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e , Vasile Alecsandri” din Bacas

4.1

SCOP

Procedura urmareste modul de organizare si conducere a contabilitdtii pentru a asigura
inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, transmiterea si pastrarea informatiilor,
precum si respectarea legislatiei in ceea ce priveste cheltuielile cu deplasarile interne.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau, pentru decontarea
contravalorii diurnei si a cheltuielilor de deplasare efectuate de personalul angajat al
institutiei 1n tara.

DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legeanr. 82/1991, a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea 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 in interesul serviciului;

e O.M.F.P. 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;

e O.M.F.P. nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice.

e Normele metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor
publice si planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia,
aprobate prin O.M.F.P. nr. 1917/2005, cu modificdrile si completarile ulterioare;

e Ordin nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

DEFINITII ST PRESCURTARI

Definitii

Serviciul Financiar - Contabil — structura organizatorica din cadrul institutiei publice in care
este organizata executia bugetara.

Contabil — denumire genericd pentru persoana si/sau persoanele care lucreaza in
compartimentul financiar-contabil, care verificd documentele justificative, intocmesc
instrumentele de plata a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice.

Articol bugetar — subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare determinata in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza
natura unei cheltuieli indiferent de actiunea la care se refera.

Indemnizatia de delegare si detasare — se atribuie personalului si se dispune 1n scris de catre
conducatorul institutiei.

Controlul financiar preventiv — activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora.

Angajat(a) — persoana cu contract de munca pe durata (ne)determinata.

ALOP — Cele patru faze ale executiei bugetare:

Angajare — orice act juridic din care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama
fondurilor publice.

Lichidare — faza 1n procesul executiei bugetare in care se verifica existenta angajamentelor, se
determina sau se verificad realitatea sumei datorate, se verificd conditiile de exigibilitate ale
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Cod document

angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective.
Ordonantare — faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca livrarile de bunuri

au

fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi realizata.

Plata cheltuielilor — faza finala a executiei bugetare prin care institutia publica este eliberata

de

obligatiile sale fata de tertii creditori.

4.2  Abrevieri
UBc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;
Art. — Articol bugetar;
CFP — Control financiar preventiv;
ALOP — Angajare, lichidare, ordonantare, plata.
SFC — Serviciul Financiar — Contabil.

S. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Elemente de intrare

Documentele utilizate sunt:

referatul de necesitate;
ordinul de deplasare;
chitanta cu regim special,
dispozitia de plata/incasare;
registrul de casa;

ordinul de plata.

(documente financiar-contabile conform Ordinului nr. 2634/2015)

Persoana care urmeaza sa efectueze deplasarea intocmeste referatul de necesitate
(formular, cod F137.08). In acest sens, se parcurg urmatorii pasi:

se descarca formularul de pe calitate.ub.ro;

se completeaza toate campurile/spatiile formularului; se bifeaza mijlocul de transport cu
care se efectueaza deplasarea; se completeaza cu sume estimative de cheltuieli acolo unde
nu se cunoaste suma exacta si cu zero sau cu barare acolo unde nu este cazul de decontare
a unor cheltuieli. De asemenea, se completeaza sursa de finantare (de exemplu, fonduri
facultate/proiect cercetare/fonduri comune ale universitatii/etc.).

formularul completat se inainteaza sefului de compartiment/ directorului de departament,
impreuna cu documentul/documentele justificative care impun necesitatea deplasarii
(daca este cazul), de tipul: invitatie trimisa oficial pe adresa institutiei, etapa de proiect
care necesitd deplasarea, program cu lucrarea acceptatd la simpozioane, conferinte,
chemare Tn cadrul parteneriatelor trimisa oficial pe adresa institutiei etc.

Seful de compartiment/Directorul de departament verifica completarea corectd si
completa a referatului de necesitate, il vizeaza si il depune la Decanat/Directia General
Administrativa pentru aprobarea de catre Decan/Directorul General Administrativ. Dupa
aprobare, referatul se depune la registratura institutiei. Termenul de depunere a referatului

de

necesitate este de minimum 48 de ore inaintea plecarii in delegatie. Situatiile urgente,

decise de conducatorul institutiei/compartimentului, constituie exceptie de la acest termen.
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Registratura va trimite referatul, dupa inregistrare, spre aprobare Rectorului. Dupa
aprobarea de catre acesta, registratura completeaza si inregistreaza ordinul de deplasare pe
care 1l transmite spre aprobare la Rector.

Rectorul aproba deplasarea, daca este cazul, cu: magina proprietate personald, vagonul de
dormit, avion.

Registratura inmaneaza solicitantului ordinul de deplasare aprobat impreuna cu referatul de
necesitate aprobat si documentele justificative aferente deplasarii atasate.

