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L Scopulprocedurii

Ptezenta procedurd descrie activitdgile de eviden{d, acordare de avansuri, verificarea
decontdrilor gi documentelor justificative, formalizarea, aprobarea gi aducerea la cunogtinld
salariafilor implicaJi din cadrul Serviciului Financiar Contabil gi nu numai.

2. Domeniul de aplicare al procedurii

2.1. Procedura se aplicd in cadrul Serviciului Financiar Contabil din Universitatea
,,Constantin BrAncugi"din Tdrgu-Jiu.
2.2' Prccedura va fi adusd la cunogtinJa personalului care desldgoard activitalile respective.
2.3' Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificari aie reglementdrilor
legale cu caracter general 9i intern pebazacirora se desftgoard activitateacare face obiectul
acestei proceduri.

3. D(inilii Si prescurtdri
3.1. Definilii:
3.1.1. Diurna: indemnizalie plAtita angajatului pentru acoperirea cheltuielilor de deplasare in
alta localitate in interes de serviciu.
3.1.2. Decontare: operaJie contabild prin care se justifica intrebuin{area unei sume primite.

3.2 Prescurtdri:
3.2.1 UCB - Universitatea,, Constantin Brdncugi ,,;

3.2.2 Lege-L;
3.2.3. Ordin al Ministrului Finantelor Publice-OMFp;
3.2.4. Serviciul Financiar Contabil - SFC;
3.2.5. Comisia pentru Evaluarea gi Asigurarea CalitAlii-CEAC;
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4, Documente de referinld

4'1.1. HG 1860/2006 actualizatd, privind drepturile 9i obligafiile personalului autoritalilor 9iinstitufiilor publice pe perioada delegdrii qi detagirii i" atta localitate, precum gi in cazul
deplasdrii, in cadrul localitdlii, in interesul serviciului;
4.1.2. Legea 57 | I 2003-Codul fiscal;
4.1.3' Legea nr.1l20l1 a Educafiei Nafionale cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
4.1 .4. Carta Universitdlii " Constantin BrAncugi " ;
4. L5. Legea 50012002, privind finanlele publice, cu modificdrile ulterioare;
4.1.6. Regulament de funcfionare internd a Universitdlii "Constantin Br6ncugi"
4.1.7.Ordinul 1792/2002pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajatea,lichidarea,ordonanfarea gi plata cheltuielilor institufiilor publile, precum gi
or ganizar ea, evi denta g i raportare a angaj amente I or bugetare g i I e g al e.
4'8. OMFP 94612005 pentru aprobarea Codului controlului intern/manaserial.

5. Responsabilitdli

5.1. Rectorul, Directorul General Administrativ gi pregedintele CEAC sunt
responsabili pentru implementarea gi menlinerea prezentei proceduii;

5.2. Directorul General Administrativ are responsabilitatea:
-otganizdtii evidenJei angajamentelor cu condilia incadr[rii in buget la nivelul administra]iei
central e/facultSli/structuri ;
-otganizdrii executiei bugetare prin parcurgerea fazelor de anagajare, lichidare, ordonanfare,
-furniz[rii informaJiilor de naturd economicd necesare efectudrii opera]iunilor care fac
obiectul prezentei proceduri;

5.3. Contabil gef are responsabilitatea:
-organizdrii evidenfei avansurilor acordate, a contabilitalii deplas[rilor;
-organizdrii execuJiei bugetare prin parcurgerea fazelor de anagajare, lichidare, ordonanfare gi
plata.

5.4. Persoanele din cadrul SFC cu atribufii in acordarea de avansuri gi verificarea
decontdrilor gi documentelor justifi cative au urmdtoarele obligafii :

-la acordarea avansurilor verificd existenfa pe documentele menlionate mai sus a tuturor
vizelor gi aprobdrilor prevdzute de decizia privind CFp;
-verificd corectitudinea solicitdrii qi calculdrii avansurilor;
-verificd corectitudinea calculdrii deconturilor de deplasare, legalitatea documentelor
justificative a cheltuielilor gi existenfa tuturor vizelor gi aprobdrilor pe deconturile de
cheltuieli:
-verificd respectarea perioadei legale de justificare a avansurilor primite gi calculeazd
eventualele penahzdri de intdrziere in conformitate cu Regulamentul operafiunilor de casd;
-intocmesc Dispoziliile de platd cdtre casierie sau ordinele de plata in cazul viramentelor in
carduri.
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Persoanele din cadrul SFC cu atribuJii in acordarea de avansuri gi verificarea
decontdrilor gi documentelor justificative, predau zllnic deconturile de deplasare (care
corespund ca forma gi fond) persoanelor cu atribu(ii pentru contabilizarea acestora.

