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- LISTA  RESPONSABILILOR CU ELABORAREA,

VERIFICAREA  SI

APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iIN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 + 1A
1.1 Elaborat Tibea loana Livia Administrator financiar | 15.07.2019 /_-’V\
1.2 Verificat Contor Tamara Contabil sef 17.07.2019 /
$ &
1.3 Avizat Dobra Iulian Bogdan | Presedinte Comisiade | 22.07.2019
buget-finante si de ey
monitorizare a e f‘«,
activitatilor tehnice si LJ
administrative h
1.4 Aprobat Tamas-Szora Attila Presedinte Senat UAB 24.07.2019 w
d

2. SITUATIA EDITIILOR SI

A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. | Editia / Revizia | Componenta : i Dita de Ia.care's? z_ipllca
a ‘e D Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
crt. | in cadrul editiei revizuita NP b
reviziei editiei
1 2 3 -
2.1. | Editia 1 Procedura Conform cadrului legal in 12.06.2013
completa vigoare
2.2. | Editia 2 Procedura Conformitate cu cadrul legal 24.07.2019
completd in  vigoare - OSGG
nr.400/2015 cu modificarile
ulterioare
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Scopul | Exemplar I fezary
) > P P Compartiment/Functia Nume gi
crt. | difuzirii nr.
prenume
. ., | Copia Centrul  pentru  Managementul
Evidenta/ . e . e " " .
3.1 . scanati Calitatii si Strategie Institutionals / | PArvu Simona
Arhivare
Secretar
39 Aplicare/ Coplau Repr.ezentant legal si ordonator de ool Adels
Informare | scanati credite
33 Aplicare/ | Copia ) Prorector Muntean
Informare | scanata Andreea
34 aphcarst | Cap o Prorector Marina Lucian
Informare | scanati
Aplicare/ | Copia Consiliul pentru Studii : e
il Informare | scanati Universitare de Doctorat / Director Gligor Mihai
Aplicare/ | Copia Directia Generalda Administrativi / | __ ;
el Informare | scanati Director General Administratiy Gliban Lucian
38 Aplicare/ Coplav Facultatea de Stiinte Economice / Popa Marda
Informare | scanati Decan
Aplicare/ | Copia Facultatea de Drept si Stiinte | Tudorascu
3.9 g . .
Informare | scanata Sociale / Decan Miruna
Aplicare/ | Copia Facultatea de Istorie si Filologie / | Iordichescu
3:10 5
Informare | scanati Decan Teodora
Aplicare/ | Copia Facultatea de Teologie Ortodoxa / | Himcinschi
3.11 y e
Informare | scanati Decan Mihai
3.12 Aplicare/ Coplav Fac.ultatea' de Stiinte Exacte si Rotar G
Informare | scanata Ingineresti / Decan
Avlicarel Copia Centrul pentru Invitimant Ia
3.13 P scanata Distantd, Frecventd Redusa si | Dimen Levente
Informare 5 o
Formare Continui / Director
Aplicare/ | Copia Centrul  pentru  Imagine 81| e ;
Sl Informare | scanati Marketing / Director Cémpan Diana
3.15 Aplicare/ | Copia Centrul  pentru  Managementul | Kadar
' Informare | scanati Proiectelor / Director Manuella
Aplicare/ | Copia Centrul pentru Cercetarea y
215 Informare | scanati Stiintificd / Director Popa Gorjanu
Aplicare/ | Copia Centrul pentru Transfer .
ikl Informare | scanati Tehnologic / Director Muntean Maria
Aplicare/ Cop = Cen.tl:ulI. et A Man.age_mentvul Varvara
3.18 scanata Calitatii si Strategie Institutionald / | .
Informare ) Simona
Director
3.19 Aplicare/ COple Centrul' pentru Relatii Ionescu Petru
Informare | scanati Internationale / Director
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Nr. Scopul | Exemplar . g leuzarfe
I P Compartiment/Functia Nume si
crt. | difuzarii nr. J
prenume
Aplicare/ | Copia Centrul de Informare Consiliere si | Dragolea
3.20 5 . . o :
Informare | scanata Orientare in Cariera Larisa
321 |Aplicare/ | Copia | b o ABTERNITAS / Director | Orian Georgeta
Informare | scanati
Aplicare/ | Copia Departamentul pentru Pregitirea
iz Informare | scanati Personalului Didactic / Director Todorloana
325 oaplicpel | Gap = Oficiul Juridic / Consilier juridic | Rotar Claudia
Informare | scanatd
394 Aplicare/ | Copia Compartiment Audit Public Intern | Stanciu
' Informare | scanati / Administrator financiar Daniela
395 Aplicare/ C0p1av Secretariat genleral _Umversnate / Hava Cristina
Informare | scanata Secretar sef Universitate
396 Aplicare/ Coplav B‘II‘OU. Personal Salarizare / Sef Joldes Gabriela
Informare | scanatd birou
Aplicare/ | Copia Serviciu Social / Sef serviciu | Cimpean
3.27 - . :
Informare | scanati social Claudia
3.28 aplicare/ COpla, Serviciu Biblioteca / Director Tatar Corina
Informare | scanati
399 |Aplieare/ | Copia | o e oeratie St biroy Albese Simona
Informare | scanati
3.30 Aphicate Copla‘ Sef Birou IT / Sef birou Despa Otilia
Informare | scanati
aeal Apheare/ | Cop " Serviciul Financiar — contabil Contor Tamara
Informare | scanati
3.32 | Arhivare : 1, Senat / Secretar Campean
original Daniela

