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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si prenumele Functia Data | Semnatura
privind
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Ec. Craculeac Codruta Sef birou financiar
1.1. | Elaborat
Ec. Sipos Dorina Sef Birou Contabilitate
1.2 | Verificat Ec. dr_. Spiridon D|recto_r Eco_nomlco-
Cosmin Alexandru Financiar
Ec. dr. Laurentiu Director General
. Georgescu Administrativ
13.] Avizat Conf. univ. dr. Enache Prorector responsabil cu
Cosmin Strategia Financiara
1.4. | Aviz juridic Cons. jur. Topai Nadia Consilier juridic
Avizat pentru
conformitate . Director
LS. cu OSGG nr. Ec. dr. Hag Danicla Corp de Control Intern
600/2018
Prof. univ. dr. Pirtea
1.6. | Aprobat Marilen Gabriel Rector
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta revizuita Modalitatea Data de la care se
revizia in cadrul reviziei aplica prevederile
editiei editiei
sau reviziei editiel
1 2 3 4
2.1. Revizia 1 Capitolul 8 Modificare Data aprobarii in CA
Capitolul 11 datorata
schimbarii
cadrului
legislativ




Procedura operationala Editia 1 Nr. de exemplare 1
privind decontarea Revizia 1 Nr. de exemplare 1

—— deplasare/delegare in alta Exemplar nr. 1
Universitatea de Vest localitate Tn interesul
serviciului

Departamentul Economico-Financiar | cop P.O.—~UVT-DEF-33

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Facultate/Departament | Functia | Numele si | Data Semnatura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1 Toate structurile
organizatorice ale UVT
3.2. | informare 1 Toate structurile
organizatorice ale UVT
3.3. | evidenta 1 Departament
Economico-Financiar
3.4. | arhivare 1 Departament
Economico-Fianciar
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. 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.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru faze ale

executiei bugetare a cheltuielilor.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de auditare

si/sau control, iar pe Rector, il sprijind in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura operationald 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 de Vest din
Timisoara.

5.2. In derularea activitatii care are ca finalitate decontarea cheltuielilor de deplasare in alti localitate, i
interesul serviciului, sunt implicate urmatoarele persoane:
e angajati din cadrul Facultatilor/Departamentelor de specialitate, care sunt delegati in alta
localitate, Tn interesul serviciului;
e angajati din cadrul Departamentului economico-financiar, care efectueaza inregistrarile
contabile.

5.3. Principalele activitdti derulate pentru decontarea cheltuielilor de deplasare in altd localitate in
interesul serviciului sunt:
o Intocmirea si aprobarea documentelor in baza carora se efectueazi deplasarea/delegarea precum
si a acelora prin care Se acorda avansul de cheltuieli de deplasare, in cazul solicitérii acestuia,
e Justificarea avansului acordat pentru deplasarea in alta localitate in interesul serviciului;
e Efectuarea inregistrarilor contabile.

5.4. Departamentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind decontarea
cheltuielilor de deplasare/delegare in alta localitate in interesul serviciului sunt:

e Facultatile/ Departamentele de specialitate;

e Departamentul economico-financiar.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale

e Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara

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

Hotararea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate, precum si in cazul deplasarii
n 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
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;

6.3. Legislatie secundara

e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial al entittilor publice;

® [egea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
e Alte reglementari in domeniul decontarii cheltuielilor de deplasare in alta localitate in interesul

serviciului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e Regulamentul privind organizarea si functionarea Universitdtii de Vest din Timisoara;
e (Carta Universitatii de Vest din Timisoara;
e Fisa postului.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea  obiectivelor individuale i organizationale,
caracteristic atat individului, cat si entitatii, si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care 1i revin titularului unui post.
In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice
privind pregdtirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile
necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv.

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Se elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitati
de tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere
juridica.

Resurse

Totalitatea  elementelor de naturd  fizicd, umana,
informationald si financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale.

