAJARE A UNEI CHELTUIELN
Se inainteazd de compaftimente, din tirnp, persoanei care exercitd controlul financiar preventiv,

pentru a da posibilitatea acesteia sb igi exercite atribuliile
Trebtrie insolite de toate documentele de iustificare aferente si ilfonnatir

exercitd CFPP * (CHECK - LIST)
solicitate de persoana care

Dupd avizarea de CFPP a angajarnentLrlLri bugetar individual sau global acesta se senneazd cie
ordonatorul de credite gi se transmite persoanei cu atribiliuni pentru inregistrarea in eviclen{d a oheltuielilor
angajate.

Angajarea cheltuielilor trebuie sI se taca intotdeauna in limita disponibilului de fonduri existente si
respectiv, in limita disponibilului de credite de angajament, pentru ac{iuni multianLrale.

Este intocmitd de cornpaftimentele de specialitate.
De intocmirea ei rdspund conductlorii structurilor universiti{ii, care iniliazd.o cheltuiald,

2. LICHIDAREA CHELTUItrLILOR
Este faza in care se verificd existenla angajamentelor, se detennind sall se velificl realitatea surnei

datorate, se verificd condiliile de exigibilitate ale angajamentLrlui legal pe baza documeltelor justificative
care sd ateste operafiunile respective, recepliile sau realitatea serviciului efectuat (bunurile au fost livrate,
lucrdrile executate gi serviciile prestate).

Prin acordarea semn[turii gi a rnenfiut-tii "Bun de plat6" se atestl pe proprie rdspunclere cd drepturile
stabilite au fost verificate gi sunt corecte.

Documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inregistr.arii in
contabilitatea patrirnoniald a instituliei publice pentru reflectarea serviciului efectuat gi a obliga{iei cle plata
fati de terfii creditoti.

De parcurgerea acestei etape rdspund conducdtorii serviciilor de specialitate din universitate, gi
anume:

-pentru datele referitoare la calculul salariilor - gef departament resllrse Lurane- salarizate;
- penttu cheltuieli de perfeclionare gi specializare profesionald a angajalilor - decani, dir.ectori, sefi

depar1amente, qef servicii;
- pentru cheltuieli de burse - secretarul prorectorului probleme sociale;
- pentru decortturi de deplasare - decani, directori, sefi departamente, gef'servicii;
- pentru deconturi cheltuieli mateliale gi gospoddregti - gef servicir.r adrninistrativ;
- pentru decontarea facturilor de achlzi{ii, reparalii, service, cheltuieli de
intrefinere, gospodiregti, r-rtilitati etc. - Eef seryicir_l administrativ;
-pentru cirfi - directol bibliotec[;
-chirii, lucrdri de investilii, repalalii cl6diri, reabilitdri, moderiziri - $ef serviciu tehnic-investitii.

3. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR
Este faza in care se contlrmd cd livrdrile de bunuri efectuate sau alte creaute au fost verificate

i:)ii,1.D/ijA l.)C
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gi cd plata poate fi realizatd.
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Ordonanlarea de platd este documentul intern prin care ordonatorul de credite da dispozifie
conducatorului compartirnentu lui fi nanc iar sd intocmeascd instrumentele de pla1.a.

Trebuie insolitd de documerrtele justificative in original gi va pr.rrta viza persoanelor autorizate din
compartimentele de specialitate, care sd confirme colectitudinea sumelor de platd, livrarea gi receplionarea
bunurilor, executarea lucrdrilor, prestarea serviciilor, existenla unui alt titlu care sd justifice plata. Pentru
plata in rate sau avansuri acordate se procedeaza astfel:

- prima ordonanjare de plati va fi insotitd de documentele justificative in original;
- ordonan{drile de platd ulterioare vor face referire la documentele deja transmise compartirnentului

financiar;
- oldonanfarea de platd finald va purta rnentiunea cb operafiunea s-a finalizat;
- trebuie sd poarte viza CFPP deoarece nici o ordonanfare de platir nu poate fi prezentatd spre

semnare ordonatorului de credite decAt dupd ce persoana imputernicitd sti exercite controlul financiar
preventiv a acotdat v iza.