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor patru faze ale
execufiel bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata (ALOP),
precum si persoanele si compartimentele implicate in ceea ce priveste decontarea cheltuielilor de
deplasare/delegare 1n altd localitate, in interesul serviciului.
4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru faze
ale executiei bugetare a cheltuielilor deplasare/delegare in alta localitate, in interesul serviciului.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4, Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, il sprijina in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplicd in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.
5.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referi procedura operationali
Procedura operationald privind decontarea cheltuielilor de deplasare/delegare in alta localitate,
in interesul serviciului se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in
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-~ fig4 88 post, in activitatea privind decontarea cheltuielilor de deplasare, din cadrul Universitatii ,,1

Decembrie 1918” — UAB.
5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi
desfisurate de entitatea publici

In derularea activitaii care are ca finalitate decontarea cheltuielilor de deplasare in alta

localitate, in interesul serviciului, sunt implicate urmétoarele persoane:

e angajati din cadrul Facultitilor/Departamentelor de specialitate, care sunt delegati in alta
localitate, in interesul serviciului;

* angajati din cadrul Serviciului financiar - contabil, care efectueaza inregistrarile contabile.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care
depind de activitatea procedurali

Principalele activitati derulate pentru decontarea cheltuielilor de deplasare in alta localitate in

interesul serviciului sunt:

e Intocmirea si aprobarea documentelor in baza cirora se efectueazd deplasarea/delegarea
precum si a acelora prin care se acorda avansul de cheltuieli de deplasare, in cazul solicitirii
acestuia;

* Justificarea avansului acordat pentru deplasarea in altd localitate in interesul serviciului;

® Efectuarea inregistrarilor contabile.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau
beneficiare de rezultate ale activititii procedurale; listarea compartimentelor implicate in
procesul activititii.

Departamentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind decontarea

cheltuielilor de deplasare/delegare in alta localitate in interesul serviciuluj sunt:

* Facultafile/ Departamentele de specialitate:

¢ Serviciul financiar - contabil.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE

6.1. Reglementiiri internationale
Nu este cazul
6.2. Legislatie primari
* Legea contabilititii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
* Hotérdrea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile i obligatiile personalului autoritatilor
si institutiilor publice pe perioada delegdrii i detagarii in altd localitate, precum si in cazul
deplasdrii in interesul serviciului;

* Ordinul Ministrului Economiei si Finantelor nr. 2634/2015 privind documentele financiar-
contabile, cu modificirile si completirile ulterioare;

* Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casi, cu modificirile
si completdrile ulterioare;

¢ Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si
completarile ulterioare,

* Legeanr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completirile ulterioare;
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e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completérile ulterioare;

6.3. Legislatie secundari

e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;
e Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
e Alte reglementdri in domeniul decontéirii cheltuielilor de deplasare in altd localitate in
interesul serviciului.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

e (arta UAB;

e Regulamentul privind organizarea si functionarea UAB;

e Fisa postului.

7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
1:: Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
L Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activittii, cu privire la aspectul procesual
2. iti nei e . 5 . . )
Hie @ U Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri operationale,
proceduri = <
. aprobata si difuzata
operationale
3. | Revizia 1in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi

unei editii

caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4. Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atit individului, cat
si entitagii, $i care precizeazad sarcinile si responsabilititile care ii revin
titularului unui post. In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele individuale, sarcinile, competentele, responsabilititile, relatiile
cu alte posturi, cerintele specifice privind pregétirea, calitatile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizérii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv.

3 Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cérei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzdtoare tipului de réspundere juridica.
6. Resurse Totalitatea elementelor de naturd fizicid, umani, informationald si financiari,

necesare ca input pentru ca strategiile sa fie operationale.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

Procedura operationala

Nr.

crt.

1. PG,
2 1]

Elaborare
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6. Ah Arhivare
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9, CFP Control financiar preventiv

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

Deplasarea personalului intr-o altd localitate in interes de serviciu se dispune in scris de
catre conducitorul universitatii sau de citre persoana céreia i s-au delegat aceste atributii, conform
prevederilor legale.

Deplasarea personalului si/sau a grupurilor de persoane (personal UAB impreund cu
studenti) Intr-o alta localitate, in interes de serviciu sau la diferite evenimente/manifestiri/caravane
conexe activitifii UAB se efectueazi pe baza Ordinului de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4 din
Anexa 1 si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare la data deplasirii/delegirii.

Ordinul de deplasare/delegare serveste ca:

* dispoziie citre persoana delegati si efectueze deplasarea;

e document pentru decontarea de ctre titular a cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasirii;
e document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de citre titularul de avans;

e document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatic) se intocmeste 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 (avansul se acordi
numai personalului angajat al UAB, conform legislatiei in vigoare).