Editie a unei proceduri
operationale

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

Revizia Tn cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | PO Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5 | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. UvT Universitatea de Vest din Timisoara

9. ROF Regulament de Organizare si Functionare
10. | DEF Departament Economico-Financiar
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

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

Deplasarea personalului si/sau a grupurilor de persoane (personal UVT impreund cu studenti)
intr-o alta localitate, In interes de serviciu sau la diferite evenimente/manifestari/caravane conexe
activitatii UVT se efectueaza pe baza Ordinului de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4 din Anexa 1 si
cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare la data deplasarii/delegarii.

Ordinul de deplasare/delegare serveste ca:
dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;
document pentru decontarea de catre titular a cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii;
document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre titularul de avans;
document justificativ de Tnregistrare Tn contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatie) 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 UVT, conform legislatiei in vigoare).

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

Deplasirile studentilor vor fi avizate la rubrica Decan/Director de departament dupa cum
urmeazi: in cazul studentilor care participi la diferite activititi educationale, Cererile de
deplasare vor fi semnate de citre Decanul facultatii de la care provine studentul, in cazul
participarii la diferite concursuri/ olimpiade/practica si de catre Directorul Departamentului
pentru Relatia cu Mediul Preuniversitar, in cazul participirii la actiunile de promovare a ofertei
educationale a UVT, etc. in cazul studentilor care participi la diferite activititi/manifestiri
studentesti organizate de asociatii/organizatii studentesti, Cererea de deplasare va fi semnata de
ciatre Prorectorul responsabil cu strategia academici, in conformitate cu atributiile acestuia
privind relatia cu organizatiile studentesti.

Persoanele Tmputernicite sa semneze la rubrica Prorector/DGA pe Cererea de deplasare
sunt:

- Prorectori, pentru deplasirile Decanilor/personalului facultatilor aflate in coordonarea

acestora, precum si pentru personalului din Departamentele administrative aflate n
subordinea directa sau coordonarea acestora;
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- Directorul  General = Administrativ, pentru deplasarile  personalului  din
Departamentele/Serviciile administrative aflate in subordinea acestuia.

Persoanele imputernicite si semneze la rubrica Aprobat Rector pe Cererea de deplasare

sunt:

- Rector, pentru deplasarile Prorectorilor si ale personalului din Departamentele
administrative aflate in subordinea directa a acestuia;

- Prorectorul responsabil cu strategia financiara, pentru deplasarile celorlalti angajati UVT
si pentru studenti.

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

informatii:

denumirea institugiei;

denumirea si numarul formularului;

numele, prenumele si functia persoanei delegate;

scopul, destinatia si durata deplasarii;

semnatura conducatorului entitatii (Rectorul)/persoanei Tmputernicite (Prorectorul responsabil cu
strategia financiard)

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

data depunerii decontului;

penalizari calculate (daca este cazul);

valoarea avansului acordat spre decontare;

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

numarul de kilometri parcursi pe ruta cea mai scurtd in cazul deplasarii cu autoturismul proprietate
personald (reglementat prin legislatie). Pentru stabilirea cat mai corectd a rutei se recomanda
utilizarea ViaMichelin;

numarul si data documentului pentru restituirea diferentei;

diferenta de primit/restituit;

semnaturi: conducatorul entitatii(Rectorul)/persoana imputernicita (Prorectorul responsabil cu
strategia financiard), controlul financiar preventiv, persoana care verificd 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 regaseste in structura unui
departament) aflate Tn subordine;

- Decani si Directori departamente administrative, Sef serviciu pentru deplasirile
personalului din subordine;
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- 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 angajatii din cadrul Parcului Auto (soferi), avand in vedere
specificul acestei activitati, Ordinele de deplasare (delegatie) vor avea urmitoarele
semnituri: Coordonatorul de transport (aproba deplasarea), Sef Parc Auto (semnitura de
certificare a aprobarii date de Coordonatorul de Transport), Sef Serviciu Administrativ.

- in cazul studentilor care participi la diferite activitiiti educationale, Ordinele de deplasare
vor fi semnate de ciatre Decanul facultatii de la care provine studentul, in cazul participarii
la diferite concursuri/ olimpiade/practica si de citre Directorul Departamentului pentru
Relatia cu Mediul Preuniversitar, in cazul participarii la actiunile de promovare a ofertei
educationale a UVT, etc.. in cazul studentilor care participa la diferite activitati/manifestari
studentesti organizate de asociatii/organizatii studentesti, Ordinul de deplasare va fi semnat
de catre Prorectorul responsabil cu strategia academicd, in conformitate cu atributiile
acestuia privind relatia cu organizatiile studentesti.

