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1. Scop
1.1. Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor patru faze ale
executiei 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 in alta localitate, in interesul serviciului.
1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor de deplasare/delegare 1n alta localitate, in interesul serviciului.
1.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe Rector, 1l sprijind in luarea deciziei.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala
Procedura operationala privind decontarea cheltuielilor de deplasare/delegare in alta localitate, in interesul
serviciului se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de post, in
activitatea privind decontarea cheltuielilor de deplasare, din cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba
Iulia — UAB.
2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica
In derularea activitatii care are ca finalitate decontarea cheltuielilor de deplasare in altd localitate, in
interesul serviciului, sunt implicate urmatoarele persoane:
e angajati din cadrul tuturor structurilor UAB, care sunt delegati in altd localitate, in interesul serviciului;
e angajati din cadrul Serviciului Economic si Resurse Umane — Compartimentul Economic, care
calculeaza/verifica cheltuielile de delegare/detasare si care efectueaza inregistrarile contabile.
2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurala
Principalele activitati derulate pentru decontarea cheltuielilor de deplasare in alta localitate in interesul
serviciului sunt:
e Intocmirea si aprobarea documentelor in baza cirora se efectueaza deplasarea/delegarea, precum si a
acelora prin care se acorda avansul de cheltuieli de deplasare, in cazul solicitarii acestuia;
e Justificarea avansului acordat pentru deplasarea 1n alta localitate in interesul serviciului;
e Efectuarea inregistrarilor contabile;
e Decontarea cheltuielilor de delegare/detasare.
2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
Departamentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind decontarea cheltuielilor
de deplasare/delegare in altd localitate 1n interesul serviciului sunt:
e Facultatile/ Departamentele de specialitate;
e Serviciul Economic si Resurse Umane — Compartimentul Economic.

3. Documente de referinta

7.0. Legislatie primara
e Legea contabilitdtii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Hotararea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in
interesul serviciului;

Ordinul Ministrului Economiei si Finantelor nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile,
cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 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 modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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 completarile
ulterioare;

3.2. Legislatie secundara

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

Alte reglementari in domeniul decontarii cheltuielilor de deplasare in alta localitate in interesul
serviciului.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Carta UAB;
Regulamentul privind organizarea si functionarea UAB;
Fisa postului.

4. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii

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

1. Entitate publica Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

2. Compartiment Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Comisii, inclusiv
institutie fard personalitate juridica aflatd in subordinea, coordonarea
sau sub autoritatea entitatii;

3. Conducator compartiment Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu

4. Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau h format electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

5. Procedura operafionald | Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la

(procedura de lucru) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara

aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice
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6. Editie a wunei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
7. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
8. Fisa postului Document care defineste locul si contribugia postului in atingerea
obiectivelor individuale §i organizationale, caracteristic atat
individului, cat si entitatii, i care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care fi revin titularului unui post. In general, fisa
postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
sarcinile, competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi,
cerintele specifice privind pregatirea, calitatile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv.
9. Responsabilitate Obligatia de a Indeplini sarcina atribuitd, a cdrei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.
10. Resurse Totalitatea elementelor de natura fizica, umana, informationala si
financiara, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie operationale.
4.2 Abrevieri
Nr. . .
ert. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. A% Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. SERU - CE Serviciul Economic si Resurse Umane —
Compartimentul Economic
8. CFP Control financiar preventiv

5. Descrierea procedurii

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

Deplasarea personalului si/sau a grupurilor de persoane (personal UAB impreuna cu studenti) intr-o
alta localitate, in interes de serviciu sau la diferite evenimente/manifestari/caravane conexe activitatii UAB se
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efectueaza pe baza Ordinului de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4 din Anexa 2 si cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare la data deplasarii/delegarii.
Ordinul de deplasare/delegare serveste ca:
e dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;

e document pentru decontarea de catre titular a cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii;
e document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre titularul de avans;
e document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatie) Anexa 2, 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 acorda 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 3 ,,Referat Deplasare” (completata si semnata de titular si superiorul ierarhic —
Decan/Director de proiect/Director de departament) se depun la SERU — CE cu cel putin 5 zile inaintea
efectudrii deplasarii in vederea avizarii si aprobarii (CFP si conducétorul entitatii), cu exceptia situatiilor
care reclama urgenta deplasarii.

