ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

UNIVERSITATEA ,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA
Alba Iulia, Strada: Gabriel Bethlen Nr.5, UNIVERSITATEA
Cod postal: 510009 « Tel: +40 258 806130, +4-0258-806273 [ | DEGEMBRIE 918
Fax: +40 258 812630 ¢ E-mail: cond@uab.ro

(O}

Aprob
Rector,
Prof.univ.dr. Breaz Valer Daniel

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
DECONTAREA ST EVIDENTA DEPLASARILOR EXTERNE
Cod: PO - SERU - CE - 12
Editia III  Revizia 0 Data 12.09.2025

Avizat
Presedinte Comisia de Monitorizare
PRORECTOR

Conf.univ.dr. Marina Viorel Lucian

Verificat Elaborat
Conducéator compartiment ec. Viorica Dragomir

Jr.Ec. Tamara Contor



PROCEDURA OPERATIONALA Editia :
o ’ Revizia 0
Universitatea Privind decontarea si evidenta deplasarilor externe ale
,,1 Decembrie 1918
din Alba Tulia personalului trimis in strainatate Exemplar nr. 1
Cod: PO - SERU - CE - 12
Pagina de Garda.........c.oooiiiiiiiiiiciee e ettt 1
CUPTINS ottt et ettt ete et e be et e e e e ete e seesbesaeeesbesseenseansesseenseensesssenseenseensessseseensennsens 2
|10 TP 3
2. DomMENTU de APLICATE ....eeeiiiiiieiieciie ettt ettt et eesaeeesbeesteeenbeesaeeenseennnes 3
3. Documente de TefETINTA ........ccvieriiiiiieiieeie ettt ebe et e enseesaneenneas 3
4. DefiNitil ST ADIEVICTT ...veeveeeiiieiieeiiieiteeiie et eete et ete et e et e et e s aeebeessaeenseessaeenseessseenseennns 4
5. DESCIIETEa PIOCEAUITT ...uvveeevieiieeiiieiie et eiee ettt ettt e e e e taeenbeestaeenseensaeenseessneenseennns 6
6. ReESPONSADIIIEALL ...eevviiiieiieiiie ettt ettt ettt et e e b e e seeenbeesaeeenseesnas 16
7. Formular evidentd MOdifiCAIT.......coouiiiiiiiiiiiieeiee e 18
8. Formular analiza proCedura ..........c..cooeiiiriiiiiiiinicnecc ettt 18
9. Formular distribuire procedura ...........c.ccocveriiriiiieiienienieeee e 19
L0, ATIEXE .ttt et et et et et e et e et e e ab e s bteesbe e s 1

Pagina 2 din 22




Editia 3

PROCEDURA OPERATIONALA

o Revizia 0
Universitatea Privind decontarea si evidenta deplasarilor externe ale
,,1 Decembrie 1918
din Alba Tulia personalului trimis in strainatate Exemplar nr. 1

Cod: PO - SERU - CE - 12

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 externa.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor de deplasare externa.

1.3. Asigura 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 externd, in interesul serviciului se
aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de post, in activitatea privind
decontarea cheltuielilor de deplasare externd, din cadrul UAB, fiind aplicabild atat pentru activitatile specifice
invatdmantului superior, cét si fondurilor externe nerambursabile (proiecte UE, granturi, PNRR, etc).

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica

In derularea activititii care are ca finalitate decontarea cheltuielilor de deplasare externd, sunt implicate
urmatoarele persoane:

e angajati din cadrul Facultdtilor/Departamentelor de specialitate, care sunt delegati in afara tarii ;

e angajati din cadrul Serviciului economic si resurse umane — Compartimentul economic, care

efectueaza inregistrarile contabile.

[ ]
2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurala

Principalele activitati derulate pentru decontarea cheltuielilor de deplasare externa in interesul serviciului
sunt:

e Intocmirea si aprobarea documentelor in baza cirora se efectueaza deplasarea externa precum si a

acelora prin care se acordd avansul de cheltuieli de deplasare externd, in cazul solicitdrii acestuia;

e Justificarea avansului acordat pentru deplasarea externa;

e Efectuarea inregistrarilor contabile.

[ ]
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 externa sunt:

e Facultatile/ Departamentele de specialitate;

e Serviciul economic si resurse umane — Compartimentul economic.
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3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

3.2

3.3.

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

Hotérare nr. 518 din 10 iulie 1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roméan trimis in
strdinatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu completarile si modificarile
ulterioare;

ORDIN nr. 1.792 din 24 decembrie 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;

ORDIN nr. 1.917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

0O.G. nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv;

Ordin nr. 923/2014 republicat, pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarii si
completarile ulterioare;

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;

Legislatie secundara

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

e Alte reglementdri in domeniul decontdrii cheltuielilor de deplasare in altd localitate in interesul
serviciului.

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

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

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
Nr. e . <
ort 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.
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Compartiment

Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institutie fard personalitate juridica aflatd in subordinea,
coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

[98)

Conducator compartiment

Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou

Procedura documentata

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

Procedura operationala
(procedura de lucru)

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

Editie a wunei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

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

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului, cat si entitatii, si care precizeaza sarcinile si
responsabilititile care ii revin titularului unui post. In general, fisa
postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
sarcinile, competentele, responsabilitdtile, relatiile cu alte posturi,
cerintele specifice privind pregdtirea, calitatile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv.

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.

5.2 Abrevieri

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

P.O.

Procedura operationala

E

Elaborare

Verificare

A

Aprobare

Ap.

Aplicare

Ah.

Arhivare

RS Al el Rl R

SERU - CE

Serviciul economic si resurse umane —
Compartimentul economic
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8. CFPP Control financiar preventiv propriu

5. Descrierea procedurii

5.1 Generalitafi

Prevederile prezentei hotarari se aplica personalului trimis in strainatate pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter temporar reprezentand:

a) vizite oficiale, tratative (negocieri), consultari, incheieri de conventii, acorduri si alte asemenea
intelegeri;

b) participari la targuri si expozitii; actiuni de cooperare economica si tehnico-stiintifica;

c¢) documentare, schimb de experientd;

d) cursuri si stagii de practica si specializare sau perfectionare, inclusiv participarea elevilor, studentilor
si cadrelor didactice insotitoare la olimpiade si concursuri in domeniul invatamantului;

e) participari la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni, care prezinta
interes pentru activitatea specifica a universitdtii, precum si la manifestari stiintifice, culturale, artistice,
sportive si altele asemenea,;

f) primiri de titluri, grade profesionale, distinctii sau premii conferite pentru realizari stiintifice,
culturale, artistice sau sportive;

g) desfasurarea unei activitati stiintifice, culturale, artistice sau sportive.

