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4. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de:

a stabili drepturile si obligatiile personalului Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi,
indiferent de modul de finantare, pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum
si in cazul deplasarii in cadrul localitatii in interesul serviciului;

a dispune reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate pentru
inregistrarea acordarii si justificarii avansurilor in lei pentru delegarea in alta localitate,
precum si in cazul deplasarii in cadrul localitatii in interesul serviciului;

a stabili modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului;

a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar, pe
Rector, in luarea deciziilor.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitati Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi, tuturor
salariatilor care sunt implicati, prin atributiile stabilite in fisa de post, in activitatea ce priveste
inregistrarea acordarii si justificarii (decontarii) avansurilor in lei, pentru persoanele care sunt
delegate in alta localitate in interes de serviciu, din cadrul Universitatii Tehnice ”Gheorghe Asachi”
din lasi.

5.1. Date de intrare:
- cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului etc.) si
cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
- procesele care se desfasoara in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’din lasi;
- competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
- resurse financiare alocate;
- lista compartimentelor implicate:
o Directia Economica — Serviciul Financiar;
Facultatile;
D.P.P.D;
D.S.S;
D.G.A;

5.2. Date de iesire:
- Ordin de deplasare;
- Plata prin numerar: dispozitie de Tncasare/plata;
- Plata prin virament bancar: ordin de plata.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Legislatie primara
e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd in Monitorul Oficial nr.454/2008, cu modificarile
ulterioare;


https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/
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o Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in
interesul serviciului;

e Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa, aprobat prin
Legea nr. 32/1976, publicat in B.OF. nr. 64/1976;

e Legea nr. 500/2002, privind finantele publice, publicata in Monitorul Oficial nr. 597/2002, cu
modificarile ulterioare.

6.2 Legislatie secundara

e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile,
publicat in Monitorul Oficial nr. 910 bis/ 09.12.2015;

e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea invatamantului superior nr. 199/2023, publicatd in M.OF. nr. 614/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne
o Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi;
e Regulamentul de organizare si functionare a Direcfiei Economice din cadrul Universitafii
Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi;
e Carta Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi.

7. DEFINITII S| ABREVIER]

Nr.

ort. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
operationala a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri
de activitai, stabileste responsabilitati de tinere sub control a unui
proces cu activitati specifice.
2. | Compartiment Facultate/departament/directie/serviciu/birou.
3. | Conducatorul Decan/director departament/director/sef serviciu/sef birou.
compartimentului
4. | Delegare Indeplinirea sarcinilor de catre persoana pentru care s-a dispus
deplasarea, munca prestata Tn realizarea obligatilor ce revin
persoanei delegate la locul de munca.
5. | Detagare Indeplinirea sarcinilor la unitatea la care se efectueaza detasarea,
de catre persoana pentru care s-a dispus detasarea.
6. | Indemnizatia de O suma zilnica utilizatéd in vederea acoperirii cheluielilor zilnice de
delegare/detasare hrana, cazare si transportul in interiorul localitatii de delegare.
Abrevierea Termenul abreviat
TUIASI Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din lasi
PO Procedura operationala
ALOP Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice
oD Ordin de deplasare
PV Proces verbal
CFPP Control financiar preventiv propriu
SF Serviciul financiar
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DE Directia Economica
DSS Directia Servicii Studentesti
DGA Directia Generald Administrativa

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

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

Decontarea cheltuielilor privind indemnizatia de delegare, alocatia de hrana si cheltuielile de
transport se realizeaza cu incadrarea in fondurile prevazute cu aceasta destinatie in bugetul de
venituri gi cheltuieli, aprobat in conditiile legii.

Personalul care se deplaseaza in interes de serviciu intocmeste un referat cu numar de
inregistrare (Anexa nr.1) aprobat de rectorul universitati sau de catre persoana careia i s-au
delegat aceste atributii, referat care este insotit de ordinul de deplasare (delegatie) ( Anexa nr. 2).

Tn referat se va specifica scopul deplasérii, durata deplasarii, cheltuielile care urmeaza a se
deconta in urma deplasarii, mijlocul de transport cu care se va efectua deplasarea precum si
fondurile din care se vor deconta cheltuielile.

Delegarea personalului intr-o alta localitate in interes de serviciu se efectueaza pe baza
Ordinului de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4. (Anexa nr. 2)

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

Ordinul de deplasare se intocmeste intr-un singur exemplar, pentru fiecare deplasare, si se
foloseste atat la decontarea cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii, cat si pentru justificarea
avansului acordat pentru transport, alocatia de cazare si indemnizatia zilnica de delegare.