Deplasarile studentilor vor fi avizate la rubrica Decan/Director de departament dupa cum
urmeaza: In cazul studentilor care participa la diferite activitati educationale si de promovare (inclusiv
pentru alte situatii decat cele mentionate la art. 128, alin. 25 din Legea 199 /2023 a invatamantului
superior, cu modificarile si completarile ulterioare ), Referatul de deplasare va fi semnat de catre
Decanul facultitii de la care provine studentul, in cazul participarii la diferite concursuri/ olimpiade/,
la actiunile de promovare a ofertei educationale a UAB, etc.

Persoanele imputernicite s semneze la rubrica Aprobat Rector pe Referatul de deplasare sunt:
- Rector, Prorectori sau persoanele imputernicite, pentru deplasarile Decanilor/personalului
facultitilor aflate in coordonarea acestora, precum si pentru personalul din Departamentele
administrative aflate in subordinea directa sau coordonarea acestora;

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

Ordinul de deplasare/delegare, pentru a putea fi decontat, trebuie sd contina cel putin urmatoarele
informatii:

e denumirea institutiei;

e denumirea si numarul formularului;

e numele, prenumele si functia persoanei delegate;

e scopul, destinatia si durata deplasarii;

e semnatura conducatorului entitatii (Rectorul)/persoanei imputernicite

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

e data depunerii decontului;

e penalizari calculate (daca este cazul);

e valoarea avansului acordat spre decontare;

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

e numadrul de kilometri parcursi pe ruta cea mai scurtd in cazul deplasarii cu autoturismul proprietate
personala (reglementat prin legislatie).
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e numarul si data documentului pentru restituirea diferentei;
e diferenta de primit/restituit;

e semnaturi: conducatorul entitatii (Rectorul)/persoana imputernicita, controlul financiar preventiv,
persoana care verifica decontul, persoana desemnata 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 dupa cum urmeaza:
- Prorectori, pentru Decanii facultatilor si Directorii departamentelor administrative aflate in
subordine/coordonare;
- Directorul General Administrativ, pentru deplasarile Directorilor departamentelor
administrative/Sefilor de serviciu (acolo unde serviciul nu se regaseste in structura unui departament) aflate
in subordine;
- Decani si Directori departamente administrative, Sef serviciu pentru deplasarile personalului din
subordine;
- Prorectorii si Directorii departamentelor administrative aflate in subordine directa a Rectorului, pe
Ordinele de deplasare la care sunt si titulari, asumandu-si astfel responsabilitatea privind realitatea,
legalitatea, regularitatea deplasarii/delegarii efectuate.
- Pentru deplasarile efectuate de soferi, avind in vedere specificul acestei activititi, Ordinele de
deplasare (delegatie) vor avea urmatoarele semnaturi: Coordonatorul de transport (aproba
deplasarea), Sef Serviciu Administrativ.
- in cazul studentilor care participi la diferite activititi educationale, participirii la diferite concursuri/
olimpiade/practica sau la actiunile de promovare a ofertei educationale a UAB Ordinele de deplasare
vor fi semnate de catre Decanul facultatii de 1a care provine studentul.

Ordinul de deplasare (delegatie) circula la:

e SERU - CE unde acesta se depune impreuna cu Referatul de Deplasare, pentru semnare inainte de
plecare si impreund cu documentele justificative, pentru decontare;

e conducdtorul Universitdtii (Rectorul) /persoana imputernicitd s dispuna deplasarea, pentru semnare;

e persoana care efectueaza deplasarea;

e persoanele autorizate ale institugiei publice la care s-a efectuat deplasarea, pentru confirmarea sosirii
si plecarii persoanei delegate;

e 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;

e Serviciul Economic si Resurse Umane — Compartimentul Economic pentru verificarea ordinului de
deplasare/delegatie, 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;

e persoana autorizata sd exercite controlul financiar preventiv, pentru vizd;

e conducdtorul entitatii (Rectorul) /persoana imputernicita, pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.
Nota:

Decontarea cheltuielilor se va face respectind reglemetarile legale in vigoare si prevederile
prezentei Proceduri. Toate cheltuielile efectuate in cadrul deplasirii/delegirii care nu respecta
prevederile legislative in vigoare NU vor fi decontate, raimanand in sarcina persoanei care a efectuat
deplasarea.