Ordinul de deplasare (delegatie) circula la:
DEF, unde acesta se depune impreuna cu Cererea de Deplasare, pentru semnare nainte de plecare
si impreuna cu documentele justificative,pentru decontare;
conducatorul universitatii(Rectorul) /persoana imputernicita (Prorectorul responsabil cu strategia
financiard) sa dispuna deplasarea, pentru semnare;
persoana care efectueaza deplasarea;
persoanele autorizate ale institutiei publice la care s-a efectuat deplasarea, pentru confirmarea
sosirii i plecdrii persoanei delegate;
,»sef compartiment”, conform Notei de mai sus, care va certifica pentru realitate, legalitate,
regularitate ca deplasarea/delegarea s-a efectuat conform normelor legale in vigoare;
departamentul economico-financiar 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;
persoana autorizata sd exercite controlul financiar preventiv, pentru vizd;
conducdtorul entitatii(Rectorul) /persoana imputernicitda (Prorectorul responsabil cu strategia
financiara), pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

Nota:

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

Avand in vedere reglementirile legale privind drepturile si obligatiile personalului pe
perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul
serviciului, indemnizatia de delegare este in cuantum de 20 lei/zi, iar alocatia de cazare este de
maxim 230 lei/zi, in limita cireia trebuie sa isi acopere cheltuielile de cazare persoana
delegata sau detasata.
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In situatii temeinic fundamentate, alocatia de cazare poate fi majorata pana la 50 % cu
aprobarea ordonatorului de credite.

In vederea aplicarii art. 3 din H.G. nr. 714/2018, privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si deplasarii in alta localitate, precum
si In cazul deplasarii in interesul serviciului, cu incadrarea in fondurile prevazute 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.

In cazul in care nu se obtin documente emise de prestatorii de servicii atunci se pot deconta
cheltuieli de cazare Tn valoare de 50 lei/noapte.

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 2)

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 decét avansul primit;

e document justificativ de inregistrare In Registrul de casd si in contabilitate, in cazul platilor in
numerar efectuate fard alt document justificativ.

Nota
Avand in vedere prevederile legale Tn vigoare, sumele in numerar se vor acorda numai cu
titlu exceptional si numai cu aprobarea conducitorului entititii sau a persoanei imputernicite
de catre acesta. Avand in vedere ci, in conformitate cu legislatia Tn vigoare, avansul se acordi
numai personalului angajat plecat in delegatie, studentii nu pot primi avans.

Dispozitia de plata/incasare circula la:
e persoana autorizata sa 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 economico-financiar, anexa la Registrul de casa, pentru efectuarea inregistrarilor in
contabilitate.

Dispozitia de plata/incasare trebuie sd contina cel pufin urmatoarele informatii:
e denumirea entitatii;
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e denumirea formularului: platd/incasare;

e numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
e numele §i prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseaza/restituie suma;

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

e scopul incasarii/platii;

e semnaturi: conducatorul entitatii, 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 platita/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 calitorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel
mult 10 zile Tnainte de data plecarii, cu obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult

3 zile lucriatoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

8.1.1. Monografie contabild pentru inregistrarea contabila a operatiunilor privind decontarea

cheltuielilor de deplasare in alti localitate in interesul serviciului

Acordarea avansului prin transfer bancar in lei salariatului pentru deplasiri interne:
e Acordarea avansului pentru deplasare prin transfer de la trezorerie (indemnizatie de deplasare):

| 542, Avansuri spre decontare” = 770 100113 ,,Finantarea de la buget”

e Acordarea avansului pentru deplasare prin transfer de la trezorerie (cazare si transport):

\ 542 , Avansuri spre decontare”

770 2006.01 ,,Finantarea de la buget”

Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplasari interne se face numai in
cazuri exceptionale, conform legislatiei in vigoare si numai cu aprobarea ordonatorului de credite.

e 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”
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e Depunerea numerarului Tn casierie:

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

e Acordarea avansului pentru deplasare:

\ 542.01 ,,Avansuri de trezorerie 1n lei” = 531.01 ,,Casa in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului este

egala cu suma avansati (indemnizatie de deplasare):

e Justificarea avansului pentru indemnizatie de deplasare:

deplasare, detasare si alte drepturi salariale”

646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de = 542.