Persoanele cu atributii de evidentd a cheltuielilor de deplasare trebuie sb urmdreascd in
permanenfd o serie de corelafii gi elemente:
-inregistrarea corectd inbaza de date a persoanelor care beneficiazd de drepturi de deplasare ;
-inregistrarea in evidenJele contabile doar a deconturilor de deplasare care intrunesc condiliile
de formd gi fond (sd conlind toate vizele gi aprobarile prevdzute de legisla{ie);
-verificarea operativd a situaliei soldurilor (in momentul imediat inregistrdrii unei operaliuni
in figa de cont) in vederea identificdrii avansurilor nejustificate la termen sau a eventualelor
erori de contabilizare;
-ingtiinlarea persoanelor cu sarcini in acordarea drepturilor de deplasare de existenla unor
solduri debitoare/creditoare nejustificate gi notihcarea in scris, a debitorilor care figureazd,cu
solduri nejustificate in evidenfele contabile, in vederea lichiddrii acestora.

6. Descrierea activitdlii
6.1. Generalitlfi
Angajalii UCB pot efectua deplasdri in lard sau in afara \drii in interesul gi pe

cheltuiala parfiald sau totald a universitdlii. Deplasdrile sunt efectuate ca urmare a apariliei
necesitalii rezolvdrii unor probleme ale UCB, in scopul perfecfion[rii, instruirii, schimbului
de experienld',partrcipdrii la conferinfe, manifestdri, concursuri gi alte evenimente importante.
Deplasdrile au loc atdt la iniliativa UCB cAt gi ca urmare a unor invitalii din partea unor
parteneri asociali, colaboratori care pot suporta parfial sau in totalitate cheltuielile necesare in
cursul deplasarii in speJl. Pe timpul deplasdrii angajalii pot beneficia de diurnd gi de
decontarea cheltuielilor de cazare gi transport conform legislafiei in vigoare gi aprobarii
ordonatorului de credite.

Delegarea personalului intr-o altd localitate in interes de serviciu se dispune in scris de
cdtre conducdtorul instituliei publice sau de cdtre persoana cdreia i s-au delegat aceste
atribuJii, conform prevederilor legale.

Delegarea personalului intr-o altd localitate in interes de serviciu se efectueazd,pebaza
Ordinului de deplasare(delegafie) - Cod 14-5-4.

Ordinul de deplasare serve$te ca:
o dispozifie cdtre persoana delegata si efectueze deplasarea;
o document pentru decontarea de cdtre titularul de avans a cheltuielilor efectuate cu

ocazia deplasdrii;
o document pentru stabilirea diferenfelor de primit sau de restituit de cdtre titularul de

AVANS;

o document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Ordinul de deplasare se intocmegte intr-un singur exemplar, pentru fiecare deplasare,

9i folosegte la justificarea avansului acordat pentru transport, cazare gi indemniz alia zilnicd d,e

delegare.
Ordinul de deplasare trebiue sd confind cel pufin urmdtoarele informafii:

. denumirea instituliei publice;
o data emiterii gi numdrul formularului;
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o numele, prenumele gi funcJia persoanei delegate; scopul, destinafia gi durata deplasdrii;
gtampila unitalii emitente; semnltura conducdtorului unitdlii emitente+SS+g1ampila
unitatii destinatare, c.I, seria gi nr. titularului ordinului de deplasare;

o data(ziua,luna, anul, ora) sosirii gi plecdrii irVdin delegatie;
o ziua gi ora plecdrii; ziua gi ora sosirii in locatia destinatd efectudrii deplasdrii; data

depunerii decontului, penahzdri calculate; valoarea avansului acordat spre decontare;
o cheltuieli efectuate: felul actului gi emitentul, numdrul gi data actului, suma;
o numdrul gi data documentului pentru restituirea diferenlei;diferen1a de primitirestituit;
o semndturi: conducdtorul unitdlii; controlul frnanciar preventiv, persoana care verificd

decontul, geful de compartiment, dup6 caz, titularul de avans.
Ordinul de deplasare circula la:

o conducdtorul instituliei publice sau la persoana imputernicitA sa dispund deplasarea,
pentru semnare;