Avand in vedere reglementarile legale privind drepturile si obligatiile personalului pe perioada
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delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului, indemnizatia
de delegare este in cuantum de 23 lei/zi, iar alocatia de cazare este de maxim 265 lei/zi, in limita cireia
trebuie sa isi acopere cheltuielile de cazare persoana delegata sau detasata.

in situatii temeinic fundamentate, alocatia de cazare poate fi majorati pani la 50 % cu
aprobarea ordonatorului de credite.

in vederea aplicirii art. 3 din H.G. nr. 714/2018, privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, pe perioada delegarii si
deplasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului, cu incadrarea in
fondurile previazute cu aceasta destinatie in bugetul institutiilor publice aprobate in conditiile legii,
cheltuielile de cazare se deconteazi 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 decat avansul primit, pentru
diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmeste Dispozitie de plata catre casierie — Cod 14-4-4.
(Anexa 4).

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efectuate cu ocazia deplasarii 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 plata/incasare (Cod 14-4-
4), care serveste ca:

e dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii Tn numerar a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de
deplasare, precum si a diferentei de incasat de cétre titularul de avans in cazul justificarii unor sume
mai mari decat avansul primit;

e document justificativ de inregistrare in Registrul de casa si in contabilitate, in cazul platilor in numerar
efectuate fara alt document justificativ.

Nota

Avand in vedere prevederile legale in vigoare, sumele in numerar se vor acorda numai cu titlu
exceptional si numai cu aprobarea conducatorului entititii sau a persoanei imputernicite de citre
acesta. Avand in vedere cd, in conformitate cu legislatia in vigoare, avansul se acordd numai
personalului angajat plecat in delegatie, studentii nu pot primi avans.

Dispozitia de plata/incasare circula la:

e persoana autorizatd sd exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;

e persoanele autorizate sa aprobe incasarea sau plata sumelor respective;

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

e departamentul economico-financiar, anexd la Registrul de casa, pentru efectuarea inregistrarilor in

contabilitate.

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

denumirea entitatii;

denumirea formularului: plata / incasare

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

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

suma incasata/restituita (in cifre si in litere);

scopul incasarii/platii;
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e semnaturi: conducatorul entitdtii, viza de control financiar preventiv, departamentul economico-
financiar;

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

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

Nota:

Conform legislatiei in vigoare, avansurile privind cheltuieli de deplasare pot fi acordate cu cel
mult 2 zile lucratoare inainte de plecare, cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de
cilatorie 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 lucritoare de la sosirea
din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

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

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

o Acordarea avansului pentru deplasare prin transfer de la trezorerie (indemnizatie de deplasare):
542 ,,Avansuri spre decontare” = 770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget”
. Ridicarea numerarului de la trezorerie, In vederea acordarii avansului pentru deplasare

(indemnizatie de deplasare):
581.01 ,,Viramente interne” = 770 10.01.13 , Finantarea de la buget”
. Depunerea numerarului in casierie:
531.01 ,,Casa in lei” = 581.01 ,,Viramente interne”
Acordarea avansului pentru deplasare:
542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01 ,,Casa 1n lei”
Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplasiri 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 acordarii avansului pentru deplasare
(indemnizatie de deplasare):
581.01 ,,Viramente interne” = 770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget”
. Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru deplasare
(cazare si 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 1n lei”
Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului este
egala cu suma avansata (indemnizatie de deplasare):

o 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 deplasari, detasari, transferuri” = 542.01
,,Avansuri de trezorerie 1n lei”
Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului
depaseste suma avansata:
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o Justificarea avansului acordat pentru diurna:
646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de deplasare, = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
detasare si alte drepturi salariale”

o Justificarea avansului acordat pentru cazare, conform facturii de cazare:
614 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului este
mai mica decat avansul acordat:
o Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de deplasare (diurnd):
646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de deplasare, = 542.01 ,,Avansuri trezorerie in lei”
detasare si alte drepturi salariale”

