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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd descrie activitdfile de evidentd, acordare de avansuri, verificarea
decontarilor si documentelor justificative, formalizarea, aprobarea si aducerea la cunostinti
salariatilor implicati din cadrul Serviciului Financiar Contabil.

2. Domeniul de aplicare al procedurii

2.1. Procedura se aplica in cadrul Serviciului Financiar Contabil din Universitatea
,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.

2.2. Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care desfasoara activitatile respective.
2.3. Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificari ale reglementarilor
legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoard activitatea care face obiectul
acestei proceduri.

3. Definitii si prescurtdri

3.1. Definitii:

3.1.1. Diurna: indemnizatie platita angajatului pentru acoperirea cheltuielilor de deplasare in
altd localitate n interes de serviciu.

3.1.2. Decontare: operatie contabild prin care se justifica intrebuinfarea unei sume primite.

3.2 Prescurtari:

3.2.1 UCB - Universitatea ,, Constantin Brancusi “ din Targu-Jiu;
3.2.2 Lege-L;

3.2.3. Ordin al Ministrului Finantelor Publice - OMFP;

3.2.4. Serviciul Financiar Contabil - SFC;

3.2.5. Comisia pentru Evaluarea i Asigurarea Calitatii - CEAC;
3.2.6. Control Financiar Preventiv — CFP;

3.2.7. Carte Identitate — C.I.
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4. Documente de referintd

4.1.1. HG nr. 1860/2006 actualizata privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor
st institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate, precum si in cazul
deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul serviciului;

4.1.2. Legeanr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
4.1.3. Legeanr. 1/2011 a Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
4.1.4. Carta Universitatii "Constantin Brancusi" din Targu-Jiu;

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

4.1.6. Regulament de functionare internd a Universitatii "Constantin Brancusi" din Targu-Jiu;
4.1.7. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

4.1.8. Ordin nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

4.1.9. HG nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in
strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, modificat prin HG
582/2015;

4.1.10. OUG nr. 19/2012 privind aprobarea unor masuri pentru recuperarea reducerilor
salariale;

4.1.11. OMFP nr. 60/2015 pentru actualizarea cuantumului indemnizatiei zilnice de delegare
si detasare, precum §i a sumei ce reprezintd compensarea cheltuielilor de cazare ale
personalului aflat in delegare in situatia in care acesta nu beneficiaza de cazare in structuri de
primire turisticd, prevazute in anexa la Hotardrea Guvernului nr. 1860/2006 privind drepturile
si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasirii
in altd localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul serviciului;
4.1.12. Decretul nr. 209/1976 privind Regulamentul operatiilor de casi;

4.1.13. Ordinul nr. 2634/2015- privind documentele financiar contabile.

5. Responsabilitati

S.1. Rectorul, Directorul General Administrativ si presedintele CEAC sunt
responsabili pentru implementarea $i mentinerea prezentei proceduri.
5.2. Directorul General Administrativ are responsabilitatea:
— organizdrii evidentei angajamentelor cu conditia incadrarii in buget la nivelul
administratiei centrale/facultati/structuri;
— organizdrii executiei bugetare prin parcurgerea fazelor de anagajare, lichidare,
ordonantare;
— furnizérii informatiilor de naturd economica necesare efectudrii operatiunilor
care fac obiectul prezentei proceduri.
5.3. Contabilul Sef are responsabilitatea:
— organizdrii evidentei avansurilor acordate, a contabilitatii deplasirilor;
— organizarii execufiei bugetare prin parcurgerea fazelor de anagajare, lichidare,
ordonantare si plata.
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5.4. Persoanele din cadrul SFC cu atributii in acordarea de avansuri si verificarea
decontarilor si documentelor justificative au urmatoarele obligatii:

la acordarea avansurilor verifica existenta pe documentele mentionate mai sus
a tuturor vizelor i aprobérilor prevazute de decizia privind CFP;

verificd corectitudinea solicitarii si calculdrii avansurilor;

verificd corectitudinea calculdrii deconturilor de deplasare, legalitatea
documentelor justificative a cheltuielilor si existenta tuturor vizelor si
aprobarilor pe deconturile de cheltuieli;

verifica respectarea perioadei legale de justificare a avansurilor primite si
calculeazd eventualele penalizari de intarziere in conformitate cu Regulamentul
operatiunilor de casa;

intocmesc Dispozitiile de platd/incasare cétre casierie sau ordinele de platd in
cazul viramentelor in carduri.

Persoanele din cadrul SFC cu atributii in acordarea de avansuri si verificarea
decontdrilor si documentelor justificative, predau zilnic deconturile de deplasare (care
corespund ca forma si fond) persoanelor cu atributii pentru contabilizarea acestora.

