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PROCEDURA DE LUCRU
privind intocmirea Decontului de cheltuieli pentru cheltuieli diverse

Editia 1 — Revizia 0

in conformitate cu prevederile din:
¢ Legea contabilitatii nr. 82/24.12.1991, cu modificdrile si completérile ulterioare;

e OMFP nr. 1.917/12.12.2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea $i conducerea
contabilitatii institutiilor publice si Planul de conturi al acestora;

e OMFP nr. 2.021/17.12.2013 pentru modificarea si completarea OMFP nr. 1917/12.12.2005;
o OMFP nr. 1.954/16.12.2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice;

e OMFP nr. 1.792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

e OMFP nr. 923/11.07.2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu

e OMFP nr. 720/22.05.2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetelor de venituri
si cheltuieli ale instituiilor publice;

e HG nr. 714/13.09.2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul
serviciului, cu modificarile si completarile ulterioare;

e HG nr. 518/10.07.1995 privind unele drepturi si abligatii ale personalului roman trimis in strainatate pentru
indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, republicatd cu modificarile si completérile ulterioare;

se dispun urmatoarele:

1. Prezenta procedura reglementeaza unele aspecte cu privire la continutul si modul de intocmire a
Decontului de cheltuieli pentru cheltuieli diverse.

2. Prin cheltuieli diverse se inteleg acele cheltuieli, de valori mici/urgente, care constau in achizitii de
bunuri, servicii sau lucrari, taxe de participare, asigurari medicale, autorizatii, altele asemenea, si
care urmeaza sa se deconteze in numerar sau in contul atasat cardului bancar al solicitantului.

3. Decontarea cheltuielilor diverse in numerar sau in contul atasat cardului bancar al solicitantului se
poate efectua numai daca in prealabil s-a solicitat in mod expres si aprobat acesta, in Referatul de
necesitate.

4. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor diverse se va efectua cu respectarea
prevederilor legale si a Procedurii ALOP din universitate.

5. Avansurile in numerar se acorda cu avizul expres al directorului financiar contabil sau al
inlocuitorilor de drept ai acestuia.

6. Acordarea avansurilor in numerar se efectueaza in baza Dispozitiei de platd catre casierie.

7. Avansurile in numerar se pot ridica de la casieria institutiei numai dupa ce titularul de avans a fost
cuprins in Programul zilnic privind ridicérile de numerar, la casieria institutiei.



8. Avansurile in numerar se pot acorda cu 1 zi lucratoare Thainte de achizitia bunurilor serviciilor sau
lucrarilor.

9. Avansurile pentru taxe de participare la diverse conferinte se pot acorda cu cel mult 7 zile inainte
de data limita, stabilita de catre organizatorii conferintelor, pentru achitarea taxei.

10. Justificarea avansurilor acordate (decontarea cheltuielior efectuate) se efectueaza, prin depunerea
Decontului de cheltuieli 1a Serviciul Financiar in termen de maxim 3 zile lucratoare de la achizitia
bunurilor, serviciilor, lucrarilor respective.

11. Restituirea sumelor necheltuite din avansul acordat se efectueaza, la casieria universitatii in termen
de maxim 1 zi lucratoare de la achizitia bunurilor, serviciilor, lucrarilor respective.

12. Modelul Deconturilor de cheltuieli pentru cheltuieli diverse este prezentat in Anexa la prezenta.

13. Titularii de avans sunt obligati sa depuna deconturile de cheltuieli si sa restituie sumele necheltuite
din avansul acordat, in conditiile si la termenele prevazute de lege.

14. Titularii de avans care nu au depus deconturile de cheltuieli si nu au restituit sumele necheltuite din
avans, nu mai pot beneficia de acrdarea unui nou avans spre decontare.

15. Nedepunerea in termenul prevazut de lege a deconturilor de cheltuieli sau a sumelor necheltuite
din avansul acordat implica obligatia calculdrii de penalizari de intarziere, de catre Serviciul
Financiar, Tn sarcina titularului de avans.

16. Retinerea diferentei de avans necheltuit sau a penalizarilor de intdrziere datorate se face, de catre
Serviciul Financiar, in numerar sau prin retineri din salariul titularului de avans.

17. Decontarea cheltuielilor se efectueaza cu respectarea stricta a urmatoarelor prevederi:
e Cheltuielile s-au efectuat cu respectarea destinatiei pentru care au fost aprobate;
e Cheltuielile s-au efectuat in limita sumelor aprobate;

e Cheltuielile au la baza documente justificative legale emise pe numele Universitatii Politehnica Timisoara
si contindnd datele de identificare ale acesteia.

e Plata cheltuielilor se va efectua numai dupa receptia bunurilor, serviciilor lucrarilor achizitionate;

18. Prezenta procedura de lucru se va transmite:
®  Facultatilor / Departamentelor
= Directiei Achizitii Publice si Investitii
= Directiei Tehnice
= Serviciului Promovare Monitorizare Valorificare Proiecte CDI si Rezultate Stiintifice
= Directiei Financiar Contabilitate
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