Dupa aprobarea ordonanldrii de plat[, acesta impreund cu toate docunentele justificative ( CHECK
- LIST) in original, se inainteazh conducdtorului compaftin,entului financiar pentru platd,

Intocmilea ei se face, dupd cum un.ueazd:

- serviciul adrninistrativ pentru: achizitrii, reparafii utilaje, cheltuieli de intrefinere, service,etc;
- serviciul salarizare peutru: calculul salariilor gi obliga{iile c6tre bugetul statului tichete de masS;

- serviciul contabilitate pentru: deconturi deplasare , transport studer,li. plotocol, practicd
studenfi,cdrfi,chirii, r'epalati i cap itale, investili i, burse etc.

Rdspunderea pentru angajarea,lichiclarea gi ordor-ranfarea cheltuielilor revine ordonatorului de credite
bugetare sau persoanelor imputernicite sd exercite aceastd calitate prin delegare, potrivit legii,

4. PLATA CHELTUIELILOR
Este faza prin care institu{ia publicd este eliberatd de obligaliile sale fa![ de creditori etc.:

a) este asigurat[ de geful compartimentului financiar in limita disponibilitdlilor aflate in conturi.
b) Se efectueazd dacd sunt indeplinite condi{iile:
- cheltuielile au fost angajate, lichidate gi ordonanlate;
- exista disponibilitdti in conturi bancare;
- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efbctueazii plata este cea cotectd gi corespunde naturii

cheltuielilor respective;
- exista toate documentele care sd jLrstifice plata;
- semndturile de pe documentele .iLrstificative apar{in

desemnate de acesta;

ordonatorului de credite sau persoanelor

- beneficiarul sumelor este cel indreptdlit potrivit documentelor care aterstd serviciul efectuat;
- suma datoratd beneficiarului este corect6;
- documentele de angajare gi ordonanfare au plirnit viza de CFPP;

- documentele sunt intoctnile cu toate datele cerute de forrnular,
- alte condilii prevdzute de lege.
c) Ordinele de platd se emit pe numele fiecdrui furnizor, creditor etc. Vor fi datate gi vor avea

inscrise in spaliul rezervat - obiectul pldlii qi sr-rbdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazlaplata.
Ele se inscriu intr-un registru, purtAnd numere de ordine unic, incepdnd cu numarul I in ordine cresoatoare.

Nu pot cuprinde pl6!ireferitoare la mai rnulte subdiviziuni ale bugetului aprobat,
Se semneaza de geful compaftimentului f'rnanciar qipersoanele cu atribu{ii in efectuarea pl61ilor.

d) plata in nnmerar se efectueazd pentru unnitoarele categorii de cheltuieli:
deplasdri. burse, ajutoare sau alte cheltLrieli care nu se pot ef-ectLra prin virament. Institutiile pr,rblice

vor lua m[surile necesare pentru reducerea la maximum a pl[ti lor in numet'ar.
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e) Dispozilia de platd - incasare c[tt'e casierie (cod 14-4-4) se semneazd de geful compartimentLrlLri
financiar gi de persoanele cu atribu{ii in efectuarea pldlilor in numerar.

5. ALTE OBLIGATII
Se vor nonrinaliza persoanele din cadrul facult6lilor, depafl;amentelor gi compaftimentelor

funclionale care au ca atribufii propunerile de angajamente legale gi bugelare, gi vor inainta comparlimentului
financiar specimenele de semndturi.

