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3. SCOP

3.1. De a stabili un set de reguli si operatiuni unitare pentru decontarea cheltuielilor de delegare n altd
localitate Tn interesul serviciului, precum si persoanele si compartimentele implicate in cadrul
Universitatii din Pitesti.
3.2.Da asigurari cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate pentru decontarea cheltuielilor de
delegare in alta localitate Tn interesul serviciului.
3.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
3.4.Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe, abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe Rector, 1l sprijind in luarea deciziei.
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4. DOMENIUL DE APLICARE

4.1 Procedura operationald privind decontarea cheltuielilor de delegare in alta localitate in interesul
serviciului se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, Tn
activitatea privind decontarea cheltuielilor de delegare, din cadrul Universitatii din Pitesti.

4.2. Tn derularea activitatii care are ca finalitate decontarea cheltuielilor de deplasare in altd localitate,
n interesul serviciului, sunt implicate urmatoarele persoane:
- din cadrul Facultatilor / Departamentelor de specialitate, care sunt delegati in alta localitate,
n interesul serviciului;
- din cadrul Directiei economice, care efectueaza Tnregistrarile contabile, cei care se
deplaseaza la filiale Tn procesul inventarierii patrimoniului.

4.3. Principalele activitati derulate pentru decontarea cheltuielilor de deplasare in altd localitate Tn
interesul serviciului sunt:

- TIntocmirea si aprobarea documentelor in baza cédrora se efectueazd deplasarea / delegarea
precum si a acelora prin care se acorda avansul de cheltuieli de deplasare, in cazul
solicitarii acestuia;

- Justificarea avansului acordat pentru deplasarea in alta localitate Tn interesul serviciului;

- Efectuarea inregistrarilor contabile.

- 4.4, Departamentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind decontarea
cheltuielilor de deplasare/delegare in alta localitate in interesul serviciului sunt:

- Conducerea Universitdtii din Pitesti;

- Facultétile/departamentele de specialitate;

- Directia economica.
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5. DOCUMENTE DE REFERINTA
5.1 Legislatia primara:

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

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile,
actualizat, cu modificarile si completarile ulterioare;

Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, actualizat, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completdrile ulterioare ;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial i controlul financiar
preventiv, republicatd, modificatd si completatd prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si alte masuri;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum i
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Hotararea nr.714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice
pe perioada delegarii si detasarii Tn alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului.

5.2 Legislatia secundara:

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern / managerial al entitatilor publice;

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

Alte reglementdri Tn domeniul decontdrii cheltuielilor de deplasare in alta localitate in interesul
serviciului.

5.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
Regulamentul privind organizarea si functionarea Universitatii din Pitesti;
Carta Universitatii din Pitesti;

Fisa postului.
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6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul,
actul care defineste termenul

Alocatia zilnica de delegare

Suma alocata pentru persoanele delegate intr-o localitate
situatd la o distantd mai mare de 50 km de localitatea Tn
care isi au locul permanent de munca. Alocatia zilnica de
delegare este compuséd din indemnizatiec de delegare Si
alocatie de cazare.

Consimtamant privind
prelucrarea datelor
cu caracter personal

Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate
datele cu caracter personal, care trebuie sa fie intotdeauna
expres si neechivoc

Control financiar preventiv

Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, Tnainte de aprobarea acestora

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere Tn concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor Tn mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele
si procedurile. Sintagma ,.control intern managerial”
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice
pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.

Date cu caracter personal

Orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
identificabild numitd ,,persoana vizata”; o persoana fizica
identificabila este o0 persoana care poate fi identificata,
direct sau indirect, in special prin referire la un element
de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online,
sau la unul sau mai multe elemente specifice proprii
identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale.

Documente financiar-contabile

Documente justificative si documente contabile

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
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structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atat individului, cat si entitatii, si care
precizeaza sarcinile si responsabilitatile care Ti revin
titularului unui post.

Tn general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele  individuale, sarcinile,  competentele,
responsabilitdtile, relatiile cu alte posturi, cerintele
specifice privind pregatirea, calitatile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizarii obiectivelor individuale
stabilite pentru postul respectiv.

Ordonator de credite

Persoana Tmputernicitd prin lege sau prin delegare,
potrivit legii, sa dispuna si sa aprobe operatiuni

10.

Persoana desemnata cu
exercitarea controlului
financiar preventiv propriu

Persoana din cadrul compartimentelor de specialitate,
numitd de conducatorul entitatii publice pentru
exercitarea controlului financiar preventiv propriu sau
persoana care indeplineste aceasta atributie pe baza de
contract, n conditiile legii

11.

Prelucrarea datelor
cu caracter personal

Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor
cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi: colectarea, Tinregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea,  extragerea,  consultarea,  utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la
dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea

12.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

13.

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Tntregii
entitati publice

14.

Responsabilitate

Obligatia de a Tndeplini sarcina atribuita, a carei
neindeplinire atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de
raspundere juridica

15.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii
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16. | Resurse Totalitatea elementelor de naturd fizica, umana,
informationala si financiara, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationald

2 E Elaborare

3 V Verificare

4 Av Avizare

5 A Aprobare

6 Ap. Aplicare

7 Ah. Arhivare

8 UPIT Universitatea din Pitesti

9 ROF Regulament de Organizare si Functionare
10 DE Directia Economica
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7. DESCRIERE PROCEDURA

7.1. Generalitati

Delegarea personalului intr-o alta localitate Tn interes de serviciu se dispune in scris de catre
conducatorul Universitétii din Pitesti sau de catre persoana céreia i s-au delegat aceste atributii, conform
prevederilor legale.

Personalul din cadrul Universitatii din Pitesti, delegat Tntr-o alta localitate Tn interes de serviciu are
dreptul la alocatia zilnica de delegare si la cheltuieli de transport.

7.2. Indemnizatie de delegare

Personalul din cadrul Universitatii din Pitesti, delegat intr-o alti localitate situatd la o distantd
cuprinsa intre 5 si 50 km de localitatea in care Tsi are locul permanent de munca beneficiaza de o
indemnizatie de delegare, in cuantum de 20 lei/zi, indiferent de functia pe care o indeplineste in cadrul
institutiei.

7.3. Alocatia zilnica de delegare

Personalul din cadrul Universitatii din Pitesti, delegat intr-o localitate situatd la o distanta mai
mare de 50 km de localitatea in care Tsi are locul permanent de munca si care nu se poate tnapoia la
sfarsitul zilei de lucru beneficiaza de o alocatie zilnica de delegare compusa din:

a) o indemnizatie de delegare, in cuantum de 20 lei/zi;

b) o alocatie de cazare, in cuantum 230 lei/zi, Tn limita careia trebuie sa Tsi acopere cheltuielile
de cazare.

Indemnizatia de delegare sau alocatia zilnica de delegare, dupa caz, se acorda fara prezentarea de
documente justificative, cu exceptia situatiei cand se acorda o alocatie de cazare mai mare de 230 lei/ zi.

Pentru delegarea cu o durata de o singura zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegarii dispuse
pentru o perioada mai lunga de o zi, nu se acorda alocatie zilnica de cazare, iar indemnizatia de delegare
se acorda numai daca durata delegarii este de cel putin 12 ore.

Numarul zilelor calendaristice Tn care persoana se afla in delegare se calculeaza de la data si ora
plecérii pana la data si ora Tnapoierii mijlocului de transport din si in localitatea unde Tsi are locul
permanent de munca, considerandu-se fiecare 24 de ore céate o zi de delegare.

Ordonatorul de credite poate aproba, in situatii temeinic fundamentate, majorarea alocatiei de
cazare de 230 lei/zi cu pana la 50%, conform art. 1 alin. (3) din H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si
obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasérii in alta
localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului.

Persoana care ocupa o functie de demnitate publicd, precum si persoana cu functie de conducere
asimilata, Tn conditiile legii, unei functii de demnitate publica din cadrul Universitatii din Pitesti
beneficiaza pe perioada deplasérii in interesul serviciului in alte localitati din tard de indemnizatie de
delegare in cuantumul de 20 lei/zi.