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

581.01 ,,Viramente interne” = 531.01 ,,Casa 1n lei”
770 20.06.01 ,,Finantarea de la buget” = 581.01 ,,Viramente interne”

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

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

e Ordin de deplasare (delegatie) — Anexa 2 impreuna cu Anexa 3 “Referat de Deplasare”, prin care se
dispune deplasarea 1n altd localitate 1n interesul serviciului, se iIntocmesc de cétre titular;

e Dispozitie de plata/incasare catre casierie, intocmitd de Departamentul economico-financiar;

e Documentele justificative, prin care sunt justificate cheltuielile de deplasare pentru cazare si transport
si care trebuie sa respecte prevederile legale in vigoare pentru a putea fi utilizate si pentru a fi luate in
calcul la intocmirea decontului.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

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

e Anexa 3 “Referat de Deplasare” contine informatii cu privire la persoana delegata, modalitatea de
transport, localitatea unde este delegata persoana, perioada si scopul delegarii, valoarea estimata a
cheltuielilor de deplasare, sursa de finantare a deplasarii, suma solicitatd in cazul in care se doreste
avans si informatiile necesare acordarii acestuia prin banca sau numerar;

e Dispozitia de platd/incasare catre casierie — pentru plata/incasarea numerarului din/in casierie;

e Documentele justificative, care atesta cheltuielile cu transportul si cazarea efectuate cu ocazia delegarii
in alta localitate in interesul serviciului.

e Data efectuarii platii.

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

e Ordinul de deplasare (delegatie) completat de titular impreuna cu Anexa 3 ’Referat de Deplasare”,
completate si semnate de catre titular si de cétre superiorul ierarhic se depun la SERU — CE pentru
obtinerea vizei CFP pe cererea de deplasare, urmand a fi duse la semnat la Rector/DGA, dupa caz,
conform reglementarilor de mai sus.
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e 1In cazul in care in Anexa 3 “Referatul de Deplasare” s-a solicitat avans, iar in urma verificarilor
efectuate in cadrul SERU — CE s-a constat existenta unor avansuri nedecontate, solicitantului nu i se
va putea acorda avans, conform legislatiei in vigoare, cu urmatoarele exceptii:

e cand diurna delegatiei prevazute initial a fost prelungita;

e 1n cazul in care in aceeasi perioada au loc mai multe actiuni,

e avansurile au fost acordate pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu locuri
rezervate,

e 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 facut deplasarea, se depune la SERU —
CE in maximum 10 zile lucriatoare de la revenirea in localitate, daca nu s-a primit avans.

e Ordinul de deplasare (delegatie), semnat la entitatea la care s-a facut deplasarea, se depune la SERU —
CE in maximum 3 zile lucritoare daci a fost primit avans. In cazul in care decontul nu este depus
in termenul stipulat se vor calcula penalitati de 0,5% pe fiecare zi de intarziere. Dupa depunerea
decontului complet, cu toate documentele justificative In cadrul SERU — CE, are loc verificarea
documentelor anexate, a existentei semnaturilor, dupa care acesta se certifica prin semnatura de catre
persoana care a efectuat verificarea. Ordinul de deplasare(delegatie) se supune controlului financiar-
preventiv, dupa care se aproba de catre conducatorul Universitatii sau de catre persoana imputernicita,
urmand a se intoarce la Serviciul Economic si Resurse Umane — Compartimentul Economic pentru a
se intocmi Dispozitia de platd/incasare (maximum 7 zile lucratoare de la depunerea completa a
decontului si a obtinerii tuturor avizelor).

e Dispozitia de platd/incasare este intocmitd de catre Serviciul economic si resurse umane —
Compartimentul Economic si este transmisa la casierie pentru plata/incasarea diferentei rezultate.

Nota:
in cazuri exceptionale si bine justificate, titularul Ordinului de deplasare poate depune decontul
in alt termen decat cel prevazut in Procedura numai pe baza unui memoriu justificativ aprobat
in acest sens de citre Rector sau persoana imputernicita de citre acesta.

