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l. Scopul procedurii

Prezenta procedurS descrie activitAfile de evidentd, acordare de avansuri, verificarea
decontarilor gi documentelor justificative, formalizarea, aprobarea gi aducerea la cunogtinJd
salarialilor implica{i din cadrul Serviciului Financiar Contabil.

2. Domeniul de aplicare al procedarii

2.I. Procedura se aplicd in cadrul Serviciului Financiar Contabil din Universitatea
,,Constantin Brdncugi" din Tdrgu-Jiu.
2.2. Prccedura va fi adusd la cunogtinla personalului care desfbgoard activitAlile respective.
2.3. Actuala procedurd va fi revizuitd, in cazul in care apar modificdri ale reglementdrilor
legale cu caracter general gi intern pebaza cdrora se desftgoar[ activitateacare face obiectul
acestei proceduri.

3. DeJinilii gi prescurtdri

3.1. Defini{ii:
3.1.1. Diuma: indemnizalie pldtitd angajatului pentru acoperirea cheltuielilor de deplasare in
altd localitate in interes de serviciu.
3.1.2. Decontare: operafie contabild prin care se justificd intrebuintarea unei sume primite.

3.2 Prescurtiri:
3.2.1 UCB - Universitatea ,, Constantin Brdncuqi " din T6rgu-Jiu;
3.2.2 Lege -L;
3.2.3. Ordin al Ministrului Finanfelor Publice - OMFP;
3.2.4. Serviciul Financiar Contabil - SFC;
3.2.5. Comisia pentru Evaluarea qi Asigurarea CalitdJii - CEAC;
3.2.6. Control Financiar Preventiv - CFP'
3.2.7 . Carte Identitate - C.I.
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4. Documente de referinld

4.1.1. HG nr. 186012006 actualizatd privind drepturile qi obliga{iile personalului autoritdlilor
qi instituliilor publice pe perioada dek:gdrii qi detagdrii in altd localitate, precum qi in cazul
deplasdrii, in cadrul localit[1ii, in interesul serviciului;
4.1.2. Legea nr. 57112003 privind Codul fiscal, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
4.1.3. Legeanr. 112011 a Educatiei Na{ionale, cu modificdrile gi completlrile ulterioare;
4.1.4. Carta Universitdlii "Constantin llrdncuqi" din TArgu-Jiu;
4.1 .5. Legea nr. 500/2002 privind finanfele publice, cu modificdrile ulterioare;
4.1.6. Regulament de funclionare internd a UniversitAfi "Constantin Brdncugi" din TArgu-Jiu;
4.1.7. Ordinul nr. 179212002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonanlarea qi plata cheltuielilor institu;iilor publice, precum qi organizarea,
evidenJa qi raportarea angajamentel.or bugetare qi legale;
4.1.8. Ordin nr.40012015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al errtitSlilor
publice;
4.1.9. HG nr. 518/1995 privind unele drepturi gi obligatii ale personalului romdn trimis in
strainatate pentru ?ndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, modificat prin HG
582t2015;
4.1.10. OUG nr. 1912012 privind aprobarea unor mdsuri pentru recuperarea reducerilor
salariale;
4.1.11. OMFP nr. 6012015 pentru actu.alizarea cuantumului indemniza[iei zilnice de delegare
gi detaqare, precum gi a sumei ce reprezintd compensarea cheltuielilor de caz,are ale
personalului aflat in delegare in situatia in care acesta nu beneficiazd de cazarc in structuri de
primire turistici, prevdzute in anexa la Hotdrdrea Guvernului nr. 186012006 privind drepturile
qi obligafiile personalului autorit[1ilor rgi instituliilor publice pe perioada delegdrii gi detaqdrii
in altd localitate, precum qi in cazul detrrlasdrii, in cadrul localitd1ii, in interesul serviciului;
4.1.12. Decretul nr.20911976 privind R.egulamentul opera{iilor de cas6;
4.L13 . Ordinul nr. 263 4 1201 5 - privind documentele financiar contabile.