Personalului trimis in straindtate in conditiile prezentei proceduri 1 se acorda:

A. 1n strainatate:

a) o indemnizatie zilnica in valutd, denumita in continuare diurnd, in vederea acoperirii cheltuielilor de
hrana, a celor médrunte uzuale, precum si a costului transportului in interiorul localitatii in care isi desfasoara
activitatea;

b) o0 suma zilnica in valuta, denumita in continuare plafon de cazare, in limita careia personalul trebuie
sd-si acopere cheltuielile de cazare.

B. in tara:

a) salariul stabilit potrivit reglementdrilor in vigoare, pe toatd durata deplasarii, in cazul personalului
care, pe timpul deplasarii in strdinatate, 1si mentine calitatea de salariat;

b) o indemnizatie lunara in lei calculata in raport cu salariul de baza si sporul de vechime, corespunzator
functiei si gradului profesional, in cazul personalului care se deplaseaza in interesul Universitatii ,,] Decembrie
1918 din Alba Iulia, pentru a participa la cursuri si stagii de practica si specializare sau perfectionare, cu
suportarea partiald sau integrala a cheltuielilor de catre diferite organizatii sau alti parteneri externi, pe o durata
care depaseste 90 de zile calendaristice si caruia , pe timpul absentei din tard, i se suspenda contractul de
muncd, dupa cum urmeaza:

- 25% pentru acoperirea cheltuielilor legate de Intretinerea locuintei,
- 25% pentru fiecare copil sau parinte aflat in intretinere, potrivit legii, in tar, precum si pentru sotul/sotia care
nu realizeaza venituri.

Sumele acordate potrivit prevederilor lit. B. b) nu pot sa depdseasca 100% din salariul de baza si sporul
de vechime, stabilite prin contractul individual de munca, actualizate potrivit indexarilor aprobate. Drepturile
prevazute la lit. B. b) se acorda cu conditia semnarii, de catre persoana delegata dupa intoarcerea in tara, sa
lucreze o anumita perioada in cadrul entitatii trimitatoare, indiferent de durata deplasarii in strainatate. Actul
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aditional la contractul de munca se incheie si in cazul personalului care se deplaseaza in straindtate pentru
documentare si schimb de experienta.

UAB mai suporta in valuta si in lei, dupa caz, pe langa drepturile prevazute mai sus, si urmdtoarele alte
cheltuieli:

a) costul transportului in trafic international, precum si pe distanta dus-intors dintre aeroport sau gara
si locul de cazare cu mijloace de transport in comun;

b) costul transportului documentatiilor, mostrelor si al altor materiale sau obiecte necesare indeplinirii
misiunii;

c) cheltuielile medicale, pentru vaccinuri si medicamente specifice unor tari sau localitati cu clima greu
de suportat, pentru spitalizare si interventii chirurgicale in cazuri de urgentd, precum si cheltuielile privind
asigurarea medicald, in cazul in care asistenta medicald pentru aceste persoane nu este prevdzuta de
regulamentele europene sau de un acord bilateral in vigoare incheiat de Romania, stabilite de catre Ministerul
sanatatii;

d) cheltuielile in legatura cu decesul in strainatate si transportul in tard al celor decedati;

e) comisioanele si taxele bancare, cheltuielile pentru obtinerea vizelor de intrare in trile respective, de
rezervare a locurilor in mijloacele de transport, taxele de aeroport, comisioanele de rezervare a camerelor de
hotel si altele asemenea.

f) taxele de inscriere si/sau de participare la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii si
alte asemenea, in limita bugetului aprobat.

In situatia in care partenerii externi ramburseaza delegatilor, partial sau integral, cheltuielile previzute
mai sus, acestia au obligatia ca la intoarcerea din deplasare sa depuna in contul universitatii sumele primite,
dar nu mai mult decat nivelul sumelor avansate sau suportate de catre universitate.

Diurna in valutd se acorda la nivelul prevdzut pentru fiecare tard in care are loc deplasarea, potrivit
Anexei H.G. nr. 518/1995.

Perioada pentru care se acorda diurna se determind in functie de mijlocul de transport folosit, avandu-
se in vedere:

a) momentul decolarii avionului, la plecarea in strdinatate, st momentul aterizarii avionului, la sosirea
in tara, de si pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a frontierei de stat a Romaniei;

b) momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei de stat a
Romaniei, atat la plecarea in strainatate cat si la inapoierea in tard — pe baza de declaratie pe propria raspundere.

Pentru fractiunile de timp care nu Insumeaza 24 de ore, diurna se acorda astfel: 50% pana la 12 ore si
100% pentru perioada care depdseste 12 ore.

In cazul intreruperii calatoriei, determinatd de programul de zbor al avioanelor, drepturile de diurnd si
cazare ale personalului se acorda, in continuare, la nivelul prevazut pentru tara de destinatie, numai dacd, pe
perioada respectiva aceste drepturi nu sunt oferite de catre companiile care efectueaza transportul.

Personalul trimis in strdindtate, in conditiile prezentei proceduri, beneficiazd de 50% din diurna
stabilitd pentru tara in care are loc deplasarea, potrivit categoriei in care se incadreaza, in cazul in care
cheltuielile pentru masa (chiar si partial) sunt suportate de catre partenerii externi.

La doctoranzi si profesori consultanti nu se acorda diurna .

Cazarea

Plafonul de cazare se acorda la nivelul prevazut pentru fiecare tara in care are loc deplasarea, potrivit
legislatiei in vigoare.

In situatia in care cazarea nu poate fi asigurati la unititi hoteliere sau altele asemenea, personalul poate
sa inchirieze si locuinte, insd cu plata in limita a 75% din plafonul de cazare.
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Eventualele plati pentru cazare, care depasesc plafoanele stabilite in conditiile prezentei proceduri, se
suportd din fonduri personale, si numai in cazuri temeinic justificate se aproba de catre ordonatorul de credite,
pe baza documentelor de plata .

Aceste prevederi se aplica corespunzator si:

a) personalului care pe timpul deplasarii in strdinatate se interneaza in spital, pentru cazurile si in
conditiile stabilite potrivit Hotararii nr. 518 din 10 iulie 1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului
roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile ulterioare;

b) membrilor colectivelor sportive, artistice, stiintifice si altele asemenea, in situatia in care cheltuielile
de Intretinere si cazare a acestora in strdinatate se suportd din sumele platite organizatorilor reuniunilor sau
manifestarilor la care iau parte, la nivelul comunicat de cétre acestia.