. persoana care efectueazd, deplasarea;
o persoanele autorizate ale instituJiei publice la care s-a efectuat deplasarea, pentru

confirmarea sosirii gi plecdrii persoanei delegate;
o compartimentul financiar - contabil pentru verificarea decontului, pe baza actelor

justificative anexate la acesta de cdtre titular, la intoarcerea din deplasare, stabilindu-se
diferenla de primit sau de restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penalizdri gi
semndtura pentru verifi care;

. persoana attorizatd. sd exercite controlul financiar preventiv, pentru vizd;
o conducdtorul unitafli pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

Dacd la decontarea avansului suma cheltuielilor este mai mare decdt avansul primit,
pentru diferenla de primit de cdtre titularul de avans se intocmegte Dispozifie de platd citre
casierie - cod 14-4-4.

in cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efectuate cu ocaziadeplas6rii
sunt mai mici decdt avansul primit, diferenfa de restituit se depune la casierie pe bazt de
Dispozifie de plati/incasare (Cod 14-4-4),care servegte ca:

o dispozilie pentru casierie, in vederea achitdrii in numerar a avansurilor aprobate pentru
cheltuieli de deplasare, precum gi a diferenfei de incasat de cdtre titularul de avans in
cazul justificdrii unor sume mai mari decdt avansul primit;

o document justificativ de inregistrare in regimul de casd gi in contabilitate, in cazul
pl[filor in numerar efectuate fbrd alt document justificativ.

Dispozilia de plata/incasare circuld la:
. persoana autorizatd. sd exercite controlul financiar preventiv, pentru viz6;
. persoanele autorizate sd aprobe incasarea sau plata sumelor respective;
o casierie, pentru efectuarea operaJiunii de incasare sau platd, dupd, caz, gi se semneazd

de casier; in cazul incasdrilor, iar in cazul pldJilor se semn eazd, de cdtre perso ana care a
primit suma;

o compartimentul financiar-contabil, anexd la registrul de cas6, pentru efectuarea
inregistrarilor in contabi litate.

Dispozifia de plata/incasare trebuie sd contind cel pulin urmdtoarele informalii:
. denumirea unitalii;
o denumirea formularului: de platb/incasare;
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o numdrul gi data (ziua,luna, anul) intocmirii formularului;
o numele gi prenumele, precum gi funcfia (calitatea) persoanei care incaseazd/restituie

suma;
o suma incasatd/restituita (in cifre gi in litere); scopul incasdrii/plaJii;
o semndturi: conducdtorul unit61ii, viza de control financiar preventiv, compartimentul

financiar-contabil;
o date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primitd, data gi

semndtura;
o casier; suma pldtitS/incasatd; data gi semndtura.

Avansurile privind cheltuielile de deplasare pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucr6toare
inainte de plecare, cu exeplia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de cdl6torie cu
mijloace de transport cu locuri rezewate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile inainte de data
plecarii, cu obligafia 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
drepturi de deplasare cu respectarea prevederilor
executia bugetului de venituri si cheltuieli:
a) - cheltuieli de transport, caTare, diurnd pentru personalul propriu angajat cu contract
individual de muncd pentru deplasdrile efectuate in interes de serviciu inlar6 sau in afara
f[rii, aprobate de conducerea institutiei, deplasdri care se vor deconta conform prevederilor
legale. Sursa de finanJare o constituie veniturile stucturii de care apartine salariaiul respectiv
sau ale contractului de cercetare.
b) - cheltuieli de transport, cazare pentru cadre clidsctice din alte institulii de invdldmdnt
care participd la UCB in diverse comisii:
- cadre didactice membre in comisii de licenfd, disertafie;
- cadre didactice care sunt membre in comisii doctorat;
- alte comisii constituite conform legii.
c) decontarea cheltuieli de transport, cszare, tliurnd pentru studentii care participa la
concursuri, olimpiade in interesul invatamantului in lard:- cheltuielile de transport cu mijloacele de transport in comun, tren categoria clasa a doua
reducere 500/o,

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

sau veniturile administraJiei centrale cu respectarea prevederilo r Procedurii privind
elaborareq si executia bugetului de venituri si cheltuieli.