Institutriile publice, indiferent de subordonare gi de modul de finan{are a cheltuielilor, au obligalia sd

organizeze eviden{a angajamentelor bugetare gi legale.
Scopul orgarizdrii evidenlei augajamentelol bugetare este de afurniza infornia{ii in orice moment gi

pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciliul br"rgetar ontent cu privire la creditele
bugetare consulnate prin angajare gi prin comparalie sd se determine creditele trugetare disponibile care pot fi
angajate in viitor.

Scopul organizirii evidenlei angajamentelor legale este de a furniza informafii in orice rnoment gi

pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciliul bugetar curent cu privire la angajamentele
legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.

In acest scop, printr-un act de decizie adrninistrativa se vor desel'nna persoana (persoanele) si
inlocuitorii acesteia care vor avea atribulii pe linia organizarii gi conducerii evidenlei angajarrentelor
bugetare gi legale.

Principalele atribulii ale acestora privesc:
a) evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum gi a modificSrilor intervenite pe

parcursul exerciliului bugetar cureut cu ajutorul contului 8060 "Credite bugetare aprobate";
b) evidenla angajamentelor bugetare cu ajutoml contului 8066 "Angajamente bugetare";
c) comparalea datelor din conturile 8060 "Credite bugetare aprobate" gi 8066 "Angajamente bugetare" q;i

determinarea creditelol bugetale disponibile care pot fi angajate;
d) eviderifa angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 "Angajarnente legale";
e) la finele lunii, reevaluarea angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda nafionald, la

cursul de schimb valutar comunicat de Banca Nafionala a RomAniei, valabil pentru ultirna zi lucrdtoare a lunii.
Contabilul gef va organiza evidenla contabild a angajamentelor bugetare gi legale gi raportarea

acestora.
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I. Primirea, verificarea, acordarea vizei de CFPP gi predarea documentelor pentru inregistrarea in
eviden{a contabili.

L Documentele care stau la baza angajatnentelor cu clien{ii sunt: ref'erate de necesitate, contracte (de

furnizare, de lucrdri, de prestdri servicii, de inchiriere), comenzi, factLrri fiscale.

2. Opera{iunile economice care fac obiectLrl relafiilor cLr clienlii sunt: inchirieri de bunuri mobile gi

imobile, vdnzdri de produse din activitatea proprie, studii. proiecte, prestbri servicii, repartizarea pe clienli a

cheltuielilor cu utilitdlile pentru spatiile inchiriate etc.

3. Contractele, comenzile se intocmesc de serviciile de specialitate confbrm legislafieiin vigoare gi

se depun la persoana cu atributii de CFPP in vederea acorddrii vizei.

4. Facturile emise pentru inchirieri de bunuri, prestdri de servicii gi firrnizare de Lrtilitbli trebuie sa

aibi la bazaun contract.

5. Persoana cu atribu{ii in acordarea vizei de CFPP, verificd gi acordd sau nu vtzain conformitate cu
prevederile deciziei de CFPP gi a normelor specifice, dupd care restituie contractele persoanei delegate de la
compartimentele de specialitate,

II Inregistrarea in eviden{a contabild, analiza qi urmdlirea clien{ilor.

1. In contabilitatea analiticd a clierililor se inregistreazd. opera\iunile prev[zute la capitolul I pentn,
care au fost emise factuli.

2. Eviden{a contabil[ a clienfilor se {ine at6t pe conturi sintetice, analitice de gradul I (surse de

finantare), cAt gi pe fiecare client in parte.

3. Operarea in evidenlele contabile a documentelor se face in conformitate clr monografia contabila
conform prevederilor legale.