Ordinul de deplasare (delegatie) trebuie sa contina cel putin urmatoarele informatii:

e denumirea institutiei publice (Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi);
denumirea si numarul formularului (Ordinul de deplasare nr.) ;

e numele, prenumele si functia persoanei delegate; scopul, destinatia si durata deplasarii;
stampila unitatii; semnatura conducatorului unitatii; data;

e data (ziua, luna, anul, ora) sosirii i plecarii in/din delegatie;
ziua si ora plecarii; ziua si ora sosirii; data depunerii decontului; penalizari calculate; valoarea
avansului acordat spre decontare;

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

e numarul si data documentului pentru restituirea diferentei; diferenta de primit/restituit;

e semnaturi: rectorul universitatii; controlul financiar preventiv propriu, persoana care verifica
decontul, seful de compartiment al titularului de avans, titularul de avans.

Ordinul de deplasare (delegatie) circula la:

o rectorul universitatii sau la persoana imputernicita sa dispuna deplasarea, pentru semnare;
persoana care efectueaza deplasarea;

e persoanele autorizate ale entitatilor la care s-a efectuat deplasarea (alte universitati, institute
de cercetare, regii autonome, societatii comerciale etc.), pentru confirmarea sosirii si plecarii
persoanei delegate;

e Serviciul Financiar pentru verificarea decontului, pe baza documentelor 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 si semnatura pentru verificare;

e persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv propriu, pentru viza;
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o rectorul universitatii sau la persoana imputernicita pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

in cazul delegarii in alta localitate

Salariatji trimisi in delegare sau detasare au dreptul sa primeasca un avans stabilit Th raport
cu numarul zilelor de deplasare, dar nu mai mult decét totalul cheltuielilor de delegare sau detasare
aferente unei perioade de 30 de zile caledaristice.

Avansurile privind cheltuieli de deplasare pot fi acordate cu cel mult 2 (doud) zile lucratoare
inainte de plecare, cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de calatorie cu
mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 (zece) zile hainte de
data plecarii, cu obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult 3 (trei) zile lucratoare de la
sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

8.1. Indemnizatia de delegare si alocatia de cazare

Salariatii aflati in delegare in localitati situate la o distantd cuprinsa intre 5 (cinci) si 50
(cincizeci) km de localitatea in care isi au locul permanent de munca beneficiaza de o indemnizatie
de delegare, in cuantumul de 23 lei/ zi, indiferent de functia pe care o indeplinesc in universitate.

Pentru salariatii aflati in delegare in localitati situate la o distantd mai mare de 50 (cincizeci)
km de localitatea in care isi are locul permanent de munca si care nu se pot inapoia la sfarsitul zilei
de lucru beneficiaza de o alocatie zilnica de delegare compusa din:

e 0 indemnizatie de delegare, in cuantum de 23 lei/ zi, indiferent de functia pe care o
indeplineste in universitate;

¢ 0 alocatie de cazare, in cuantum 265 lei/ zi, in limita careia trebuie sa isi acopere cheltuielile
de cazare.

Ordonatorul de credite poate aproba, in situatii temeinic fundamentate, majorarea alocatiei de
cazare prevazute mai sus cu pana la 50% adica maximum suma de 397,50 lei pe noaptea de
cazare.

Indemnizatia de delegare sau alocatia zilnicd de delegare, dupad caz, se acorda fara
prezentarea de documente justificative, cu exceptia situatiei prevazute la majorarea alocatiei de
cazare cu pana la 50%, care se va face pe baza de documente justificative si anume: factura emisa
de unitatea de cazare (obligatoriu trebuie sa contina la ,,cumparator” Universitatea Tehnica
,»Gheorghe Asachi” din lasi si Cod fiscal 4701606) si chitanta fiscala, in cazul in este achitata
de titular si referatul pentru suplimentarea sumei de la 265 lei pana la maxim 397,50 lei.

Persoanele trimise sau chemate la diferite instructaje sau alte activitati in legatura cu sarcinile
lor de serviciu beneficiaza de aceleasi drepturi. In situatia in care organizatorul instructajelor sau
altor activitati in legatura cu sarcinile de serviciu asigura integral masa si/sau cazarea participantilor,
acestia nu beneficiaza de indemnizatia zilnica de delegare si/sau alocatia de cazare prevazuta de
normele legale in vigoare.

Numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in delegare se calculeaza de la data
si ora plecarii pana la data si ora tnapoierii cu mijlocul de transport din si in localitatea unde isi are
locul permanent de munca, considerandu-se fiecare 24 de ore cate o zi de delegare.

Pentru delegarea cu o durata de o singura zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegarii
dispuse pentru o perioada mai lunga de o zi, nu se acorda alocatie zilnica de cazare, iar
indemnizatia de delegare se acorda numai daca durata delegarii este de cel putin 12 ore.

