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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd documenteaza activitdfile de evidentd, acordare de avansuri,
verificarea decontarilor si documentelor justificative, formalizarea, aprobarea si aducerea la
cunostintd salariatilor implicati din cadrul Serviciului Financiar Contabil si nu numai.

2. Domeniul de aplicare al procedurii

2.1. Procedura se aplici in cadrul Serviciului Financiar Contabil din Universitatea
,,Constantin Brancusi”din Targu-Jiu.
2.2. Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care desfasoara activitatile respective.
2.3. Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementarilor
legale cu caracter general si intern pe baza cirora se desfisoara activitatea care face obiectul

acestei proceduri.

3. Definitii si prescurtari

3.1. Definitii:

3.1.1. Diurna: indemnizatie platita angajatului pentru acoperirea cheltuielilor de deplasare
in alta localitate in interes de serviciu.

3.1.2. Decontare: operatie contabila prin care se justifica intrebuintarea unei sume primite.

3.2 Prescurtari:

3.2.1 UCB - Universitatea ,,Constantin Brancusi”;

3.2.2 Lege—-L;

3.2.3. Ordinul Ministrului Finantelor Publice — OMFP;
3.2.4. Serviciul Financiar Contabil — SFC;
3.2.5. Comisia pentru Evaluarea §i Asigurarea Calitatii — CEAC.
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4. Documente de referinta

4.1.1. HG 1860/2006 actualizata 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;

4.1.2. Legea 571 /2003 - Codul fiscal;

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

4.1.4. Carta Universitatii ,,Constantin Brancusi”

4.1.5. Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare;

4.1.6. Regulament de functionare interna a Universitatii ,,Constantin Brancusi”

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

4.1.8. OMFP 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial.

5. Responsabilitati

S.1. Rectorul, Directorul General Administrativ si presedintele CEAC sunt
responsabili pentru implementarea gi mentinerea prezentei proceduri.

5.2. Directorul General Administrativ are responsabilitatea:
- organizarii evidentei angajamentelor cu conditia incadrérii in buget la nivelul administratiei
centrale/facultati/structuri;
- organizdrii executiei bugetare prin parcurgerea fazelor de anagajare, lichidare, ordonantare,
- furnizarii informatiilor de naturd economicd necesare efectudrii operafiunilor care fac
obiectul prezentei proceduri;

5.3. Contabil Sef are responsabilitatea:
- organizdrii evidentei avansurilor acordate, a contabilitatii deplasarilor;
- organizdrii execuiei bugetare prin parcurgerea fazelor de anagajare, lichidare, ordonantare si
plata.

5.4. Persoanele din cadrul SFC cu atribufii in acordarea de avansuri si verificarea
decontdrilor i documentelor justificative au urmétoarele obligatii:
- la acordarea avansurilor verifica existenta pe documentele mentionate mai sus a tuturor vizelor si
aprobdrilor prevazutede decizia privind CFP;
- verificd corectitudinea solicitarii si 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 justificare a avansurilor primite si calculeazi eventualele
penaliziri de Intarziere in conformitate cu Regulamentul operatiunilor de casa;
- intocmesc Dispozifiile de platd catre casierie sau ordinele de platd in cazul viramentelor in
carduri.

(98]
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Persoanele din cadrul SFC cu atributii in acordarea de avansuri si verificarea
decontarilor si documentelor justificative, predau zilnic deconturile de deplasare (care
corespund ca forma si fond) persoanelor cu atributii pentru contabilizarea acestora.

Persoanele cu atributii de evidentd a cheltuielilor de deplasare trebuie sd urmdareasca in
permanentd o serie de corelatii si elemente:

- inregistrarea corectd a persoanelor care beneficiaza de drepturi de deplasare in baza de date;
- Inregistrarea in evidentele contabile doar a deconturilor de deplasare care intrunesc
conditiile de forma si fond (sd contina toate vizele i aprobarile prevazute de legislatie);

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

- ingtiinfarea persoanelor cu sarcini in acordarea drepturilor de deplasare de existenta unor
solduri debitoare/creditoare nejustificate §i notificarea in scris, a debitorilor care figureazi cu
solduri nejustificate in evidentele contabile, in vederea lichidarii acestora.