8.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare derularii activitdfii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in altd
localitate in interesul serviciului sunt: calculatoare birouri, rechizite, etc.
5.3.2. Resurse umane

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

Resursele financiare necesare deruldrii activitdfii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in altd
localitate in interesul serviciului sunt stabilite prin bugetul entitatii.

5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru derularea activitatii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in alta localitate in interesul
serviciului se va proceda la:
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e Intocmirea si aprobarea Ordinului de deplasare impreuna cu Anexa 3 “Referat de Deplasare;
e Intocmirea Dispozitiei de plati/incasare citre casierie;
e Justificarea cheltuielilor;
e Efectuarea inregistrarilor contabile.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
e [Efectuarea deplasarii, conform Ordinului de deplasare (deplasare) si a Amexei 3 “Referat de
Deplasare”;
e Inregistrarea si depunerea documentelor care atesta cheltuielile de deplasare, cazare si diurna, insotite
de Ordinul de deplasare (deplasare) impreuna cu Anexa 3 “Referat de Deplasare”;
e Efectuarea inregistrarilor contabile.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Numarul redus al intarzierilor in depunerea deconturilor

6. Responsabilitati
Responsabilittile ordonatorului de credite (Rector)/persoanelor imputernicite de acesta (Prorectori):
- raspunde de aprobarea cererii de deplasare/delegare in alta localitate in interes de serviciu,
- raspunde de aprobarea documentelor specifice deplasarii/delegarii in alta localitate Tn interes de serviciu.
Responsabilitatile persoanelor din cadrul Serviciul economic si resurse umane — Compartimentul
Economic care au atributii aferente prezentei Proceduri:
- raspunde de verificarea deconturilor;
- raspunde de plata/incasarea sumelor rdmase necheltuite din avans aferente deconturilor de cheltuieli
intocmite de titular si avizate de ordonator, precum si de inregistrarea acestora in evidentele contabile.
Responsabilitétile persoanelor care acorda viza de control financiar preventiv:
- raspunde de exercitarea atributiilor reglementate legal privind acordarea vizei de control financiar preventiv.
Responsabilitdtile Decanului/Directorului de departament/Sef serviciu (acolo unde serviciul nu se
regaseste in structura unui departament):
- raspunde de operatiunile specifice deplasdrii/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 3 “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 lucratoare de la intoarcerea din delegatie
in cazul in care a beneficiat de un avans.
Nedepunerea decontului in termenele stipulate atrage raspunderea titularului, acesta
suportandu-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 entitatii sau de citre persoana
imputernicita va duce la calcularea de penalitati de 0,5%/zi de intarziere, precum si la inceperea
demersurilor legale privind recuperarea sumelor datorate.

Nr. CO{npartlmentul' (postul)/ I I I v v
crt. | actiunea (operatiunea)

0 1 2 3 4 5
1 Facultati, departamente, | E \%

servicii, etc, din cadrul UAB
2 Decani, DGA, sef servicii A
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3 Contabil sef, Compartimentul CFP
economic
4 Compartimentul economic Ah.
7. Formular evidentd modificari
‘D § 3 O o @ - E
o & o S £% 5 = 52 E
- = ] > &0 S 20 =S <E
= o = 2 S & 5E = 3 &
= 5 x 2 = = 2 = £T S
Z. ® (=7 - o O QL O S E =
a g Z £ R g w S5
(5]
1. |1 12.06.2013 0 Integral | Conform cadrului legal in
vigoare
2. |10 24.07.2019 0 Integral | Conformitate cu cadrul legal
in vigoare —  OSGG
nr.400/2015 cu modificarile
ulterioare
3. | IO 15.09.2021 0 Integral | Conformitate cu cadrul legal
in vigoare - OSGG nr.
600/2018
4. |1V 29.09.2025 0 Partial | Conformitate cu cadrul legal
si reorganizare institutionala
8. Formular analiza procedura
y .z E
= E = | B 2 £ ol
S x5 | <3 <2 <2
5| 0§ | 2EE| %& - :
: s - & =
o o m»'c - pI-1 H=! =
~| £ | g5E| 3% | 5 g 5
= E 0 o 8 7)) )ﬂ& 8 > )aéa S
&) = S = = < 5 = <
5 o D
7] 7]
1. | Conducere | Contor 29.09.2025
DGA Tamara
2.
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