Prin cheltuieli de cazare se Intelege, pe langa tarifele sau chiria platite, si eventualele taxe obligatorii
pe plan local, precum si costul micului dejun, cand acesta este inclus in tarif.

Transportul

Personalul trimis in strainatate in conditiile prezentei proceduri are dreptul sa calatoreasca cu avionul,
trenul sau mijloace auto. Personalul poate s calatoreasca cu avionul la clasa economica.

Cu aprobarea ordonatorului de credite , personalul poate sa calatoreasca si la business class in situatia
in care nu sunt locuri la clasa economica iar plecarea in delegatie nu poate fi amanata .

Personalul poate sa célatoreasca cu trenul la clasa I cu vagon de dormit, un loc in cuseta de 2-4 locuri.

Transportul dus-intors, pe distanta dintre aeroport sau gara si locul de cazare, se face cu numai cu
mijloacele de transport Tn comun (nu cu taxiul).

Pentru indeplinirea programului stabilit se pot Inchiria atat mijloace de transport, in vederea deplasarii
in grup, in interiorul tarii de destinatie, cat si diferite mijloace de comunicatii, cu acordul prealabil al
ordonatorului de credite, decontarea cheltuielilor aferente urméand sd se facd, potrivit legii, pe baza de
documente justificative.

Alte cheltuieli

Valuta necesard pentru acoperirea unor eventuale cheltuieli neprevazute, precum si a celor pentru
convorbiri telefonice, telex, comisioane de schimb, diferente de tarif la cazare si altele asemenea, necesare
indeplinirii misiunii, se acorda in limita unei sume de pand la 30% din totalul diurnei si al plafonului de cazare
la care are dreptul personalul.

In cazul personalului care se deplaseaza cu mijloace auto, inclusiv cu cele proprietate personala,
universitatea va suporta sumele necesare pentru plata carburantilor si a lubrifiantilor, precum si pentru plata
taxelor rutiere, de transbordare sau a altor asemenea cheltuieli, inclusiv asigurarea pentru raspunderea civila,
respectiv cartea verde. De asemenea, universitatea va suporta sumele necesare acoperirii cheltuielilor de
cazare, 1n conditiile prezentei proceduri, dupa parcurgerea unei distante zilnice de minimum 500 km. Sumele
necesare pentru destinatiile mentionate la acest alineat se vor acorda in lei sau in valuta, in functie de tara in
care se efectueaza cheltuielile respective.

Deplasarea personalului intr-o alta localitate in interes de serviciu se dispune in scris de catre
conducatorul universitatii sau de catre persoana careia 1 s-au delegat aceste atributii, conform prevederilor
legale.

Deplasarea personalului si/sau studenti/masteranzi/doctoranzi la diferite evenimente/manifestari/stagii
de pregatire/caravane conexe activitatii UAB se efectueaza pe baza Ordinului de deplasare externa - Cod
14-5-4 prezentat iIn Anexa 2 si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare la data deplasarii externe.

Ordinul de deplasare externa serveste ca:

e dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;
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e document pentru decontarea de catre titular a cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii;
e document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de cétre titularul de avans;

e document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Ordinul de deplasare externa se intocmeste intr-un singur exemplar, pentru fiecare deplasare externa,
si foloseste la justificarea cheltuielilor efectuate din surse proprii sau a avansului acordat pentru transport,
cazare si indemnizatia zilnica de deplasare (avansul se acordd numai personalului angajat al UAB, conform
legislatiei in vigoare).

Ordinul de deplasare completat (titularul va trece toate informatiile solicitate pe prima pagind),
impreund cu Anexa la ,Referat Deplasare” (completatd si semnatd de titular si superiorul ierarhic —
Decan/Director de proiect/Director de departament) se depun la SERU — CE cu cel putin 5 zile inaintea
efectuirii deplasarii in vederea avizarii si aprobarii (CFP si conducatorul entitatii), cu exceptia situatiilor
care reclama urgenta deplasarii.

Deplasarile studentilor/masteranzilor/doctoranzilor 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 decit cele mentionate la art. 128, alin. 25 din Legea 199 /2023
a Invatamantului superior), 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, iar in cazul doctoranzilor care participa la stagii de pregatire in strainatate
referatul de deplasare va fi semnat de citre directorul CSUD sau conducitorul de doctorat.

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

- Rector, Prorectori sau persoanele imputernicite, pentru deplasarile Decanilor/personalului
facultatilor aflate in coordonarea acestora, precum si pentru personalului din Departamentele
administrative aflate in subordinea directa sau coordonarea acestora;

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

Ordinul de deplasare/delegare, pentru a putea fi decontat, trebuie sa contind 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 si plecarii in/din delegatie;

e data depunerii decontului;

e penalizari calculate (daca este cazul);

e valoarea avansului acordat spre decontare;

o 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).

e numadrul si data documentului pentru restituirea diferentei;
e diferenta de primit/restituit;
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e semndturi: conducatorul entitdtii (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 facultitilor si Directorii departamentelor administrative aflate in
subordinea/coordonare;
- Directorul General Administrativ, pentru deplasarile Directorilor departamentelor
administrative/Sefilor de serviciu (acolo unde serviciul nu se regdseste 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 directd a Rectorului, pe
Ordinele de deplasare la care sunt si titulari, asumandu-si astfel responsabilitatea privind realitatea,
legalitatea, regularitatea deplasarii/delegarii efectuate.
- Pentru deplasirile efectuate de soferi, avind in vedere specificul acestei activititi, Ordinele de
deplasare externa vor avea urmitoarele semnaturi: Coordonatorul de transport (aproba deplasarea),
Sef Serviciu Administrativ.
- In cazul studentilor care participi la diferite activitiiti 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 facultitii de 1a care provine studentul
-in cazul doctoranzilor care participi la stagii de pregitire in striinitate, Ordinele de deplasare vor fi
semnate de directorul CSUD sau conducitorul de doctorat.

Ordinul de deplasare (delegatie) circula la:

e SFC, unde acesta se depune impreuna cu Referatul de Deplasare, pentru semnare Tnainte de plecare si
impreuna cu documentele justificative, pentru decontare;

e conducdtorul universitatii (Rectorul) /persoana imputernicitd sd dispund deplasarea, pentru semnare;

e persoana care efectueaza deplasarea;

e persoanele autorizate ale institutiei publice la care s-a efectuat deplasarea, pentru confirmarea sosirii
si plecdrii 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 financiar - contabil 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 n 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 reglementarile 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.