01 ,,Avansuri de trezorerie 1n lei”

e 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:

e Justificarea avansului acordat pentru diurna:

detasare si alte drepturi salariale”

646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de deplasare, = %

542.01 ,,Avansuri de trezorerie 1n lei”
428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu
personalul sub 1 an”

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”
428.01.01 ,,Alte datorii in legatura
cu personalul sub 1 an”

e Se achita contravaloarea diferentei din decont:

‘ 428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu personalul sub 1 an” = 531.01 ,,Casa 1n lei”
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Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului este
mai micéa decat avansul acordat:

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

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

e Justificarea avansului acordat pentru cazare:

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

e Depunerea numerarului neutilizat in casierie:

‘ 531.01 ,,Casa in lei” = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
e Depunerea numerarului Tncasat n trezorerie:

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

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Ordin de deplasare (delegatic) Tmpreuna cu Anexa la “Cerere Deplasare”, prin care se dispune
deplasarea in alta localitate in interesul serviciului, se Tntocmesc de catre titular;
e Dispozitie de platd/incasare catre casierie, intocmita 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 n calcul la intocmirea decontului.

8.2.2. 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 la “Cerere Deplasare” contine informatii cu privire la persoana delegata, modalitatea de
transport, localitatea unde este delegata persoana, perioada si scopul delegdrii, valoarea estimatad 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.

8.2.3. Circuitul documentelor
- Tnainte cu cel putin 15 zile de plecarea in deplasare/delegatie:
o Ordinul de deplasare (delegatie) completat de titular Tmpreuna cu Anexa la ”Cerere Deplasare”,
completate si semnate de catre titular si de catre superiorul ierarhic se depun la DEF pentru
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obtinerea vizei CFP pe cererea de deplasare, urmand a fi duse la semnat la Prorectorul
responsabil/DGA si apoi la Rector/ Prorectorul responsabil cu strategia financiara, dupa caz,
conform reglementdrilor de mai sus. Dupa obtinerea aprobarilor necesare, cererea de deplasare
impreund cu ordinul de deplasare se intorc la DEF. Persoana responsabild din cadrul DEF va
notifica prin e-mail persoana care realizeaza deplasarea in vederea ridicarii Ordinului de deplasare.

o 1In cazul in care In Anexa la “Cerere Deplasare” s-a solicitat avans, iar in urma verificarilor
efectuate Tn cadrul DEF 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;

» 1in cazul in care 1n aceeasi perioadad au loc mai multe actiuni;

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

e 1n alte cazuri prevazute prin norme elaborate de Ministerul de resort.

- La intoarcerea din deplasare/delegatie:

e Ordinul de deplasare (delegatie), semnat la entitatea la care s-a facut deplasarea, se depune la DEF
n maximum 10 zile lucratoare 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 DEF
n 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 DEF, 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
imputernicitd, urmand a se intoarce la DEF pentru a se intocmi Dispozitia de plata/incasare
(maximum 10 zile lucratoare de la depunerea completa a decontului si a obtinerii tuturor avizelor).

e Dispozitia de platd/incasare este intocmitd de catre Departamentul economico-financiar 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 céitre acesta.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare derularii activitatii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in alta
localitate in interesul serviciului sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, etc.