Ordinul de deplasare (delegatie) completat (titularul va trece toate informatiile solicitate
pe prima pagind), impreuna cu Anexa la »Referat Deplasare” (completata si semnati de titular si
superiorul ierarhic — Decan/Director de proiect/Director de departament) se depun la SFC cu cel
putin 5 zile inaintea efectuirii deplasiirii in vederea avizirii si aprobarii (CFP si conducitorul
entitéfii), cu exceptia situatiilor care reclama urgenta deplasarii.

Deplasirile studentilor vor fi avizate la rubrica Decan/Director de departament dupa
cum urmeazi: in cazul studentilor care participa la diferite activitidti educationale si de
promovare (inclusiv pentru alte situatii decit cele mentionate la art. 205, alin. 16 din Legea
nr. 1/2011 Legea educatiei nationale), Referatul de deplasare va fi semnat de ciitre Decanul
facultitii de la care provine studentul, in cazul participirii la diferite concursuri/ olimpiade/,
la actiunile de promovare a ofertei educationale a UAB, etc.

Persoanele imputernicite sa semneze la rubrica Aprobat Rector pe Referatul de
deplasare sunt:

- Rector, Prorectori sau persoanele imputernicite, pentru deplasirile Decanilor/personalului
facultitilor aflate in coordonarea acestora, precum si pentru personalului din Departamentele
administrative aflate fn subordinea directi sau coordonarea acestora;

- Directorul  General Administrativ, pentru  deplasirile personalului  din
Departamentele/Serviciile administrative aflate in subordinea acestuia.

7/21




nANIA
2 (.‘:E&i’cit&t%pub icd Procedura operationala Editia2 Nr.deex. 1

Universitatea,1 Decembrie | Privind decontarea cheltuielilor de Revizid 0Nt e ex. 1

: 1918” din K‘i‘é ulia deplasare/delegatie in altd localitate, in
ER A A E% interesul serviciului Pagina 8 din 21
\2%S iﬁe})ﬁr’(amen@itv
\U}'\EJ Serviciul E iar- Cod: P.O. SEAQ_PO_SFC_03 Exemplar nr. 1

5‘,9(”;4 glontabil"’;‘\q)
¢ EpucPOfdinul de deplasare/delegare, pentru a putea fi decontat, trebuiec sd contind cel putin
urmatoarele informatii:
e denumirea institutiei;

e denumirea si numaérul formularului;

¢ numele, prenumele si functia persoanei delegate;

e scopul, destinatia si durata deplasarii;

e semnitura conducédtorului entitétii (Rectorul)/persoanei imputernicite

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

¢ data depunerii decontului;

e penalizdri calculate (daca este cazul);

e valoarea avansului acordat spre decontare;

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

e numdrul de kilometri parcursi pe ruta cea mai scurtd in cazul deplasarii cu autoturismul
proprietate personala (reglementat prin legislatie).

e numairul si data documentului pentru restituirea diferentei;

o diferenta de primit/restituit;

e semndturi: conducatorul entitatii (Rectorul)/persoana imputernicita, controlul financiar
preventiv, persoana care verificd decontul, persoana desemnatd pentru a semna la ,,Sef
compartiment” conform imputernicirilor ALOP si Notei de mai jos si titularul.

Nota:
La rubrica Sef compartiment Ordinul de deplasare se va semna dupi cum urmeazi:

- Prorectori, pentru Decanii facultitilor si Directorii departamentelor administrative aflate in
subordinea/coordonare;

- Directorul General Administrativ, pentru deplasirile Directorilor departamentelor
administrative/Sefilor de serviciu (acolo unde serviciul nu se regiseste in structura unui
departament) aflate in subordine;
- Decani si Directori departamente administrative, Sef serviciu pentru deplasirile
personalului din subordine;
- Prorectorii si Directorii departamentelor administrative aflate in subordine directi a
Rectorului, pe Ordinele de deplasare la care sunt si titulari, asumindu-si astfel
responsabilitatea privind realitatea, legalitatea, regularitatea deplasarii/delegarii efectuate.
- Pentru deplasirile efectuate de soferi, avind in vedere specificul acestei activititi, Ordinele
de deplasare (delegatie) vor avea urmiitoarele semnituri: Coordonatorul de transport
(aproba deplasarea), Sef Serviciu Administrativ.
- In cazul studentilor care participa la diferite activitati educationale, participirii la diferite
concursuri/ olimpiade/practici sau la actiunile de promovare a ofertei educationale a UAB
Ordinele de deplasare vor fi semnate de céitre Decanul facultiitii de la care provine studentul.
Ordinul de deplasare (delegatie) circula la:
e SFC, unde acesta se depune impreuna cu Referatul de Deplasare, pentru semnare inainte de
plecare si impreund cu documentele justificative, pentru decontare;
e conducitorul universitdtii (Rectorul) /persoana imputernicitd si dispund deplasarea, pentru
semnare;

e persoana care efectueazi deplasarea;
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Nota:

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

»sef compartiment”, conform Notei de mai sus, care va certifica pentru realitate, legalitate,
regularitate ca deplasarea/delegarea s-a efectuat conform normelor legale in vigoare;

Serviciul financiar - contabil pentru verificarea ordinului de deplasare/delegatie, pe baza
actelor justificative anexate la acesta de citre titular, la intoarcerea din deplasare, stabilindu-
se diferenfa de primit sau de restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penaliziri;

persoana autorizatd si exercite controlul financiar preventiv, pentru vizi;

conducdtorul entitifii (Rectorul) /persoana imputernicits, pentru aprobarea cheltuielilor
efectuate.