Persoana care ocupa o functie de demnitate publicd, precum si persoana cu functie de conducere
asimilata, in conditiile legii, unei functii de demnitate publica din cadrul Universitatii din Pitesti, care se
deplaseaza in interesul serviciului in alte localitati din tara si care nu se pot hapoia la sfarsitul zilei de
lucru, pot opta fie pentru acordarea alocatiei de cazare de 230 lei/zi, fara prezentarea documentelor
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justificative, fie pentru decontarea cheltuielilor pentru cazare, pe baza documentelor justificative, in
cazul Tn care alocatia de cazare este mai mare de 230 lei/zi.

Persoanele care asigura protectia nemijlocitd a persoanei care ocupa o functie de demnitate
publica, precum si a persoanei cu functie de conducere asimilatd, in conditiile legii, unei functii de
demnitate publicé beneficiazi de aceleasi drepturi cu persoana careia Ti asigura protectia,

7.4. Cheltuielile de transport

Personalul din cadrul Universitatii din Pitesti, delegat sa indeplineasca anumite sarcini de serviciu
in localitati situate la distante mai mari de 5 km de Pitesti, are dreptul la decontarea cheltuielilor de
transport dus-intors, dupad cum urmeaza:

la calatoria cu avionul, pe orice distanta, clasa economica sau cursa low-cost, cu aprobarea
prealabild a conducatorului Universitatii din Pitesti.

la célatoria cu orice fel de tren, dupa tariful clasei a ll-a, pe distante de pana la 300 km, si dupa
tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;

la calatoria cu navele de célatori, dupa tariful clasei I,

la calatoria cu mijloace de transport auto si transport in comun;

la calatoria cu mijloace de transport auto ale Universitatii din Pitesti, dacd acesta/aceasta are
la céldtoria cu autoturismul aflat in proprietatea sau folosinta angajatului. In aceastd situatie
deplasarea se poate face numai cu aprobarea prealabila a rectorului Universitatii din Pitesti, atat
pentru persoana delegatd in proprietatea sau folosinta careia se afla autoturismul, cét si pentru
persoanele din cadrul Universitatii din Pitesti care se deplaseaza impreund cu aceasta. In acest caz,
persoana delegatd in proprietatea sau folosinta cdreia se afla autoturismul va primi contravaloarea a
7,5 litri carburant la 100 km parcursi pe distanta cea mai scurta. Distanta cea mai scurta dintre
localitati este distanta calculatd pe drumuri publice. Pentru stabilirea distantelor se va utiliza
calculatorul de rute distante.ro. Documentele justificative emise pe perioada deplasarii vor fi avute
in vedere numai pentru stabilirea pretului carburantului.

Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:
cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport ih comun la si de la aeroport, gara,
autogara sau port, in cazul in care acestea sunt situate in alta localitate, precum si cheltuielile
aferente transportului efectuat in regim de taxi sau car sharing, in intervalul in care serviciile de
transport public Th comun nu sunt disponibile;

cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executa delegarea, cu mijloacele de
transport in comun, dus-intors, pe distanta dintre gard, aerogard, autogara sau port si locul delegarii

ori locul de cazare, precum si cheltuielile aferente transportului efectuat in regim de taxi sau car
sharing, Tn intervalul in care serviciile de transport public Th comun nu sunt disponibile;

cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport in comun, pe distanta dintre locul de cazare si locul
delegarii;

taxele pentru trecerea podurilor;

taxele de traversare cu bacul;

taxele de aeroport, gara, autogara sau port;

alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, prevazute de dispozitiile legale in vigoare.

10
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Cheltuielile de transport se deconteaza si in urmatoarele cazuri:

persoana este chematd, Thainte de terminarea misiunii, din localitatea unde se afla in delegare;
persoana intrerupe delegarea si se Tnapoiaza in localitatea Tn care se afla locul permanent de
muncd, din cauza incapacitatii temporare de munca, dovedita cu certificat medical.

Nu se deconteaza urmatoarele cheltuieli:
taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale;
cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de catre Universitatii din Pitesti, transportul
gratuit in interesul serviciului;
cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana, dupa terminarea delegarii, a
ramas sa-si efectueze concediul de odihna sau pentru alte motive personale;
cheltuielile de transport pentru Tnapoiere, in cazul in care persoana detasatd intrerupe perioada
pentru care a fost detasatd, pentru motive personale.

Persoana care are locul permanent de munca in alta localitate decat aceea in care isi are domiciliul
nu beneficiaza, pe timpul céat este trimisa in delegare in localitatea de domiciliu, de indemnizatia de
delegare si de cheltuieli de cazare. Acestei persoane i se deconteaza numai cheltuielile de transport.

In cazul in care conditiile de transport permit ca persoana delegatd Tntr-o |ocalitate situatd la o
distantd mai mare de 50 km de localitatea in care fsi are locul permanent de munca sa se Thapoieze zilnic
in localitatea de domiciliu, dupa terminarea programului de lucru, din localitatea unde este delegata,
ordonatorul de credite poate aproba, la solicitarea acesteia, decontarea cheltuielilor zilnice de transport
sau costul unui abonament de transport, daca cheltuielile astfel efectuate sunt mai mici decét cele pentru
plata alocatiei zilnice de delegare si cazdrii si daca prin aceasta nu se afecteaza bunul mers al activitatii
la locul delegarii. Tn aceast situatie nu se acorda alocatia zilnica de delegare.

Persoana delegatd are dreptul s& primeascda un avans, stabilit Tn raport cu numarul zilelor de
deplasare, dar nu mai mult decat totalul cheltuielilor de delegare aferente unei perioade de 30 de zile
calendaristice.

Persoanele delegate, cu exceptia persoanelor care ocupa 0 functie de demnitate publica, precum si
persoana cu functie de conducere asimilatd, in conditiile legii, unei functii de demnitate publicd, au
obligatia de a obtine pe ordinul de deplasare viza conducatorului autoritatii sau institutiei publice la care
se deplaseazé sau a loctiitorului acestuia, cu indicarea datei si a orei sosirii si plecarii.

7.5. Delegarea personalului ntr-o alta localitate Tn interes de serviciu sau la diferite evenimente /
manifestari / conferinte conexe activittii Universitatii Pitesti, se efectueaza pe baza Ordinului de
deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare la data deplasarii /
delegatrii.

Ordinul de deplasare / delegare serveste ca:

dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;
document pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii;
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document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre titularul de avans;
document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatie) se Tntocmeste intr-un singur exemplar, pentru fiecare deplasare /
delegare, si foloseste la justificarea cheltuielilor efectuate din surse proprii sau a avansului acordat
pentru transport, cazare si indemnizatia zilnica de deplasare / delegare (avansul se acorda numai
personalului angajat al Universitatii Pitesti, conform legislatiel In vigoare), cu anexele justifictive
corespunzatoare.

Ordinul de deplasare / delegare trebuie sa contina cel putin urmatoarele informatii:

denumirea institutiei publice;

denumirea si numarul formularului;

numele, prenumele si functia persoanei delegate;

scopul, destinatia si durata deplasarii;

stampila unitatii; seria si numarul actului de identitate cu care se legitimeaza; semnatura
conducatorului unitatii (Rector / Prorector); data;

data (ziua, luna, anul, ora) sosirii si plecarii in/din delegatie;

ziua si ora plecarii; ziua si ora sosirii;

data depunerii decontului; penalizari calculate;

valoarea avansului acordat spre decontare;

cheltuieli efectuate: felul actului si emitentul, numarul si data actului, suma;

numarul si data documentului pentru restituirea diferentei; diferenta de primit/restituit;

semnaturi: conducatorul unitdtii sau persoana Tmputernicitd; controlul financiar preventiv, persoana
care verificd decontul, seful de compartiment; dupa caz, titularul de avans.