Persoanele cu atributii de evidenta a cheltuielilor de deplasare trebuie sd urmareasca in
permanenta o serie de corelatii si elemente:

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

inregistrarea in evidentele contabile doar a deconturilor de deplasare care
intrunesc conditiile de forma si fond (s& confind toate vizele si aprobdrile
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;

ingtiintarea persoanelor cu sarcini in acordarea drepturilor de deplasare de
existenta unor solduri debitoare/creditoare nejustificate si notificarea in scris, a
debitorilor care figureaza cu solduri nejustificate in evidentele contabile, in
vederea lichidarii acestora.

6. Descrierea activitdtii

6.1. Generalititi

Angajatiit UCB pot efectua deplasari in tard sau in afara tarii in interesul si pe
cheltuiala partiald sau totald a universitatii. Deplasarile sunt efectuate ca urmare a aparitiei
necesitatii rezolvarii unor probleme ale UCB, in scopul perfectiondrii, instruirii, schimbului
de experientd, participarii la conferinte, manifestari, concursuri si alte evenimente importante.
Deplasarile au loc atat la initiativa UCB cét si ca urmare a unor invitatii din partea unor
parteneri asociati, colaboratori care pot suporta partial sau in totalitate cheltuielile necesare in
cursul deplasarii in speta. Pe timpul deplasérii angajatii pot beneficia de diurnd si de
decontarea cheltuielilor de cazare si transport conform legislatiei in vigoare si aprobarii
ordonatorului de credite.
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catre ¢
atributi

Delegarea personalului intr-o altd localitate in interes de serviciu se dispune in scris de
onducatorul institutiei publice sau de cédtre persoana céreia i s-au delegat aceste
1, conform prevederilor legale.

Delegarea personalului intr-o altd localitate in interes de serviciu se efectueaza pe baza

Ordinului de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4.
Ordinul de deplasare serveste ca:

dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;

document pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate cu
ocazia deplasarii;

document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre titularul de
avans;

document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Ordinul de deplasare se intocmeste intr-un singur exemplar, pentru fiecare deplasare,

si foloseste si la justificarea avansului acordat pentru transport, cazare si indemnizatia zilnica
de delegare.

Ordinul de deplasare trebuie sd contina cel putin urmatoarele informatii:

denumirea institutiei publice;

data emiterii si numarul formularului;

numele, prenumele si functia persoanei delegate; scopul, destinatia si durata deplasarii;
stampila institutiei emitente; semnétura conducatorului institugiei emitente, stampila
institutiei destinatare, C.I. (seria si numarul) a titularului ordinului de deplasare;

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

ziua si ora plecarii; ziua $i ora sosirii in locatia destinata efectudrii deplasarii; data
depunerii decontului; penalizéri calculate; valoarea avansului acordat spre decontare;
cheltuieli efectuate: felul actului si emitentul, numaérul si data actului, suma;

numadrul si data documentului pentru restituirea diferentei; diferenta de primit/restituit;
semnaturi: conducatorul institutiei, controlul financiar preventiv, persoana care
verificd decontul, seful de compartiment, dupa caz, titularul de avans.

Ordinul de deplasare circula la:

pentru
14-4-4.

conducatorul institutiei publice sau la persoana imputernicita s dispund deplasarea,
pentru semnare;

persoana care efectueaza deplasarea;

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

compartimentul financiar — contabil pentru verificarea decontului, pe baza actelor
justificative anexate la acesta de cétre titular, la intoarcerea din deplasare, stabilindu-se
diferenta de primit sau de restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penalizari si
semndatura pentru verificare;

persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;

conducatorul institutiei pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

Daca la decontarea avansului suma cheltuielilor este mai mare decat avansul primit,
diferenta de primit de cétre titularul de avans se intocmeste Dispozitie de platid — cod
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— cadre didactice membre in comisii de licenta, disertatie;
— cadre didactice care sunt membre in comisii doctorat;
— alte comisii constituite conform legii.
c) decontarea cheltuielilor de transport, cazare, diurnd pentru studentii care
participd la concursuri, olimpiade in interesul invatimdntului in farda:
— cheltuielile de transport cu mijloacele de transport in comun, tren categoria clasa a
doua -reducere 50%;
— cheltuielile de transport cu auto propriu cu aprobarea ordonatorului de credite.
Sursa de finantare a acestor deplasari o constituie veniturile structurii unde este student
sau veniturile administratiei centrale cu respectarea prevederilor Procedurii privind
elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli.