8.2. Cheltuieli de transport
Salariatii aflati in delegare sau detagare in localitafi situate la distante mai mari de 5 (cinci) km
de localitatea in care isi au locul permanent de munca au dreptul la decontarea cheltuielilor de
transport dus-intors, dupa cum urmeaza:
- la calatoria cu avionul, pe orice distanta, clasa economica sau cursa low-cost, cu aprobarea
prealabila a ordonatorului de credite;
- la calatoria cu orice fel de tren:
» dupa tariful clasei a ll-a, pe distante de pana la 300 km;
» dupa tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;
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» decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit sau
cusetei este permisa numai in cazul calatoriilor efectuate pe timp de
noapte, pe distante de peste 300 km;

- la calatoria cu navele de calatori, dupa tariful clasei I;

- la calatoria cu mijloace de transport auto si transport in comun, dupa tarifele stabilite pentru
aceste mijloace;

- la calatoria cu mijloacele de transport auto ale universitatii, cu incadrarea in consumurile

lunare de combustibil, stabilite potrivit normelor legale in vigoare;

la calatoria cu autoturismul aflat Tn proprietatea sau folosinta angajatului.

Deplasarea cu autoturismul se poate face numai cu aprobarea prealabila a ordonatorului de
credite, atat pentru persoana delegata sau detasata in proprietatea sau folosinta careia se afla
autoturismul, cat si pentru persoanele din cadrul universitatii care se deplaseaza impreuna cu
aceasta.

In acest caz, persoana delegatd sau detasatd in proprietatea sau folosinta céareia se afla
autoturismul va primi contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km parcursi pe distanta cea mai
scurta.

Distanta cea mai scurta dintre localitati este distanta calculata pe drumuri publice; pentru
stabilirea distantelor se va utiliza o platforma de calcul a rutelor (distante.ro).

Pentru aplicarea prevederilor de mai sus, documentele justificative emise vor fi avute in
vedere numai pentru stabilirea pretului carburantului.

Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:

v cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executa delegarea sau detasarea,
cu mijloacele de transport in comun, dus-intors, pe distanta dintre gara, aerogara, autogara
sau port si locul delegarii sau detasarii ori locul de cazare, precum si cheltuielile aferente
transportului efectuat in regim de taxi sau car sharing, in intervalul de timp n care serviciile
de transport public Tn comun nu sunt disponibile;

v cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport in comun, pe distanta dintre locul de cazare
si locul delegarii sau detasarii;

v’ taxele pentru trecerea podurilor;

v’ taxele de traversare cu bacul;

v’ taxele de aeroport, gara, autogara sau port;

v’ alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

v costul tichetelor pentru rezervarea locurilor, costul suplimentelor de viteza, precum si

comisioanele percepute de agentiile de voiaj se includ in cheltuielile de transport care se
deconteaza.

Cheltuielile de transport se deconteaza si in urmatoarele cazuri:

v' persoana este chemata, inainte de terminarea misiunii, din localitatea unde este delegata
sau detasata;

v' persoana intrerupe delegarea sau detasarea si se inapoiaza in localitatea in care se afla
locul permanent de munca, din cauza incapacitatii temporare de munca, dovedita cu
certificat medical.

Decontarea cheltuielilor de transport in si din localitatea de delegare sau de detasare se face
numai pe baza legitimatjilor de calatorie. In cazul pierderii legitimatiilor de calatorie, acestea pot fi
reconstituite in conditiile reglementarilor in vigoare.

Nu se deconteaza urmatoarele cheltuieli:

v’ taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale;
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v' cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de catre universitate, transportul
gratuit in interesul serviciului;

v cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana, dupa terminarea
delegarii sau detasarii, a ramas sa-si efectueze concediul de odihna sau pentru alte motive
personale;

v cheltuielile de transport, in cazul in care salariatul intrerupe timpul aferent delegarii sau
detasarii din cauza unor interese personale.

Cheltuielile de transport se deconteaza pe baza de documente justificative, astfel:
- In cazul transportului aerian vor fi necesare urmatoarele documente in original:

e la achizitia de la agentia de voiaj - biletul de calatorie, tichetele de imbarcare
(bording pass), factura fiscala care obligatoriu trebuie sa confina la
“cumparator” urmatoarele elemente — Universitatea Tehnica ” Gheorghe
Asachi” din lasi, Cod fiscal 4701606, chitanta /bon fiscal sau alt document
pentru a face dovada platii;

e la achizitia prin intermediul internetului - biletul de calatorie electronic,
confirmarea rezervarii, tichetele de imbarcare (boarding pass) si dovada platii
(chitanta, extras de cont a persoanei care efectueaza deplasarea);

- In cazul transportului feroviar vor fi necesare biletele de tren in original;

- 1n cazul deplasarii cu autoturismul propriu sau in folosinta este necesar un bon fiscal de
carburant cu o zi inainte sau din perioada deplasarii.