Decontarea cheltuielilor se va face respectind reglemetiirile legale in vigoare si

prevederile prezentei proceduri. Toate cheltuielile efectuate in cadrul deplasirii/delegirii care
nu respectid prevederile legislative in vigoare NU vor fi decontate, riminind in sarcina
persoanei care a efectuat deplasarea.

Avind in vedere reglementirile legale privind drepturile si obligatiile personalului pe

perioada delegirii si detasiirii in alti localitate, precum si in cazul deplasirii in interesul
serviciului, indemnizatia de delegare este in cuantum de 20 lei/zi, iar alocatia de cazare este de
maxim 230 lei/zi, in limita cireia trebuie si isi acopere cheltuielile de cazare persoana
delegatj sau detasata.

In situatii temeinic fundamentate, alocatia de cazare poate fi majorati panai la 50 % cu

aprobarea ordonatorului de credite.

In vederea aplicirii art. 3 din H.G. nr. 714/2018, privind drepturile si obligatiile

personalului autorititilor si institutiilor publice pe perioada delegirii si deplasirii in alti
localitate, precum si in cazul deplasiirii in interesul serviciului, cu fncadrarea in fondurile
previzute cu aceastd destinatie in bugetul institutiilor publice aprobate in conditiile legii,
cheltuielile de cazare se deconteazii in baza documentelor emise de prestatorii de servicii, in
limita plafoanelor legale mai sus mentionate.

Daca la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decéit avansul

primit, pentru diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmegte Dispozitie de plati citre
casierie — Cod 14-4-4. (Anexa 2).

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efectuate cu ocazia deplasdrii sunt

mai mici decat avansul primit, diferenta de restituit se depune la casierie pe baza de Dispozitie de
incasare - Cod 14-4-4.

Pentru acordarea avansului pentru deplasare se intocmeste Dispozitia de plati/incasare

(Cod 14-4-4), care serveste ca:

Nota

dispozitie pentru casierie, in vederea achitirii 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 Registrul de casi si in contabilitate, in cazul platilor
in numerar efectuate fara alt document justificativ.

Avand in vedere prevederile legale in vigoare, sumele in numerar se vor acorda numai

cu titla exceptional si numai cu aprobarea conducitorului entitatii sau a persoanei
imputernicite de ciitre acesta. Avand in vedere ¢d, in conformitate cu legislatia in vigoare,
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avansul-se acordi numai personalului angajat plecat in delegatie, studentii nu pot primi
avans.
Dispozifia de platd/incasare circuli la:

e persoana autorizati si exercite controlul financiar preventiv, pentru vizi;

e persoanele autorizate sd aprobe incasarea sau plata sumelor respective;

e casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau plati, dupi caz, si se semneazi de
casier in cazul incasdrilor, iar in cazul plitilor se semneazi de citre persoana care a primit
suma;

® departamentul economico-financiar, anexd la Registrul de casi, pentru efectuarea
inregistrarilor in contabilitate.

Dispozitia de platd/incasare trebuie si conind cel putin urmitoarele informatii:

e denumirea entitafii;

e denumirea formularului: platd / incasare

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

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

e suma Incasatd/restituitd (in cifre si in litere);

e scopul incasdrii/platii;

e semndturi: conducdtorul entitatii, viza de control financiar preventiv, departamentul
economico-financiar;

¢ date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primitd, data si
semnatura,

e casier; suma plititd/incasati; data si semnatura.

Nota:

Conform legislatiei in vigoare, avansurile privind cheltuieli de deplasare pot fi
acordate cu cel mult 2 zile lucritoare inainte de plecare, cu exceptia sumelor solicitate pentru
procurarea biletelor de cilitorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot
elibera cu cel mult 10 zile inainte de data plecirii, cu obligatia de a se justifica avansul in
termen de cel mult 3 zile lucritoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

8.1.1. Monografie contabili pentru inregistrarea contabilii a operatiunilor privind decontarea
cheltuielilor de deplasare in alti localitate in interesul serviciului.