Diurna

Persoana aflatd in delegare sau detasare intr-o localitate situata la o distantd mai mare
de 5 km de localitatea in care isi are locul permanent de muncd primeste o indemnizatie
zilnica de delegare sau de detasare in cuantumul prevazut de legislatia in vigoare la data
efectuarii deplasarii. Numarul zilelor calendaristice In care persoana se afld in delegare sau
detasare se calculeazd de la data si ora plecarii pand la data si ora Tnapoierii mijlocului de
transport din si in localitatea unde isi are locul permanent de muncé, considerandu-se fiecare
24 de ore cate o zi de delegare sau detasare.

Pentru delegarea cu o duratd de o singura zi, precum si pentru ultima zi, in cazul
delegérii de mai multe zile, indemnizatia se acorda numai daca durata delegarii este de cel
putin 12 ore.

Pentru delegatii externe, diurna externa se acorda conform H.G. nr. 518/1995 privind
unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter temporar, modificatd i completatd prin OUG nr. 19/2012 privind
aprobarea unor masuri pentru recuperarea reducerilor salariale, iar durata deplasarii incepe de
la ziua si ora iesirii din fard pana la ziua si ora intrarii in tard. Perioada deplasarii externe se
calculeaza in baza datelor mentionate pe documentele aduse la decontare (bilete tren, avion,
etc.) si a declaratiei pe propria raspundere.

Persoana care in perioada delegérii sau detasérii isi pierde temporar capacitatea de
muncd beneficiazd pe timpul incapacitatii pe ladngd indemnizatia pentru incapacitate
temporard de munca cit i de decontarea cheltuielilor de cazare.

Transportul

Personalul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu delegat sau detasat de
conducere sd indeplineasca anumite sarcini de serviciu in localitati situate la distante mai mari
de 5 km de localitatea in care isi are locul permanent de munca, are dreptul la decontarea
cheltuielilor de transport dus-intors, dupa cum urmeaza:

a) cu orice fel de tren, dupa tariful clasei a II-a, pe distante de pana la 300 km, si dupa
tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;

b) cu mijloace de transport auto si transport in comun, dupa tarifele stabilite pentru
aceste mijloace;
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¢) cu mijloace de transport auto ale institutiei, dacad aceasta are asemenea posibilitati,
cu Incadrarea In consumurile lunare de combustibil, stabilite potrivit legii;

d) cu autoturismul proprietate personala.

Decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit este permisa numai in
cazul calatoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 300 km si cu aprobarea
prealabila a conducéatorului institutiei.

Deplasarea cu autoturismul proprietate personald se poate face numai cu aprobarea
prealabila a ordonatorului de credite, atdt pentru posesorul autoturismului, cat si pentru
persoanele din cadrul aceleiasi autoritati sau institutii publice care se deplaseazd impreund cu
acesta. In acest caz, posesorul autoturismului va primi contravaloarea a 7,5 litri carburant la
100 km parcursi pe distanta cea mai scurta.

Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:

a) cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la si de
la aeroport, gara, autogard, in cazul in care acestea sunt situate in alta localitate;

b) cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executd delegarea sau
detasarea, cu mijloacele de transport in comun, dus-intors, pe distanta dintre gara, aerogara,
autogara sau port si locul delegarii sau detasérii ori locul de cazare.

Cazarea

Persoana trimisa in delegare intr-o localitate situatd la o distantd mai mare de 50 km de
localitatea in care isi are locul permanent de munca si in care nu se poate inapoia la sfarsitul
zilei de lucru are dreptul la decontarea cheltuielilor de cazare efectuate, pe baza documentelor
justificative, in cazul cazdrii in structurile de primire turistice, pentru o camerd cu pat
individual sau, in cazul in care unitatea nu dispune de o astfel de camera, pentru o camera cu
doua paturi, a cdror clasificare este de maximum 3 stele sau margarete. In cazul in care
cazarea s-a facut intr-o structurd de primire turisticd de confort superior celei de 3 stele, se
deconteazd numai 50% din tariful de cazare perceput.

in situatia in care personalul aflat in delegare nu se cazeaza in structuri de primire
turisticd, cheltuielile de cazare se compenseaza, pentru fiecare noapte, prin plata cuantumului
prevazut de legislatia in vigoare la data efectuarii deplasarii.

6.1.1. Monografie contabild utilizatd in inregistrarea acordirii si decontarii
cheltuielilor de delegare in alti localitate in interesul serviciului
Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplasiri interne:
e Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru deplasare
(indemnizatie de delegare):
‘ 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):

E81.01 ., Viramente interne” = 770 20.06.01 ,,Finantarea de la buget”

e Depunerea numerarului in casierie:







