Nota:

La rubrica Sef compartiment, Ordinul de deplasare / delegare se va semna dupa cum

urmeaza:

- Prorectori, pentru Decanii facultatilor si Directorii departamentelor administrative
aflate Tn subordine / coordonare,

- Directorul General Administrativ, pentru deplasarile Directorilor departamentelor
administrative aflate in subordine;

- Decanii si Directorii de departamente administrative, pentru deplasarile personalului
din subordine;

- Prorectorii si Directorii departamentelor administrative aflate Tn subordine directa a
Rectorului, pe ordinele de deplasare la care sunt si titulari, asumandu-si astfel
responsabilitatea privind realitatea, legalitatea, regularitatea deplasarii / delegarii
efectuate.
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Ordinul de deplasare / delegare circula la:

conducatorul institutiei publice sau la persoana imputernicita sa dispuna deplasarea, pentru semnare;
persoana care efectueaza deplasarea;

persoanele autorizate ale institutiei publice la care s-a efectuat deplasarea, pentru confirmarea sosirii Si
plecarii persoanei delegate;

sef compartiment pentru viza, la intoarcerea din deplasare, care va certifica pentru realitate, legalitate,
regularitate ca deplasarea/delegarea s-a efectuat conform normelor legale in vigoare;

compartimentul financiar-contabil pentru verificarea decontului, pe baza actelor justificative anexate
la acesta de cétre titular, la intoarcerea din deplasare, stabilindu-se diferenta de primit sau de restituit,
cu luarea in considerare a eventualelor penalizari si semnatura pentru verificare;

persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;

conducatorul unitatii ( Rectorul) pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

NOTA:

Decontarea cheltuielilor se va face respectand reglementarile legale in vigoare. Toate
cheltuielile efectuate Tn cadrul deplasarii / delegarii care nu respecta prevederile legislative n
vigoare NU vor fi decontate, ramanand in sarcina persoanei care a efectuat deplasarea.

Daca la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decéat avansul primit,
pentru diferenta de primit de cétre titularul de avans se intocmeste Dispozitie de plata catre casierie —
cod 14-4-4.

Tn cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efectuate cu ocazia deplasérii sunt mai
mici decét avansul primit, diferenta de restituit se depune la casierie pe baza de Dispozitie de incasare -
cod 14-4-4.

Ordinul de deplasare si Dispozitia de platd/incasare se pastreaza timp de 5 ani, cu incepere de la
data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite.

7.6. Pentru acordarea avansului pentru deplasare se intocmeste Dispozitia de platd/incasare (Cod
14-4-4), care serveste ca:
dispozitie pentru casierie, Tn vederea achitdrii in numerar a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de
deplasare, precum si a diferentei de incasat de catre titularul de avans in cazul justificarii unor sume
mai mari decat avansul primit;
document justificativ de Tnregistrare n registrul de casa si in contabilitate, in cazul platilor Th numerar
efectuate fara alt document justificativ.

Dispozitia de platd/incasare circula la:
persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;
persoanele autorizate sa aprobe Tncasarea sau plata sumelor respective;

casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau plata, dupa caz, si se semneaza de casier; in
cazul Tncasarilor, iar in cazul platilor se semneaza de catre persoana care a primit suma;

13



PROCEDURA OPERATIONALA Editia 2
privind decontarea cheltuielilor de

delegare in alta localitate n Revizia 0
interesul serviciului Nr. de ex. 2
Nr. Pagini 43
COD: PO-DE-05

Exemplar nr. 1

DIRECTIA ECONOMICA

compartimentul financiar-contabil, anexa la registrul de casd, pentru efectuarea Tnregistrarilor n
contabilitate.

Dispozitia de platd/incasare trebuie sa contina cel putin urmatoarele informatii:

denumirea unitatii;

denumirea formularului: plata/incasare;

numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseaza/restituie suma;

suma Tncasata/restituita (in cifre si in litere); scopul incasarii/platii;

semnaturi: conducatorul unitatii, viza de control financiar preventiv, compartimentul financiar-
contabil;

date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primita, data si semnatura;
casier: suma platitd/incasatd; data si semnatura.

7.7 . Acordarea de avansuri: acte normative, documente in baza carora se acorda avansul
I. Acordarea de avansuri in numerar se face Tn baza urmatoarelor acte normative:

- Regulamentul operatiunilor de casa aprobat prin Decretul nr. 209/05 iulie 1976;
- 0O.U.G 146/31 octombrie 2002 — privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, cu modificdrile si completarile ulterioare.

2. Avand 1n vedere prevederile actelor normative prezentate, acordarea de avansuri in numerar se poate
face pentru urmatoarele categorii de cheltuieli:

- cheltuieli de deplasare in interes de serviciu;

- cheltuieli de protocol sau pentru organizarea de conferinte, sSimpozioane si altele asemenea;

- pentru cheltuieli urgente aferente bunurilor achizitionate, serviciilor prestate sau lucrarilor executate,
cu respectarea prevederilor legale referitoare la disciplina financiar valutara si achizitiile publice.

3. Acordarea de avansuri Th numerar pentru categoriile de cheltuieli specifice se poate face cu cel mult 2
(doud) zile lucratoare Tnainte de plecare sau nceperea actiunilor, cu exceptia biletelor de calatorie cu
mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 (zece) zile nainte de data
plecérii, cu obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea din
deplasare, exclusiv ziua sosirii.

4. Acordarea avansurilor se face, Tn functie de categoria de cheltuieli pentru care se aprobda, in baza
urmatoarelor documente:

- Referatul de necesitate pentru cheltuieli de deplasare in tara si Ordinul de deplasare;

- Cererea de deplasare si ordinul de deplasare pentru deplasari in strainatate;

- Ordonantarea de plata si Devizul de cheltuieli antecalcul pentru actiunile de protocol, conferinte,
simpozioane (numai pentru cheltuieli pentru masa, cazare, transport);
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- Ordonantarea de platd Tnsotitd de toate documentele prevazute in decizia de CFPP
(contractul/comanda, Angajamentul bugetar individual, Propunere de angajare a unei cheltuieli Si
Referatul de necesitate si oportunitate), pentru achizitiile de bunuri si prestéri servicii.

5. Deoarece institutiile publice nu pot efectua cheltuielile bugetare din incasari (toate Tncasarile trebuie
depuse Tn conturile deschise la Trezoreria statului sau la banci in prima zi lucratoare de la Tncasare),
pentru acordare de avansuri sumele vor fi ridicate din conturile deschise la Trezoreria Statului sau la
banci comerciale (conturi Tn valutd) dupd primirea la Directia Economica a documentelor justificative
vizate si aprobate conform prevederilor legale.

6. Avand in vedere ca documentele justificative si documentele financiar-contabile care stau la baza
decontarii cheltuielilor de delegare in alta localitate Tn interesul serviciului pot contine date cu caracter
personal referitoare la angajati si clienti (furnizori de servicii de transport si cazare), Directia Economica
din cadrul Universitétii din Pitesti si persoanele implicate in aceasta activitate vor lua masurile care se
impun pentru protejarea acestor date.

Date cu caracter personal pot fi:
- numele, prenumele;
- data nasterii si domiciliul;
- codul numeric personal (CNP);
- codul personal de asigurari sociale (CPAS);
- datele din certificatele de concediu medical acordate, necesare pentru calcularea
indemnizatiei corespunzatoare; etc.

Persoanele Tmputernicite vor fi instruite Tn vederea protectiei datelor cu caracter personal care se
regasesc in documentele justificative anexate ordinului de deplasare.