Acordarea avansului prin transfer bancar in lei salariatului pentru deplasiri interne:

. Acordarea avansului pentru deplasare prin transfer de la trezorerie (indemnizatie de
deplasare):

542 ,,Avansuri spre decontare” = 770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget”

o Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acorddrii avansului pentru

deplasare (indemnizatie de deplasare):
581.01 ,,Viramente interne” = 770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget”
® Depunerea numerarului in casierie:
531.01 ,,Casain lei” = 581.01 ,,Viramente interne”
Acordarea avansului pentru deplasare:
542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01 ,,Casa in lei”
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Acordarea avansului fn numerar in lei salariatului pentru deplasari interne se face
numai in cazuri exceptionale, conform legislatiei in vigoare si numai cu aprobarea
ordonatorului de credite.

° Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordirii avansului pentru
deplasare (indemnizatie de deplasare):

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

o Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordirii avansului pentru
deplasare (cazare §i transport):

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

o Depunerea numerarului in casierie:
531.01 ,,Casa in lei” = 581.01 ,,Viramente interne”
o Acordarea avansului pentru deplasare:

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 cu suma avansati (indemnizatie de deplasare):

J Justificarea avansului pentru indemnizatie de deplasare:
646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
° Justificarea avansului acordat pentru cazare:

614 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasiri, detasari, transferuri” = 542.01
»Avansuri de trezorerie in lei”

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

° Justificarea avansului acordat pentru diurni:

646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de deplasare, = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

detasare si alte drepturi salariale”

. Justificarea avansului acordat pentru cazare, conform facturii de cazare:

614 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasiri, detagdri, transferuri” = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situagia in care valoarea
decontului este mai mici decit avansul acordat:

. Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de deplasare (diurna):

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

o Depunerea numerarului neutilizat in casierie:
531.01,,Casa in lei” = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
. Depunerea numerarului incasat in trezorerie:

581.01 ,,Viramente interne” = 531.01 ,,Casa in lei”
770 20.06.01 ,,Finantarea de la buget” = 581.01 ., Viramente interne”

8.2. Documente utilizate

Formularul ,,ordine de deplasare” aprobat prin Ordin MFP nr. 2634/2015, privind
documentele financiar contabile.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
¢ Ordin de deplasare (delegatie) impreuna cu Anexa la *Referat de Deplasare”, prin care se
dispune deplasarea in alta localitate in interesul serviciului, se intocmesc de citre titular;
¢ Dispozitie de platd/incasare citre casierie, intocmiti de Departamentul economico-financiar;
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Documentele justificative, prin care sunt justificate cheltuielile de deplasare pentru cazare $1

transport si care trebuie sd respecte prevederile legale in vigoare pentru a putea fi utilizate si
pentru a fi luate in calcul la intocmirea decontului.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Ordin de deplasare (delegatie) - contine informatii cu privire la localitatea unde este delegati
persoana, perioada si scopul delegirii;

Anexa la “Referat de Deplasare” contine informatii cu privire la persoana delegati,
modalitatea de transport, localitatea unde este delegatd persoana, perioada si scopul
delegdrii, valoarea estimata a cheltuielilor de deplasare, sursa de finantare a deplasirii, suma
solicitatd in cazul in care se doreste avans si informatiile necesare acordarii acestuia prin
banci sau numerar;

Dispozitia de plata/incasare citre casierie — pentru plata/incasarea numerarului din/in
casierie;

Documentele justificative, care atestd cheltuielile cu transportul si cazarea efectuate cu
ocazia delegdrii in alti localitate in interesul serviciului.

Data efectudrii platii.

8.2.3. Circuitul documentelor
- Inainte cu cel putin 5 zile de plecarea in deplasare/delegatie:

Ordinul de deplasare (delegatie) completat de titular impreuna cu Anexa Ia "Referat de
Deplasare”, completate si semnate de catre titular si de catre superiorul ierarhic se depun la
SFC pentru obtinerea vizei CFP pe cererea de deplasare, urménd a fi duse la semnat la
Rector/DGA, dupa caz, conform reglementirilor de mai sus.

In cazul in care in Anexa la “Referatul de Deplasare” s-a solicitat avans, iar in urma
verificdrilor efectuate in cadrul SFC s-a constat existenta unor avansuri nedecontate,
solicitantului nu i se va putea acorda avans, conform legislatiei in vigoare, cu urmitoarele
exceptii:

cand diurna delegatiei prevazute inifial a fost prelungiti;

in cazul in care in aceeasi perioada au loc mai multe actiuni;

avansurile au fost acordate pentru procurarea biletelor de calitorie cu mijloace de transport
cu locuriu rezervate;

in alte cazuri prevazute prin norme elaborate de Ministerul de resort.

- La intoarcerea din deplasare/delegatie:

Ordinul de deplasare (delegatie), semnat la entitatea la care s-a ficut deplasarea, se depune
la SFC in maximum 10 zile lucritoare de la revenirea in localitate, dacii nu s-a primit
avans.