Alte situatii specifice:

v Salariatji universitatii incadrati pe functii pentru care, prin fisa postului, sunt stabilite
sarcini care necesita deplasari frecvente cu mijloace de transport in comun, au
dreptul la decontarea cheltuielilor de transport efectuate pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu in cadrul localitaii in care Tsi desfasoara activitatea;

v" Decontarea cheltuielilor de transport se efectueaza de regula lunar, pe baza unei
note aprobate de ordonatorul de credite, in care trebuie sa se specifice mijloacele de
transport utilizate si cheltuielile efectuate, insotitd de documente justificative;

v' Decontarea cheltuielilor de transport efectuate pe baza de abonament se poate face
numai cu aprobarea ordonatorului de credite, la propunerea conducatorului
compartimentului din care fac parte persoanele care efectueaza aceste deplasari, pe
baza de fundamentari din care sa rezulte ca acest sistem este mai economic decat
decontarea calatoriilor individuale, verificate si vizate de catre conducatorul
compartimentului financiar-contabil;

v Decontarea cheltuielilor pentru transportul in cadrul localitatii efectuat in conditiile
prezentului articol este permisa numai pentru transportul in interesul serviciului, nu Si
pentru deplasarile personalului de la domiciliu la locul de munca si de la locul de
munca la domiciliu.

Responsabilitati

Persoana trimisa in delegare sau detasare are obligatia de a obtine pe Ordinul de deplasare
(delegatie), prezentat in Anexa nr.1, de la unitatea la care se deplaseaza, viza si stampila
conducatorului unitatii sau inlocuitorului acestuia, indicand data si ora sosirii si a plecarii.

Executarea sarcinilor pe perioada delegarii se considera munca prestatd in realizarea
obligatiilor ce revin persoanei delegate la locul ei de munca.
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Persoana aflata in delegare trebuie sa-si desfasoare activitatea in cadrul programului normal
de lucru al unitdtii la care se efectueaza delegarea. Pe timpul delegarii nu se pot plati ore
suplimentare.

Persoana aflatd in delegare care, pentru realizarea sarcinilor rezultate din obiectivele
delegarii, a desfasurat activitate peste durata normala de lucru sau intr-una din zilele de repaus
saptamanal sau sarbatoare legala, confirmata de unitatea la care s-a efectuat delegarea,
beneficiaza, cu aprobarea conducerii universitatii, de timp liber in compensare.

Avansul acordat pentru cheltuielile de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor
cuvenite pentru plata transportului, indemnizatiei de delegare si alocatia de hrana pe timpul
deplasarii, se justifica in termen de cel mult 3 (trei) zile lucratoare de la sosirea din deplasare,
exclusiv ziua sosirii. Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2 (doud) zile lucratoare inainte de
plecare, cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de
transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 (zece) zile inainte de data plecarii.

Este interzisa acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul
primit anterior, transmiterea avansului de la titular la o alta persoana si acordarea de avansuri in
contul retributjei.

Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei
lucratoare urmatoare, n cazul in care deplasarea nu a mai avut loc.

Titularul de avans este obligat ca, in termenele stabilite pentru justificarea avansului, sa
intocmeasca si sa depuna decontul de cheltuieli in care inscrie toate documentele justificative, pe
care le anexeaza la acesta, la Serviciul Financiar unde:

- sa mentioneze pe decont un referat privind raportul pentru activitatea ce face obiectul
deplasarii;

sa mentioneze pe decont data primirii, care se considera data justificarii avansului;

- sa efectueze evidenta avansurilor acordate si se urmareste justificarea lor la termenele
stabilite;

se verifica legalitatea documentelor justificative anexate la decont, concordanta lor cu natura
si destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul si respectarea termenului de
justificare.

Tn cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul
primit, diferenta de restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pe baza de Dispozitie
de incasare catre casierie, prezentata in Anexa nr. 3.

In cazul, in care la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decét
avansul primit, pentru diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmeste Dispozitie de
plata catre casierie, prezentata in Anexa nr.3.

In cazul acestei proceduri privind decontarea cheltuielilor de deplasare sunt decontate si
deplasarile membrilor comisiilor de doctorat (din tara si strainatate), din acreditare si promovari pe
baza unor decizii.