5. Responsabilitdli

5.1. Rectorul, Directorul Gr:neral Administrativ qi pregedintele CEAC sunt
responsabi I i pentru implementarea qi menJinerea pr ezentei proceduri.

5.2. Directorul General Admini r;tr ativ ar e responsabilitatea:

- organizdrii evidenfei an5Sajamentelor cu conditria incadr[rii in buget la nivelul
administraf iei centrale/facult6li/structuri;

- organizdrii executiei bug5etare prin parcurgerea fazelor de anagajare, lir:hidare,
ordonan{are;

- furnizdrii informaliilor de naturd economicd necesare efectudrii operaliunilor
care fac obiectul prezentei proceduri.

5.3. Contabilul $ef are responsabilitatea;
oryanizdrii evidenlei avansurilor acordate, a contabilitdf ii deplasdrilor;
organizdrii executiei bugetare prin parcurgerea fazelor de anagalare, lichidare,
ordonantare gi plata.
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5.4. Persoanele din cadrul SFC cu atribufii in acordarea de avansuri gi verificarea
decontdrilor qi documentelor justifi cative au urmdtoarele obliga{ii :

la acordarea avansurilor verificd existenta pe documentele menlionate rnai sus

a tuturor vizelor qi aprobiirilor prevdzute de decizia privind CFP;

verifi cd corectitudinea solicitdrii qi calculdrii avansurilor;
verificd corectitudinea calculdrii deconturilor de deplasare, legalitatea
documentelor justificative a cheltuielilor qi existenta tuturor vizelor gi

aprob[rilor pe deconturile de cheltuieli;
verific[ respectarea perioadei legale de justificare a avansurilor prirnite gi

calculeazd. eventualele penalizdri de intdrziere in conformitate cu Regulamentul
operaJiunilor de cas6;

intocmesc Dispozi{iile det platd/incasare cdtre casierie sau ordinele de plat[ in
cazul viramentelor in carduri.

Persoanele din cadrul SFC cu atribulii in acordarea de avansuri qi verificarea
decontdrilor qi documentelor justificalive, predau zilnic deconturile de deplasaro (care
corespund ca forma qi fond) persoanelor cu atribuJii pentru contabilizarea acestora.

Persoanele cu atribuJii de evidentl a cheltuielilor de deplasare trebuie sd urmdreascd in
permanentd o serie de corelajii gi elemente:

inregistrarea corectd inbaza de date a persoanelor care benefrciazd" de drepturi
de deplasare;

inregistrarea in evidenterle contabile doar a deconturilor de deplasare care
intrunesc condifiile de lbrmd qi fond (sd confind toate vizele qi aprobdrile
previzute de legislatie);
verificarea operativd a situaJiei soldurilor (in momentul imediat irnegistrdrii
unei operaliuni in figa de cont) in vederea identificdrii avansurilor nejustificate
la termen sau a eventualelor erori de contabilizare;
inqtiintarea persoanelor cu sarcini in acordarea drepturilor de deplasare de
existen{a unor solduri debitoare/creditoare nejustificate qi notificarea in scris, a
debitorilor care figureazd cu solduri nejustificate in evidentele contabile, in
vederea lichiddrii acestor;a.

6, Descrierefl activitdtii

6.1. Generalitdli

Angajafii UCB pot efectua deplasdri in jard sau in afan [drii in interesul qi pe
cheltuiala par\iald sau totald a universitdtii. Deplasdrile sunt efectuate ca urmare a apari{iei
necesitalii rezolvdrii unor probleme ale UCB, in scopul perfectiondrii, instruirii, schirmbului
de experien{d, participarii la conferinte, manifestdri, concursuri gi alte evenimente importante.
Deplasdrile au loc atdt la iniliativa UCB c6t gi ca urmare a unor invitalii din partea unor
parteneri asociafi, colaboratori care pot suporta pa|;ial sau in totalitate cheltuielile necesare in
cursul deplasdrii in spetd. Pe timpul deplasdrii angajalii pot beneficia de diurni gi de
decontarea cheltuielilor de cazare qi transport conform legisla{iei in vigoare gi aprobdrii
ordonatorului de credite.
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Delegarea personalului intr-o altd localitate in interes de serviciu se dispune in sicris de
cdtre conducdtorul instituliei publice sau de cStre persoana cdreia i s-au delegat aceste
atribufii, conform prevederilor legale.