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

1. Justificarea avansurilor acordate se face conform urmatoarelor acte normative:

- HG 714/2018 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;

- HG 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in strainatate
pentru Tndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Regulamentul operatiunilor de casa aprobat prin Decretul nr. 209/1976.
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n cazul personalului autoritatilor si institutiilor publice, indiferent de finantarea acestora, pe
perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum $i in cazul deplasarii Tn cadrul localitatii, Tn
interesul serviciului, drepturile acestuia se stabilesc potrivit prevederilor Hotararea nr.714/2018 privind
drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegérii si detasarii
n alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului., si ale Hotararii Guvernului nr.
518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in strdinatate pentru
Tndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Termenele de justificare a avansurilor primite sunt:

- avansurile acordate pentru achizitii de bunuri si servicii din localitatea unde avem sediul se
justifica in termen de cel mult 3(trei) zile lucratoare exclusiv ziua primirii;

- avansurile acordate pentru achizitii de bunuri si servicii din alte localitéti se justifica in termen de
cel mult 3(trei) zile lucratoare de la data aprobata pentru sosirea din deplasare sau in termen de
3(trei) zile lucratoare de la sosire exclusiv ziua sosirii, Th cazul cand aceasta are loc anterior datei
aprobate;

- avansurile acordate pentru cheltuieli de protocol sau pentru organizare de conferinte, simpozioane,
se justifica in termen de 3(trei) zile lucratoare de la incheierea actiunii ;

- avansurile acordate pentru cheltuieli de deplasare se justifica in termen de cel mult 3(trei) zile
lucratoare de la sosirea din deplasare (cu respectarea termenului aprobat pentru sosire), exclusiv
ziua sosirii.
3. Este interzisa acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul primit
anterior cu urmatoarele exceptii;
- cand perioada delegatiei a fost prelungita fata de perioada aprobata initial;
- In cazul avansurilor pentru actiuni de protocol cand in aceeasi perioada au loc mai multe actiuni;

- au fost acordate avansuri pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu
locuri rezervate.

4. Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei
lucratoare imediat urmatoare tnapoierii din delegatie.

5. Pentru nedepunerea in termen a deconturilor si pentru nerestituirea Tn termen a sumelor necheltuite
titularii de avans vor plati o penalizare de 0,50% asupra avansului primit sau asupra sumelor
nerestituite Tn termen pentru fiecare zi de Tntarziere, iar penalizarea nu va putea depasi debitul
datorat.

7.9. Decontul de cheltuieli: formulare, documente justificative:

. Justificarea avansurilor acordate pentru cheltuieli materiale se face cu factura si chitanta ( eliberate pe
numele institutiei) sau factura $i bonul fiscal.

2. Justificarea avansurilor acordate pentru deplasari se fac in conformitate cu prevederile actelor
normative mentionate la pct.11.1.
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3. Se prezinta documente justificative pentru toate cheltuielile efectuate mai putin pentru diurna care se
acorda n baza ordinului de deplasare.

4. Pentru determinarea sumelor ce se pot deconta in cazul transportului cu autoturismul personal se vor
lua n calcul urmatoarele elemente:

- se ia Tn calcul distanta cea mai scurta intre locul din care se pleaca si locul de destinatie;
- in cazul deplasarilor n tara se deconteaza 7,5 | caburant la 100 km;

-se prezintd documentele justificative eliberate la cumpararea de combustibil (atat pe teritoriul
Romaniei cat si n strainatate) pentru a putea calcula valoarea reald a combustibilului consumat si pentru
justificare deplasare;

- pentru deplasarile Tn strainatate, determinarea distantelor parcurse, se face de céatre seful
Biroului Administrativ (cu ajutorul sistemelor informatice sau cu ajutorul hartilor rutiere), care va
certifica si consumul specific al tipului de masina cu care s-a deplasat titularul de avans.

5. Precizari suplimentare:

Decontarea deplasarii va fi conditionata de prezentarea unui Raport de activitate pe durata
deplasarii in care vor fi mentionate pe scurt activitatile desfasurate in deplasare.

Tn cazul in care pentru personalul propriu se acordd, Tn timpul deplasarilor, pensiune
completa (cazare si masa) diurna nu se va mai acorda.

Cazarea se deconteaza pe baza documentelor justificative in structurile de primire turistice,
pentru o camera cu pat individual sau, in cazul in care unitatea nu dispune de o astfel de camera, pentru
0 camera cu doua paturi, a caror clasificare este de maximum 3 stele.

Diurna este suma forfetara zilnica primitda de personalul beneficiarului care participa la
activitate, acoperind cheltuielile cu hrana si alte cheltuieli diverse, cu exceptia cheltuielilor de cazare.

Nu se deconteaza cheltuielile de transport cu taxiul.
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Documentul care sta la baza efectuarii platii

Documente comune:

- bonuri taxe autostrada;

- bonuri taxe parcare hoteliera;

- ordinul de deplasare.
Transport cu autoturismul personal:

- bon fiscal de combustibil, cu Tnscrierea pe verso a numarului de
Tnmatriculare a autoturismului si a persoanei care efectueaza deplasarea;

- ordinul de deplasare;
Transport cu avionul la clasa ECONOMIC / trenul:

- biletele/tichetele de célatorie (in conditiile prevazute de dispozitiile
legale);

- ordinul de deplasare;

- factura / chitanta.

- ordinul de deplasare, completat corespunzator, contindnd clar data si
ora plecarii/sosirii si conditionata de completarea tuturor rubricilor din formular.

- factura /chitanta/bon fiscal de cazare cu mentionarea numelor tuturor
persoanelor cazate, a duratei cazarii si a tarifului perceput,
- ordinul de deplasare.

Pentru stabilirea corecta a drepturilor de deplasare cu autoturism proprietate personald se vor
parcurge urmatorele etape:

Etape

Tnainte de plecare
in delegatie

Stabilirea traseului de deplasare pe RUTA CEA MAI SCURTA si indicarea
acestui traseu prin consemnarea unor puncte intermediare pe ordinul de deplasare

Consemnarea clard pe ordinul de deplasare a numarului de Tnmatriculare a
autoturismului proprietate personala

La revenirea din
delegatie

Bonul fiscal de alimentare va purta o data anterioara deplasarii apropiata de data
plecérii in delegatie sau n timpul deplasarii efective pe traseu.

Pe bonul fiscal se vor nota obligatoriu numarul de inmatriculare a autoturismului,
numele persoanei, denumirea institutiei, codul fiscal 4122183 sau pentru activitati
cu TVA codul fiscal RO 23591666.

Pe ordinul de deplasare se vor nota toate elementele solicitate de formular
(destinatia, scopul deplasarii, orele, referat explicatie deplasare, ... etc)
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7.10. Aprobarea, verificarea, inregistrarea, evidenta si urmarirea cheltuielilor cu deplasarile

I. Verificarea si acordarea drepturilor banesti pentru deplasare, detasare:

I. Se pot deconta cheltuieli de deplasare pentru urmatoarele categorii de beneficiari de drepturi
de deplasare cu respectarea prevederilor din Procedura privind elaborarea si executia bugetului de
venituri si cheltuieli:

a) - cheltuieli de transport, cazare, diurna pentru personalul propriu angajat cu contract individual
de munca pentru deplasarile efectuate n interes de serviciu Tn tard si in strainatate, aprobate de
conducerea institutiei, deplasari care se vor deconta conform prevederilor legale. Sursa de finantare o
constituie veniturile stucturii de care apartine salariatul respectiv sau ale contractului, proiectului.

b) - cheltuieli de transport pentru cadrele didactice salariate cu contract individual de munca care
domiciliaza n alta localitate decat Pitesti, care nu dispun de locuintd si carora nu li se poate oferi 0
locuintd corespunzatoare in Pitesti. Persoana care va solicita decontarea cheltuielilor de transport va
completa si va semna o declaratie pe proprie raspundere in care va declara ca nu dispune de locuinta in
Pitesti.

Se pot deconta in aceste situatii :

- cheltuielile de transport cu mijloacele de transport in comun, din localitatea de resedinta la
locul de munca si de la locul de munca in localitatea de resedintg;

- cheltuielile de transport reprezentand contravaloarea a 7,5 | carburant la 100 km parcursi, daca
transportul se face cu autoturismul proprietate personalda. Atunci cand transportul mai multor cadre
didactice se face cu un singur autoturism, plata se face numai posesorului autoturismului respectiv;

- Tn anumite cazuri exceptionale, fundamentate corespunzator, se pot deconta si cheltuieli de
transport cu avion.

Sursa de finantare a acestor deplasari o constituie veniturile proprii ale stucturii n care cadrul
didactic isi desfasoara activitatea.

c) - cheltuieli de cazare pentru cadrele didactice salariate cu contract individual de munca care
domiciliaza Tn alta localitate decat Pitesti si care nu dispun de locuintd in Pitesti. Persoana care va
solicita decontarea cheltuielilor de cazare va completa si semna o declaratie pe proprie raspundere in
care va declara ca nu dispune de locuintd in PiteSti. Cazarea va fi asigurata in aceste situatii in spatiile
proprii de cazare ale universitatii.