s £ = .- = =
= k= S = >
= £ w2 g 5| ¥52 = g &
£ £ - = = £ S < = S
5} o g = < = D @ = = &n
> [ = (=5 = ] o o = o
o =¥ = 2 < =] - S = = <
S e S 7] g e ¢ 177) S ot
z & = =)
1. | Contabil sef 29.09.2025 29.09.2025
’ Contor
Exemplar nr. 1
s Tamara
(originalul)
2. | Directia General Informare Actualizare
Administrativa / .| email publicare site
. Dragomir
Director ;
Cosmin
General
Administrativ
3. | Facultatea de Informare Actualizare
Stiinte Cenar email publicare site
Economice /| Tuliana
Decan
4. | Facultatea de Tudoraseu Informare Actualizare
Drept si Stiinte . ’ email publicare site
£ Miruna
Sociale / Decan
5. | Facultatea  de Informare Actualizare
Istorie, Litere si | ... email blicare site
e ' Barbulet pu
Stiinte ale Gabriel
Educatiei /
Decan
6. | Facultatea de Informare Actualizare
Teologie Brudiu email publicare site
Ortodoxa / | Razvan
Decan
7. | Facultatea de Informare Actualizare
Informatica i | Rotar email publicare site
Inginerie /| Corina
Decan
8. | Centrul pentru Informare Actualizare
[nvatimant la email publicare site
Distanta,
Frecventa Dimen
Redusa si | Levente
Formare
Continua /
Director
9. | Centrul pentru Informare Actualizare
Imagine si email publicare site
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Marketing /
Director

10. | Centrul pentru
Managementul
Proiectelor /

Director

Kadar
Manuella

Informare
email

Actualizare
publicare site

11. | Centrul pentru
Cercetarea
Stiintifica /
Director

Popa
Gorjanu

Informare
email

Actualizare
publicare site

12. | Centrul
Transfer
Tehnologic ~ /

Director

pentru

Tulbure
Adrian

Informare
email

Actualizare
publicare site

13. | Centrul pentru
Managementul
Calitatii si
Strategie
Institutionala /
Director

Varvara
Simona

Informare
email

Actualizare
publicare site

14. | Centrul
Relatii
Internationale /

Director

pentru

Melinte
Daniel

Informare
email

Actualizare
publicare site

15. | Centrul
Informare
Consiliere si
Orientare in
Cariera

de

Dragolea
Larisa

Informare
email

Actualizare
publicare site

16. | Editura
AETERNITAS

/ Director

Orian
Georgeta

Informare
email

Actualizare
publicare site

17. | Departamentul
pentru
Pregatirea
Personalului
Didactic /

Director

Todor
Joana

Informare
email

Actualizare
publicare site

18. | Oficiul Juridic /
Consilier juridic

Dusa
Emilia

Informare
email

Actualizare
publicare site

19. | Compartiment
Audit Public
Intern /
Administrator

financiar

Informare
email

Actualizare
publicare site
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20. | Secretariat Informare Actualizare
eneral email ublicare site
Igjniversitate / Pancu ’
Carmen
Secretar sef
Universitate
21. | Compartimentul Informare Actualizare
Resurse Umane email publicare site
/ Sef serviciu | Joldes
economic si | Gabriela
resurse umane
interimar
22. | Serviciu Social / Cimpean Info?mare Actualizare
Sef serviciu : email publicare site
T Claudia
social
23. | Serviciu Titar Informare Actualizare
Biblioteca / . email publicare site
. Corina
Director
24. | Serviciul IT si Informare Actualizare
Tipografie/  Sef | Despa email publicare site
serviciu Otilia
interimar
25. Senat / Secretar Campean | Informare Actualizare
Daniela email publicare site
26.
10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa 1

10.2. Ordin de deplasare (delegatie) — Anexa 2

10.3. Anexa la Cererea de deplasare ( Referat de deplasare) - Anexa 3
10.4. Dispozitie de platd / incasare catre casierie — Anexa 4

In desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei Proceduri se vor respecta reglementirile
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 precum si cele
prevazute de reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia si alte
prevederi relevante In domeniu.