Ordinul de deplasare (delegatie), semnat la entitatea la care s-a facut deplasarea, se depune
la SFC in maximum 3 zile lucriitoare daci a fost primit avans. in cazul in care decontul
nu este depus in termenul stipulat se vor calcula penalititi de 0,5% pe fiecare zi de
intrziere. Dupd depunerea decontului complet, cu toate documentele justificative in cadrul
SFC, are loc verificarea documentelor anexate, a existentei semnéturilor, dupa care acesta se
certificd prin semndturd de catre persoana care a efectuat verificarea. Ordinul de
deplasare(delegatie) se supune controlului financiar-preventiv, dupi care se aproba de citre
conducétorul universita{ii sau de citre persoana Imputernicit, urméand a se intoarce la SFC
pentru a se intocmi Dispozitia de platd/incasare (maximum 7 zile lucritoare de la depunerea
completd a decontului si a obtinerii tuturor avizelor).
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%spozma de platd/incasare este intocmitd de citre Serviciul financiar - contabil si este
transmisa la casierie pentru plata/incasarea diferentei rezultate.

In cazuri exceptionale si bine Justificate, titularul Ordinului de deplasare poate depune
decontul in alt termen decit cel previizut in procedurid numai pe baza unui memoriu

justificativ aprobat in acest sens de citre Rector sau persoana imputernicita de citre
acesta.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare derulirii activititii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in
altd localitate in interesul serviciului sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, etc.
8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare derulirii activitafii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in
altd localitate in interesul serviciului sunt: persoanele responsabilizate prin fisa postului cu aceasts:
activitate, precum si cele nominalizate prin ordinul de deplasare (deplasare) impreuna cu Anexa la
“Referat de Deplasare” si cele din Dispozitia de platd/incasare.
8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare derulirii activitifii privind decontarea cheltuielilor de deplasare
in alté localitate in interesul serviciului sunt stabilite prin bugetul entittii.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Pentru derularea activititii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in altd localitate in
interesul serviciului se va proceda la:

o Intocmirea si aprobarea Ordinului de deplasare impreund cu Anexa la “Referat de
Deplasare;

e Intocmirea Dispozitiei de platii/incasare citre casierie;

* Justificarea cheltuielilor;

e Efectuarea inregistririlor contabile.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

* Efectuarea deplasirii, conform Ordinului de deplasare (deplasare) si a Anexei la "Referat de
Deplasare™;

e Inregistrarea si depunerea documentelor care atestd cheltuielile de deplasare, cazare si
diurnd, insofite de Ordinul de deplasare (deplasare) impreuna cu Anexa /a “Referat de
Deplasare™;

¢ Efectuarea inregistririlor contabile.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Numirul redus al intarzierilor in depunerea deconturilor

9. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Responsabilititile ordonatorului de credite (Rector)/persoanelor imputernicite de acesta
(Prorectori):
- raspunde de aprobarea cererii de deplasare/delegare in alti localitate in interes de serviciu;
- raspunde de aprobarea documentelor specifice deplasarii/delegirii in altd localitate in interes de
serviciu.

13/21



i\aw \\\

taten .

A
1
7%

Sk

o7

éo"f\rn b !5!-.4?

Entitatea pu’bll\@\ Procedura operationali Editia2Z Nr.deex. 1
Universitatea-s1 'Decembrie | Privind decontarea cheltuielilor de s
%)18" ‘Hpﬁl Alfgx% lia deplasare/delegatie n alti localitate, in Ravia (KNG GEEX, ]
1AL =0 interesul serviciului Pagina 14 din 21
Departament(f@' '

f«Serviciul Finapciar- Cod: P.O. SEAQ_PO_SFC_03 Exemplar nr. 1

- Contabil®

Responsabilitdtile persoanelor din cadrul Serviciului financiar - contabil care au atributii
aferente prezentei proceduri:
- rispunde de verificarea deconturilor;
- raspunde de plata/incasarea sumelor rimase necheltuite din avans aferente deconturilor de
cheltuieli intocmite de titular gi avizate de ordonator precum si de finregistrarea acestora in
evidentele contabile.

Responsabilititile persoanelor care acorda viza de control financiar preventiv:

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

Responsabilititile Decanului/Directorului de departament/Sef serviciu (acolo unde serviciul
nu se regaseste in structura unui departament):
- raspunde de operatiunile specifice deplasarii/delegarii in alta localitate in interes de serviciu;
- raspunde de certificarea documentelelor cu privire la realitatea, regularitatea si legalitatea acestora.

Titularii de ordin de deplasare/delegare:
- raspund de intocmirea Ordinului de deplasare (deplasare) si a Anexei /a “Referat de Deplasare™;
- raspund de intocmirea decontului in conformitate cu prevederile legale, de depunerea acestuia in
maximum 10 zile lucratoare de la intoarcerea din delegatie si in maximum 3 zile lucritoare de la
intoarcerea din delegatie in cazul in care a beneficiat de un avans.

Nedepunerea decontului in termenele stipulate atrage rispunderea titularului, acesta
suportindu-si cheltuielile de deplasare din surse proprii.

in cazul in care a fost acordat avans, neprezentarea decontului in termen sau a
memoriului cu privire la prelungirea termenului de depunere avizat de conducitorul entititii
sau de citre persoana imputerniciti va duce la calcularea de penalititi de 0,5%/zi de
intirziere precum si la inceperea demersurilor legale privind recuperarea sumelor datorate.