Delegarea personalului intr-o alt6 localitate in interes de serviciu se efectueazdpebaza
Ordinului de deplasare (delega{ie) - Cod 14-5-4.

Ordinul de deplasare servegte ca:
. dispozitie cdtre persoana delegatd sd efectueze deplasarea;
o document pentru decontarea de cdtre titularul de avans a cheltuielilor efectuate cu

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

AVANS;

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

qi folosegte gi la justificarea avansului acordat pentru transport, cazare gi indemnizatia zilnicd
de delegare.

Ordinul de deplasare trebuie sd. conlind cel putin urmdtoarele informaJii:
o denumirea instituliei publice;
o data emiterii qi numdrul formula::ului;
o numele, prenumele gi functia persoanei delegate; scopul, destinatia qi durata deplasdrii;

qtampila instituliei emitente; semnitura conducdtorului institutiei emitente, gtampila
institu{iei destinatare, C.I. (seria qi numdrul) a titularului ordinului de deplasare;

o data(ziua,luna, anul, ora) sosirii qi pleclrii in/din delegatie;
. ziua qi ora plecdrii; ziua gi ora sosirii in loca{ia destinatd efectudrii deplasdriii; data

depunerii decontului; penalizdri calculate; valoarea avansului acordat spre decontare;
o cheltuieli efectuate: felul achrlui gi emitentul, numdrul gi data actului, suma;
o numdrul qi data documentului pentru restituirea diferentei; diferenfa de primiVrestituit
o semndturi: conducdtorul institutiei, controlul financiar preventiv, persoana care

verificd decontul, qeful de compartiment, dupd caz,titularul de avans.
Ordinul de deplasare circuld la:

o conducdtorul instituliei publice sau la persoana imputernicit5 sA dispund deplasarea,
pentru semnare;

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

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

justificative anexate la acesta de cdtre titular, la intoarcerea din deplasare, stabilindu-se
diferenta de primit sau de restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penalizdri qi

semndtura pentru verificare;
o persoana autoizatd sd exercite controlul financiar preventiv, pentru vizd;
. conducdtorul instituliei pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

Dacd la decontarea avansuhri suma cheltuielilor este mai mare decdt avansul primit,
pentru diferenla de primit de cdtre titulenul de avans se intocmeqte Dispozifie de platii- cod
t4-4-4.
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cadre didactice membre in comisii de licentd, disertatie;
cadre didactice care sunt membre in comisii doctorat;
alte comisii constituite conform legii.

c) decontarea cheltuielilor de transport, calue, diurnd pentru studenlii care
participd la concursuri, olimpiade in interesul tnvdldmfrntului tn lard:

cheltuielile de transport cu mijloacele de transport in comun, tren categoria clasa a
doua -reducere 50Yo;

cheltuielile de transport cu auto propriu cu aprobarea ordonatorului de credite.
Sursa de finan{are a acestor deplasiri o constituie veniturile structurii unde este student

sau veniturile administratiei centrale cu respectarea prevederilor Procedurii lorivind
elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli.

Diurna

Persoana aflatd, in delegare sau <letaqare intr-o localitate situatd la o distantd mai mare
de 5 km de localitatea in care iqi are locul permanent de muncd primeqte o indenrLnizatie
zilnicd de delegare sau de detagare in cuantumul prevdzut de legislatia in vigoare la data
efectuirii deplasdrii. Numdrul zilelor calendaristice in care persoana se afld in delegare sau
detaqare se calculeazd de la data gi ora plecdrii pdnd la data gi ora inapoierii mijlocului de

transport din qi in localitatea unde iqi are locul permanent de muncd, consider6ndu-se fiecare
24 de ore cdte o zi de delegare sau detagare.