4. Persoanele cu atribulii in eviden{a clienfilor vor verifica in principal urmdtoarele:

-in vederea calculdrii corecte gi operative a majorarilor de intArziore, la solicitarea persoanelor cu

atribufii de facturare din comparlimentele de specialitate, persoana care are sarcini de evidenfa clienlilor le va

comrnica dat.ala care s-a incasat contravaloarea facturilor (prin pr.rnerea la dispnzitie a fisei de cont analitic);

-trimestrial, clienlilor cu sold gi se transmit extrase de cont pentru confirmare solduri, iar iu cazul in
care aceste extLase nu sunt confirmate clienlii respectivi vor fl invitafi pentru el'ectuarea de punctaje;

-in cazul in care clientii nu confirma extrasele de cont, nu acceptd efectuarea de punctaje sau nu tnai
pot fi contactafi, in tennen de 20 zile de la inilierea procedurii (transmiterea extrasului de cont), persoana care
are sarcini de evidenfa clienfilor, remit notificlri prin care se sorneazd clienlii sd achite suma datoratd in
termen de 5(cinci) zile de la primirea notiticdrii;

-dacd in tennenul acordat clien{ii nrr aLl et'ectuat pl61ile, persoana care rispunde de unndrirea
debitelor, creanJelor va intocmi un tabel nominal cu clienfii aflafi in aceastZr situalie la care va anexa

Extrasele de cont trirnise gi Notificdrile impreund cu confirmarea de primire a acestora qi le va inainta gefi"rhri

de birou de la Biroul Financiar;

- geful Biroului Financiar va tlansmite lunar la Biroul Juridic situaliile centralizate privind debitorii,
clientii neincasali impreun[ cu toate anexele gi dcumentele justificative necesare pentru inilierea procedurilor
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- extrasele de cont de la sfarsitul anului, confirmate de clienti, se vor
inventariere.

5. Persoanele cu atribu!ii in evidenla clien{ilor gi conducerea DFC
vederea recuperdrii in termen a sumelclr datorate de clien{i gi vor fi luate
sumele de incasat.

5. Referinte

1.

2.
aJ.
AT.

5.

6.

1.

8.

9.

10.

fi atasate la Procesul verbal de

vor clepune toate diligen{ele in
tndsuri pentru a nu se prescrie

Legea finanlelor publice 50012002
Legea educatiei 1 1201, 1

Legea Contabilitdlii nr. 8211991 cu rnodificdrile gi completdrile ulterioare
Regulamentul operatir;nilol de casa aprobat prin Decretul nr.209llS)76
O.U.G l461 2002 - privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului,
Ordin 311312008 privind aprobarea institutiilor publice exceptate de la prevederile ar1.5, 6 din
ouc 14912007
HG 1860/2006 privind drepturile 9i obliga{iile personalului autorififilor gi institLrliilor pLrblice pe

perioada delegdrii gi detagbrii in altd localitate, precum gi ?n cazul deplasdrii, in cadrul localit6{ii,
in interesul serviciului

HG 51811995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romAn trimis in strainatate
pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar

Insfl'uc{iuneanr.2 din 201 1,M. Of. 12312011privind decontarea navetei cadrelor didactice,

OrdinLrl nr',191712005 pentru aprobarea Normelor rnetodologice privind organizatea si
conducerea contabilitatii institlrtiilor publice si Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia si a Monografiei contabile prirnite

11. Ordinul nr.166l bis/2003 pentru aprobarea Normelor rnetodologice privind modul de incasare si

utilizare a fondurilor banesti primite sub forma donatiilor si sponsorizarilor
12. Ordinul 179212002 pentru aprobarea Normelor rnetodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonanlarea gi plata cheltuielilor instituliilor pr.rblice, precum gi organizarea, eviden!a q;i

raportarea angajamentelor bugetare gi legale

6. Modificarea

Responsabilitatea pentru prezenta procedurd gi modificarea acesteia lerrine rectorului, prorectorului
responsabil cu managementul resurselor financiare, directorului DAC.
Modificdrile sunt suDnse avizilrii CA si aorobdrii SenatuluiUO