6. Descrierea activitatii

6.1. Generalititi

Angajatii UCB pot efectua deplasari in tard sau in afara {drii in interesul si pe
cheltuiala partiald sau totala a universitatii. Deplasirile sunt efectuate ca urmare a aparitiei
necesitatii rezolvarii unor probleme ale UCB, in scopul perfectiondrii, instruirii, schimbului
de experien{d,participarii la conferinte, manifestari, concursuri si alte evenimente importante.
Deplasarile au loc atét la inifiativa UCB cat si ca urmare a unor invitatii din partea unor
parteneri asociati, colaboratori care pot suporta partial sau in totalitate cheltuielile necesare in
cursul deplasarii in spetd. Pe timpul deplasdrii angajatii pot beneficia de diurna si de
decontarea cheltuielilor de cazare si transport conform legislagiei in vigoare si aprobarii
ordonatorului de credite.

Delegarea personalului intr-o altd localitate in interes de serviciu se dispune in scris de
catre conducatorul institufiei publice sau de catre persoana cireia i s-au delegat aceste
atributii, conform prevederilor legale.

Delegarea personalului intr-o alta localitate in interes de serviciu se efectueazi pe baza

Ordinului de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4.

Ordinul de deplasare serveste ca:
» dispozifie citre persoana delegata sa efectueze deplasarea;
e document pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate cu
ocazia deplasarii;
e document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre titularul de
avans;
¢ document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Ordinul de deplasare se intocmeste intr-un singur exemplar, pentru fiecare deplasare, si
foloseste la justificarea avansului acordat pentru transport, cazare si indemnizatia zilnica de
delegare.

Ordinul de deplasare trebiue sa contina cel putin urmitoarele informatii:
e denumirea institutiei publice;
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data emiterii si numaérul formularului;

numele, prenumele si functia persoanei delegate; scopul, destinatia si durata deplasarii;
stampila unitdfii emitente; semndtura conducatorului unitatii emitente+SS+stampila
unitatii destinatare, C.I, seria si nr. titularului ordinului de deplasare;

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

ziua i ora plecdrii; ziua §i ora sosirii in locatia destinatd efectuarii deplasarii; data
depunerii decontului; penalizari calculate; valoarea avansului acordat spre decontare;
cheltuieli efectuate: felul actului i emitentul, numarul si data actului, suma;

numdrul si data documentului pentru restituirea diferentei:diferenta de primit/restituit;
semndturi: conducétorul unitétii; controlul financiar preventiv, persoana care verificad
decontul, seful de compartiment, dupa caz, titularul de avans.

Ordinul de deplasare circula la:

conducdtorul institutiei publice sau la persoana imputernicita si dispuni deplasarea,
pentru semnare;

persoana care efectueaza deplasarea;

persoanele autorizate ale institutiei publice la caré s-a efectuat deplasarea, pentru
confirmarea sosirii §i plecarii persoanei delegate;

compartimentul 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
semndtura pentru verificare;

persoana autorizata sd exercite controlul financiar preventiv, pentru vizi;

conducatorul unitafii pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

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

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efectuate cu ocazia deplasirii
sunt mai mici decat avansul primit, diferenta de restituit se depune la casierie pe baza de
Dispozitie de plati/incasare (Cod 14-4-4), care serveste ca:

dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a avansurilor aprobate pentru
cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de citre titularul de avans in
cazul justificarii unor sume mai mari decét avansul primit;
document justificativ de inregistrare in regimul de casi si in contabilitate, in cazul
plétilor in numerar efectuate fird alt document justificativ.

Dispozitia de plata/incasare circula la:

persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;

persoanele autorizate si aprobe incasarea sau plata sumelor respective;

casiereie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau plata, dupi caz, si se semneaza
de casier; in cazul incasarilor, iar in cazul platilor se semneaza de citre persoana care a
primit suma;

compartimentul financiar-contabil, anexa la registrul de casd, pentru efectuarea
inregistrarilor in contabilitate.