Pentru delegarea cu o duratd de o singurd zi, precum qi pentru ultima zi, it cazul
delegdrii de mai multe zile, indemniza\ia se acordd numai dacd durata deleg[rii este de cel
pulin 12 ore.

Pentru delegalii externe, diurna externd se acordd conform H.G. nr. 51811995 privind
unele drepturi gi obligatii ale personalului rom6n trimis in strainatate pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter temporar, modificatd qi completatd prin OUG nr. l9l20l2 privind
aprobarea unor mdsuri pentru recuperarea reducerilor salariale, iar durata deplasdrii incepe de
la ziua qi ora iegirii din lari p6nd la ziu.a qi ora intrdrii in tar6. Perioada deplasdrii externe se

calculeazd. in baza datelor menlionate pe documentele aduse la decontare (bilete tren, avion,
etc.) qi a declaraliei pe propria raspundere.

Persoana care in perioada delegdrii sau detagdrii igi pierde temporar capacitatea de
muncd beneficiazd, pe timpul incapacitdlii pe l6ng6 indemniza{ia pentru incapacitate
temporarl de muncd cit qi de decontarea cheltuielilor de cazare.

Transportul

Personalul UniversitSlii ,,Consterntin BrAncuqi" din Tdrgu-Jiu delegat sau detaqat de
conducere sb indeplineascd anumite sarcini de serviciu in localitdli situate la distanJe mai mari
de 5 km de localitatea in care iqi are locul permanent de muncd, are dreptul la decontarea
cheltuielilor de transport dus-intors, dupd cum urmeaz6:

a) cu orice fel de tren, dupd tariful clasei aII-a, pe distan{e de pdna la 300 km, gi dupd
tariful clasei I, pe distanle mai mari de 300 km;

b) cu mijloace de transport auto qi transport in comun, dupd tarifele stabilite pentru
aceste mijloace;



UNIVERSITATEA
,,CONSTANTIN

BRANCUST'
DIN TARGU-JIU

PROCEDURA DE LUCRU REFERITOARE
LA PROCESUL

COD: PL-79

Proceduri privind activitifile de
acordare de avansuri, verificarea

decontirilor gi documentelor
iustificative

Editia: I

Revizia:3

Pagina:8120

o) cu mijloace de transport auto ale instituliei, dacd aceasta are asemenea posilbilitdfi,
cu incadrarea in consumurile lunare de oombustibil, stabilite potrivit legii;

d) cu autoturismul proprietate personald.
Decontarea cheltuielilor pentru t',ttilizarea vagonului de dormit este permisd nuLmai in

cazul clliltoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 300 km qi cu aprobarea
prealabild a conducitorului institutiei.

Deplasarea cu autoturismul proprietate personald se poate face numai cu aprobarea
prealabild a ordonatorului de credite, at6t pentru posesorul autoturismului, cdt qi pentru
persoanele din cadrul aceleiagi autoritSli sau institufii publice care se deplaseazd impre,uni cu
acesta. In acest caz, posesorul autoturismului va primi contravaloarea a 7,5 litri carburant la
100 km parcurgi pe distan{a cea mai scurt6.

Se deconteazddrept cheltuieli de transport gi:

a) cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la gi de
la aeroport, gard, autogard, incazul in care acestea sunt situate in altd localitate;

b) cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executd delegarea sau
detaqarea, cu mijloacele de transport in comun, dus-intors, pe distanla dintre gard, aerogard,
autogard sau port qi locul deleg[rii sau detaqdrii ori locul de cazare.