Aprobat in Sedinta Senatului Universitatii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 29.09.2025

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
SEF SJI - interimar
Consilier juridic Tomuta Sanda
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Anexa 2

| 1
| Depus decontul (numarul si data)
| Unitatea ........ e |
| |
| |
| ORDIN DE DEPLASARE
| o |
| |
| |
| |
R o R o s - T O |
|avand funcfia de .. ...t et
|este delegat PENEIU ... ...ttt ettt et e
P |
P |
P |
5 U |
P |
P |
| Durata deplasdrii de la ................ O
| Se legitiMeazE CU . ...ttt ittt ettt ettt |
| Stampila unitdtii si semndtura
|
[Data ...
I T
[Sosit*) ... | Sosit*) . ...
|Plecat*) ......... ..., | Plecat*) ...........ciiiiiiiinnian..

|Cu (fird) cazare

| Stampila unitdtii

| si semndtura

Cu (fara) cazare

si semnatura

|
| Sosit*)
| Plecat*)

|Cu (fird) cazare

| Stampila unitdtii

| si semndtura

Sosit¥*)

Plecat¥*)

Cu (fara) cazare

|
|
|
|
i
|
|
| |
| Stampila unitdtii
| |
| |
f 1
|
|
|
|
$i semndtura
|

|
| Stampila unitdtii
|
|
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(verso)
T T
|Ziva si ora plecdrii .............. | Avans spre decontare:
|Ziua si ora sosirii ............... | - Primit la plecare .............. lei
|Data depunerii decontului ......... | - Primit in timpul deplasdrii .... lei
| Penalizidri calculate .............. | TOTAL ... ..., lei

CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE

Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma

T T
| |
1 1
| |
I I
| |
I I
| |
I I
1 1

I
|
I
|
f
|
I
|
I
|
f
I
| TOTAL CHELTUIELI
|

|Diferenta de restituit s-a depus | primit
|cu dispozitie de incasare citre | Diferenta de ----------- lei .........
|casierie nr. ....... din ........ | restituit
: T
Aprobat, Control Verificat | Sef Titular avans,

unitatii, preventiv,

|
| |
| |
| conducdtorul | financiar-
| |
L I I

|
|
decont, | compartiment, |
|
I
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Anexa 3

Nr.

APROBAT

Rector,

REFERAT DE DEPLASARE
Domnule Rector,

Subsemnatul (&) ....oiiii e , angajat/student (a) al(a)
Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba ITulia, In functia de ... , In
cadrul (facultate/departament/Centru/birOu) ..........cc.ouiiuiiei i , varog
sa-mi aprobati cererea de deplasare in localitatea............coovviiiiiiiii e, ,
fara........ooeeeiieiiniannn, , In interes de serviciu, in perioada ...............ooiiiiiiiii i

(se va mentiona perioada efectiva a deplasarii).

NOTA DE FUNDAMENTARE

1. Scopul deplasarii il constituie:

] Vizite oficiale, consultari, vizite de lucru oficiale, incheierea de conventii, acorduri si parteneriate, actiuni
de cooperare academica si stiintifica prevazute in acorduri bilaterale, multilaterale sau internationale:

'] Documentare/ schimb de experientd/ intalniri/sedinte de lucru 1in interesul serviciului:

'] Participarea studentilor si a cadrelor didactice insotitoare la olimpiade si concursuri in domeniul
INvatamantulul Sau COMPELIEIT SPOTEIVE: ...ttt ettt ettt e ettt et e et e e e et e et e e e enteeaeeaneeaaeenneeas

"] Participari la congrese/conferinte/simpozioane/seminarii/colocvii sau alte reuniuni care reprezinta interes
pentru facultate Sau UNIVETSIEALE: ...ttt et et e et e et e e e e
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Privind decontarea cheltuielilor de deplasare/delegatie in

din Alba lulia alta localitate, in interesul serviciului
Exemplar nr. 1

Cod: PO - SERU - CE - 03

DEVIZ ESTIMATIYV (cap. II si I1I)

II. Cheltuielile de transport in valoare estimati de .............ccoevvveviiniiinrnaieeiinnnenns vor fi suportate:

1 De organizator, conform invitatiei anexate;

] Personal;