Disozitia de plati/incasare trebuie si contini cel pufin urmatoarele informatii:

denumirea unitatii;
denumirea formularului: de platd/incasare;
numadrul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
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e numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseaza/restituie
suma;

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

e semndturi: conducdtorul unitdtii, viza de control financiar preventiv, compartimentul

financiar-contabil;

e date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primita, data si

semnatura;

e casier; suma platitd/incasatd; data si semnatura.

Avansurile privind cheltuielile de deplasare pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucritoare
inainte de plecare, cu exepfia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de célatorie cu
mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile inainte de data
plecarii, cu obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la
sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

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, diurnd pentru personalul propriu angajat cu conftract
individual de muncd pentru deplasarile efectuate in interes de serviciu in tard sau in afara
{arii, aprobate de conducerea institutiei, deplaséri care se vor deconta conform prevederilor
legale. Sursa de finantare o constituie veniturile stucturii de care apartine salariatul respectiv
sau ale contractului de cercetare.,

b) cheltuieli de transport, cazare pentru cadre didactice din alte institutii de invitimant
care participd la UCB in diverse comisii:

- cadre didactice membre in comisii de licentd, disertatie;
- cadre didactice care sunt membre in comisii doctorat;
- alte comisii constituite conform legii.

¢) decontarea cheltuieli de transport, cazare, diurnd pentru studentii care participa la
concursuri, olimpiade in interesul invatamantului in fard:

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

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

Diurna

Persoana aflatd in delegare sau detasare intr-o localitate situatd la o distantd mai mare
de 5 km de localitatea in care isi are locul permanent de muncd primeste o indemnizatie
zilnicd de delegare sau de detasare de 13 lei sau cuantum diurna externa, indiferent de functia
pe care o indeplineste. Numarul zilelor calendaristice in care persoana se afli in delegare sau
detasare se socoteste de la data si ora plecarii pandla data si ora inapoierii mijlocului de
transport din si in localitatea unde isi are locul permanent de munci, considerandu-se fiecare
24 de ore cate o zi de delegare sau detasare.

Pentru delegarea cu o duratd de o singurd zi, precum si pentru ultima zi, in cazul
delegérii de mai multe zile, indemnizatia se acorda numai dacd durata delegirii este de cel
putin 12 ore.
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Pentru delegatii externe, diurna externa se acorda conform H.G. 518/1995 modificata
si completatd prin OUG 19/2012 iar durata deplasarii incepe de la ziua si ora iesirii din tara
péana la ziuva si ora intrdrii in tard. Perioada deplasirii externe se calculeaza in baza datelor
mentionate pe documentele aduse la decontare (bilete tren, avion, etc.) si a declaratiei pe
propria raspundere.

Persoana care in perioada delegdrii sau detasdrii isi pierde temporar capacitatea de
muncd beneficiazd, pe timpul incapacitafii, pe ldngd indemnizatia pentru incapacitate
temporard de muncd, atit de indemnizatie de delegare sau detasare, cat si de decontarea
cheltuielilor de cazare.

Persoana respectivd nu primeste aceste drepturi in cazul internarii in spital sau al
parasirii localitafii, cu exceptia celei detasate, care isi pastreaza dreptul de cazare si pe timpul
spitalizarii.

Transportul

Personalul UCB delegat sau detasat de conducere sa indeplineasca anumite sarcini de
serviciu in localitafi situate la distante mai mari de 5 km de localitatea in care isi are locul
permanent de munca, are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport dus-intors, dupicum
urmeaza:

a) cu orice fel de tren, dupatariful clasei a Il-a, pe distanfe de panila 300 km, si dupa
tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;

b) cu mijloace de transport auto si transport in comun, dupa tarifele stabilite pentru
aceste mijloace;

¢) cu mijloace de transport auto ale unitatilor, dacd acestea au asemenea posibilititi, cu
incadrarea in consumurile lunare de combustibil, stabilite potrivit legii;

d) cu autoturismul proprietate personala.

Decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit este permisd numai in
cazul calatoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 300 km si cu aprobarea
prealabild a conducatorului unitatii.

Deplasarea cu autoturismul proprietate personald se poate face numai cu aprobarea
prealabila a ordonatorului de credite, atdt pentru posesorul autoturismului, cit si pentru
persoanele din cadrul aceleiasi autoritati sau institutii publice care se deplaseazi impreuni cu
acesta. In acest caz, posesorul autoturismului va primi contravaloarea a 7,5 litri carburant la
100 km parcursi pe distanta cea mai scurta.

Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:

a) cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la si de
la acroport, gara, autogara, in cazul in care acestea sunt situate in altd localitate;

b) cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executd delegarea sau
detagarea, cu mijloacele de transport in comun, dus-intors, pe distanta dintre gara, aerogara,
autogara sau port si locul delegirii sau detasdrii ori locul de cazare;

Cazarea

Persoana trimisa in delegare intr-o localitate situati la o distantd mai mare de 50 km de
localitatea in care isi are locul permanent de munca §i in care nu se poate inapoia la sfarsitul
zilei de lucru are dreptul la decontarea cheltuielilor de cazare efectuate, pe baza documentelor
justificative, in cazul cazirii in structurile de primire turistice, pentru o camerd cu pat
individual sau, in cazul in care unitatea nu dlspune de o astfel de camera, pentru o camera cu
doua paturi, a caror clasificare este de maximum 3 stele sau margarete. In cazul in care
cazarea s-a facut intr-o structurd de primire turisticd de confort superior celei de 3 stele, se
deconteazd numai 50% din tariful de cazare perceput.

7
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In situatia in care personalul aflat in delegare nu se cazeaza in conditiile prevazute la
art. 26, cheltuielile de cazare se compenseaza prin plata, pentru fiecare noapte, a sumei de 30
lei, persoana care se deplaseazd completand referatul de necesitate detaliat pe cheltuieli
(cazare,diurna, transport) si sub semnéturd pe verso-ul ordinului de deplasare specifici aceast
tip de cazare.

6.1.1. Monografie contabilid utilizati in inregistrarea acordirii si decontirii
cheltuielilor de delegare in alta localitate in interesul serviciului
Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplasiri interne

¢ Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acorddrii avansului pentru
deplsare(indemnizatie de delegare):

[ 581.01 ,,Viramente interne” = 770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget”

e Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordirii avansului pentru deplasare
(cazare si transport):

LSS 1.01 ,, Viramente interne” = 770 20.06.01 ,,Finantarea de la buget”

e Depunerea numerarului in casierie:

i 531.01 ,,Casa in lei” = 581.01 ,,Viramente inerne”

e Acordarea avansului pentru deplasare:

I 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01 ,.Casa in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea
decontului este egali suma avansati (indemnizatie de delegare)

¢ Justificarea avansului pentru indemnizatie de delegare:

646 10.01.13,,Cheltuieli cu indemnizatii de = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
delegare, detasare si alte drepturi salariale”

» Justificarea avansului acordat pentru cazare:

614 20.06.01 ,, Cheltuieli cu deplasari, detasiri, transferuri” = 542.01 ,,Avansuri de
trezorerie in lei”

Justificarea avansului, la ntoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea
decontului depiseste suma avansati

e Justificarea avansului acordat pentru diurni:

614 100113, Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = %
detasare si alte drepturi salariale” 542.01 .,Avansuri de trezorerie
in lei”
428.01.01 ,,Alte datorii in
legdturd cu personalul
sub 1 an”
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e Se achitd contravaloarea diferentei din decont:

428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu personalul sub 1 an” = 531.01 ,, Casa in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea
decontului este mai mica decit avansul acordat

e Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare (diurna):

646 10.01.13 ,, Cheltuieli cuindemnizatii de delegare, = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie
detasare si alte drepturi salariale™ in lei”

e Justificarea avansului acordat pentru cazare:

646 20.06.01 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare,= 542.01 ,,Avansuri de trezorerie
detasare si alte drepturi salariale” in le1”

e Depunerea numerarului incasat in trezorerie:

I 581.01 ,,Viramente interne” = 531.01 ,,Casa in lei”

I 770 20.06.01 ,, Finantarea de la buget™ = 581.01 ,,Viramente interne”

6.2. Circuitul documentelor necesare deplasdrii interne este urmitorul: se va elabora
un referat de necesitate la care vor fi anexate obligatoriu documentele care stau la baza
deplasarii (invitatie, notd de fundamentare deplasare, etc.) . In referat vor fi precizate foarte
clar sumele necesare pentru deplasare precum si solicitarea de aprobarea pentru acordare
avans de deplasare. In cazul in care este necesard plata unei taxe de participare, solicitantul
deplasarii va ataga la referat o invitatie de participare din partea institutiei organizatoare, din
care sd reiasa datele de identificare, perioada de desfisurare a evenimentului, valoarea taxei
precum si coordonatele bancare ale institutiei respective, si/sau factura fiscala pentru taxa de
participare.