Diurna
Persoana aflatd' in delegare sau detagare intr-o localitate situatd la o distanJ[ mai mare

de 5 km de localitatea in care igi are locul permanent de muncd primegte o indemnizafie
zilnicd' de delegare sau de detagare de 13 lei sau cuantum diurnd externS, indiferent de funciia
pe care o indeplinegte. Numdrul zilelor calendaristice in care persoana se afld in delegare sau
detagare se socotegte de la data gi ora plecdrii pdna Ia d,ata gi ora inapoierii mijlocului de
transport din gi in localitatea unde igi are locul permanent de muncd, considerdndu-se fiecare
24 de ore cAte o zi de delegare sau detagare.

urmdtoarele categorii de beneficiari de
din Procedura privind elaborarea si
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Pentru delegarea cu o duratd de o singurd zi, precum gi pentru ultima zi, in cazul
delegarii de mai multe zile, indemnrzalia se acordd numai dacd durata delegdrii este de cel
pu{in 12 ore.

Pentru delegaJii externe, diurna externd se acordd conform H.G. 518/1995 modificatd
qi completatd prin OUG l9l20l2 iar durata deplasdrii incepe de la ziua gi ora iegirii din fard
pAnd la ziua gi ora intrdrii in fard. Perioada deplasdrii exteme se calculeazdinbaza datelor
menlionate pe documentele aduse la decontare (bilete tren, avion, etc.) gi a declaratiei pe
propria raspundere.

Persoana care in perioada delegdrii sau detagdrii igi pierde temporar capacitatea de
muncd beneficiazd, pe timpul incapacitdlii, pe l6nga indemnizaJia pentru incapacitate
temporard de munc6, atAt de indemnizalie de delegare sau detaqare, cdt gi de decontarea
cheltuielilor de cazare.

Persoana respectivd nu primegte aceste drepturi in cazul intemdrii in spital sau al
pdr[sirii localitdlii, cu excepfia celei detagate, care igi pdstreazd dreptul de cazare gi pe timpul
spitalizdrii.

Transportul
Personalul UCB delegat sau detagat de conducere sd indeplineascd anumite

serviciu in localitdli situate la distanfe mai mari de 5 km de localitatea in care igi
permanent de muncd, are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport dus-intors,
urmeazd,:

a) cu orice fel de tren, dupdtariful clasei a II-a, pe distanfe de pAndla 300 km,
clasei I, pe distanfe mai mari de 300 km.

9i dupa tariful

b) cu mijloace de transport auto gi transport in comun, dupd tarifele stabilite pentru aceste
mijloace;
c) cu mijloace de transport auto ale unitdfilor, daci acestea au asemenea posibilitdli, cu
incadrarea in consumurile lunare de combustibil, stabilite potrivit legii;
d) cu autoturismul proprietate personald.

Decontarea cheltuielilor pentru utrlizarea vagonului de dormit este permisd numai in
cazul cdliltoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distan(e de peste 300 km gi cu aprobarea
prealabild a conducdtorului unitafl i.

Deplasarea cu autoturismul proprietate personald se poate face numai cu aprobarea
prealabild a ordonatorului de credite, atdt pentru posesorul autoturismului, cdt gi pentru
persoanele din cadrul aceleiagi autoritdli sau instituJii publice care se deplaseazd impreund cu
acesta. in acest caz, posesorul autoturismului 

"u 
pii-i contravaloa r"u i 7 ,5 litri carburant la

100 km parcurgi pe distanla cea mai scurt6.
Se deconteazd, dtept cheltuieli de transport gi:
a) cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la gi de

la aeroport, gar6, autogard, in cazul in care acestea sunt situate in alta localitate:

sarcini de
are locul
dupdcum

delegarea sau
gard,, aerogard,

b) cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executd
detagarea, cu mijloacele de transport in comun, dus-intors, pe distanta dintre
autogard sau port gi locul delegarii sau detagdrii ori locul de cazare;