8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare derularii activitatii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in alta
localitate in interesul serviciului sunt: persoanele responsabilizate prin fisa postului cu aceasta activitate,
precum si cele nominalizate prin ordinul de deplasare (deplasare) impreuna cu Anexa la “Cerere
Deplasare” si cele din Dispozitia de platd/incasare.
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8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activitatii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in alta
localitate in interesul serviciului sunt stabilite prin bugetul entitatii.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitatii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in alta localitate in interesul
serviciului se va proceda la:

e Intocmirea si aprobarea Ordinului de deplasare impreuni cu Anexa 1a “Cerere Deplasare;

e Intocmirea Dispozitiei de platd/incasare citre casierie;

o Justificarea cheltuielilor;

e Efectuarea inregistrarilor contabile.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
e Efectuarea deplasarii, conform Ordinului de deplasare (deplasare) si a Anexei la “Cerere
Deplasare”;
o Inregistrarea si depunerea documentelor care atestd cheltuielile de deplasare, cazare si diurna,
insotite de Ordinul de deplasare (deplasare) impreuna cu Anexa la “Cerere Deplasare”;
e Efectuarea inregistrarilor contabile.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in alta
localitate n interesul serviciului

e Numadrul redus al intarzierilor in depunerea deconturilor
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serviciului

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Responsabilitatile 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 in
interes de serviciu.

Responsabilitatile persoanelor din cadrul Departamentului economico-financiar 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 privin acordarea vizei de control
financiar preventiv.

Responsabilitatile Decanului/Directorului de departament/Sef serviciu (acolo unde serviciul

nu se regaseste in structura unui departament):

- raspunde de operatiunile specifice deplasarii/delegarii in altd 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 la “Cerere
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 Tn 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.

Tn 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 intarziere precum si la
nceperea demersurilor legale privind recuperarea sumelor datorate.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. | Denumirea | Elaborator Aproba Nr. de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exempla Loc | Perioada | elemente
re
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Ordin  de | Titular Rector/ DEF DEF | 5ani
deplasare | deplasare | Imputernicit 1
(delegatie)
2. | Anexa 1la | Titular Rector/ DEF DEF |5ani
“Cerere deplasare | Tmputernicit 1
Deplasare”
3. Anexa 1b | Titular Rector/ DEF DEF | 5ani
”Cerere deplasare | Tmputernicit
pentru 1
achizitie
bilete de
avion”
4. | Dispozitie | DEF Rector/ DEF DEF | 5ani
de platd/ Tmputernicit
incasare
< 1
catre
casierie
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11. Procedura

Pas

Responsabil

Timp

Descriere
alocat

Termen

Riscuri

I. DESEMNAREA PERSOANEI CARE ESTE TRIMISA iN DEPLASARE/DELEGATI

E

Rector/
Imputernicit

Prin semnarea Anexei 1la ”Cerere deplasare”
se aproba efectuarea deplasarii Semnarea
Ordinului de deplasare

3 zile

3 zile

Deplasarea se
efectueaza fara
sa existe
dispozitie In
acest sens.
Cheltuielile nu
sunt estimate

intocmeste dispozitia de avans respectind

corespunzator.
II. INTOCMIREA ORDINULUI DE DEPLASARE (DELEGATIE) SI AANEXELOR
Persoana Documente
1 géI;}S;;g/ Sompleteazﬁ Ordi,r]ul de deplasare, Anexa la | ) Tntogmite
Delegatic Cerere Deplasare gresit.
Persoana Obtine pe Anexa la “Cerere Deplasare” Nu sunt
2. | trimisd in semndtura  Decanului/Directorului  de | 3 zile 3 zile obtinute toate
deplasare/ Proiect/Directorului de Departament semnaturile.
delegatie
Persoana Depune cu cel putin 15 zile inaintea plecarii Nu sunt
3 trimisa n Ordinul de deplasare impreund cu Ane_xa la 3 7ile 3 7ile obtinute toate
deplasare/ ”Cerere Deplasare” la DEF, pentru obtinerea . .
delegatie vizei CFP semnaturile.
Obtine toate semnaturile pe Anexa la
”Cerere Deplasare” si trimite Ordinul de
deplasare (delegatie) impreunda cu un
exemplar din Anexa 1a la Prorectori/DGA si Nu sunt
i Ordonator/Imputernicitul acestuia spre . . .
4. | DEF apoi Or or/imputernicl SPre 3 ile 3 zile obtinute toate
aprobare, dupa care notifica persoana trimisa .
in deplasare/delegatie pe e-mail sa vina sa 1si semnaturile.
ridice documentele necesare efectudrii
deplasarii.
Pe baza ordinului de deplasare (delegatie) si
5 a Anexei la ”Cerere Deplasare” (1 exemplar 3 7ile 3 7ile Avansul se
' DEF ramane la dispozitie) — Biroul Financiar acorda fard