In cazul in care factura fiscald nu este eliberata la plata taxei, aceasta va fi depusa
obligatoriu, in original, de angajatul UCB la intocmirea decontului deplasirii.Pentru obtinerea
avansului si pentru plecarea in deplasare, solicitantul va primi de la Registratura UCB ordinul
de deplasare care va fi aprobat de rector si de decan/director ierarhic superior.

Pe ordinul de deplasare se vor nota toate elementele solicitate de formular (destinatia,
scopul deplasirii, orele, referat explicatie deplasare,etc.)

Decontarea deplasarii va fi conditionatd de prezentarea documentelor justificative mai
sus mentionate, a angajamentului bugetar, a propunerii de angajare a unei cheltuieli, a
ordonantdrii plafii si a unui Raport de activitate pe durata deplasarii, anexat ordinului de
deplasare in care vor fi menfionate pe scurt activitafile desfasurate in deplasare si rezultatele
obtinute.

Deoarece institutiile publice nu pot efectua cheltuielile bugetare din incasari (toate
incasdrile trebuie depuse in conturile deschise la Trezoreria statului sau la banci in prima zi
lucritoare de la incasare), pentru acordare de avansuri sumele vor fi ridicate din conturile
deschise la Trezoreria Statului sau la banci comerciale (conturi in valutd) conform prognozei
depuse la Trezorerie dupa primirea la SFC a documentelor justificative vizate si aprobate
conform prevederilor legale.
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6.3. Modul acordirii de avansuri, verificarea decontarilor si a documentelor
Justificative

Justificarea avansurilor acordate se face conform urmatoarelor acte normative:

- HG 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritagilor i institutiilor publice pe
perioada delegérii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasirii, in cadrul localitatii,
in interesul serviciului.

- Regulamentul operatiunilor de casa aprobat prin Decretul nr. 209/1976.

In cazul personalului autoritatilor si institutiilor publice, indiferent de finantarea
acestora, pe perioada delegarii si detasdrii in alta localitate, precum si in cazul deplasirii in
cadrul localititii, in interesul serviciului, drepturile acestuia se stabilesc potrivit prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autorititilor
si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate, precum si in cazul
deplasdrii, in cadrul localitatii, in interesul serviciului, cu modificarile si completirile
ulterioare.

Sumele in lei cuvenite personalului aflat in deplasare in tara, in conditiile stabilite prin
prezenta procedurd, se acordd sub forma de avans sau dupa intocmirea decontului de
cheltuieli conform modalitagii de platd aprobatd de rector, si cu respectarea circuitului
documentelor i procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
si cu acordarea vizei de control financiar preventiv.

6.3.1. Justificarea avansurilor spre decontare acordate

Acordarea de avansuri se face in numerar doar dacd nu se justifica a fi efectuate prin
virament pe card in contul personal al solicitantului.

In cazul acordarii de avansuri in numerar, acestea se vor ridica de la casieria
universitafii cu 2 zile inaintea deplasarii iar in cazul necesititii achitirii de bilete de avion,
tren, cu loc rezervat cu maxim 10zile Inainte.

Este interzisd 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;
- au fost acordate avansuri pentru procurarea biletelor de cilatorie cu mijloace de transport cu
locuri rezervate.

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 4(patru) zile lucratoare exclusiv ziua primirii;

- avansurile acordate pentru achizitii de bunuri si servicii din alte localitati 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) lucratoare de la sosire exclusiv ziua sosirii, in 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 4(patru) zile lucratoare de la incheierea actiunii;

- 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.

6.3.2. Decontul cheltuielilor de deplasare interni
Justificarea sumelor cheltuite in lei, cu exceptia celor reprezentdnd drepturile de
diurna, se face pe baza de documente si se aproba de catre rectorul UCB.