Tn cazuri exceptionale, In situatia in care se confima n scris pe referatul de cazare, de cétre
persoanele care gestioneaza spatiile proprii de cazare ale universitatii, ca nu exista locuri disponibile in
spatiile proprii de cazare ale universitatii, cazarea va putea fi va asigurata in unitdti hoteliere cu care
institutia are incheiate contracte de servicii de cazare.

Sursa de finantare a acestor deplasari o constituie veniturile proprii ale stucturii in care cadrul
didactic isi desfasoara activitatea.
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d) - cheltuieli de transport, cazare pentru cadrele didactice asociate, care domiciliaza Tn alta
localitate decét Pitesti si care nu au incheiate contracte individuale de munca cu Universitatea din
Pitesti prestand activitati la plata cu ora.

Sursa de finantare a acestor deplasari o constituie veniturile proprii ale stucturii in care cadrul
didactic isi desfasoara activitatea.

e) - cheltuieli de transport, cazare pentru cadre didactice din alte institutii de Tnvatamant care
participa la UPIT in diverse comisii:
- cadre didactice membre in comisii de licentd, disertatie;
- cadre didactice care sunt membre Th comisii doctorat;
Sursa de finantare a acestor deplasari o constituie veniturile proprii ale stucturii in care cadrul
didactic 1si desfasoara activitatea sau alte surse reglementate prin proceduri, regulamente in care sunt
definite aceste tipuri de comisii.

f) decontarea cheltuieli de transport, cazare, diurnd pentru studentii care participa la concursuri,
olimpiade in interesul invazramantului in tara.

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

- cazare si diurna conform prevederilor legale in vigoare aplicabile personalului propriu.

Sursa de finantare a acestor deplasari o constituie veniturile stucturii unde este student sau
veniturile administratiei centrale cu respectarea prevederilor Procedurii privind elaborarea si execuria
bugetului de venituri si cheltuieli.

g) decontarea cheltuieli de transport, cazare, diurna pentru studengii care participa la diverse
concursuri, olimpiade Tn interesul invagamantului in strainatate.

Decontarea se realizeaza in conformitate cu prevederile HG 518/1995 privind unele drepturi Si
obligarii ale personalului roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter
temporar.

Sursa de finantare a acestor deplaséri o constituie veniturile stucturii unde este student sau
veniturile administratiei centrale dupa caz.

h) decontare cazare, transport, masa conform Planului de practica pentru studentii care participa la
practica in alte localitati decat Pitesti conform art. 205 alin. 16 din Legea 1/2011 actualizata:

’Instituriile de Tnvafamant superior de stat asigurd, in limita resurselor financiare alocate
pentru efectuarea practicii comasate a studenilor, pe perioada prevazuta in planurile de Tnv&/@mant,
cheltuielile de masa, cazare si transport, in situasiile n care practica se desfasoara in afara centrului
universitar respectiv.’’

Pentru acoperirea cheltuielilor pentru efectuarea practicii, pot fi decontate cu respectarea
prevederilor Procedurii privind elaborarea si execufia bugetului de venituri si cheltuieli, urmatoarele
cheltuieli:

- cheltuielile de transport cu mijloacele de transport in comun, tren categoria clasa a doua
reducere 50%,
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- cazare conform prevederilor legale in vigoare aplicabile personalului propriu,

- cheltuieli de maséd de care nu pot depasi diurna acordata conform prevederilor legale in
vigoare personalului propriu.

Sursa de finantare a acestor deplasari 0 constituie veniturile stucturii unde este student sau
veniturile administratiei centrale cu respectarea prevederilor Procedurii privind elaborarea si execuria
bugetului de venituri si cheltuieli.

i) abonamente de transport local Tn Pitesti pentru personalul nedidactic care are prevazute in fisa
postului deplasari zilnice la institutii in afara campusului: casiere, curier, responsabil verificare
obiective paza in locatiile din afara campusului, etc. in baza aprobarii conducerii institutiei.

J) decontare cazare, transport, diurna pentru participare la conferinte, intalniri de lucru in interesul
Universitatii din Pitesti pentru studentii care sunt membri Tn Senatul Universitatii din Pitesti.

Studentii care sunt membri Tn Senatul Universitatii din Pitesti reprezinta institutia si participa la
managementul institutiei.

Pentru participare la conferinte, intalniri de lucru in interesul Universitatii din Pitesti, studentii
membri Tn Senatul Universitatii, pot beneficia de decontarea cheltuilelilor de deplasare efectuate in
interesul institutiei conform prevederilor legale aplicabile personalului propriu.

Pentru precizarea modului de derulare a operatiunilor de decontare a deplasérilor efectuate de
studentii senatori, se stabilesc urmatoarele reguli:

Tnainte cu cel putin 3 zile lucratoare de plecarea in deplasare, se va elabora un referat de
necesitate la care vor fi anexate obligatoriu documentele care stau la baza deplasarii (invitatie, nota de
fundamentare deplasare, etc.) .

Tn referat vor fi precizate foarte clar sumele necesare pentru deplasare precum si solicitarea de
aprobare pentru acordare avans de deplasare. Referatul va fi aprobat de rector.

Pentru obtinerea avansului si pentru plecarea in deplasare, solicitantul va elabora ordinul de
deplasare care va fi aprobat de rector. Decontarea deplasérii va fi conditionatd de prezentarea
documentelor justificative mai sus mentionate si a unui Raport de activitate pe durata deplasarii in
care vor fi mentionate pe scurt activitatile desfasurate in deplasare si rezultatele obtinute.

Sursa de finantare a acestor deplasari o constituie veniturile administratiei centrale cu respectarea
prevederilor Procedurii privind elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli.

Tn cazul personalului propriu, a cadrelor didactice asociate, decontarea cheltuielilor de
deplasare va fi conditionata de viza D.R.U. cu privire la statutul persoanei care solicita decontarea
cheltuielilor de delegare in vederea incadrarii cheltuielilor la unul din punctele mai sus
mentionate.

Actul intern de decizie privind deplasarea in tara si strainatate (Referatul de necesitate pentru
deplasérile in tara si Cererea pentru deplasarile Tn strdinatate) care insotesc Ordinul de deplasare se
Tntocmesc si se aproba in conformitate cu prevederile deciziei de control financiar preventiv.

2. Pentru deplasarile in tard Referatul de necesitate si Ordinul de deplasare primesc numar si
data de la facultatea / departamentul emitent in momentul emiterii, numar si data de la secretariat rector
dupa aprobare. La ntoarcere, se prezintd la Directia economica pentru verificare, aprobare, decontare
cheltuieli.
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3. Pentru deplasérile in strainatate Cererea pentru deplasare in strdinatate primeste numar de
Tnregistrare de la registratura generald iar Ordinul de deplasare primeste numar in momentul emiterii.
La ntoarcere, in momentul prezentadrii la Directia economica pentru decontare, se Tntocmeste Decontul
de cheltuieli pentru deplasari in strainatate, care se inregistreaza intr-un registru special la biroul
financiar.

4. Referatul de necesitate pentru deplasarile in rara si Cererea pentru deplasarile in strainatate
se ataseaza la Dispozifia de plata in cazul acordarii de avansuri, iar in cazul in care titularul nu solicita
avans aceste documente constituie anexa a Decontului de deplasare.

5. Persoanele din cadrul Directiei Economice cu atributii in acordarea de avansuri si verificarea
deconturilor de deplasare au urmatoarele obligatii:

- la acordarea avansurilor verific existenta pe documentele mentionate mai sus a tuturor vizelor
si aprobarilor prevazute de decizia privind CFPP;

- verifica corectitudinea calcularii avansurilor;

-verifica corectitudinea calcularii deconturilor de deplasare, legalitatea documentelor
justificative a cheltuielilor si existenta tuturor vizelor si aprobarilor pe deconturile de cheltuieli:

- verificd respectarea perioadei legale de decontare a avansurilor primite si calculeaza
eventualele penalizéri de intarziere in conformitate cu Regulamentul operatiunilor de casa;

- intocmesc Dispozitiile de plata catre casierie, urmaresc intocmirea Dispozitiilor de plata
valutara pentru ridicari de valutad din bancile comerciale;

- urmaresc ntocmirea Dispozitiilor de plata valutard, verifica si raspund de corectitudinea
datelor Tnscrise Tn acestea, in cazul in care drepturile de deplasare in valuta se vireaza in conturi de card
sau direct n strainatate in contul organizatorilor sau a unitatilor hoteliere (pentru cazare).