Nr. COTnpartlmentul. (postul)/ 1 I I v v
crt. | actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Facultati, departamente, | E V
servicii, etc, din cadrul
UAB
2 Decani, DGA, sef servicii, A
birouri,
3 Birou CFP
contabilitate/financiar
4 Birou contabilitate Ah.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire | Elaborato | Aprobi Numir Difuzar | Arhivare Alte
anexa | a anexei r exemplar |e Loc | Perioad | elem.
€ a
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Ordin de Titular Rector/ 5 ani
deplasare deplasare | Imputernici 1 SFC SFC
(delegatie) t
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2 Anexa la Titular SFC 5 ani
”Cerere deplasare | - Rector{ "
" Imputernici 1 SFC
Deplasare ¢
3 Dispozitie SFC SFC 5 ani
de plata/ Rector/
incasare Imputernici 1 SFC
citre t
casierie
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T 1
| Depus decontul (numirul si data) |
| UHEEBEBE covwwumer s wen v v 658 £6% B4 £e 6 G a0 nae s |
| |
| |
| ORDIN DE DEPLASARE |
| <A —— |
| |
| |
| |
| DL Do ma L e e |
[avAnd FUNCEIa e ..ttt e e e |
[este delegat POntIU .. ...ttt ittt ittt e e e |
[ wron ssmne ssins suss somms wvors mn wwne o B B S WO B el EIEE B SIS AN GGT B VAU RS SR |
[ e e e e e |
|15 558 505 55 1 s wume vmie ssoss mtin viams wisse sinse wins mssis wimie sieis iR wieia e S wESZS SHOENE sCHOE egRR 020 |
[ 18 5 v awes s o oo oo s P TEG R TR0 DUD DRG TN S50 DR U8 1% 500 D0 503 aY e |
|6 o wmr wone v wmns soane smamn scm s e s G Wen S SR s BRG EE W S0NE R EE WA SR O |
i moun mimm mamen somics ssman stsns avaus ssuse s Sase Spe Sl Ao ST SNl SEee SR SSR SEKR R VHSHSSANR S TR e [
| Durata deplasdrii de la ................ la ot e |
| 86 Jegitim@azd ol 4 mus s v B 065 BOE 0 5% D05 50 Ba0 40 8 00T S5T S ek e |
| Stampila unitdtii si semndtura |
| |
| DEER: 555 i% 255 2t sivs momme somm simen wnn |
I T I
| BOBEE®) s conss wome s seme wsne s s v | IBEBEERY vy pownme 2w wEk LW |
[Plecat*) ........ ..., || PLOGAEERY: . oo swmmmsm ssemm s s |
|cu (fdrd) cazare | cu (fidrd) cazare |
| Stampila unitdtii | Stampila unitdtii |
[ $i semnitura [ $i semnitura |
I } q
[ SEBLER) i v wan wume v mes e s e L - . Y |
|Plecat*) ....... ..., | IPAEEEERY, .« s v wosmn smmne s o s s o |
|cu (fard) cazare | cu (fird) cazare |
| Stampila unit&tii | Stampila unitdtii |
| si semnitura | si semndtura |
L ! I
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T —
|Ziva si ora pPlecdrii .............. | Avans spre decontare: |
|Ziva gi ora sosirii ............... | - Primit la plecare .............. lei |
|pata depunerii decontului ......... | - Primit in timpul deplasirii lei |
|Penalizéiri calculate .............. [ POTAE (o v w55, 5.505 srssonnsd NSRRI« 1, |
| I |
f 1
I CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE J
F‘f T T —4
|Felul actului si emitentul | Nr. si data actului | Suma |
= I f =]
pe= f f i
I f ! |
I T 1 L
| 1 i} |
I T T —
F_ 1 I |
| TOTAL CHELTUIELI |
[ |
I T 1
|Diferenta de restituit s-a depus | primit |
|cu dispozitie de incasare citre | Diferenta de ==------==u- L E = L — |
|casierie nr. ....... AN o5 G s | restituit |
I I |
— T T : T T —
|  Aprobat, | control | Verificat | Sef | Titular avans, |
| conduciétorul | financiar- | decont, | compartiment, | |
|  unit3tii, | preventiv, | | | |
e I 1 1 ! ]
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NG| &
Anexa la
Nr.
APROBAT
Rector,
REFERAT DE DEPLASARE
Domnule Rector,

Subsemnatul (&) ..o.eviniitii it , angajat/student (&)
al(a)  Universitdtii ,,1  Decembrie 1918” din Alba Iulia, 1in functia de
................................................. , in  cadrul (facultate/departament/centru/birou)
.................................................................... , v rog sd-mi aprobati cererea de deplasare
inlocalitatea..........oovviiiniiiiiiiiiieeeene, B 21 FSV————— , in interes de serviciu, in
Jo L3 (0 s - RO

........................................................................................................................

(se va menfiona perioada efectivd a deplasdrii).

NOTA DE FUNDAMENTARE
1. Scopul deplasirii il constituie:

0 Vizite oficiale, consultari, vizite de lucru oficiale, incheierea de conventii, acorduri si

parteneriate, actiuni de cooperare academicd si stiintificd prevdzute in acorduri bilaterale,
multilaterale sau internationale:

........................................................................................................................
........................................................................................................................