8.3. Documente utilizate

8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta
Referatul de necesitate pentru deplasari interne Prin care se dispune deplasarea in alta localitate
in interes de serviciu si intocmit de titular
Ordinul de deplasare Prin care se dispune deplasarea in alta localitate
in interes de serviciu si intocmit de titular
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Ordinul de plata Serviciul Financiar
Documentele justificative (bonuri carburant, facturi Furnizori/Prestatori servicii

fiscale, bilete etc.) care atesta cheltuielile cu transportul,
cazarea, taxe conferinte etc. efectuate cu ocazia
delegarii

Dispozitia de platd/incasare Serviciul Financiar

8.3.2. Circuitul documentelor

inainte de plecarea in deplasare/detasare

Ordinul de deplasare (delegatie) si Referatul de necesitate vor fi completate si semnate de
catre titular si de conducatorul ierarhic superior. Aceste documente se inainteza la Serviciul
Financiar pentru a se obtine semnatura pentru disponibil, urmand apoi a fi prezentate in
vederea semnarii la Prorectoratul Managementul Resurselor si Dezvoltarea Institutionala.

Dupa obfinerea aprobarilor necesare, referatul de necesitate si ordinul de deplasare revin la
SF pentru a se atribui numar de inregistrare la delegatie.

In cazul in care s-a solicitat avans, iar in urma verificarilor efectuate n cadrul SF s-a constatat
existenta unor avansuri nedecontate, solicitantului nu i se va putea acorda avans, conform
legislatiei in vigoare.

La intoarcerea din deplasare/detasare

Ordinul de deplasare (delegatie), semnat la entitatea la care s-a facut deplasarea, se depune
la SF in maximum 3 luni de la revenirea in localitate, daca nu s-a primit avans.

Ordinul de deplasare (delegatie), semnat la entitatea la care s-a facut deplasarea, se depune
la SF Tn maximum 3 zile lucratoare daca a fost primit avans. In cazul in care decontul nu
este depus Tn termenul stipulat se vor calcula penalitati de 0.5% pentru fiecare zi de
intarziere. Dupa depunerea decontului complet, cu toate actele justificative in cadrul SF, are
loc verificarea documentelor anexate, a existentei semnaturilor, dupa care acestea se
certifica prin semnatura de catre persoana care a efectuat verificarea.

Ordinul de deplasare (delegatie) se supune controlului financiar-preventiv, dupa care se
aproba de catre conducatorul universitatii sau de catre persoana imputernicita, urmand a se
intoarce la SF pentru a se intocmi Dispozitia de platd/incasare.

Dispozitia de plata/incasare este intocmita de catre SF 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 decét cel prevazut in procedura numai pe baza unui
referat aprobat in acest sens de catre Rector sau persoana imputernicita de catre acesta.

8.4. Resurse necesare
8.4.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare derularii activitatii privind decontarea cheltuielilor de deplasare
in alta localitate in interesul serviciului sunt: sediu, birou, calculatoare personale, imprimante laser,
rechizite, telefon, acces internet, documente disponibile prin intermediul bazei de date legislative
(Sintact), sistem informatic economic integrat (Premier).

8.4.2. Resurse umane

Resursele umane necesare derularii activitatii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in
alta localitate in interesul serviciului sunt: personalul implicat prin atributiile stabilite in fisa postului,
in derularea acestei activitati, in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi’din lasi.

8.4.3. Resurse financiare
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Resursele financiare necesare derularii activitatii privind decontarea cheltuielilor de deplasare
n alta localitate in interesul serviciului sunt stabilite prin bugetul entitatii.

8.5. Riscuri

nerespectarea diagramei- flux a procesului;

omiterea unor documente justificative la inregistrarea in contabilitate;
necunoasterea procedurii privind deplasarile interne de catre persoanele implicate;
elaborarea incompleta a unor documente.

8.6. Monitorizarea procedurii

1. Monitorizarea ex-ante se realizeaza de catre toate compartimentele implicate, prin
verificarea Diagramei-flux, desfasurata pana la aducerea documentelor la casieria centrala;

2. Monitorizarea ex-post se realizeaza, dupa caz, de catre Directorul Economic, persoana cu
responsabilitati in acordarea vizei de CFP si/sau Compartimentul de audit Public Intern, cu
instrumente si metode specifice de audit.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Responsabilul de proces

- elaboreaza/revizuieste/retrage procedura;
- aplica procedura.

9.2. Senatul TUIASI
- aproba procedura.

9.3 Rectorul TUIASI
- impune aplicarea procedurii;
- asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

9.4. Consiliul de Administratie al universitatii
- analizeaza si avizeaza procedura.

9.5. Comisia de Monitorizare
- coordoneaza aplicarea procedurii.

9.6. Personalul implicat prin atributijile stabilite in fisa postului, in derularea acestei activitati
- aplica procedura.