6. Persoanele din cadrul serviciului economic cu atributii in acordarea de avansuri si verificarea
deconturilor de deplasare, predau zilnic deconturile de deplasare (care corespund ca forma si fond)
persoanelor cu atributii pentru contabilizarea acestora.

I1. Tnregistrarea in evidenta contabild, urmérirea si analiza cheltuielilor de deplasare:

I. Evidenta contabild a cheltuielilor de deplasare se intocmeste pe surse de finantare n cadrul
contabilitdtii financiare, cat si pe zone de cheltuiala in cadrul contabilitatii de gestiune. Evidenta
contabild se tine atdt pe conturi sintetice, cat si pe conturi analitice, respectiv pe fiecare persoana
beneficiara a unor drepturi de delegare / detasare.

2. Tnregistrarea in evidenta contabil a cheltuielilor si a platilor privind drepturile de deplasare se
face de catre persoanele care au sarcini de aceasta natura in fisa postului.

3. Tnregistrarea in evidenta contabild se face conform monografiei contabile valabile conform
prevederilor legale.

4. Persoanele cu atributii de evidentd a cheltuielilor de deplasare trebuie sa urmareasca n
permanenta o serie de corelatii si elemente:

- Tnregistrarea corectd a persoanelor care beneficiaza de drepturi de deplasare in baza de date;
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- Tnregistrarea in evidentele contabile doar a deconturilor de deplasare care intrunesc conditiile

de forma si fond (sa contina toate vizele si aprobarile prevazute de legislatie);

- verificarea operativa a situatiei soldurilor (in- momentul imediat Tnregistrarii unei operatiuni
in fisa de cont) in vederea identificarii avansurilor nejustificate la termen sau a eventualelor erori de

contabilizare;

-instiintarea persoanelor cu sarcini in acordarea drepturilor de deplasare de existenta unor
solduri debitoare/creditoare nejustificate si notificarea n scris, a debitorilor care figureaza cu solduri

nejustificate in evidentele contabile, in vederea lichidarii acestora.
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8. RESPONSABILITATI

Responsabilitatile ordonatorului de credite (Rector) / persoanelor impute rnicite de acesta
(Prorectori):

- raspunde de aprobarea cererii de deplasare/delegare in alta localitate n interes de
serviciu,

- raspunde de aprobarea documentelor specifice deplasarii/delegarii in alta localitate Tn
interes de serviciu.

Responsabilitatile persoanelor din cadrul Directiei economice care au atributii aferente
prezentei proceduri:

- raspunde de verificarea deconturilor,

- raspunde de plata/incasarea sumelor ramase necheltuite din avans aferente deconturilor
de cheltuieli Tntocmite de titular $i avizate de ordonator precum si de inregistrarea
acestora n evidentele contabile.

Responsabilitatile persoanelor care acorda viza de control financiar preventiv:

- raspunde de exercitarea atributiilor reglementate legal privind acordarea vizei de control
financiar preventiv.

Responsabilitatile Decanului / Sefului de compartiment / Directorului de departament:

- raspunde de operatiunile specifice deplasarii/delegarii in alta localitate in interes de
serviciu;

- raspunde de certificarea documentelor cu privire la realitatea, regularitatea si
legalitatea acestora.

Responsabilitatile persoanelor din cadrul Serviciului de Achizitii Publice care au atributii
aferente prezentei proceduri:

- raspunde de achizitia biletelor de transport solicitate prin Anexa nr. 3 ”"Referat de
necesitate pentru achizitia biletelor de transport” (transport rutier, feroviar, aerian).

Titularii de ordin de deplasare / delegare:

- raspund de intocmirea Ordinului de deplasare / delegare si a Anexei la "Referat
deplasare” si Anexei nr. 3 ” Referat de necesitate pentru achizitia biletelor de transport™;

- raspund de intocmirea decontului in conformitate cu prevederile legale, de depunerea
acestuia Tn maximum 10 zile lucratoare de la intoarcerea din delegatie si in maximum 3
zile lucratoare n cazul Tn care a beneficiat de un avans.

Nedepunerea decontului Tn termenele stipulate atrage raspunderea titularului ,
acesta suportandu-si cheltuielile de deplasare din surse proprii.
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I . Timp o o
Pas | Responsabil(i) Descriere - Termen Riscuri
alocat

|. DESEMNAREA PERSOANEI CARE ESTE TRIMISA IN DELEGATIE

Deplasarea se

Conducatorul Y ev oy x
AR ) . . . efectueaza fara sa
1. institutiei Dispune in scris trimiterea persoanei Tn delegare. . . At
X existe dispozitie Tn
publice
acest sens.
I1. INTOCMIREA ORDINULUI DE DEPLASARE (DELEGATIE) Cod. 14-5-4
Persoana R Cheltuielile nu sunt
1 trimisa in Intocmeste Ordinul de deplasare si estimeaza cheltuielile necesare estimate
' delegatie/ deplasarii. corespunzator.
Secretariatul
Pt'ers_o%nAa . A e . Nu sunt obtinute toate
trimisa in Obtine toate semnaturile Tn vederea primirii avansului pentru .
2. . semnaturile.
delegatie/ deplasare.
secretariatul
Avansul se acorda
Persoana fara existenta
trimisa in Depune Ordinul de deplasare la directia economica pentru . .
3. . . Ordinului de
delegatie/ acordarea avansului de deplasare. q
eplasare.

Secretariatul

25




PROCEDURA OPERATIONALA Editia 2
privind decontarea cheltuielilor de
delegare in alta localitate in Revizia 0
interesul serviciului Nr. de ex. 2
_ Nr. Pagini 43
: COD: PO-DE-05 Exemplar nr. 1
DIRECTIA ECONOMICA
Pas | Responsabil(i) Descriere aIToIg?* Termen** Riscuri
I11. INTOCMIREA DISPOZITIEI DE PLATA Cod. 14-4-4
. . . Intocmeste Dispozitia de plata si obtine toate semnaturile, inclusiv Dispozitia de plata nu
1. Biroul financiar | . ) . . . gt
viza de control financiar preventiv propriu. are toate semnaturile.
Dispozitia de plata nu
i . . Transmite Dispozitia de plata catre casierie in vederea acordarii este supusa vizei de
2. Biroul financiar . . .
avansului pentru deplasare. control financiar
preventiv.
2 zile Tnainte de
data plecarii;
< PRIV : R A Persoana care
Acorda persoanei trimisa in delegatie avansul inh numerar, 10 zile Tnainte .
. - - o « .. | primeste avansul
3. Casieria reprezentand cheltuieli de transport, cazare, diurna, conform de data plecarii, <
! e o X nu semneaza
Dispozitiei de plata. pentru bilete de L
N pentru primire.
transport in
cazul rezervarii
Persoana Ridica avansul de la casierie si efectueaza deplasarea. Suma avansati nu
PN Obtine pe Ordinul de deplasare viza conducatorului autoritatii sau
4. trimisa in SRR . y . . . corespunde cu cea
i institutiei publice la care se deplaseaza sau a loctiitorului acestuia, Sy
delegatie solicitata.

cu indicarea datei si a orei sosirii si plecarii.