existenta
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. . Tim L
Pas | Responsabil Descriere aloc:ft Termen Riscuri
reglementarile legale Tn vigoare. Ordinului de
deplasare si a
Anexei la.
I11. INTOCMIREA DISPOZITIEI DE PLATA
. Dispozitia de
Intocmeste Dispozitia de plata si obtine toate latI;l nutare
1. DEF semnaturile, inclusiv viza de control 3 zile 3 zile %[) t
financiar preventiv propriu. oate .
semnaturile.
Dispozitia de
lata nu este
Transmite Dispozitia de plata catre casierie Is)u usi vizei de
2. | DEF in vederea acordarii avansului pentru 2 zile 2 zile corr)ltrol
deplasare. : .
financiar
preventiv.
2zile 5 i
Tnainte o
de data Inainte
. .. | dedata
plecarii; o ..
10 zile plecgru,
S . o 10 zile Persoana care
Acorda persoanei trimise in delegatie Inainte Tnainte primeste
3 | Casieria avansul Tn numerar, re.prezventand cheltuieli | de dZV:ItE'l' de data avansul
de transport, cazare, diurna, conform plecarii, lecarii <
Dispozitiei de plata. pentru plecart, nu semne_az?.
bilete de | PENtrU pentru primire.
bilete de
transport
in cazul transport
- . | Tncazul
rezervari - .
i rezervarii
Persoana Suma avansata
4 trimisa in Ridica avansul de la casierie si efectueaza 1 7i 1 7i nu corespunde
" | deplasare/ deplasarea. Cu cea
delegatie solicitata.
IV. DECONTAREA CHELTUIELILOR SI INCHIDEREA AVANSULUI ACORDAT PENTRU
DEPLASARE
La 1intoarcerea din delegatie, depune la .
NG . . 3 zile/ .
Departamentul economico-financiar Ordinul . 3 zile/ o
Persoana T 10zile . Persoana trimisa
NPTIOIN de deplasare completat, cu toate semniturile y 10zile - .
trimisa in RN lucra- < in delegatie nu
1. cerute de formular si 1insotit de toate lucratoare,
deplasare/ . . o toare, N depune decontul
delegatic documentele justificative (facturd cazare, Jupi caz dupa caz in termen
& bilete de calatorie, bonuri de carburant etc.). p '
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. . Tim L
Pas | Responsabil Descriere P Termen Riscuri
alocat
Verifica decontul, 1l semneaza si il inainteaza
spre avizare la CFP si la conducatorul
entitatii(Rector)/imputernicitul acestuia
(Prorector) pentru a fi aprobat.
Dupa aprobare, atunci cadnd constata
dlfefeAn‘;e, 1n‘Eocmest.e . Dispozitia  de _ _ Diferentele sunt
2. | DEF platd/incasare citre casierie (plata sumelor ce | 3zile | 3zile
R . . - calculate eronat.
se cuvin titularului decontului se va face in
cel mult 10 zile lucrdtoare de la aprobarea
acestuia, de asemenea ncasarea sumelor ce
trebuiesc returnate de catre titularul
decontului se va face tot in cel mult 10 zile
lucratoare de la aprobarea acestuia).
Incasarea
- - 5 e 1 . . . diferentei fara
3. Casieria Incaseaza sau achita diferenta rezultata. 2 zile | 2zile . ;.
Dispozitie de
ncasare.
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Anexa l

Universitatea de Vest din Timisoara Depus decontul (numarul si data)

nr....................