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 citre casierie — Cod 14-4-4.
(Anexa 2).
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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 plati/incasare (Cod 14-4-
4), care serveste ca:

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

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 conduciatorului 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
incasarilor, iar in cazul platilor se semneaza de catre persoana care a primit suma;

e departamentul economica-financiar, anexa la Registrul de casd, pentru efectuarea inregistrarilor in

contabilitate.

Dispozitia de platd/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 Tncasarii/platii;

semnaturi: conducatorul entitdtii, viza de control financiar preventiv, compartimentul economic;

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

casier; suma platitd/incasatd; 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
caliatorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile inainte de
data plecarii, cu obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea
din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

5.2 Modul de acordare si justificare a sumelor cheltuite in valuta
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Pentru deplasarea in straindtate a personalului institutiei, acesta trebuie sa Intocmeasca un referat de
necesitate in care trebuie sa specifice scopul deplasarii, durata, toate cheltuielile estimative (diurna, transportul,
dacd e cazul cu masina proprie - nr. masginii sau cu vagon de dormit; cheltuieli cu cazarea) sau taxa de
participare, precum si sursa (sursele) din care se suportd . Acesta trebuie acceptat de cétre decan/director de
grant (cercetare)/ de proiect si apoi de citre persoana desemnatad cu controlul financiar preventiv, de catre
ordonatorul de credite . Referatul impreund cu invitatia sau acceptul lucrarii se depun la Secretarul sef pentru
luare in evidenta emiterea deciziei de deplasare externd. Celelalte documente necesare aprobarii deplasarii se
intocmesc cu respectarea circuitului documentelor si procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor si de acordare a vizei de control financiar preventiv.

Sumele 1n valutd cuvenite personalului, in conditiile stabilite prin prezenta procedura,
se acordd sub formad de avans sau dupa intocmirea decontului de cheltuieli conform modalitatii de plata
aprobata de ordonatorul de credite, si cu respectarea circuitului documentelor si procedurilor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor si de acordare a vizei de control financiar preventiv.

Acordarea de avansuri se face in numerar doar dac nu se justifica plata prin virament bancar. In cazul
acordarii de avansuri In numerar, acestea se vor ridica de la casieria universitatii cu cel mult 2 zile Tnaintea
deplasarii iar in cazul necesitatii achitarii de bilete de avion, tren, cu loc rezervat cu maxim 10 zile Tnainte de
data plecarii. De asemenea, biletele de avion, tren, cu loc rezervat se pot achita de catre beneficiarul deplasarii
si la intoarcerea din deplasare cheltuielile vor fi decontate de catre UAB.

Justificarea sumelor cheltuite in valuta, cu exceptia celor reprezentand drepturile de diurnd, se face pe
bazad de documente in original si se aproba de catre ordonatorul de credite .

In situatia in care in unele tari, potrivit practicii existente pe plan local, nu se elibereazi documente sau
acestea sunt retinute de catre autoritati, sumele cheltuite se justificd pe baza de declaratie data pe propria
raspundere. Sumele 1n valutd folosite in alte scopuri, pierdute, furate sau cheltuite fara respectarea conditiilor
in care au fost acordate potrivit prezentei proceduri, se recupereaza in valutd de la cei vinovati.

Eventualele penalitdti de intarziere se calculeazd in lei, pe baza cursului de schimb valutar la data
depunerii sumei datorate.

5.3 Decontul cheltuielilor de deplasare externd

In termen de 3 zile lucritoare de la intrare in tard, posesorul avansului de deplasare va prezenta la
Serviciul economic si resurse umane — Compartimentul economic documentele necesare justificarii
cheltuielilor si decontul de cheltuieli externe (Anexa 2). Titularii de avans care nu depun in termen decontarile
pentru justificarea avansurilor, impreuna cu documentele justificative, sau nu restituie in termen sumele
ramase necheltuite, vor plati o penalizare de 0,5% asupra avansului primit pentru fiecare zi de intarziere.

Penalizarea de 0,5% pe zi de intarziere se calculeaza si asupra sumelor primite drept avans, in cazul in
care acestea nu au fost restituite cel mai tarziu a doua zi de la data cand titularul de avans a fost Instiintat ca
deplasarea a fost revocata sau amanata.

Suma perceputa ca penalizare de intarziere nu va putea depasi debitul datorat.

Daca titularul de avans nu a justificat avansul primit sau nu a depus sumele ramase necheltuite la
termenele stabilite ori pana la data intocmirii statului de salarii, acestea , inclusiv penalizarea aferenta, se retin
din salariul titularului de avans , in conditiile stabilite de lege, pe baza dispozitiei sefului de serviciu cu atributii
financiar-contabile.

a. Decontarea cazarii
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Avansul se deconteaza pe baza de facturd si chitanta (ordin de platd sau extras de cont pe numele
titularului de avans ) in original, in limita plafonului de cazare admis de legislatia in vigoare. In cazul in care
cazarea nu poate fi asiguratd la unitatile hoteliere, persoana poate inchiria o locuintd in limita a 75% din
plafonul de cazare admis de legislatie. Dovada inchirierii se face pe baza unui contract de inchiriere/document
eliberat de catre proprietar care va cuprinde toate informatiile de identificare a persoanei si localitatii.

b. Decontarea transportului

In cazul transportului cu avionul se deconteaza pe bazi de factura si chitanta pe numele institutiei, bilet
de avion si taloanele de imbarcare (boarding-pass), in original. In cazul platilor cu cardul se va prezenta
extrasul de cont din care sa reiasa efectuarea platii pe numele si in contul beneficiarului.

Se mai poate deconta costul transportului pe distanta dus-intors dintre aeroport sau gara si locul de
cazare, cu mijloace de transport in comun .

In cazul transportului cu trenul se deconteaza pe baza de bilet de tren.

In cazul transportului cu auto propriu se deconteaza pe baza de bonuri de benzini sau motorini (atat in
lei cat si In valutd), chitante cu taxe de autostrada, parcari, etc. Se deconteaza nr.km conform bonului fiscal.

c. Cheltuielile neprevazute se deconteaza pe baza de chitante sau documente de plata , in original.

d. Taxa de participare la conferintele internationale - trebuie sa se emita factura pe numele UAB sau
persoana care participa la conferinti. In cazul platilor prin virament bancar sau on-line efectuate de catre
beneficiarul deplasarii, documentele de plata vor fi depuse in original la Serviciul economic si resurse umane
— Compartimentul economic.

La sfarsit se face recapitulatia cheltuielilor pe categoriile : diurna, cazare, transport, neprevazute si
totalul general al decontului. Acest total se va trece si pe prima pagind la rubrica 'Sume decontate', astfel
rezultand diferente favorabile — de primit sau nefavorabile — de restituit .