1, Anexe:
Anexa 1 - Contract de snonsorizare

rEaAT
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Anexa I

CONTRACT DE SPONSORIZAR]O
Nr. I

telefon

1. PARTILE CONTRACTANTE
Prezentul "Contract de sponsorizare", se incheie intre:
Societatea comercial[... ............,........., cu

fax
in Registrul comertului, avdnd contul

sediul in loc..... ........ str.
postal. jud/sector.

avdnd CUL. inmatliculata la
deschism.

la reprezentata legal de Pregedintele Consiliului de administrafie director
general ............:........ in calitate de sponsor, denumit in continuare SPONSOR,

9i
Universitatea din Oradea, cu sediul in Oradea str. Universitatii nr l, telelbn 02591432.830, fax

02591432.789,cod fiscal 4287939, avAnd contul bancar rr. ..... deschis la Trezoreria Municipiulur
Oradea (contul bancar pentru viarrea veniturilor din sponsorizari se va solicita de la Iliroul Finanqiar al dala elaborarii
contractului), reprezentatla prin . . . . . . . . . ., in calitate de rector qi prin . . . . . . , in calitate de directclr economic,

denumitd in continuare BENEFICIAR.

2. OBIECTUL CONTRACTULUI
Obiectul contractului constf, in mijloace financiare I materiale in vederea sus{inerii activita{ii beneficiarului,

respectlv suma de lei sau (bunurile). in folosul

3. VALOAR.EA CONTRACTULUI
Valoarea contractului este de ...lei (valoarea bunului saLr a banilor).

4. DURATA CONTRACTULUI
Prezentul contract intra ln vigoare la data de ................ datd asupra cf,reia ambele pdr{i sunt de acord

gi va fi valabil pdnd la data de

5. OBLIGATITLE PARTI LOR CONTRACTANTE
SPONSORUL se oblig6:

- sf, asigure BENEFICIARULUI sponsorizarea la valoarea gi condiliile prevdzute in prezentul contract;

- s6 achite/sd livreze Universitalii din Oradea, denumitd in prezentul contrilct beneficiarul sponsorizdrii, la

termenele stabilite de comun acord respectiv pana la data de ... .. .... sumele la care s-a

obligat/bunurile la care s-a obligat ce fac obiectul prezentului contract;
- sd nulezeze direct sau indirect activitatea sponsorizatd, bunele moravuri sau ordinea gi linstea public6;

BENEFICIARUL se oblig[:
- sd utilizeze sponsorizarea confotm obiectul prezentului contract;
- sf, nu lezeze dlect sau indirect activitatea sponsorizatd, bunele moravuri sau ordinea gi linistea publio6;
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6. RASPUNDEREA CONTRACTUAI,A
Nerespectarea obligajiilor contractuale, de catre una dintre pd(i duce la incetarea de drept a prezentului

contract fbri a mai fi necesard interven{ia instanlei judecdtoregti. incetarea prezentului contract nu inldturd rdspunderea
pdrlii care in mod culpabil a cavzal incetarea.

7. LITIGII
Litigiile decurgdnd din interyretarea 9i execr.rtarea prezentului contract, vor fi solufionate de cdtre pirli pe

cale amiabild.In cazul nesolu{ionalii lor in acest mod, litigiile vor fi supuse instan{elor judec[toregti competente din
municipiul Oradea.

8. DISPOZTTII FINALE
- modificarea prezentului contract poate fi facutd numai in scris, prin acordul ambelor pdrfi, sub forma unui

act adi{ional.
- prevederile prezentului contract se completeazd cu prevederile Legii 32/1994
- in caz de forfd majord pdrlile sunt exonerate de rdspundere;
- pa(ile se obligd sd deruleze prezentul contract numai in cadrul legal,

Prezentul contract a fost incheiat asLazi data de ... .. in doua exemplare, cdte unul pentru fiecare
parte.

SPONSOR BENEFICIAR

RECTOR

Director general admin istrativ

Director economic

Vizat juridic

Viza CFP

$EDtitTA Df
DIN D DE:

5, StP, 201r,it
t...
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