Nr.crt. | Compartimentul(postul)/actiunea Directia CMC CSCIM CA Senat
(operatiunea) Economica
Elaborarea procedurilor E
Verificarea procedurilor V
Avizarea procedurilor Av Av
Aprobarea procedurilor A
Difuzarea procedurilor Df
Arhivarea procedurilor Arh
Aplicarea procedurilor Ap

No O WIN

Explicitare abevieri: A - Aprobare; Ah - Arhivare; Ap - Aplicare; Av - Avizare; E - Elaborare; Ev - Evidenta; Ex - Executa;
CA - Consiliul de Administratie; CEAC — Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii; CSCIM - Comisia de
Monitorizare; D - Decide; Df - Difuzeaza; RP - Responsabil de proces; V - Verificare
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10. INREGISTRARI

Monografia contabila utilizata in inregistrarea acordarii si decontarii cheltuielilor de delegare
n alta localitate in interesul serviciului

Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplasari interne

e Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru deplasare
(indemnizatie de delegare si alocatia de cazare):

| 581 ,Viramente interne” = 7700000 10011301 ,Finantarea de la bugetul de stat”

¢ Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru transport:

| 581 ,Viramente interne” = 7700000 2 .06.01 ,Finantarea de la bugetul de stat”

Depunerea numerarului in casierie:

| 5310101 ,Casa in lei” = 581 ,Viramente interne”

e Acordarea avansului pentru deplasare:

5420100 10.01.13.01 ;/Avansuri de trezorerie” = 5310101 1901.13.01 ,Casa in lei”

5420100 20.06.01 ,Avansuri de trezorerie” = 5310101 20601 ,Casa in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului
este egala cu suma avansata (indemnizatie de delegare si alocatia de cazare)

Justificarea avansului pentru indemnizatie de delegare si alocatia de cazare:

6460000 10.01.13.01,Cheltuieli cu indemnizatji de = 5420100 10011301 ,Avansuri de trezorerie”
delegare, detasare si alte drepturi salariale ”

Justificarea avansului acordat pentru transport:

| 614000020.06.01 ,Cheltuieli cu deplasari, detasari, =542010020.06.01 ,Avansuri de trezorerie”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului
depaseste suma avansata

¢ Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de diurna si alocatia de cazare:

646000010.01.13.01 ,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, =
detasare si alte drepturi salariale ”

%

5420100 10.01.13.01 ,,Avansuri de

trezorerie”
4280101 10.01.13.01 ,LAlte datorii in legatura

cu personalul”

e Justificarea avansului acordat pentru transport:

614000020.06.01 ,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri’ = %

5420100 20.06.01 ,,Avansuri de

trezorerie”
4280101 20.06.01 ,,Alte datorii Tn

legatura cu personalul ”
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e Se achita contravaloarea diferentei din decont:

4280101 10.01.13.01 ©Alte datorii in legatura cu personalul” = 5310101 10011301 ,Casa in lei”
4280101 20.06.01 ,»Alte datorii in legatura cu personalul” = 5310101 20.06.01,Casa in lei”’

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

¢ Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare (diurna si cazare):

646000010.01.13.01 ,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = 542010010.01.13.01,Avansuri de
detasare si alte drepturi salariale ” trezorerie”

e Justificarea avansului acordat pentru transport:

6140000 20.06.01 ,Cheltuieli cu deplasari, detasari, = 542010020.06.01 »yAvansuri de trezorerie”
transferuri”

e Depunerea numerarului incasat in caserie si trezorerie:

5310101 10.01.13.01 ,Casa in lei” = 5420100 10.01.13.01 ,Avansuri de trezorerie”
5310101 20.06.01 ,Casa in lei” = 5420100 20.06.01 ,Avansuri de trezorerie”

581 ,Viramente interne” = 5310101 ,Casa in lei”
581 ,Viramente interne” = 7700000 10.01.13.01 ,Finantarea de la bugetul de stat” in rogu
581 ,Viramente interne” = 7700000 20.06.01 ,Finantarea de la bugetul de stat” in rosu

Justificarea deconturilor fara avans

o Evidentierea cheltuielilor privind indemnizatia de delegare si alocatia de cazare:

646000010.01.13.01 ,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = 428010110.01.13.01,Alte datorii in
detasare si alte drepturi salariale ” legatura cu
personalul”

646000010.01.13.01 ,Cheltuieli cu indemnizatiji de delegare, = 462010910.01.13.01,Creditori sub 1 an-
detasare si alte drepturi salariale ” alte datorii curente”

o Evidentierea cheltuielilor privind transportul:

6140000 20.06.01 ,Cheltuieli cu deplasari, detasari, = 428010120.06.01 ,» Alte datorii in
transferuri” legéatura cu personalul”
6140000 20.06.01 ,Cheltuieli cu deplasari, detasari, = 462010920.06.01 , Creditori sub 1 an -
transferuri” alte datorii curente”

e Plata prin caserie sau prin banca la debitor sau creditor:

4280101 10.01.13.01 »Alte datorii In legatura cu personalul ” = 5310101 10.01.13.01 ,Casa in lei”
4620109 10.01.13.01 ,Creditori sub 1 an — alte datorii curente” = 5310101 10011301 ,Casa in lei”

4280101 10.01.13.01 »Alte datorii In legatura cu personalul ” = 7700000 10.01.13.01 ,Finantarea de la
bugetul de stat”

4620109 10.01.13.01 ,Creditori sub 1 an — alte datorii curente” = 7700000 20.06.01 ,Finantarea de la
bugetul de stat”
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11. ANEXE S| FORMULARE

e Anexa 1 — Diagrama flux;
e Anexa 2 — Referat de necesitate;
¢ Anexa 3 — Ordin de deplasare (delegatie);
o Anexa 4 — Dispozitie de plata/incasare catre casierie.
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Tntocmire referat necesitate
deplasare
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Aprobare

Cu avans v Fara avans
Incheiere Tntocmire ordin de
deplasare deplasare
Planificare avans la SF
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v / Efectuare deplasare /
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PROCEDURA

Pas | Responsabil(i) Descriere Termen Riscuri
Rectorul
universitatii sau . - e . Deplasarea se efectueaza fara sa
1. - ; Dispune 1n scris trimiterea persoanei in delegare. : . e
inlocuitorul existe dispozitie in acest sens.
acestuia
AT : C . . Cheltuielile nu sunt estimate
Persoana trimisa | Intocmeste Ordinul de deplasare si estimeaza cheltuielile necesare -
1. N . o3 corespunzator.
in delegatie deplasarii.
> Persoana trimisa | Obtine toate semnaturile in vederea primirii avansului pentru Nu sunt obfinute toate semnaturile.
' in delegatie deplasare.
o . T . Avansul se acorda fara existenta
Persoana trimisa | Depune Ordinul de deplasare la Serviciul Financiar pentru acordarea . . ¢
3. N . : Ordinului de deplasare.
in delegatie avansului de deplasare.
1 Serviciul Intocmeste Dispozitia de plata si obtine toate semnaturile, inclusiv Dispozitia de plata / Ordinul de plata nu
' financiar viza de control financiar preventiv propriu. /Ordinul de Plata are toate semnaturile.
Serviciul Transmite Dispozitia de plata catre casierie in vederea acordarii Dispozitia de plats nu este supus vizei
2. f : avansului pentru deplasare/ OP, casierului pentru a fi dispus la P e pa sup
inanciar . ; : h de control financiar preventiv.
Trezoreria lasi sau transmiterea electronica.
2 zile Tnainte de
data plecarii;
Acorda persoanei trimisa in delegatie avansul in numerar, 10 zile Tnainte Persoana care primeste avansul
3. Casieria reprezentand cheltuieli de transport, cazare, diurna, conform de data plecarii, | nu semneaza
Dispozitiei de plata. pentru bilete de | pentru primire.
transport in
cazul rezervarii
Persoana trimisa o L . Suma avansata nu corespunde cu cea
4, - . Ridica avansul de la casierie si efectueaza deplasarea. o
in delegatie solicitata.
N . . P . . 3 zile lucratoare
. .. | Laintoarcerea din delegatie depune la Serviciul Financiar Ordinul de . o sa .
Persoana trimisa - ; C e - de la sosire, Persoana trimisa in delegatie nu
1. N . deplasare insotit de toate documentele justificative (factura cazare, o N
in delegatie . g i exclusiv ziua depune decontul in termen.
bilete de calatorie, bonuri de carburant etc.). sosirii
Serviciul Daca constata diferente, intocmeste Dispozitie de plata/incasare .
2. . . o o Diferentele sunt calculate eronat.
Financiar catre casierie.
. - N - . Incasarea diferentei fara Dispozitie de
3. Casieria Incaseaza sau achita diferenta rezultata. ¢ pozit

Tncasare.
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ANEXA NR. 2
UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI”’ DIN IASI
Se aproba
RECTOR,
Prof. univ.dr.ing. Dan CASCAVAL
MODEL
REFERAT DE NECESITATE
NR....ooorien din...........