Justificarea avansului se face in termen de cel mult 3 zile lucrdtoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua
sosirii .

Titularul de avans este obligat ca, in termenul stabilit pentru justificarea avansului, sa Tntocmeasca si
sd depund la Serviciul economic si resurse umane — Compartimentul economic care i-a acordat avansul,
decontul de cheltuieli in care inscrie toate documentele justificative si le anexeaza la acesta.

Serviciul economic si resurse umane — Compartimentul economic are obligatia s mentioneze pe
decont data primirii, care se considera data justificarii avansului .

Cursul valutar la care se va face decontarea este :

- acordarea avansului pentru deplasare se inregistreaza la cursul Béancii Nationale din data acordarii
avansului ( data ridicarii banilor de la casierie) ;

- justificarea avansului se face la cursul la care a fost acordat ;

- in cazul 1n care valoarea decontului depaseste suma avansata, suma care depaseste valoarea avansului
acordat se Inregistreaza la cursul Bancii Nationale din ziua inregistrérii decontului, iar plata acestor diferente
se va inregistra la cursul Bancii Nationale din data platii (ridicarii banilor de la casierie ) ;

- In cazul 1n care valoarea decontului este mai mica decat avansul acordat, suma ramasa necheltuita se
inregistreaza la cursul Bancii Nationale de la data depunerii in casierie, concomitent cu inregistrarea
diferentelor de curs valutar aferente.

5.4 Monografie contabilda pentru inregistrarea contabilda a operatiunilor privind decontarea
cheltuielilor de deplasare externa.

Pagina 13 din 22



Editia 3

PROCEDURA OPERATIONALA

o Revizia 0
Universitatea Privind decontarea si evidenta deplasarilor externe ale
,,1 Decembrie 1918
din Alba Tulia personalului trimis in strainatate Exemplar nr. 1

Cod: PO - SERU - CE - 12

Acordarea avansului prin transfer bancar in valuta salariatului pentru deplasari externe:
e Transfer bancar cumparare valuta
560.02 “Disponibil curent la 770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget”
institutii de credit in LEI” (indemnizatia de deplasare)
560.02 “Disponibil curent la 770 20.06.02 ,.Finantarea de la buget”
institutii de credit in LEI” (transport)

e Cumpdrare valuta
560.03 “Disponibil curent la 560.02 “Disponibil curent la
institutii de credit in VALUTA” institutii de credit in LEI”
e Acordarea avansului 1n valutd pentru deplasare prin transfer bancar
542.02 ,,Avansuri de trezorerie n valuta” = 560.03 “Disponibil curent la
institutii de credit in VALUTA”

Acordarea avansului in numerar in valuta salariatului pentru deplasari interne se face numai in
cazuri exceptionale, conform legislatiei in vigoare si numai cu aprobarea ordonatorului de credite.
e Transfer bancar cumparare valuta
560.02 “Disponibil curent la 770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget”
institutii de credit in LEI” (indemnizatia de deplasare)
560.02 “Disponibil curent la 770 20.06.02 ,,Finantarea de la buget”
institutii de credit in LEI” (transport)
e Cumpdrare valuta
560.03 “Disponibil curent la 560.02 “Disponibil curent la
institutii de credit in VALUTA” institutii de credit in LEI”
e Ridicare valutd de la institutia de credit
581.01 ,,Viramente interne” =560.03 “Disponibil curent la
institutii de credit in VALUTA”

e Depunerea valutei in casierie:
531.04 ,,Casa in valuta” = 581.01 ,,Viramente interne”

e Acordarea avansului pentru deplasare:
542.02 ,,Avansuri de trezorerie in valutda” = 531.04 ,,Casa 1n valuta”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului este
egala cu suma avansata:

. Justificarea avansului pentru indemnizatie de deplasare:
646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii =  542.02 ,,Avansuri de trezorerie ~ de
deplasare in valutd”
. Justificarea avansului acordat pentru transport:

614 20.06.02 ,,Cheltuieli cu deplasari externe” = 542.02 ,,Avansuri de trezorerie
in valuta”

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, = 542.02 ,,Avansuri de trezorerie in valuta”
detasare si alte drepturi salariale”

o Justificarea avansului acordat pentru transport, conform documentelor prezentate:

614 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasari externe” = 542.02 ,,Avansuri de trezorerie in
valuta”
e Plata prin transfer bancar a cheltuielilor efectuate si neacoperite in valuta, la cursul de schimb

comunicat de BNR din data depunerii decontului, dupa caz:
646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de deplasare” =770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget”
614 20.06.02 ,,Cheltuieli cu deplasari externe” =770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget”
628 20.30.30 “Alte cheltuieli cu bunuri si servicii” =770 20.30.30 “Finantarea de la buget”

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

. Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de deplasare:
646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de deplasare, = 542.02 ,,Avansuri trezorerie In
detasare si alte drepturi salariale” valuta”

614 20.06.02 ,,Cheltuieli cu deplasari externe” = 542.02 ,,Avansuri de trezorerie
in valuta”
628 20.30.30 “Alte cheltuieli cu bunuri si servicii = 542.02 “Avansuri de trezorerie in valuta”

o Depunerea valutei neutilizate in casierie:
531.04 ,,Casa in valuta” = 542.02 ,,Avansuri de trezorerie in valuta”
o Depunerea valutei incasate la institutia de credit:
581.01 ,,Viramente interne” =531.04 ,,Casa in valuta”
560.03 Disponibil curent la = 581.01 “Viramente interne”

institutii de credit in VALUTA”

e Vinzare valuta
560.02 “Disponibil curent la institutii de credit in LEI” = 560.03 “Disponibil curent la institutii de
credit in valutd”
e Reintregire credite bugetare neutilizate
770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget” = 581.01 ,,Viramente interne”
770 20.06.02 ,,Finantarea de la buget” = 581.01 ,,Viramente interne”

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

5.5.1 Lista si provenienta documentelor utilizate
e Ordin de deplasare externd impreuna cu Anexa la ”Referat de Deplasare”, se intocmesc de catre titular;
e Dispozitie de plata/incasare catre casierie, intocmitd de SERU - CE;
e Documentele justificative, prin care sunt justificate cheltuielile de deplasare transport si care trebuie
sad respecte prevederile legale in vigoare pentru a putea fi utilizate si pentru a fi luate in calcul la
intocmirea decontului.
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5.5.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

5.5.3.