Cazarea
Persoana trimisd in delegare intr-o localitate situati la o distan{i mai mare de 50 km de

localitatea in care igi are locul permanent de muncd gi in care nu se poate inapoia la sfdrgitul
zilei de lucru are dreptul la decontarea cheltuielilor de cazare efectuaie, pe baiadocumentelor
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justificative, in cazul cazdrii in structurile de primire turistice, pentru o camera cu pat
individual sau, in cazul in care unitatea nu dispune de o astfel de camerd, pentru o camerd cu
doud paturi, a cdror clasificare este de maximum 3 stele sau margarete. in cazul in care
cazatea s-a fbcut intr-o structurd de primire turisticd de confort superior celei de 3 stele, se
deconteazd numai 50% din tariful de cazare perceput.

in situalia in care personalul aflat irdel.gur. nu se cazeazdin condifiile prevdzute la
art.26, cheltuielile de cazare se compenseazd, prin plata, pentru fiecare noapte, a sumei de 30
lei, persoana care se deplaseazd, complet6nd referatul de necesitate detaliat pe cheltuieli
(cazatediurna, transport) gi sub semndturd pe verso-ul ordinului de deplasare specificd aceast
tip de cazare.
6.f .1. Monografie contabil5 utilizati in inregistrarea acordlrii gi decont[rii cheltuielilor
de delegare in altl localitate in interesul serviciului
Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplaslri interne

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

Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acorddrii avansului pentru deplasare
cazare sr tran

unerea numerarului in casierie:

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situafia in care valoarea
decontului este egali suma avansatl (indemnizafie de delegare)

o Justificarea avansului acordat trv cazare'.

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situafia in care valoarea
decontului depigegte suma avansati

581.01 ,,Viramente interne" :770 10.01 r3 ,,FinanJarea de la buget',

581.01 ,, Viramente interne" :770 20,06.01 ,,Finanfarea de la buget,,

531.01 ,,Casa in lei": 581.01 ..Viramente inerne"

542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei" : 531.01 ..Casa in lei"

Justificarea avansului
646 rcot tr,,Cheltuieli cu indemnizalii de : 542.0l,,Avansuri de trezorerie in lei"

re, detagare gi alte drepturi salariale"

674 zo.ooor ,, cheltuieli cu deplasdri, detagiri, transferuri" : 542.0l,,Avansuri de
trezorerie in lei"
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Justificarea avansului
614 ro.or.rr,, Cheltuieli cu indemniza\ii de delegare,
detagare gi alte drepturi salariale"

:o
542.0l,,Avansuri de trezorerie

in lei"
428.01.01 ,,Alte datorii in

legdturd cu personalul
sub 1 an"

Se achitd contravaloarea dife
428.01.01 ,,Alte datorii in legdturd cu personalul sub I an', = 53 I .01 ,, casa in lei,,

Justificarea avansului
646 rc.ot.rt,, Cheltuieli cuindemniza\ii de delegare, : 542.07,,Avansuri de trezorerie
detagare gi alte drepturi salariale" in lei,,

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

o Justificarea avansului acordat cazare:

nerea numerarului incasat in trezorerie:

6.2. Circuitul documentelor necesare deptasdrii interne este urmdtorul: se va elabora
un referat de necesitate la care vor fr anexate obligatoriu documentele care stau la baza
deplasdrii (invitaJie, notd de fundamentare deplasare, etc.) . in referat vor fi precizate foarte
clar sumele necesare pentru deplasare precum gi solicitarea de aprobarea pentru acordare
avans de
deplasare. in cazul in care este necesard plata unei taxe de participare, solicitantul deplasdrii
va ataga la referat o invita;ie de participare din partea instituliei organizatoare, din care sd
reiasd datele de identificare, perioada de desfbgurare a evenimentului, valoarea taxei precum
9i coordonatele bancare ale institu;iei respective, gi/sau factura fiscald pentru taxa de
participare;

In cazul in care factura fiscald nu este eliberatd la plata taxei, aceasta va fi depusd
obligatoriu, in original, de angajatul UCB la intocmirea decontului deplasdrii.Pentru oblinerea
avansului 9i pentru plecarea in deplasare, solicitantul va primi de la Registratura UCB ordinul
de deplasare care va fi aprobat de rector gi de decan/director ierarhic superior.

Pe ordinul de deplasare se vor nota toate elementele solicitate de formular (destinafia,
scopul deplasdrii, orele, referat explicalie deplasare,etc.)