10
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In termen de 3 zile lucritoare de la intoarcerea din deplasare (cu respectarea
termenului aprobat pentru sosire), exclusiv ziua sosirii, posesorul avansului va prezenta la
serviciul financiar documentele justificative necesare justificarii cheltuielilor si decontul de
cheltuieli interne (anexal).

Titularul de avans care nu depune in termen decontarile pentru justificarea avansurilor,
impreuna cu documentele justificative, sau nu restituie in termen sumele rimase necheltuite,
va pliti o penalizare de 0,5% asupra avansului primit pentru fiecare zi de Intarziere.

Penalizarea de 0,5% pe zi de intarziere se calculeaza si asupra sumelor primite drept
avans, in cazul in care acestea nu au fost restituite cel mai tirziu a doua zi de la data cind
titularul de avans a fost instiintat ca deplasarea a fost revocatd sau améanata.

Suma perceputd ca penalizare de intrziere nu va putea depasi debitul datorat.

Pentru stabilirea corectd a drepturilor de deplasare cu autoturism proprietate personala
se vor parcurge urmatoarele etape:

Inainte de plecare in delegatie:

Stabilirea traseului de deplasare pe ruta cea mai scurtd si indicarea acestui traseu prin
consemnarea unor puncte intermediare pe ordinul de deplasare.Consemnarea clari pe ordinul
de deplasare a numarului de inmatriculare a autoturismului proprietate personala.

Intocmirea declaratiei posesorului auto care va cuprinde: numérul de inmatriculare,
informatii cu privire la consumul de carburant (maxim 7.5% la 100 km) si precizarea tipului
de carburant utilizat pentru a se verifica conformitatea cu bonul fiscal de alimentare.

Calculul cantitate carburant necesar pentru traseu se calculeaza pe ruta cea mai scurti:
nr. km x 2 (dus intors) x consum declarat in declaratie (maxim 7.5%; daca se declard un
consum inferior acestei valori, se va inmuli cu acel consum declarat); certificat de persoana
responsabild din cadrul D.G.A.

Numarul de km parcurgi va fi extras (tiparire) din programatorul ,,Distante rutiere”
publicat pe internet, iar cantitatea de combustibil inscrisd pe bonul fiscal trebuie si acopere
cel putin consumul fizic rezultat din calculul cantitatii corespunzitor distantei parcurse.

La revenirea din delegatie Bonul fiscal de alimentare va purta o data anterioara
deplasérii apropiata (maxim 2 zile) de data plecarii in delegatie sau in timpul deplasarii
efective pe traseu.

Pe bonul fiscal se va nota obligatoriu numirul de inmatriculare al autoturismului,
numele delegatului si codul fiscal al UCB ,,4597441”, iar valoarea bonului fiscal trebuie si
acopere cheltuiala cu transportul efectuatd pe ruta efectuatd privind consumul fizic de
combustibil.

Se va proceda la calcul efectiv cheltuieli deplasare = nr.km x 2(dus-intors) x 7.5% x
pret/litru conform bonului fiscal.

Pe ordinul de deplasare se vor nota toate elementele solicitate de formular (destinatia,
scopul deplasirii, orele, referat explicatie deplasare, etc.)

In cazul deplasarii cu trenul sau alte mijloace de transport in comun se deconteazi
biletele de calatorie, facturile, dupa caz, pe care se va inscrie numele si prenumele persoanei
care se depalseaza.

Nu se deconteazacheltuielile de transport cu taxiul.

Cheltuielile de cazare se deconteaza pe bazd de facturd fiscald cu respectarea
prevederilor HG 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autorititilor si
institutiilor publice pe perioada delegérii si detasarii in altd localitate, precum si in cazul
deplasdrii, in cadrul localitatii, in interesul serviciului si a prevederilor prezentei proceduri.
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Documente care stau la baza decontirilor de deplasare:
Diurna:

- ordinul de deplasare, completat corespunzitor, continind clar data si ora plecrii/sosirii §i
conditionatdde completarea tuturor rubricilor din formular.
- declaratia de iesire — intrare din tard (ziua si ora) pentru calcul diurnd externa.