Ordin de deplasare - contine informatii cu privire la localitatea unde este delegata persoana, perioada
si scopul delegarii;
Anexa la “Referat de Deplasare” contine informatii cu privire la persoana delegatd, modalitatea de
transport, localitatea unde este delegatd 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;
Dispozitia de plata/incasare catre casierie — pentru plata/incasarea numerarului din/in casierie;
Documentele justificative, care atestd cheltuielile cu transportul si alte cheltuieli efectuate cu ocazia
delegarii in strdinatate.
Data efectuarii platii.

Circuitul documentelor

- nainte cu cel putin S zile de plecarea in deplasare/delegatie:

Ordinul de deplasare externa completat de titular impreuna cu Anexa la "Referat de Deplasare”,
completate si semnate de catre titular si de catre 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.

In cazul in care in Anexa Ia “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:

cand diurna delegatiei prevazute initial a fost prelungita;

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

avansurile au fost acordate pentru procurarea biletelor de céldtorie cu mijloace de transport cu locuri
rezervate;

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

- La intoarcerea din deplasare/delegatie:

Nota:

6.

Ordinul de deplasare , semnat la entitatea la care s-a facut deplasarea, se depune la SERU — CE in
maximum 10 zile lucratoare de la revenirea in localitate, daca nu s-a primit avans.

Ordinul de deplasare, 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. Dupd depunerea
decontului complet, cu toate documentele justificative in cadrul SFC, are loc verificarea documentelor
anexate, a existentei semnaturilor, dupa care acesta se certifica prin semndtura de catre persoana care
a efectuat verificarea. Ordinul de deplasare se supune CFP, dupa care se aproba de catre conducatorul
universitatii sau de catre persoana Imputernicitd, urmand a se intoarce la SERU — CE pentru a se
intocmi Dispozitia de platd/incasare (maximum 7 zile lucratoare de la depunerea completd a decontului
si a obtinerii tuturor avizelor).

Dispozitia de platd/incasare este Intocmita de catre SERU — CE si este transmisd la casierie pentru
plata/incasarea diferentei rezultate.

in cazuri exceptionale si bine justificate, titularul Ordinului de deplasare poate depune decontul
in alt termen decéat cel previazut in procedura numai pe baza unui memoriu justificativ aprobat
in acest sens de ciatre Rector sau persoana imputernicita de citre acesta.

Responsabilitati

Responsabilitdtile ordonatorului de credite (Rector)/persoanelor imputernicite de acesta (Prorectori):
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- raspunde de aprobarea cererii de deplasare/delegare in alta localitate in interes de serviciu;

- raspunde de aprobarea documentelor specifice deplasarii externe.
Responsabilitétile persoanelor din cadrul SERU — CE care au atributii aferente prezentei proceduri:

- raspunde de verificarea deconturilor;

- raspunde de plata/incasarea sumelor ramase 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.

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

Titularii de ordin de deplasare/delegare:
- raspund de intocmirea Ordinului de deplasare externad si a Anexei 1a “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
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 conducatorul entititii sau de catre persoana
imputernicita va duce la calcularea de penalititi de 0,5%/zi de intirziere precum si la inceperea
demersurilor legale privind recuperarea sumelor datorate.

Persoanele din cadrul SERU — CE cu atributii in acordarea de avansuri si verificarea deconturilor de
deplasare au urmatoarele obligatii:

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

- verifica corectitudinea calcularii avansurilor;

- verifica corectitudinea calculdrii deconturilor de deplasare, legalitatea documentelor justificative

- verifica respectarea perioadei legale de decontare a avansurilor primite si calculeaza eventualele
penalizdri de Intarziere In conformitate cu Regulamentul operatiunilor de casé;

- intocmesc Dispozitiile de plata catre casierie sau ordinele de plata in cazul viramentelor in carduri.

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

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

- inregistrarea corecta a persoanelor care beneficiaza de drepturi de deplasare in baza de date;

- evidentierea in contabilitate a sumelor acordate ca avansuri spre decontare in fise analitice pe fiecare
salariat in parte ;

- Inregistrarea in evidentele contabile doar a deconturilor de deplasare care intrunesc conditiile de
forma si fond (sd contina toate vizele si aprobarile prevazute de legislatie);

- verificarea operativa a situatiei soldurilor (in momentul imediat Inregistrarii unei operatiuni in fisa de
cont) in vederea identificarii avansurilor nejustificate la termen sau a eventualelor erori de contabilizare; -
instiintarea persoanelor cu sarcini in acordarea drepturilor de deplasare de existenta unor solduri
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debitoare/creditoare nejustificate si notificarea in scris, a debitorilor care figureaza cu solduri nejustificate in
evidentele contabile, in vederea lichidarii acestora.

Nr. COfnpartlmentul. (postul)/ I 1 I v v
crt. | actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Facultati, departamente, | E A%
servicii, etc, din cadrul UAB
2 Decani, DGA, sef servicii, A
compartimente
3 Contabil sef, Compartiment CFP
economic
4 Compartiment economic Ah.
7. Formular evidenta modificari
‘D 3 x> > E
- ) .‘%)" @ qé g % 2 g g E qé
ol - 5 S = g S 29 =S €
S | E 54 s 2 S = s E R
b = < 5 s 2= S5 =
z | = £ & g s S g3 EE 2
g 2 z E ~ g @ 8 £
(5]
1. |1 12.06.2013 0 Integral | Conform cadrului legal 1in
vigoare
2. |10 26.01.2022 0 Integral | Conformitate cu cadrul legal
in vigoare - OSGG nr.
600/2018
3. | IO 12.09.2025 0 Partial | Conformitate cu cadrul legal
si reorganizare institutionalad
8. Formular analiza procedura
= z
. g B S E
~—
g 555 | <% <2 <z
. [ o = [~ [=] =
2 g‘ :”g g‘ § = )g E.\ )g
s £ 35 s 3 2 = S = =
&) s 3 2 2 = 5 'S =
4 o= = a 2z = a
2 %]
%5 o @
1. | Conducere | Contor 12.09.2025
DGA Tamara
2.
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