646 zooo.or ,,Cheltuieli cu indemnizaJii de delegare,:
detagare qi alte drepturi salariale"

542.0l,,Avansuri de trezorerie
in lei"

581.01 ,,Viramente interne" : 531.01 ..Casa in lei"
770 zo.oe.ot,, Finanfarea de la buget": 581.01 ,,Viramente interne,,
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Decontarea deplas[rii va fi conditionata de prezenlarea documentelor justificative mai
sus menfionaIe, a angajamentului bugetar, a propunerii de angajare a unei cheltuieli, a
ordonanfdrii plAlii gi a unui Raport de activitate pe durata deplasarii, anexat ordinului de
deplasare in care vor fi menfionate pe scurt activitatile desfbgurate in deplasare gi rezultatele
oblinute.

Deoarece institutiile publice nu pot efectua cheltuielile bugetare din incasari (toate
incasdrile trebuie depuse in conturile deschise la Trezoreria statului sau la b6nci in prrma zi
lucrdtoare de la incasare), pentru acordare de avansuri sumele vor fi ridicate din conturile
deschise la Trezoreria Statului sau la bdnci comerciale (conturi in valutd) conform prognozei
depuse la Trezorerie dupa primirea la SFC a documentelor justificative vizate si aprobate
conform prevederilor legale.

6.3, Modul acorddrii de avansuri, veriJicarea decontdrilor Si a clocumentelor
justiJicative

Justificarea avansurilor acordate se face conform urmdtoarelor acte normative:
- HG 186012006 privind drepturile 9i obligatiile personalului autoritalilor gi instituliilor
publice pe perioada delegdrii gi detagdrii in altd localitate, precum gi in cazul deplasdrii, in
cadrul localitdlii, in interesul serviciului.
- Regulamentul operafiunilor de casd aprobat prin Decretul nr. 20911976.

In cazul personalului autoritAtrilor gi instituliilor publice, indiferent de finanlarea
acestora, pe perioada delegdrii gi detagdrii in altd localitate, precum gi in cazul deplasarii in
cadrul localitatii, in interesul serviciului, drepturile acestuia se stabilesc potrivit prevederilor
HotdrArii Guvernului nr. 186012006 privind drepturile gi obligaliile personalului autorit[1ilor
gi institufiilor publice pe perioada delegdrii qi detagdrii in altd localitate, precum gi in cazul
deplasdrii, in cadrul localitdlii, in interesul serviciului, cu modificdrile gi complet6rile
ulterioare.

Sumele in lei cuvenite personalului aflat in deplasare in Jard, in condiliile stabilite prin
prezenta procedurd, se acordd sub formd de avans sau dupd intocmirea decontului de
cheltuieli conform modalita;ii de platd aprobatd de rector, gi cu respectarea circuitului
documentelor gi procedurilor privind angaJarca,lichidarea, ordonanlarea gi plata cheltuielilor
gi cu acordareavrzei de control financiar preventiv.

6.3,1, JustiJicarea 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 acorddrii de avansuri in numerar, acestea se vor ridica de la casieria

universitdgti cu 2 zile inaintea deplasdrii iar in cazul necesitafii achitArii de bilete de avion,
tren, cu loc rezervat cu maxim l}zile inainte.

Este interzisd acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral
avansul primit anterior cu urmdtoarele exceplii:
-c6nd perioada delegafiei a fost prelungitd faJd de perioada aprobatd iniJial;
-au fost acordate avansuri pentru procurarea biletelor de cdldtorie cu mijloace de transport cu
locuri rezervate.

l0
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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 internd
Justificarea sumelor cheltuite in lei, cu excepfia celor reprezentdnd drepturile de

diurn6, se face pe bazd, de documente gi se aprobd de cdtre rectorul ucB.
In termen de 3 zile lucrdtoare de la intoarcerea din deplasare (cu respectarea

termenului aprobat pentru sosire), exclusiv ziua sosirii, posesorul avansului va prezenta la
serviciul f,tnanciar documentele justificative necesare justificdrii cheltuielilor gi decontul de
cheltuieli interne(anexal ).

Titularul de avans care nu depune in termen decontdrile pentru justificarea avansurilor,
impreund cu documentele justificative, sau nu restituie in termen sumele rdmase necheltuite,
va pldti o penalizare de 0,5Yo asupra avansului primit pentru fiecare zi deintdrziere.