"I Din grantul/proiectul (denumire, nr. contract, numele directorului ) .................ccooiiiiiiiiiiiiiiiin..
U Din veniturile facultatin. . ... ... i
N (s (o e 1 L1 D
Mentionez ca deplasarea se va face cu:

L MASING PEISONAIA .. .ot e
1 auto universitate (se va mentiona numele conducatorului auto) ................ccccooiiiiiiiiiiin.n.
[ alte mijloace de transSpOort ... .o s

(in cazul deplasarii cu avionul se va specifica modalitatea de transport pana la aeroport, localitatea si data)

I11. Cheltuielile de intretinere estimate:
Lo CAZATE ..o s
2 IUINIA. L ot
R TR0 b€ 4 S8 0728 8 (031 o123 (PP
4. alte cheltuieli (asigurari medicale, taxe vize, €t.) ............cooiiiuiiiiiiiiii i,

vor fi suportate de (se va specifica tipul de cheltuieli 1, 2, 3, 4):

] De organizator, conform invitafiel QNEXALE ........oueeerternteettete et et ae et eaeeateenneeaneeaaenens

LT PEISONAL ... e

U Din veniturile facultatin ... ..o e,

1 Din grantul/proiectul (denumire, nr. contract, manager/director de grant/proiect)

N LT 45 To e 211 ¥ 1 P

Solicit avans in valoare de:

IV. Mentionez ca pe perioada deplasarii:
71 norma didacticd va fi efectuata de ... ... ...t it iir oo et e e s e
C1 am reprogramat activitatile didactice conform programului atasat;
Tl nu e cazul, nu am activitati didactice

V. Alte observatii, documente atasate:

Data, Semnatura titularului,

Semnitura

Sef departament /Director de proiect (pentru deplasarile cu decontare din proiecte),

Decan / Director Centru / Sef compartiment,

Control financiar preventiv

NOTA: Variantele se completeazi prin bifarea spatiului corespunzitor solicitirii.
Formular se completeaza pe o singuri foaie, fati-verso
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Anexa 4

Unitatea ... viiiininne et eeennnns

DISPOZITIE DE¥*)
0 P 7 o Y

Numele si prenumele
FUNCE LA (CAlitaAtEa) vt ittt ettt ettt ettt ettt et e et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeneennes
SUMAE &ttt e ettt ettt tteeeeennans lei

(in cifre) (in litere)
Scopul incasarii/platii

Conducatorul unitatii Viza de control Compartiment financiar-contabil
Semnatura financiar-preventiv

*) Se va inscrie "INCASARE" sau "PLATA", dupa caz. 14-4-4 t2
(verso)

DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMETI:
Se
completeaza |Actul de identitate ........ ... . ... Seria

numail pentru|Am Primit SUMA & ..ttt tt e e nneeeeeeeeeeeneneenneeeeeeeeeennaeeeeseeeeennnees lei
plati (in cifre)

I =

SEeMNAtUra v vttt ittt it ettt

CASIER
Platit/incasat SUMA Q& v vttt ittt ittt ettt ettt et et e e et ettt eeeteeanenn lei

|




Anexa 1a PO-SERU -
CE-03

Titular deplasare

Referat deplasare ,

Referat decontare
ch. grant

AVIZ Solicita Serviciul Economic si
Facultate,

CFP avans Resurse Umane —
deplasare Compartimentul
Economic

Rector

Verifica
date, sume,
identitate
persoana,
aprobdadri

Secretariatul General

Emite Ordin de Deplasare

Ridicare
numerar

Virament,
OP

Casierie

Trezorerie




Depune Ordinul de
deplasare , documete
justificative

Titular
deplasare

Serviciul Contabil

Verifica originalitatea

Anexa 1b PO-SERU -
CE-03

o documetelor justificative .
De resfituit (olati, facturi, bonuri, fichete), pae 2F PO Compartimentul

data documetelor, identitate

persoanad, calculeaza diurna
si/sau cazare cuvenitd,
stabileste total decont si

diferente

\ 4
Compartimentul
economic

Dispozitie
Incasare

Casierie

economic
parcurge etapele
decontadrii cheltuielilor

Virament
OP

Trezorerie
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