) E H= :E o
S <5 = < Q= = T oo
= £ % 3 = 5 %E e 5 s 2
= = o & = = £ ZE = E g
7 R E g B ] qa o 9 I~ .E Y
» s Q" : w O : o
) = = @ < g -2 = =) < >
. =) Z = = ® = = -
o o = %) - g« %) = (E
z 3 a 2 = “ a
@ (=
1. Contabil sef Contor 29.05.2025 29.05.2025
Exemplar nr. 1 | Tamara
(originalul)
2. Comisia de | Marina Informare email Actualizare
monitorizare Viorel publicare site
(Exemplar nr. 1 — | Lucian
copia scanata)
3. Rector Breaz Valer Informare email Actualizare
(Exemplar nr. 1 — | Daniel publicare site
copia scanatd)
4. Prorector Popa Ioan Informare email Actualizare
(Exemplar nr. 1 — | Lucian publicare site
copia scanata)
5. Prorector Metz Daniel Informare email Actualizare
(Exemplar nr. 1 — publicare site
copia scanata)
6. Consiliul pentru | Popescu Informare email Actualizare
Studii Teodora publicare site
Universitare de
Doctorat
(Exemplar nr. 1 —
copia scanata)
7. Senat Tamas- Informare email Actualizare
(Exemplar nr. 1 — | Szora Attila publicare site
copia scanata)
8. Directia Dragomir Informare email Actualizare
Generala Cosmin publicare site
Administrativa
(Exemplar nr. 1 —
copia scanata)
9. Facultatea  de | Cenar Informare email Actualizare
Stiinte Tuliana publicare site
Economice
(Exemplar nr. 1 —
copia scanata)
10. Facultatea  de | Rotar Informare email Actualizare
Informaticd  si | Corina publicare site
Inginerie
(Exemplar nr. 1 —
copia scanata)
11. Facultatea de | Tudorascu Informare email Actualizare
Drept si Stiinte | Miruna publicare site
Sociale
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)
12. Facultatea de | Barbulet Informare email Actualizare
Istorie, Litere si | Gabriel publicare site
Stiinte ale
Educatiei
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)
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13.

Facultatea de
Teologie
Ortodoxa
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

Brudiu
Razvan

Informare email

Actualizare
publicare site

14.

Centrul  pentru
Invdtémént  la
Distantd,
Frecventd
Redusd si
Formare
Continud
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

Dimen
Levente

Informare email

Actualizare
publicare site

15.

Departamentul
pentru
Pregdtirea
Personalului
Didactic
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

Todor loana

Informare email

Actualizare
publicare site

16.

Departamentul
de Stiinte
Juridice si
Administrative
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

Cetean -
Voiculescu
Laura

Informare email

Actualizare
publicare site

17.

Departamentul
de Stiinte Sociale
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

Bara Angela

Informare email

Actualizare
publicare site

18.

Departamentul
de Educatie
Fizica si Sport
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

Tiucd loana
Codruta

Informare email

Actualizare
publicare site

19.

Departamentul
de Litere
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

Todescu
Valentin

Informare email

Actualizare
publicare site

20.

Departamentul
de Istorie,
Arheologie si
Patrimoniu
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

Dumitran
Daniel

Informare email

Actualizare
publicare site

21.

Departamentul
de Cadastru,
Inginerie Civild si
Ingineria
Mediului
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

Begov-
Ungur
Andreea

Informare email

Actualizare
publicare site

22.

Departamentul
de Informatica,
Matematica si
Electronica
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

Aldea
Mihaela

Informare email

Actualizare
publicare site
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23. Departamentul Informare email Actualizare
de Finante Cioca publicare site
Contabilitate Tonela
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

24. Departamentul Informare email Actualizare
de Administrarea publicare site
Afacerilor si Maican
Marketing Silvia
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

25. Departamentul Informare email Actualizare
de Teologie publicare site
Ortodoxa Botoi Oliviu
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatd)

26. Departamentul Informare email Actualizare
de Arta Susman publicare site
Religioasa f)régos
(Exemplar nr. 1 — >
copia scanata)

27. Scoala Doctorala Informare email Actualizare
de Istorie Rotar publicare site
(Exemplar nr. 1 Marius
— copia scanata)

28. Scoala Doctorala Informare email Actualizare
de Filologie Nanu Paul publicare site
(Exemplar nr. 1 —
copia scanata)

290. Scoala Doctorala Informare email Actualizare
de Teologie Nicolae Jan publicare site
(Exemplar nr. 1 —
copia scanata)

30. Scoala Doctorala Informare email Actualizare
de Contabilitate publicare site

Topor Dan
(Exemplar nr. 1 —
copia scanata)

31. Secretariat Informare email Actualizare
general Pancu publicare site
Universitate Carmen
(Exemplar nr. 1 —
copia scanata)

32. Oficiul Juridic Informare email Actualizare
(Exemplar nr. 1 — | Dusa Emilia publicare site
copia scanatd)

33. Senat / Secretar Cémpean Informare email Informare email Actualizare publicare

Daniela site

10. Anexe

a. Anexa 1 - Diagrama de proces

b. Anexa 2 — Ordin de deplasare externa (cod14-5-4)
c. Anexa 3 — Referat de deplasare

d. Anexa 4 — Referat de solicitare aprobare decontare cheltuieli din grantul anual de cercetare
e. Anexa 5 — Dispozitie de Incasare/Plata ( cod 14-4-4)
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In desfisurarea activitatilor care fac obiectul prezentei Proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice 1n ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, precum si cele
prevazute de reglementarile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia si alte
prevederi relevante in domeniu

Aprobat in Sedinta Senatului Universitatii ,, I Decembrie 1918 din Alba lulia 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 A

Titular deplasare

Referat deplasare ,

Referat decontare
ch. grant

Aviz )
Facultate, Compartimentul

CFPP deplasa Economic
re

Verifica
date, sume,
identitate
persoana,
aprobari

Secretariatul General

Emite Ordin de Deplasare

Ridicare
numerar

Virament,
OP

Casierie

Trezorerie




Depune Ordinul de Anexa B
deplasare , documete

Titular justificative
deplasare

Compartimentul
Economic

Verifica originalitatea

documetelor justificative
De restituit (plati, facturi, bonuri, tichete),
data documetelor, identitate
persoand, calculeazd diurna

si/sau cazare cuvenitq,

stabileste total decont si

diferente

Compartim
entul

Economic - e
Financiar Casierie

Virament
OP

Compartimentul
Economic -
Financiar

Dispozitie
Incasare




.................................................... Depus decontul(nr. si data)
ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)
NI
DOMNUI/DOAIMNG 1.eviiiiiiie ittt ettt e e e es b e nre e re e sae e san e s san e san e snneeees
WANTZ2 1o Lo B8 400 o Loy = T U OSSP
DR (1 U= Ll o 1) o Lo oD PR
La
Durata deplasarii .......coeeeeeeveerieniee i L e e
S€ 1@ZITIMEAZA CU ...ueie ittt e et s b e e er e se e s n s e e srns
SeMNAtUra ..ocooecvveeeee e

Data ...ccoooenee e,
SOSITH )it SOSITH) e
PIECAt™) oo PIECAt™ )it
Cu (fara) cazare Cu (fara) cazare

Stampila unitatii Stampila unitatii

si semnatura si semnatura

*) Se vor completa ziua, luna, anul si ora

14-5-4



Ziua i 0ra Plecarii vvenereee e Avans spre decontare:

Ziu@ Si Ora SOSIM cevvevveieererrie et - Primitla plecare .....coccevevienrvrcecienns lei

Data depunerii decontului .......ccccceveverineienne. - Primit in timpul deplasarii ............