Penalizarea de 0,5o/o pe zi de intdrziere se calculeazd gi asupra sumelor primite drept
avans, in cazul in care acestea nu au fost restituite cel mai tdrziu a doua zi de la data c6nd
titularul de avans a fost ingtiinfat ca deplasarea a fost revocatd sau amAnatd.

Suma perceputb capenalizare de intArziere nu va putea depdgi debitul datorat.
Pentru stabilirea corectd a drepturilor de deplasare cu autoturism proprietate personal6

se vor parcurge urmdtoarele etape:
Inainte de plecare in delegalie:

Stabilirea traseului de deplasare pe ruta cea mai scurtd gi indicarea acestui traseu prin
consemnarea unor puncte intermediare pe ordinul de deplasare.Consemnarea clard pe ordinul
de deplasare a numdrului de inmatriculare a autoturismului proprietate personald.

Intocmirea declaraliei posesorului auto care va cuprinde: numdrul de inmatriculare,
informalii cu privire la consumul de carburant (maxim 7 .5o/o la 100 km) gi precizarea tipului
de carburant utllizat pentru a se verifica conformitatea cu bonul fiscal de alimentare.

Calculul cantitate carburant necesar pentru traseu se calculeazd,pe ruta cea mai scurtd:
nr'km x 2(dus intors) x consum declarat in declaralie (maxim 7.5o/o; dacd se declar6 un
consum inferior acestei valori, se va inmulli cu acel consum declarat); certificat de persoana
responsabild din cadrul D.G.A..

Numdrul de km parcurgi va fi extras (tip[rire) din programatorul ,,DistanJe nrtiere"
publicat pe internet, iar cantitatea de combustibil inscrisd pe bonul fiscal trebuie iA u"op.r"
cel ptr{in consumul fizic rezultat din calculul cantitalii corespunzdtor distan}ei parcurse.

La revenirea din delegafie, Bonul fiscal de alimentare va purta o datd din perioada
delegarii cu respectarea prevederilor legale,

ll
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Pe bonul fiscal se va nota obligatoriu numdrul de inmatriculare al autoturismului,
numele delegatului gi codul fiscal al UCB,,4597441", iar valoarea bonului fiscal trebuie sd
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%o x
pre!/litru conform bonului hscal.

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

In cazul deplasdrii cu trenul sau alte mijloace de transport in comun se deconteazd
biletele de cdldtorie, facturile, dupd. caz, pe care se va inscrie numele si prenumele persoanei
care se depalseaza.

Nu se deconteazd cheltuielile de transport cu taxiul.
Cheltuielile de cazare se deconteazd, pe bazd de facturd fiscald cu respectarea

prevederilor HG 186012006 privind drepturile gi obligafiile personalului autoritdlilor gi
institutriilor publice pe perioada delegdrii gi detaqirii in altd localitate, precum qi in cazul
deplasdrii, in cadrul localitalii, in interesul serviciului gi a prevederilor prezentei proceduri.
Documente care stau labaza decontdrilor de deplasare:
Diurnd:
-ordinul de deplasare, completat corespunzdtor, conJindnd clar data gi ora plec[riilsosirii gi
condijionatdde completarea tuturor rubricilor din formular.
- declara(ia de iegire - intrare din jard (ziua gi ora) pentru calcul diurnd extemd.
Transport:
Documente comune:
- bonuri taxe autostradd;
- 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 pers onal :

-bon fiscal de combustibil, cu inscrierea numdrului de inmatriculare a autoturismului gi a
persoanei care efectueazd deplasarea, CUI UCB: 4597441.
-ordinul de deplasare;
Transport cu trenul sau alte mijloace de transport in comun..
-biletele/tichetele de cdldtorie (in condiliile prevdzute de dispozifiile legale);
-ordinul de deplasare;
-facturd, dupd,caz.
Cazare :
-facturd de cazare cu mentionarea numelor tuturor persoanelor cazate, a duratei cazdrii Si a
tarifului perceput qi tipul de structurd turisticd.
-ordinul de deplasare.
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7. Inregistrdri / Documente / Formulare

7.1. Ordin de Deplasare;
7.2. Referat de necesitate:
7.3. Dispozi{ie de incasare/plat5;
7.4. Model"Ordin de Deplasare"(completat);
7.5. Anexa I Decont de cheltuieli inregistrat la nr.