SUDSEMINATUL ...t e bt E s bt e b bbbt en s n e
avand functiade..........cccoeeveveireennnnn. 12 FACUITATEA. .......cveeecei e et
Departamentul (SEFVICTUL.......cciirieeiie ettt e bt eb e e st b e et etenerenenenas
VA rog sa-Mi aprobagi dePlasarEa Ia.........cccoviiiiiiie s ettt
TN localitatea.........ccovvvveeenerireceeseeee e AL gl o Tc] oL To - T OO
CU MIJIOCUL A8 TFANSPOIT. ... ...ttt ettt st sttt et e sttt e et es 2 1ebe e et es e e be e ebe st e e sbenesteneees
Scopul deplasarii/Tn DAZA..........cociiiiiii ettt bttt st e b et ete e
Solicit aprobarea urmatoarelor cheltuieli:
L AFANSPOIT LAST - ottt bbbttt b e bbb bt Sabe b bbb bbb nae e 1ASI
2, cazare.......... nopti
3. diurni.......... zile
4. taxa participare.....
Decontarea se va face din sursa de finantare............ccccovviiiiiiiic i
Suma se solicita:

@ TN CArd DANCAI: - CNP.......oooceceeeeesee et snsanees
IBAN . .. oottt ettt eeneen
e Numerar de la casieria universitatii.

Decan/D.G.A Director Departament/ Titular

Director/Sef Serviciu
Serviciu Financiar,
Viza fond disponibil

NOTA: Ordinul de deplasare si referatul de necesitate se Intocmesc de persoana care efectueazi deplasarea intr-un singur
exemplar pentru fiecare deplasare. Persoana trimisa in delegare sau detasare are obligatia si obtini pe ordinul de deplasare
(delegatie), de la unitatea la care se deplaseaza, viza si stampila rectorului universititii sau inlocuitorul acestuia, indicind data
si ora sosirii si plecarii. La Tntoarcere persoana care efectueazi deplasarea are obligatia si depuni in termen de 3 zile
documentele justificative la Serviciul Financiar, unde se stabilesc diferentele de primit sau de restituit de citre titular si pentru
a fi Tnregistrate in contabilitate.

Documentele justificative care Tnsotesc ordinul de deplasare/delegatie (factura si chitanta fiscald) trebuie si contini la rubrica
Cumparitor - Universitatea “Tehnica Gheorghe’” Asachi din lasi, cod fiscal 4701606. Scopul deplasiirii trebuie sustinut cu
acte doveditoare, cum ar fi invitatie, convocator, adrese, etc.
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Anexa 3 — Ordin de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4

Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi “din Iasi
Depus decontul (numarul si data)

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)
nr. ...

AVANA TUNCHIA A ...eeveeiiiiec et et e ettt e e e et e e e e e s e e e e e aar e e e e s nae e e e e nnnees
ESLE JEIEGAL PENTIU ...ttt bbb

Durata deplasarii de 1a ... 1
S€ LEZITIMEAZA CU ...cueinieiniieiiieiiete ettt ettt et b e et sbe et b e b e b e re e

Stampila unitatii si semnatura,

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

Stampila unitatii
si semnatura

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

Plecat®) .....c.ccoevvevveirenen.
Cu (fard) cazare

Stampila unitétii
si semnatura

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

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

Stampila unitatii
si semnatura

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

Plecat®) .....c.ccoevvevveirenen.
Cu (fard) cazare

Stampila unitagii
si semnatura

Ziua §1 0ra plecarii ....cceeeeeereeerveeieenieenen.
Ziua $1 0ra SOSIM cvevvverreiecieseeie e
Data depunerii decontului ....................

Penalizari calculate ....ocoovvveveeeeeeenennn.

Avans spre decontare:

Primit laplecare .........ccccovvvviveiieinnnn, lei
Primit in timpul deplasarii .................... lei
TOTAL oo, lei

CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE

Felul actului si emitentul

Nr. si data actului Suma
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TOTAL CHELTUIELI

Diferenta de restituit s-a depus cu Primit
dispozitie de incasare catre Diferenta de ----------- lei ........
casierie nr. ....... din.......... restituit
Aprobat Control Verificat Sef Titular
Conducatorul Financiar decont, compartiment, avans,
unitatii, Preventiv

propriu,
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Anexa 4 — Dispozitie de plata/incasare catre casierie

- Fata -

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din Iasi

DISPOZITIE DE (PLATA/ INCASARE) catre casierie
nr. din

Numele si prenumele

Functia (calitatea)

Suma lei
(in cifre) (in litere)

Scopul platii/incasarii

Director economic Viza de control financiar | Compartimentul
preventiv propriu financiar-contabil

Semnatura

- Verso -

DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI

Actul de identitate Seria nr.
Am primit suma de lei

Data

Se completeaza numai
pentru plati

Semnatura

CASIER

Platit/ incasat suma de lei
(in cifre)

Data

Semnatura