Cazarea

Persoana trimisi in delegare intr-o localitate situatd la o distanfd mai mare de 50 km de
localitatea in care iqi are locul permanent de muncd gi in care nu se poate inapoia la s:f6rqitul
zilei de lucru are dreptul la decontarea oheltuielilor de cazare efectuate, pebaza documentelor
justificative, in cazul cazfuii in structurile de primire turistice, pentru o camerd cu pat
individual sau, in cazulin care unitatea nu dispune de o astfel de camerS, pe1tru o camerd cu
doud paturi, a cdror clasificare este de maximum 3 stele sau margarete. In cazul iin care
cazarea s-a frcut intr-o structurd de primire turisticd de confort superior celei de 3 sl;ele, se

deconteazd" numai 50% dintariful de cwzare perceput.
in situalia in care personalul aflat in delegare nu se cazeazd, in structuri de primire

turisticd, cheltuielile de cazarc se compenseazd, pentru fiecare noapte, prin plata cuantrumului
prevdzut de legislatia in vigoare la data efectudrii deplasdrii"

6.1.1. Monografie contabili rutilizati in inregistrarea acorddrii qi decontdrii
cheltuielilor de delegare in alti localitate in interesul serviciului
Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplasiri interne:

o Ridicarea nlrmeranrlrri de la Irez.orerie in vederea ac.ordhrii avansrrhri nenfrrr dernlasnre

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

Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordirii avansului pentru deplasare
indemnizatie de del

581.01 ,,Viramente interne" :77A t0.0l.13,,FinanJarea de la buget"

5 8 1 .0 1,, Viramente interne" : 7'7 0 20.06.01,,FinanJarea de la buget"

o Depunerea numerarului in casier:ie:
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531.01 ,,Casa in lei" : 581.01 ,,Viramente inerne"

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situa{ia in care valoarea
decontului este egali suma avansati (indemniza(ie de delegare):

o Justificareaavansului
646 ro.ot.tz,,Cheltuieli cu indemnizalii de : 542.0I,,Avansuri de trezorerie in lei"

gi alte drepturi salariale"

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situa{ia in care valoarea
decontului depigeqte suma avansati:

o Justificarea avansului acordat pentru diurn6:
614 rc.0t.n,, Cheltuieli cu indemnizatii de delegare,: Vo

detagare qi alte drepturi salariale" 542.0l,,Avansuri de trezorerie iin lei"
428.01.01 ,,Alte datorii in legdftrd cu

personalul sub 1 an"

Justificarea avansuluio la intoarcerea din deplasareo in situa{ia in care valoarea
decontului este mai micl decit avansul acordat:

rea numerarului incasat in trezorerie:

542.0I ..Avansuri de trezorerie in lei" : 531 .01 --Casa in lei"

Justifi carea avansului acordat

614 zo.oe.ot,, Cheltuieli cu deplaslri, detaqdri, transferuri" : 542.0I,,Avansuri d.e

trezorerie in lei"

Se achitd contravaloarea di din decont:
428.01.01 ,,Alte datorii in legdturd cu personalul sub 1 an" : 531.01 ,, Casa in llei"

o Justificarea avansului acordat
646 to.ot.rc,, Cheltuieli cuindemnizalti de delegare, : 542.0I,,Avansuri de trezorerie

in lei"detagare qi alte drepturi salariale"

Justifi carea avansului acordat
646 zo.oe.ot,,Cheltuieli cu indem.niza\ii de delegare,:
detaqare qi alte

542.0l,,Avansuri de trezorerie
iin lei"

581.01 ,,Viramente interne": 531.01 ..Casa in lei"
770 zo.oe.or,, Finanlarea de la buget" : 581.01 ,,Viramente interne"
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6.2. Circuitul documentelor necesare deplasdrii interne

Circuitul documentelor necesare deplasdrii interne este urmdtorul: elaborarea unui
referat de necesitate la care vor fi anexate obligatoriu documentele care stau la baza deplasdrii
(invitalie, notd de fundamentare deplasare, etc.). in referat vor fi precizate foarte clar sumele
necesare pentru deplasare, precum qi solicitarea de aprobarea pentru acordare ayans de
deplasare. In cazul in care este necesard, plata unei taxe de participare, solicitantul deplasdrii
va ataSa la referat o invita;ie de participare din partea institugiei organizatoare, din care sd
reiasd datele de identificare, perioada <le desfrqurare a evenimentului, valoarea taxei, precum
gi coordonatele bancare ale institufiei respective, gi/sau factura fiscald pentru taxa de
participare.