1a
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8. Diagrama de flux a procesului

Persoana din SFC cu atribufii in verificare RC
pentru analiza documentelor gi intocmirea notei

contabile

Intocmire referat de necesitate cu viza decan/director
(menfiune cu noti/fdri notl; se anexeaz[ de angajat

invitafia,decizia rectorului,adresd,etc.)

Intocmire Ordin de Deplasare de secretariat/rectorat

SFC ia in evidenfi avansul cu cel pufin 2 zile inainte
pentru a putea fi prognozati plata

intocmire Dispozifie de Plati/ incasarea

Se transmite pentru vizdla CFPP

Se transmite spre aprobare la Ordonatorul de Credite

CASIERIE
(cu semndtura persoanei gi a datelor personale din

B.VC.I. care ridicfl banii gi a casierului;operare in RC)

14
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9. Dispozilii Generale

Prezenta rcvizie la Procedurd a fost adoptatd in
din data de 28.01.2015 Ei aprobat[ in gedinfa Senatului
din T6rgu Jiu din data de 24.07 .2015.

qedinfa Consiliului de Administratie
Universitdlii,,Constantin Brdncugi"

Rector,
Prof. univ.dr.ing. Lumini Popescu

Cancelar General Senat.
Prof.univ.dr. Mihai Cruceru

Compartimentul Juridic

luniv.dr.
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7,1 Ordin de deplasare
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7.2. Referat de necesitate

Un iversitatea,,Constanti n BrAncugi"
din Tdrgu-Jiu

Nr. din

Subsemnatul,

Se aprobd ordonator de credite

Rector

Avans:

REF'ERAT DE NECESITATE

la Departament

avdnd funclia de

Facultatea de

rog

leinopli a

va sa-ml

localitatea

cu

aprobafi deplasarea

tn

mijloc de

in perioada

transpoft

Scopul deplasirii:

transport Bc-

cazafe:

-Bc,

pentru care solicit urmitoarele cheltuieli:

lei

zile a

suportd din fonduri

lei; diurnl

alte cheltuieli lei care se

Total lei

Data Semndtura

conform HG. Nr. 1860 din 2006 certificim necesitatea deprasdrii pentru

1'l

Decan / Director
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7.3. Dispozi{ie de incasare/platl

') S* va irrscrie "INCASARE s.au "PLATA* , dupa caz 14-4-4 t2

Vers0
5 IDATE SUPLIMENTARE FRIVIND BENEFICIAHUL SUMEI:5l; =lN .9 lActtrl de icienfitale Scria Nr

Platitl incasat surna de .....,....... .........."...... lei
{in ciire}

Data..
$emnatura

l8
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7.4. Model"Ordin de Deplasare"(completat)

* Sc yr completa zlur, luns, r[^ul $fra | , t4-$4 AS t2'*frntnF./ _ ;u aaSuT u apuhit.nea,(+frn,nF ./ - i;:-iifs'u

)int
dste)

-tcat

- ,S9S;Z; * ,r., o, /irDt 
, O 24 /,0D, cb rcft

ua:lp/ea 1,rx,( Jc / - ,n qot UC4 iq :ft;He(v.|. 
- 

/---- //

Duratn dephslrll dcla -1
Se leglfimeaztr cu .....C..{...

,./\r_

-..... lr..,v4

a4 a/6a

$tamplla uf,irryli ql sernnittura

Sosit r).If
Plccat t) .l
Cu (tiy11 

"rrrt"
$tamplte unltillii

9l romndture

Soait *) .......-...
Plecat +) ....,,....._.._._.-i.
Cu (flrl) cazare

$tarnpila uuitltil
tI scmntrCurs

Socit *1

Pleert *)
Cu (flrl) cazarc

StsrDpile unitjltii
gl semnil(ure

Sosk *)

Plccat i)
Cu (flrl) ceerre

ftempita rDirlfii
fi sernnlturi

t9



UNIVERSITATEA
,,CONSTANTIN

BRANCUSI"
DIN TG-JIU

PROCEDURA DE LUCRU REFERITOARE LA
PROCESUL

COD:PL-79

Proceduri privind activitifile de
acordare de avansuri. verificarea

decontirilor gi documentelor
iustificative

Editia: I

Revizia: I

Pagina:20120
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