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1. SCOP

Prezenta instructiune descrie modul de intocmire a decontului de cheltuieli materiale,
documentele care il insotesc si cursul acestora in cadrul Universitatii “Vasile Alecsandri” din
Bacau.

2. DOMENIU DE APLICARE

Instructiunea se aplica in cadrul Universitatii “Vasile Alecsandri” din Bacau de catre
personalul angajat al institutiei pentru decontarea operatiunilor in numerar ce privesc
cheltuielile materiale legal efectuate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea regulamentului operatjilor de casa.

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Ordinul nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. DEFINITII S| ABREVIERI

4.1.DEFINITII

Cheltuielile - costul bunurilor si serviciilor utilizate in vederea realizarii serviciilor publice
sau veniturilor, dupa caz, aferente unei perioade de timp.

Cheltuielile de exploatare - cheltuielile aferente operatiilor legate de activitatea
principala sau de exploatare, care se identifica cu obiectul de activitate al organizatiei,
operatiuni considerate curente sau obignuite.

Cheltuielile materiale - reprezinta cheltuieli de exploatare si cuprind: furnituri de birou,
materiale pentru curatenie, carburanti si lubrefianti, piese de schimb, materiale cu caracter
functional, alte bunuri pentru intretinere si functionare.

Solicitant — persoana care efectueaza decontul, angajat al institutiei.

4.2.ABREVIERI

UB — Universitatea ,Vasile Alecsandri” din Bacau
NIR — Nota de receptie
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BC — Bon de consum

ALOP — Angajare, lichidare, ordonantare, plata
CFP — Control financiar preventiv

SFC — Serviciul financiar contabilitate

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1. Persoana din cadrul Universitatii care a fost desemnata sa efectueze anumite cheltuieli,
pentru care nu se poate efectua plata prin virament bancar, va intocmi Borderoul de
decontare a cheltuielilor materiale (anexa 1), care are la baza un referat de necesitate
aprobat.

5.2. Solicitantul va completa formularul de decont intern cu urmatoarele informatii:

- Numele, prenumele si functia solicitantului;

- Scopul intocmirii borderoului de decontare;

- Valoarea avansului (in cazul in care s-a solicitat);

- seria gi numarul actului, felul documentului (original/copie), specificatia actului (ex.
factura, chitanta, bon fiscal), valoarea in lei a cheltuielilor din documente, respectiv,
valoarea in moneda (in cazul cheltuielilor efectuate intr-o alta moneda) ;

- totalul cheltuielilor efectuate.

5.3. Pentru decontarea cheltuielilor materiale, la formularul de decont se vor anexa: NIR si
BC, precum si alte documente justificative prevazute de lege.

5.4. NIR-UL si BC-UL se intocmesc de catre persoana desemnata din cadrul SFC. Simultan
se intocmeste documentatia pentru ALOP.

5.5. Persoana desemnata din cadrul SFC, va verifica documentele prezentate, va stabili
suma cuvenita precum si modalitatea de decontare (in numerar sau prin virament in contul
solicitantului).

5.6. Borderoul de decontare a cheltuielilor materiale impreuna cu documentele anexate vor
fi vizate de catre CFP, urmand sa fie depus la registratura spre aprobare conducerii UB.

5.7. Dupa aprobare decontul de cheltuieli materiale revine la SFC, suma cuvenita urmand a
fi Incasata in numerar de la casierie pe baza de dispozitie de plata sau de incasare (daca s-
a acordat avans in suma mai mare decat suma decontului) sau prin virament bancar pe
baza ordinului de plata.

5.8. Solicitantul decontului semneaza pe dispozitia de plata indicand data primirii sumei.

5.9. in cazul in care se solicitd avans in numerar pentru cheltuieli materiale aprovizionate,
solicitantul are obligatia de a justifica avansul in termen de cel mult 4 zile lucratoare de la
primirea lui, exclusiv ziua primirii.

5.10. Evidenta avansurilor acordate si urmarirea justificarii lor la termenele stabilite se
efectueaza in cadrul SFC. Titularul de avans este obligat ca, in termenele stabilite pentru
justificarea avansului, sa intocmeasca si sa depuna, la SFC al UB decontul de cheltuieli in
care inscrie toate documentele justificative si le anexeaza la acesta. SFC are obligatia sa
mentioneze pe decont data primirii, care se considera data justificarii avansului.
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5.11. La primirea decontului de cheltuieli, SFC verifica legalitatea documentelor justificative
anexate la decont, concordanta lor cu natura si destinatia cheltuielilor pentru care s-a
acordat avansul si respectarea termenului de justificare.

5.12. in cazul in care valoarea documentului de cheltuieli depaseste avansul primit,
decontul verificat de contabil se preda la casierie pentru a efectua plata diferentei, dupa
care titularul de avans semneaza de primirea sumei.

6. INREGISTRARI

Inregistrarea Suportul | Completeaz Verifica Locul de Durata
a pastrare
Borderou de Hartie Solicitantul Responsabil  din | Serviciul 10 ani
decontare a cadrul Serviciului | Financiar
cheltuielilor Financiar Contabil | Contabil
materiale
7. ANEXE

Anexa nr. 1 — Borderou de decontare.
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Anexanr. 1
Borderou de decontare nr /
Pentru salariatul :
Avand in vedere (scopul)
Nr. | Act pentru decontare Anexez Specificatia Valoarea | Valoarea in
crt. Serie si numar original/ actului in lei moneda
copie _
Total LEI («.evvvvieennne. ) TOTAL altamoneda .........................
VERIFICAT CONTABILITATE, Semnatura celui ce deconteaza,
Avans primit
Cheltuieli
De restituit
De primit
Achitat cu chitanta nr /

D-nul/a

a decontat suma de
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lei( )

Ordonator de credite,
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