Pentru efectuarea deplasarii, angajatul poate apela la doua posibile situatii:
e solicita un avans de deplasare;
e nu solicita un avans de deplasare.

Daca angajatul solicitd un avans de deplasare, in referatul de necesitate va fi mentionata

suma solicitatd precum si modalitatea de platd (numerar sau virament bancar). Suma

solicitatd ca avans nu poate depasi cheltuiala estimata pentru numarul zilelor de delegatie

solicitate. Solicitarea, aprobatd inclusiv de conducdtorul institutiei, trebuie sd ajunga la

Serviciul Financiar Contabil cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de plecarea in delegatie.

SFC verifica estimarea avansului si poate diminua suma, daca aceasta depaseste cheltuiala

estimatd pentru numarul zilelor de deplasare solicitate. Plata avansului se va face cu cel mult

trei zile lucratoare inainte de plecarea in delegatie. Obtinerea avansului presupune efectuarea

urmatoarelor etape:

e aprobarea referatului pentru ridicarea avansului de catre ordonatorul de credite;

e intocmirea dispozitiei de plata/ ordinului de platd de catre persoana desemnata din cadrul
SFC; simultan se Intocmeste documentatia pentru ALOP.

e aprobarea si vizarea dispozitiei de plata de control financiar preventiv si de ordonatorul
de credite;

e ridicarea numerarului si semnarea dispozitiei de platd, de catre angajat, de la casieria
Universitatii, in cazul platii cu numerar.

Persoana care efectueaza deplasarea are obligatia de a obtine, pe ordinul de deplasare, de la
unitatea la care se deplaseazd, viza si stampila conducatorului unitatii sau inlocuitorului
acestuia, indicand data si ora sosirii si a plecarii.

La intoarcerea din delegatie, persoana care a efectuat deplasarea prezinta ordinul de
deplasare, in ziua lucratoare imediat urmatoare intoarcerii, sefului de compartiment/
directorului de departament, chiar daca deplasarea s-a efectuat din fonduri personale.

Pe verso-ul ordinului de deplasare, persoana care a efectuat deplasarea trebuie sa completeze
ora si data plecarii, respectiv sosirii in/si din localitate si un referat/raport privind
justificarea, pe scurt, a activitatilor desfasurate in cadrul deplasarii. La rubrica sef
compartiment semneaza seful de compartiment/directorul de departament care a semnat si
referatul de necesitate, indiferent de sursa de finantare a cheltuielilor.

Ordinul de deplasare astfel completat si semnat se depune de catre seful de compartiment la
Decanat/Directia Generald Administrativa, care transmite documentul spre decontare la
Serviciul Financiar Contabil, in cel mult 10 zile lucratoare de la intoarcerea din delegatie,
daca persoana nu a beneficiat de avans la plecarea in delegatie si de cel mult 48 ore, daca
persoana a primit avans la plecarea in delegatie.
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5.2.

5.3

5.4.

Serviciul Financiar-Contabil va proceda la verificarea documentelor, calcularea
cheltuielilor, viza CFP, Tnregistrarea in contabilitate, ntocmirea documentelor pentru
decontare si transmiterea acestora spre aprobare conducatorului institutiei. Plata cheltuielilor
se va face in maximum 10 zile lucratoare de la data preluarii decontului de la secretariatul
facultatii/Directia Generala Administrativa, dacd sunt indeplinite conditiile legale si daca
sunt fonduri disponibile. Pentru situatiile in care nu sunt fonduri disponibile, in cazul unor
proiecte in derulare, decontarea se va face dupa incasarea sumelor respective.

Plata/incasarea sumei de bani inscrise pe document se face de la casierie sau prin transfer
bancar.

Indemnizatia de delegare

Indemnizatia de delegare este in cuantum de 20 lei pe zi si se deconteaza pentru deplasarile
intr-o localitate aflata la o distanta mai mare de 5 km de Bacau, indiferent de functia pe care
o indeplineste persoana in cadrul Universitatii.

Numarul zilelor calendaristice in care persoana se afld in delegare sau detasare se calculeaza
de la data si ora plecarii pana la data si ora Tnapoierii mijlocului de transport din si in
localitate, considerandu-se fiecare 24 de ore céte o zi de delegare.

Pentru delegarea cu o durata de o0 singura zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegarii de
mai multe zile, indemnizatia se acorda numai daca durata delegarii este de cel putin 12 ore.

Alocatia de cazare

Pentru deplasarile efectuate intr-o localitate situata la o distan{d mai mare de 50 km si in
cazul Tn care persoana nu se poate Tnapoia la sfarsitul zilei de lucru, se acorda o alocatie de
cazare in cuantum de 230 lei/zi, fara prezentarea de documente justificative, in limita careia
persoana delegata trebuie sa 1isi acopere cheltuielile de cazare. In situatii temeinic
fundamentate, rectorul poate aproba majorarea alocatiei de cazare cu pana la 50%, caz in
care se vor depune documentele justificative.