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

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

Decontarea deplasdrii va fi conditionatd de prezentarea documentelor justificative mai
sus menlionate, a angajamentului bugetar, a propunerii de angajare a unei cheltuieli, a
ordonanfdrii pl61ii qi a unui Raport de activitate pe durata deplasdrii, anexat ordirLului de
deplasare in care vor fi mentionate pe scurt activitdtile desfbgurate in deplasare gi rezultatele
oblinute.

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

6.3. Modul ucorddrii de avansuri, veriJicarea decontdrilor gi a documtentelor
justiJicative

Justificarea avansurilor acordate se face conform urmdtoarelor acte normative:
HG nr. 186012006 privind drepturile gi obligatiile personalului autoritiiJilor qi
instituliilor publice pe perioada delegdrii qi detaqdrii in alt6 localitate, precum
qi in cazul deplasdrii, in r;adrul localitAlii, in interesul serviciului.
Decretul nr.20911976 privind Regulamentul operafiilor de cas6.

in cazul personalului autoritdlilor gi instituliilor publice, indiferent de finanfarea
acestora, pe perioada delegdrii gi detagdrii in altd localitate, precum qi in cazul deplarslrii in
cadrul localitdtii, in interesul serviciului, drepturile acestuia se stabilesc potrivit prevederilor
H.G. nr. 186012006 privind drepturile qi obligatiile personalului autoritdlilor gi institutiilor
publice pe perioada delegdrii qi detagarii in altd localitate, precum qi in cazul deplar;Erii, in
cadrul localitdlii, in interesul serviciului, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.
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Sumele in lei cuvenite personalului aflat in deplasare in {ard, in condifiile stabilite prin
prezenta procedurd, se acordd sub formd de avans sau dupd intocmirea deconrlului de
cheltuieli conform modalitagii de platd aprobatd de rector, gi cu respectarea cir:cuitului
documentelor 9i procedurilor privind angajarea,lichidarea, ordonanfarea gi plata cheltuielilor
qi cu acordareavrzei de control financiar preventiv.

6.3.1. JustiJicsrea avansurilor spre decontare acordate

Acordarea de avansuri se face in numerar doar dacd nu se justificl a fi efecturate prin
virament pe card in contul personal al siolicitantului.

In cazul acorddrii de avansuri in numerar, acestea se vor ridica de la casieria
universitdlii cu 2 zile inaintea deplasdrii, iar in cazul necesitdtii achitdrii de bilete de avion,
tren, cu loc rezervat cu maxim l0 zile inainte.

Este interzisd acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral
avansul primit anterior, cu urmdtoarele exceplii:

cdnd perioada delegafiei a fost prelungitd fa\d, de perioada aprobatd initial;
au fost acordate avansuri penLtru procurarea biletelor de cdlitorie cu mijl,oace de

transport cu locuri rezewate.
Termenele de justificare a avansurilor primite sunt:
avansurile acordate pentru achizitii de bunuri si servicii din aceeaqi localitate cu sediul

instituliei, se justificd in termen de cel mult 4 (patru) zile lucrdtoare, exclusiv ziua primirii;
avansurile acordate pentru achizilii de bunuri si servicii din alte localitSli se justificd in

termen de cel mult 3 (trei) zile lucrdtoare de la data aprobatd pentru sosirea din deplasare sau
in termen de 3 (trei) zile lucrdtoare de la sosire exclusiv ziua sosirii , in cazul cdnd aceasta are
loc anterior datei aprobate;

avansurile acordate pentru chel.tuieli de protocol sau pentru organizare de conferinte,
simpozioane, se justificd in termen de 4 (patru) zile lucrdtoare de la incheierea actiunii;

avansurile acordate pentru cheltuieli de deplasare se justificd in termen de cel mult 3
(trei) zile lucrdtoare de la sosirea din deplasare (cu respectarea termenului aprobat pentru
sosire), exclusiv ziua sosirii.