IV. DECONTAREA AVANSULUI ACORDAT PENTRU DEPLASARE

La intoarcerea din delegatie depune la Compartimentul financiar-

Pt'ers_oz%nAa contabil Ordinul de deplasare insotit de toate documentele Persoar!a trimisa in
1. trimisa in AR < . AR . delegatie nu depune
) justificative (factura cazare, bilete de calatorie, bonuri de carburant -
delegatie etc.) decontul in termen.
2. Biroul Daca constata diferente, intocmeste Dispozitie de plata/incasare Diferentele sunt
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financiar- catre casierie. calculate eronat.
contabil
R Incasarea diferentei
3. Casieria Incaseaza sau achita diferenta rezultata. fara Dispozitie de
Tncasare.
Biroul Efectueaza Tnregistrarile contabile aferente operatiunilor privind
4 financiar- decontarea cheltuielilor de delegare n alta localitate in interesul
' contabil serviciului.

* Timpul alocat operatiunii 1l stabileste fiecare institutie publica in functie de specificul institutiei.
** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare institutie publica in functie de specificul institutiei.
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Tn cazul in care a fost acordat avans, nerespectarea decontului in termen sau a
memoriului cu privire la prelungirea termenului de depunere avizat de conducatorul
entitatii sau de catre persoana imputernicita va duce la calcularea de penalitati de
0,5%/zi de intarziere precum si la inceperea demersurilor legale privind recuperarea

sumelor datorate.

9. INREGISTRARI SPECIFICE

9.1. Documente utilizate

9.1.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Ordin de deplasare (delegatie), prin care se dispune delegarea in altad localitate, 1

interesul serviciului;

Dispozitie de plata/incasare catre casierie, intocmita de biroul financiar-contabil;
Documentele justificative, prin care sunt justificate cheltuielile de transport,
indemnizatia de delegare si alocatia de cazare;

9.1.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Ordinul de deplasare (delegatie) contine informatii cu privire la localitatea unde este
delegatd persoana, perioada, scopul delegdrii si cheltuielile necesare realizarii
deplasarii.

Dispozitia de platd/incasare catre casierie este documentul justificativ pentru
plata/incasarea numerarului din/in casierie.

Documentele justificative care atesta cheltuielile cu transportul, indemnizatia de
delegare si alocatia de cazare efectuate cu ocazia delegdrii in alta localitate in interesul
serviciului.

9.1.3. Circuitul documentelor

Ordinul de deplasare (delegatie) se aproba de catre conducatorul entitatii publice sau
de catre persoana imputernicita sa dispuna delegarea in alta localitate Tn interesul
serviciului si este transmis persoanei care efectueaza deplasarea, precum si la biroul
financiar-contabil pentru verificarea decontului, pe baza actelor justificative anexate la
acesta de catre titular, la intoarcerea din deplasare, stabilindu-se diferenta de primit
sau de restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penalizari si semnatura pentru
verificare.

Dispozitia de platd/incasare este intocmitd de cétre biroul financiar-contabil, aprobata
de conducatorul entitati si este transmisa la casierie pentru plata/incasarea diferentei
rezultate din deplasare.
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9.2. Resurse necesare

9.2.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare derularii activitatii privind decontarea cheltuielilor de delegare
in alta localitate Tn interesul serviciului sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, alte
cheltuieli materiale.

9.2.2. Resurse umane

Resursele umane necesare derularii activitatii privind decontarea cheltuielilor de delegare n
altd localitate Tn interesul serviciului sunt: persoanele responsabilizate prin fisa postului cu
aceasta activitate, precum si cele nominalizate prin ordinul de deplasare (delegare).

9.2.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare derularii activitatii privind decontarea cheltuielilor de delegare
in alta localitate n interesul serviciului sunt stabilite prin bugetul Universitatii din Pitesti.

9.3. Modul de lucru

9.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitatii privind decontarea cheltuielilor de delegare in alta localitate n
interesul serviciului se va proceda la:

Tntocmirea si aprobarea Ordinului de deplasare;

Tntocmirea si semnarea Dispoziti ei de platd/incasare cétre casierie;

Justificarea cheltuielilor aferente deplasarii;

Efectuarea inregistrarilor contabile.

9.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
- Efectuarea deplasarii, conform Ordinului de deplasare (delegare);
Tnregistrarea si depunerea documentelor care justifica cheltuielile de transport,
indemnizatia de delegare si alocatia de cazare, Tnsotite de Ordinul de deplasare
(delegare);
Efectuarea inregistrarilor contabile.

9.3.3.Verificarea rezultatelor activitatii privind decontarea cheltuielilor de delegare n

alta localitate Tn interesul serviciului
Numarul redus al intarzierilor Tn depunerea deconturilor
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9.4. Monografie contabila utilizata Tn Tnregistrarea acordarii si decontarii cheltuielilor
de delegare in alta localitate Tn interesul serviciului.

Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplasari interne.

Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru deplasare
(indemnizatie de delegare):

581.01.03 ,,Viramente interne — activitatea operationald” = 770.00.00 100113 ,,Finantarea de la
buget”

Ridicarea numerarului de la trezorerie, Tn vederea acordarii avansului pentru deplasare
(cazare si transport):

581.01.03 ,,Viramente interne — activitatea operationald” = 770.00.00 20,0601 ,,Finantarea de la
buget”

Depunerea numerarului n casierie:

| 531.01.01 ,,Casa in lei” = 581.01.01 ,,Viramente interne — activitatea operationala”

Acordarea avansului pentru deplasare:

| 542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie n lei” = 531.01.01 ,,Casa in lei”

Justificarea avansului, la Tntoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea
decontului este egald cu suma avansata (indemnizatie de delegare):

Justificarea avansului pentru indemnizatie de delegare:

646 10,0113 ,»,Cheltuieli cu indemnizatiide = 542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie”
delegare, detasare si alte drepturi salariale ”

Justificarea avansului acordat pentru cazare:

614.00.00 20.06.01,02 ,,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” = 542,01,00 ,,Avansuri de
trezorerie”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea
decontului depaseste suma avansata:

Justificarea avansului acordat pentru diurna:
646.00.00 10,0113 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = %
detasare si alte drepturi salariale” 542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu
personalul sub 1 an”
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Justificarea avansului acordat pentru cazare, conform facturii de cazare:

614.00.00 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” = %

542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
428.01.01 ,,Alte datorii Tn legatura
cu personalul sub 1 an”

Se achité contravaloarea diferentei din decont:

428.01.01 ,,Alte datorii Tn legatura cu personalul sub 1 an” =531.01.01 ,,Casa in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, Tn situatia Tn care valoarea
decontului este mai mica decat avansul acordat:

Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare (diurna):

646 00 00 10,0113 »,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = 542 01 00 ,,Avansuri de trezorerie”
detasare si alte drepturi salariale ”

Justificarea avansului acordat pentru cazare:

646 00 0020.06.01,02,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = 5420100 ,,Avansuri de trezorerie”
detasare si alte drepturi salariale ”

Depunerea numerarului incasat in trezorerie:

5810103 ,,Viramente interne” = 5310101 ,,Casa in lei”

7700000 20.06.01,02 ,,Finantarea de la buget ” = 5810103 ,,Viramente interne”
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10. ANEXE SI FORMULARE

FORMULARE care se intocmesc:
Anexa 1 — Ordin de deplasare (delegatie)
Anexa 2 — Dispozitie de platd/incasare cétre casierie.
Anexa 3 — Referat de necesitate pentru achizitia biletelor de transport
Anexa 4 - Decont de cheltuieli (pentru deplasari externe)
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Anexa 1 - Ordin de deplasare (delegatie) in tara — Cod 14-5-4

(fara)
Unitatea ................. Depus decontul (numarul si data)
ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)
o] SR
DILIDNA ettt bbb bRttt bbb bttt enes
AVANG TUNCEIA T8 ..ttt b ettt n e
Lo Ce 0 (] T L 0 T=T 0 OSSR SSSSSRR
L TSRS P TP UR PP ORPRTPRPN
Durata deplasarii de 1a ..........ccccoevveiiiieie e Ja
S IEGITIMEAZA CU ..ovvevvevieiieiieiesie ettt s et e et et et e st e ebeebeeneene e st e eenbenreaneeneans
Stampila unitatii si semnéatura

Data .................
Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora) Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora)
Plecat®) ......ccocvvvvveieennn Plecat®) .....cccocvvvieiienns
Cu (fara) cazare Cu (fara) cazare

Stampila unitatii Stampila unitatii

si semnatura si semnatura
Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora) Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora)
Plecat®) .....c.cocvveveinennnnn Plecat®) .......cccceeveveivennnn
Cu (fara) cazare Cu (fara) cazare

Stampila unitatii Stampila unitatii

si semnatura si semnatura
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(verso)

Ziua $i 0ra plecarii ........ocooeveveincieiennens
Avans spre decontare:

Ziua si ora sosirii
Data depunerii decontului
Penalizari calculate

Primit la plecare
Primit Tn timpul deplasarii
TOTAL

CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE

Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma
TOTAL CHELTUIELI

Diferenta de restituit s-a depus cu Primit
dispozitie de Tncasare cétre Diferenta de ----------- lei........
casierie nr. ....... din...... restituit
Aprobat Control Verificat Sef Titular
Conducatorul Financiar decont, compartiment, avans,
unitatii, preventiv,
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Anexa 2 — Dispozitie de platd/incasare catre casierie / lei (Cod 14-4-4)

Universitatea din Pitesti

DISPOZITIE DE (PLATA/INCASARE) ............................... CATRE CASIERIE

nr......... ..din .