D] 1 o T SRS
AVANA TUNCEIA Q@ ...evveeiiiiec e et e e e e e e e e e et e e e s e ba e e e e e snee e e e e enrees
ESLE JEIEGAL PENTIU ....viii i bbb bbb

Durata deplasariide la .........cccceeeveviieieenneennen.
Se legitimeaza CU .......coceeveevveeienieneeienicneeens

Semnédtura conducdtorului entitatii

Plecat®) .......cccevveveinennn,
Cu (fara) cazare

Semnatura

Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora)

Plecat®) .....ccccovevveveeinenen.
Cu (fard) cazare

Semnatura

Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora)

Plecat®) .......cccevveveinennn,
Cu (fara) cazare

Semnatura

Sosit (Se va completa ziua, luna, anul i ora)

Plecat®) .....ccccovevveveeinenen.
Cu (fard) cazare

Semnatura
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(verso)
Ziua $1 0ra Plecarii ...ccueeeeeveeerrieeeiieeeieeens Avans spre decontare:
Ziua §1 012 SOSIMT .o.veveeiiiiiiiicieeie Primit la plecare .........ccooevvviiiininnnn. lei
Data depunerii decontului .................... Primit in timpul deplasarii ................... lei
Penalizari calculate ..............cccoeuneeenee. TOTAL oo, lei
CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE
Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma
TOTAL CHELTUIELI
Diferenta de restituit s-a depus cu dispozitie Diferenta de primit/ restituit lei ........
de incasare catre casierie nr. ....... din........
Aprobat conducatorul Control financiar | Verificat Sef Titular,
entitatii, preventiv, decont, compartiment,
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Exemplar nr. 1

Anexa la la Ordinul de deplasare

Aprobat

Prorector / DGA

Viza CFP

RECTOR

Semnatura

Semnatura

CERERE DE DEPLASARE"

Va rugam sa aprobati deplasarea in urmatoarele conditii:

NF. e,

Numele si prenumele delegatului: |

Functia: l

Tel. Departament: | |

Tel. mobil: | |

E-mail: | |

Locul delegarii: |

Transport pe ruta: |

[ ] Avion

in suma de: |

[ ] Tren

in suma de: |

in suma de: |

[ ] Auo

| Numir de inmatriculare: | |

Scopul: |

Perioada de delegare: |

Valoarea maxima estimata a cheltuielilor de deplasare:

Sursa de finantare:

Nr.
crt. Sursa de finantare

Explicatii

Valoarea

1

2

5

Venituri proprii departament

Venituri proprii facultate

Venituri proprii UVT

Grant de cercetare

Contract de cercetare

Programe internationale

Sponsorizare

Fonduri personale

©® N TP WINIF o

Fonduri externe universitatii

Avansul/Diferenta de primit se solicita:

a) [ ] ncontbancar (pe card)

Cont IBAN*: |

| Banca:

b) [ ] innumerar?

Solicit lei avans spre decontare®

[ N

datorita faptului ca: |

| Pe perioada absentei mele sarcinile de serviciu vor fi preluate de :
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Departamentul Economico-Financiar

Nume si Prenume Semnaturd
DECAN / DIRECTOR DE PROIECT / SOLICITANT
DIRECTOR DE DEPARTAMENT
(Numele si prenumele / Semnitura ) ( Numele si prenumele / Semnatura )

prin semnarea prezentei Cereri de deplasare declar ci am luat la cunostinti de normele interne stabilite prin Procedura
operationali privind decontarea cheltuielilor de deplasare/delegare in alta localitate in interesul serviciului si ca, in cazul in care nu le
voi respecta, cheltuielile aferente deplasarii nu vor fi decontate.
! se va trece contul personal in care se doreste incasarea avansului sau a sumelor solicitate la decontare si se complecteazi de ciitre
solicitant.
2 conform normelor de aprobare a Legii 203/2003 se va acorda numai in cazuri exceptionale cu aprobarea ordonatorului de credite.
conform Decretului 209/1976 si a Regulamentului opertiunilor de casi (art. 29) se va acorda pentru plata transportului, diurnei,
indemnizatiei si a cazarii pe timpul deplasirii cu cel mult 2 zile lucratoare inainte de plecare sau inceperea actiunilor, cu exceptia
sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de cilitorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel
mult 10 zile Thainte de data plecarii.

3
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Departamentul Economico-Financiar

Entitatea ...................

DISPOZITIE DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE

11) SO Qi L e

Numele §1Prenumele ...t e

Functia (Calitatea) ........c.oiuiiiitii i e

SUMa ..o <)

(in cifre) (in litere)

Scopul INCASATI/PIATIT ... neeee e

Semnatura Conducatorul entitatii | Viza de control Compartimentul
financiar preventiv financiar-contabil
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