6.3.2. Decontul cheltuielilor de deplasare internd

Justificarea sumelor cheltuite in lei, cu exceptia celor rcprezerfidnd dreptrnrile de
diurnd, se face pebazd de documente qi se aprobd de c6tre rectorul UCB.

In termen de 3 zile lucrdtoare de la intoarcerea din deplasare (cu respectarea
termenului aprobat pentru sosire), exclusiv ziua sosirii, posesorul avansului va pre:zenta la
Serviciul financiar contabil documentele justificative necesare justificdrii cheltuielilor.

Titularul de avans care nu depune in termen decontdrile pentru justificarea ava:rsurilor,
impreund cu documentele justificative,, sau nu restituie in termen sumele rdmase nec.heltuite,
va pldti o penalizare de 0,5o/o asupra avansului primit pentru fiecare zi deintdrziere.

Penalizwea de 0,5Yo pe zi de intdrziere se calculeazd gi asupra sumelor primite drept
avans, in cazul in care acestea nu au fost restituite cel mai tdrziu a doua zi de la data cAnd
titularul de avans a fost ingtiin{at ca deplasarea a fost revocatl sau am6natd.

Suma perceputd capenalizare deintlrziere nu va putea dep6gi debitul datorat.
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Pentru stabilirea corecti a drepturilor de deplasare cu autoturism proprietate personald
se vor parcrrge urmdtoarele etape:

Inainte de plecare in delegafie:
Stabilirea traseului de deplasare pe ruta cea mai scurtd qi indicarea acestui traseu prin

consemnarea unor puncte intermediare pe ordinul de deplasare. Consemrarea clard pe <lrdinul

de deplasare a numdrului de inmatriculatre a autoturismului proprietate personald.
Intocmirea declaraliei posesorului auto care va cuprinde: numdrul de inmatriculate,

informafii cu privire la consumul de car:burant (maxim 7,5 l. la 100 km) gi precizarea tipului
de carburantutilizat pentru a se verifica conformitatea cu bonul fiscal de alimentare.

Calculul cantitate carburant necesar pentru traseu se calculeazd pe ruta cea mai scurtd:
nr. km x 2 (dus intors) x consum declarat in declaratie (maxim 7,5 l. la 100 km.; dlacd se

declard un consum inferior acestei valori, se va inmulli cu acel consum declarat); certificat de

persoana responsabild din cadrul Directiei Generale Administrative.
Numdrul de km parcurgi va fi extras (tipdrire) din programatorul ,,Distante rutiere"

publicat pe internet, iar cantitatea de combustibil inscrisd pe bonul fiscal trebuie sd acopere
cel pu{in consumul frzic rezultat din calculul cantitdtii corespunzdtor distantei parcuse.

La revenirea din delegalie Bonul fiscal de alimentare va purta o datd cu cel mult doud
zile inainte sau cel mult doud zile dupd plecarea in delegatie.

Pe bonul fiscal se va nota obligatoriu numdrul de inmatriculare al autoturismului,
numele delegatului qi codul fiscal al UCB ,,459744I", iar valoarea bonului fiscal trebuie sd

acopere cheltuiala cu transportul efeotuatd pe ruta efectuatd privind consumul ftzic de

combustibil.
Se va proceda la calculul efectiv cheltuieli deplasare : nr. km x 2 ( dus-intors) :r 7,5 l.

carburant la 100 km x pre!/litru conformLbonului fiscal.
Pe ordinul de deplasare se vor n,ota toate elementele solicitate de formular (destinafia,

scopul deplasdrii, orele, referat explicalie deplasare, etc.)
In cazul deplasdrii cu trenul sau alte mijloace de transport in comun se deconteazd

biletele de cdldtorie, facturile, dupdcaz,, pe care se va inscrie numele gi prenumele persoanei
care se deplaseazd.

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

prevederilor H.G. nr. 186012006 privind drepturile qi obligaliile personalului autoritafilor qi

instituliilor publice pe perioada delegdrii gi detagdrii in altd localitate, precum qi in cazul
deplasdrii, in cadrul localitalii, in interesul serviciului gi a prevederilor prezentei proceduri.