NUumele Si PrenuUMElE ... e
FUuNCtia (CAIITAEA) ... v ettt e e e e e e e e e e e e e e

Suma T [ R

(|n C|fre) (in litere)

SCOPUI TNCASAMT/PIALTT ... vv e e e e e e e e e e e e e e e

Semnétura Conducétorul unitatii | Viza de control Compartimentul
financiar preventiv financiar-contabil

Model formular conform OMFP nr. 2634/2015:
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(verso)
Se completeaza DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEIL:
numai pentru plati
Actul de identitate ......... Seria........... nr .
Amprimit sumade ......oooveiiiiii e B
(in cifre)
Data .......cooovvvvviiiiennn,
Semnatura .....................
CASIER
PIAtIt/INCAsat SUMA € ....o.veeeeee e e e e e e lei
(in cifre)
Data .......covvvvvvviiinennn,
Semnatura .............o.eneen.
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Anexa 3 — Referat de necesitate pentru achizitia biletelor de transport

UNIVERSITATEA DIN PITESTI

FACULTATEA / DIRECTIA /BIROUL Aprobat, Vizat,
N e din RECTOR DIRECTOR ECONOMIC
Conf.univ.dr. ing. Dumitru CHIRLESAN Ec. Lucia STAN

REFERAT DE NECESITATE

i i i Cod CPV
) B Cantitat Pre’g estimat Valoare totald Cantitatea Cantitate
Nr. Denumire produs/serviciu/lucrare ea u/m Lei - U/M . consumata de la M
S . . Lei . - aprobata
crt. solicitata (inclusiv TVA) inceputul anului

PRODUSE/SERVICII/LUCRARI*

Ol o | N[O |0 | DWW ||
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10
11
12
13
14
Justificare achizitie: ... ; ultima achizitie a fost in ................ccooeveeienenn.
TOTAL lei
PRORECTOR?,
Director General Administrativ,
Ing. Mihai OPROESCU
Sef Birou Achizitii,
Ec. Miron Mavrodin
Serviciul Contabilitate (pt. confirmarea prevederilor bugetare si a sursei de finantare)..........cccooeveeriiieiei e Tntocmit,
Birou Achizitii (pt. confirmarea prefurilor @SHIMALE) .........c.eivriieiiieei bbbttt ettt Ec.

38




UNIVERSITATEA DIN PITESTI PROCEDURA OPERATIONALA Editia 2
=4 D privind decontarea cheltuielilor de
delegare in alta localitate n Revizia 0
interesul serviciului Nr. de ex. 2
_ Nr. Pagini 43
COD: PO-DE-05 Exemplar nr. 1
DIRECTIA ECONOMICA
Anexa 4
UNIVERSITATEADIN PITESTI N Data .....oovvieiie e,

Decont de cheltuieli
(pentru deplasari externe)

| Avans in valuta

Tara

Tara

Tara

Total

A Sume primite de la

Valuta Lei

Valuta Lei Valuta

Lei

Lei

- Banca

- CASIERIE

Total

B Sume depuse la

- Banca

- CASIERIE

Total

C Rest de justificat (A-B)

D Sume decontate

E Diferente (D-C)

- de primit

- de restituit

I1 Avans in lei

1.DIFERENTA DE RESTITUIT (se completeaza de serv
contabilitate)

-Contravaloarea valutei primite

A Sume primite - Total

- bilete de calatorie

-Diferenta pana la limita de recuperare legal stabilita

- surplus bagaj

B Sume decontate
- Total

-Penalitati pentru depunerea cu intarziere a valutelor
neutilizate

- bilete calatorie

- surplus bagaj

-Penalitati pentru depunerea cu intarziere a decontului

- taxa aeroport

C Sume de recuperat

2.DIFERENTE DE PRIMIT (se completeaza de serviciul
contabilitate)

- de primit -Contravaloare in lei a valutei depuse in plus
- de restituit - -cheltuieli in lei neprimite in avans
TOTAL DE PRIMIT
APROBAT DIFERENTA
XUAUI\IJ_SAR Verificat Control financiar Direct -
decontul preventiv . . Irector economic,
Director Proiect
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Data Plecarii (ziua si ora) Data Sosirii (ziua si ora)
Decontarea
Diurnei
Mijloc de transport: Mijloc de transport :
Numele si Categ. | Tara: Spania Numar zile
prenumele Valuta: euro Valuta: euro
delegatilor Perioada Zile Suma Perioada Zile Suma | Total | Transport
Barem Barem avion
Total | X X X X
11 Decontarea Nr Ctg Nr Barem | Suma Nr Barem | Suma | Nr. Barem | Suma | Total
cazarii pers. nopti nopti nopti numar
Nr. si data nopti
actului
Total 11 X X X X
111 AL te cheltuieli (Inclusiv diferenta de curs valutar si comision de schimb)
Valuta [ ] | | | | |
Nr. Act Felul cheltuielii Sume-devize Nr. Felul cheltuielii Sume-Devize
Actului
Total 111
1V Decontarea Seria Biletelor Numar bilete Ruta:dela ... la ... Valoare (lei)
transportului
(felul biletelor)
Total transport
Recapitulatia cheltuielilor Valuta Lei Decontat buget
Diurna
Cazare
Alte cheltuieli (Taxa de participare)
Transport -
Total
VIZAT,
Intocmit,
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11. LISTA DE DIFUZARE
Nr. Structurd/ Nume si Data L. Data L.
~__|Semnatura | Semnatura
crt. Departament prenume primirii retragerii
1 Senatul universitatii
2 CMCPU
3 Directia Generala
Secretariat
4 Facultatea de Stiinte,
Educatie Fizica si
Informatica
5 Facultatea de
Mecanica
si Tehnologie
6 Facultatea de
Electronica,
Comunicatii
si Calculatoare
7 Facultatea de Stiinte
Economice si Drept
8 Facultatea de Stiinte
ale Educatiei, Stiinte
Sociale si Psihologie
9 Facultatea de
Teologie, Litere,
Istorie Si Arte
10 | Colegiul tertiar
nonuniversitar
11 | Centrul pentru
Invatamant cu
Frecventa Redusa
12 | Directia
Administrativa
13 | Directia economicé
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14 | Directia juridica i
resurse umane

15 | Compartimentul Audit
public intern

16 Secretariatul tehnic al
Comisiei de
monitorizare

17 Centrul ..........
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12. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
n cadrul
procedurii
PAGINA DE GARDA 1
1 LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, 2
VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI
2 SITUATIA EDITIILOR SI REVIZIILOR IN CADRUL 2
EDITIILOR PROCEDURII
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4 DOMENIUL DE APLICARE 4
5) DOCUMENTE DE REFERINIA 5
6 DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN 6
PROCEDURA
7 DESCRIERE PROCEDURA 9
8 RESPONSABILITATI 24
9 INREGISTRARI SPECIFICE 28
10 ANEXE S| FORMULARE 32
11 LISTA DE DIFUZARE 41
12 CUPRINS 43
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