.........................................................................................................................

0 Participarea studentilor si a cadrelor didactice insotitoare la olimpiade si concursuri in domeniul
invatdmantului sau competitii sportive:

.........................................................................................................................

O Participdri la congrese/conferinte/simpozioane/seminarii/colocvii sau alte reuniuni care reprezinti
interes pentru facultate sau universitate:

........................................................................................................................

[ Activitéti in cadrul proiectelor (sedinte/intdlniri/seminarii/ cursuri, etc)
0 Activitafi didactice n alte institutii, cursuri in calitate de profesor vizitator:

........................................................................................................................

..............................................................................................................
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L™ A WAy o P
ESTIMATIV (cap. II si I11)

IL. Cheltuielile de transport in valoare estimati de sereserstssiiiiienniiienenne . VOF fi SUportate;
[ De organizator, conform invitatiei anexate;

U Personal;

[ Din grantul/proiectul (denumire, nr. contract, numele directorului)

........................................................................................................................
........................................................................................................................

.........................................................................................................................

Mentionez cd deplasarea se va face cu:

0 masina personald ...............ocooooii i
Ul auto universitate (se va mentiona numele conducdtorului AUIO) ....iiiiii i
O alte mijloace de transport ..................coooovneevnrisonoees oo
(in cazul deplasdrii cu avionul se va specifica modalitatea de transport pand la aeroport,
localitatea si data)

IIL. Cheltuielile de intrefinere estimate:

b CBZANG siminnsmnnmnncsusessme s oS 8T 5 s A S S St s
s L
3. taxa de Participare. .............ocoouiiiineieieniees e
4. alte cheltuieli (asigurdri medicale, taxe vize, L
vor fi suportate de (se va specifica tipul de cheltuieli 1,2 3 4):
1) De organizator, conform invitafiei anexate ......................cococooeeeo
D PEISONAl ..ot
1 Din veniturile facultafii ...

.........................................................................................................................

0 Alte modalitafi .............o..oooveiiiine
Solicit avans in valoare de:

.................................................

IV. Mentionez ci pe perioada deplasarii:
1 norma didactica va fi efectuatd de .............cc.ccocoeiieiiooie e
L' am reprogramat activititile didactice conform programului atasat;
U nu e cazul, nu am activitati didactice

V. Alte observatii, documente atasate:

Data, Semniitura titularului,

Semnituri

Sef departament /Director de proiect (pentru deplasdrile cu decontare din proiecte),
Decan / Director Centru / Sef compartiment,

Control financiar preventiv

NOTA: Variantele se completeazii prin bifarea spatiului corespunziitor solicitirii.
Formular se completeazi pe o singurii foaie, fatii-verso
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Anexa 2
Unitatea .....iviiiiienrnnnnnnnnns
f
BISPOZITIE DEY) . owaemws s omemn s ¥ ¢ aeieass s T R R CATRE CASIERIE
TiE N wve s v vorvenigess & § QRIENEE B 3 8 WATET % il o oam s X s SoEnE 3 8 8 Vs % 5 6 SO § E hae 5
Numele si prenumele
|Functia (calitatea)
|Suma ........... AR R § SR lei
(in cifre) (in litere)
Scopul incasarii/platii
5 535]
| T T T
| | Conducatorul unitatii | viza de control | Compartiment financiar-
contabil |
Semnaturai | financiar-preventiv |
| | |
| : | 1
SR
*) Se va inscrie "INCASARE" sau "PLATA", dupa caz. 14-4-4 t2
(verso)
T T
1
| DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI:
Se |
completeaza |Actul de identitate ......iiiiiiiiririaann SEELE: mowwesis « o v swmwmess w6 nr
|numa1 pentru|Am primit suma de
............................................... S s s wmeine L€
plati [ (in cifre)
| DEEE vonown s o s smaman o v swawns 5 § SEEFEs § ¥ 55
| BEmHECIEE s sounns 18 soewes 5 EoweEn 8 5 o
L
CASIER
Platit/incasat suma de ........c.iuiiiinnnnnnnnennnn et e e lei
(in cifre)
| Data
Semnatura .......c00000000 A ARG S & & s
R
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Contabil

11. CUPRINS

Numairul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

componentei in

cadrul procedurii
Coperta

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 2
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale

3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, | 3
dupé caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

o Scopul procedurii operationale -

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6 Documentele de referinti (reglementdri) aplicabile activititii | 4
procedurate

7 Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 5
operationald

8 Descrierea procedurii operationale 6

9 Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii 7

10 Anexe, inregistrari, arhiviri 13

11 Cuprins 21

in desfdsurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta
reglementdrile europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de
punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementarile interne elaborate in cadrul
Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Tulia (Regulamentul privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date,
aplicabil in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia, politici de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitatii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din 24 iulie 2019.

PRESEDINTE SENAT
Conf. univ. dr. -Szhra Attila

q

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Rotar Claudia
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