Documente care stau labaza decontdrilor de deplasare:
Diurnd:

ordinul de deplasare, compl:tat corespunzdtor, continAnd clar data iii ora
plecdrii/sosirii qi condilionata de completarea tuturor rubricilor din formular;
declaraJia de ieqire - intrare din {ard (ziua gi ora) pentru calcul diurnd externS.

Transport:
Documente comune:

- bonuri taxe autostradd;

- bonuri taxe parcare hotelierd;

- ordinul de deplasare.
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in cazul in care documentele ce se prezintd,pentru decontare, sunt emise in altd limbd
dec6t limba oficiald, se va mentiona explica{ia in limba romdnd a con}inutului, sub semndtura

proprie.
Transport cu autoturismul personal :

bon fiscal de combustibil, cu inscrierea numirului de inmatriculare a autoturismului 9i

a persoanei care efectueazd deplasarea, CUI UCB: 4597441;

ordinul de deplasare.
Transport cu trenul sau alte mijloace de transport in comun:

biletele/tichetele de cdldtorie (in conditiile prevdzute de dispoziliile legale);

ordinul de deplasare;

facturd, dupdcaz.
Cqzare :

facturd de cazare cu menlionarea numelor tuturor persoanelor cazate, a duratei cazdrii
qi a tarifului perceput qi tipul de structurl turisticd.
ordinul de deplasare.

7. inregistrdri / Documente / Formulare

7.1. Ordin de Deplasare (Delega{ie);
7.2. Referat de necesitate;
7.3. Dispozifie de platdlincasare citre casierie;
7.4. Model o,Ordin de Deplasareoo(completat).
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8, Diagrama de flax a procesului

Persoana din Serviciul Financiar Contabil cu
atribufii in verificare Registru de Casi pentru

analizt documentekrr qi intocmirea notei contabile

Intocmire referat de necesitate cu vizi decan/director
(menfiune cu noti/firi notS; se anexeazi de angajat

invitafia, decizia rectoruluio adresi, etc.)

intocmire Ordin de Deplasare de secretariat/rectorat

Serviciul Financiar Contabil ia in eviden(i avansul cu
cel pu{in 2 zile inainl;e pentru a putea fi prognozati

Intocmire Dispozi{ie de Platillncasare

Se transmite pentru vizi la CFP

Se transmite spre aprobare la Ordonatorul de Credite

CASIERIE
(cu semnitura persoanei qi a datelor personale din
B.VC.I. care ridici banii 9i a casierului; operare in

Registru de Casi)
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9. DispozitriiJinale

Prezenta Procedurd a fost modificati gi adoptatd in gedinla Consiliului de
AdministraJie din data de 25.01.2016 gi aprobat6 in qedinfa Senatului Universitdtii
"Constantin Br6ncugi" din Tdrgu Jiu din data de 29.01.2016.

Prof. univ. dr. Popescu

Cancelar General Senat.
Prof. univ. dr. A4alia Venera Todoruf

1r I I

C0 h'a,,n-

Compartimentul Juridic
jr. Ana Sgia Diaconu

tt I

W

te Senat,

ffv,S
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7.1 Ordin de deplasare
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7.2. Referat de necesitate

Universitatea,,Constantin BrAncugi"
din TArgu-Jiu

Nr. din

Subsemnatul,

Se aprobi ordonator de credite

Rector

Avans:

REFERAT DE NBCESITATE

avdnd funcfia de

Facultatea de

v[ rog s[-mi aprobafi deplasarea la

in localitatea in perioada

cu mijloc de transport

pentru care solicit urmdtoarele cheltuierli:

-Bc,lei

lei; diurnS zile a lei:

lei care se suporti din fonduri

la Departament

Scopul deplasirii:

transport Bc-

cazare: nop{i a

alte cheltuieli

Total lei

Data Semndtura

Conform HG. Nr. 1860 din 2006 certificim necesitatea deplasdrii pentru

Decan / Director
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7.3. Dispozi{ie de platillincasare

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