Transport:

Documente comune:

- bonuri taxe autostrada;

- bonuri taxe parcare hoteliera;
- ordinul de deplasare.

In cazul in care documentele ce se prezinta pentru decontare, sunt emise in alta limba
decat limba oficiala, se va mentiona explicatia in limba romana a continutului, sub semnatura
proprie. ‘ :

Transport cu autoturismul personal: ;

- bon fiscal de combustibil, cu inscrierea numarului de inmatriculare a autoturismului gi a
persoanei care efectueaza deplasarea, CUI UCB: 4597441.

- ordinul de deplasare;

Transport cu trenul sau alte mijloace de transport in comun:

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

- ordinul de deplasare;

- facturd, dupa caz.

Cazare:

- facturd de cazare cu mentionarea numelor tuturor persoanelor cazate, a duratei cazarii §i a
tarifului perceput si tipul de structurd turistica.

- ordinul de deplasare.

% fnregistr&ri / Documente / Formulare

ks Ordin de Deplasare.

7.2, Referat de necesitate.

7.3.  Dispozitie de incasare/plata.

7.4.  Model,,Ordin de Deplasare”.

7.5.  Anexa 1 Decont de cheltuieli inregistrat la nr.

12
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8. Diagrama de flux a procesului

Intocmire referat de necesitate cu viza decan/director
(mentiune cu noti/fara nota;se anexeaza de angajat
invitatia,decizia rectorului,adresi,etc.)

Intocmire Ordin de Deplasare de secretariat/rectorat

Y

SFC ia in evidenta avansul cu cel putin 2 zile inainte
pentru a putea fi prognozati plata

l

intocmire Dispozitie de Plati/ incasare

A

Se transmite pentru vizi la CFPP

v
Se transmite spre aprobare la Ordonatorul de Credite

!

CASIERIE
(cu semnitura persoanei si a datelor personale din
B.U/C.IL. care ridici banii si a casierului;operare in RC)

l

Persoana din SFC cu atributii in verificare RC
pentru analiza documentelor si intocmirea notei
contabile

13
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9. Dispozitii generale.

Prezenta Procedura a fost avizatd in sedinfa Consiliului de Administratie din data de
15.12.2014 si aprobatd in sedinta Senatului Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Téargu-Jiu
din data de 19.12.2014.

Presedinte Senat, Rtgctor,
Prof. uniy: dr. Adriagg GORUN Prof. univ. dr. ing. Lumipgi

/= \
=~
ll‘ _'lq" % é’;

. 3

Cancelar General Senat, Compartimentul Juridic,
Prof. univ. dr. Mihai CRUCERU jr. Virgil Ion POPOVICI
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7.1 Ordin de Deplasare

Zma §1 ora plecam Avans spre decontare
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Total le1
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7.2. Referat de necesitate

Universitatea ..Constantin Brancugi™ Se aproba ordonator de credite
din Targu-Jiu
Rector
Nr. din
Avans:
REFERAT DE NECESITATE
Subsemnatul, - avand functia de
la Departament JFacultatea de
vi rog sa-mi aprobati deplasarea la
in  localitatea in  perioada
cu mijloc de transport
Scopul deplasirii:
pentru care solicit urmatoarele cheltuieli:
transport Be- -Be, lei
Cazare: . nopfia_ lei: diurna__ zilea e IR
alte  cheltuieli lei  care se  suporta din  fonduri
Total lei -
Data Semnatura

Conform HG. Nr. 1860 din 2006 certificim necesitatea deplasarii pentru

Decan / Director




7.3. Dispozitie de incasare/plata

Fata

DISPOZITIEDE") ... } . catr= casiene

Numele siprenumele .......................
Functia (calitatea) ..............cco.cooooonn

§ Conducatorul Viza de éohtrdl- — -Compartimentul
2 Unitatii financiar - preventn tinanciar - contabil
E
&
*) Se va inscrie INCASARE" sau "PLATA" , dupa caz 14-4-4 12
Verso
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5 3
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7.4. Model”Ordin de Deplasare”(completat)
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Z5.

; avand functia de

UNITATEA

Subsemnatul

Decout de cheltuieli inregistrat la nr._
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acte justificative specificate
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