Penalizari CAlCUIALE v ccecervcciriciis | et sre e lei
TOTAL vttt st s st s lei

CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE

Felul actului si emitentul

Nr. si data actului

Diferenta de restituit s-a depus cu chitanta nr. Diferenta de depus/restituit lei .......cccevvvererereennne.
.............................. din e
Semnatura Aprobat, Controlul Verificat Sef Titular avans
conducatorul financiar decont compartiment
unitatii preventiv




Anexa 3

Nr.

APROBAT

Rector,

REFERAT DE DEPLASARE
Domnule Rector,

Subsemnatul  (2)  ...oiiii e , angajat/student () al(a)
Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, in functiade ... , in cadrul
(facultate/departament/centru/birOl) — .........cccouiineie i e , va rog sa-mi
aprobati cererea de deplasare 1n localitatea...................cooviiiiiiiiinnn.n.. , tara.... , In
interes de serviciu, In perioada ..............cooiiiiiiiiii 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 stiingifica prevazute in acorduri bilaterale, multilaterale sau internationale:

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

U] Participarea studentilor si a cadrelor didactice insotitoare la olimpiade si concursuri in domeniul invatamantului
SAU COMPELILIT SPOTTIVE: L .uvt ittt et et tett et et et et et e et et et et e aae et e e eneenaenneaneenans

] Participari la congrese/conferinte/simpozioane/seminarii/colocvii sau alte reuniuni care reprezintd interes
pentru facultate Sau UNIVETSIEALE: ...ttt et et et e e

[ Activitdti in cadrul proiectelor (sedinte/intalniri/seminarii/ CUrSUri, €1C).............c.oceucuueueueieeeeseesenenns

DEVIZ ESTIMATIYV (cap. II si I1I)

I1. Cheltuielile de transport in valoare estimati de ...........c.oevvvvveiiiniiinisaieeeennnenns vor fi suportate:
"I De organizator, conform invitatiei anexate;

] Personal;

] Din grantul/proiectul (denumire, nr. contract, numele directorului ) ...............cccccviiiiiiiiiiiiinnnnnn.
(I Din veniturile facultatii. . .......ooinii i e
N L s (o e 1 12 3 D P
Mentionez ca deplasarea se va face cu:

L1 MASING PEISONAIA ... e



1 auto universitate (se va mentiona numele conducatorului auto) ................ccccoiiiiiiiiiii..
T alte mijloace de tranSpOort ... s
(in cazul deplasarii cu avionul se va specifica modalitatea de transport pana la aeroport, localitatea §i data)

I11. Cheltuielile de intretinere estimate:
L. CAZATE ..o s
2 IUINA. L e e
R P54 (S 028 8 010 1 (< J PR
4. alte cheltuieli (asigurari medicale, taxe Vize, €L.) ..........couuiiueeineiii i

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

] De organizator, conform invitafiel QNEXAe ..........oueertenttentent ettt ettt

L PeISONAL ...

U Din veniturile facultatil ... s

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

N (s Lo e 1 ¥ 1 RS

Solicit avans in valoare de:

IV. Mentionez ca pe perioada deplasarii:
] norma didactica va f1 efectuatad de ...........oovt oot i e e e e e e
"1 am reprogramat activitatile didactice conform programului atasat;
" nu e cazul, nu am activitati didactice

V. Alte observatii, documente atasate:

Data, Semnatura titularului,
Semnatura

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 solicitarii.
Formular se completeazi pe o singuri foaie, fati-verso



Aprobat Senat 30.06.2020

Anexa 1l
_ . ROMANIA )
UNIVERSITATEA MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII
Ny 2 ECEMBRIE 1918 CONSILIUL PENTRU STUDH UNIVERSITARE DE DOCTORAT
DIN ALBA IULIA

510609, Alba lulia, Str. Gabriel Bethlen Nr. §
Tel: +40 258 806272 + Fax: +40 258 812630 »
E-mail: doctosati@uab.ro

Nr, /

Aprobat Rector,

Referat de solicitare aprobare decontare cheltuieli din grantul anual de cercetare

Bubsemal/E, (i i iinn crneoimsniomeniss doctorand cu subventie/taxd la Scoala Doctorald de
.................. (anul ......), solicit decontarea sumei de ........... (Lei, Euro, dolari SUA, Lire sterline),

reprezentéind:

a. cheltuieli de participare la conferinte de specialitate, cu lucrari incluse in program (taxi de

participare, transport, cazare);

proofreading limba striind pentru publicare studiu de specialitate;

taxd de publicare studiu de specialitate;

d. analize/lucrari de specialitate de laborator (radiocarbon, arheometrice, fotogrammetrice,
arheozoologice, osteoarheologice ete.);

€. cercetari de teren interdisciplinare (topografice, prospectii neintrusive etc.);

f.  stagii de documentare in Romania sau striindtate (taxa card biblioteci, fotocopiere/scanare
documente, transport, cazare);

g. achizitionarea de materiale documentare (cirti, dictionare, enciclopedii, acces temporar la
baze de date sau soft-uri de specialitate etc.);

h. traducere autorizatd limbi clasice si limbi rare.

o oo

Motivarea si obiectivele cercetirii:

Data, Semndtura doctorand,

Director CSUD,

Contabil sef,
Ec. Tamara Contor

Conducator de doctorat,



Anexa 2

Unitatea ... iiiiniinne et iieennnnns

DISPOZITIE DE ) ittt ittt ittt et eeeeeeeaeeoeeeeeeaeeeeeeneeaeenns CATRE CASIERIE
0 P 7 o Y

Numele si prenumele
[ SN o T il 1 N (= B s 1 it o == 1 1
SUMA &ttt et ettt ettt eennnns 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 ciiiiiiiiee e, NEe veieeeeenn
numail pentru|Am Primit SUMA & ..ttt ittt e ettt eeeeeeeneenneeeeeeeeenenaaeesseeeeeenanneees lei
plati (in cifre)
Data vt e e e e e e
Semnatura ..ttt e e e e
CASIER

Platit/incasat suma de

|
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