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.

Persoanele care se deplaseaza in interesul serviciului, pot opta fie pentru acordarea alocatiei
de cazare in cuantum de 230 lei/noapte, fie pentru decontarea cheltuielilor pentru cazare, pe
baza documentelor justificative.

Tn cazul deplasirilor in grupuri de mai multe persoane pentru stagii de practica, excursii de
studii, vizite de documentare etc. universitatea va achizitiona servicii de cazare, caz in care
nu se va acorda individual alocatia de cazare.

Cheltuielile de transport

Persoanele care pleaca in delegatie ca urmare a Ordinului de deplasare emis de catre Rector,

au dreptul la decontarea cheltuielilor de transport dus-intors, dupa cum urmeaza:

a. la calatoria cu avionul, pe orice distanta, la clasa economica sau cursa low-cost, cu
aprobarea prealabild a Rectorului,

b. la célatoria cu orice fel de tren, dupa tariful clasei a 1l-a, pe distante de pana la 300 km,
si dupa tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;

c. lacalatoria cu navele de calatori, dupa tariful clasei I,
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d. la calatoria cu mijloacele de transport auto si transport in comun;

e. la calatoria cu mijloacele de transport auto ale Universitatii;

f. la calatoria cu autoturismul aflat Tn proprietatea sau folosinta angajatului.

Decontarea cheltuielilor de transport in si din localitatea de delegare sau de detasare, cu
exceptia celor efectuate in conditiile prevazute la lit. e) si f), se face numai pe baza
legitimatiilor de calatorie. In cazul pierderii legitimatiilor de calatorie, acestea pot fi
reconstituite in conditiile reglementarilor in vigoare.

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.

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.

Deplasarea cu autoturismul, potrivit lit. f), se poate face numai cu aprobarea prealabila a
Rectorului, atat pentru persoana delegata sau detasata in proprietatea sau folosinta careia se
afla autoturismul, cat si pentru persoanele din cadrul universitatii care se deplaseaza
impreund cu aceasta. In acest caz, persoana delegati sau detasatd, Tn proprietatea sau
folosinta careia se afla autoturismul, va primi contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km
parcursi pe distanta cea mai scurtd. Distanta cea mai scurtd dintre localitati este distanta
calculata pe drumuri publice; pentru stabilirea distantelor se va utiliza un calculator de rute.

In cazul in care conditiile de transport permit ca persoana detasati sau persoana delegati
intr-o localitate situata la o distantd mai mare de 50 km de localitatea in care isi are locul
permanent de muncd sa se inapoieze zilnic in localitatea de domiciliu, dupa terminarea
programului de lucru, din localitatea unde este detasatd sau delegatd, Rectorul poate aproba,
la solicitarea acesteia, decontarea cheltuielilor zilnice de transport sau costul unui
abonament de transport, daca cheltuielile astfel efectuate sunt mai mici decat cele pentru
plata alocatiei zilnice de delegare sau a indemnizatiei de detasare si cazarii si daca prin
aceasta nu se afecteaza bunul mers al activitatii la locul detasarii sau delegarii. In aceasta
situatie, nu se acorda indemnizatia de detasare sau alocatia zilnica de delegare, dupa caz.

Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:

a. cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la si de la
aeroport, gard, autogard sau port, in cazul in care acestea sunt situate 1n altd localitate,
precum si cheltuielile aferente transportului efectuat in regim de taxi sau car sharing, in
intervalul n care serviciile de transport public Tn comun nu sunt disponibile;

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

C. cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport in comun, pe distanta dintre locul de

cazare si locul delegarii sau detasarii;

. taxele pentru trecerea podurilor;

taxele de traversare cu bacul,

taxele de aeroport, gard, autogara sau port;

alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, prevazute de dispozitiile legale n vigoare.

Qoo
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Cheltuielile de transport se deconteaza si in urmatoarele cazuri:

a. persoana este chematd, inainte de terminarea misiunii, din localitatea unde este delegata
sau detasata;

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

Nu se deconteaza urmatoarele cheltuieli:

a. taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale;

b. cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de catre autoritatea sau institutia
publica, transportul gratuit in interesul serviciului,

C. cheltuielile de transport pentru Tnapoiere, in cazul in care persoana, dupa terminarea delegarii
sau detasarii, a ramas sa 1si efectueze concediul de odihna sau pentru alte motive personale;

d. cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana detasata sau delegata
intrerupe perioada pentru care a fost detasata sau delegata, pentru motive personale.

Persoana care are locul permanent de munca in altd localitate decat aceea in care isi are
domiciliul nu beneficiaza, pe timpul cat este trimisd in delegare sau detasare in localitatea de
domiciliu, de alocatie de delegare sau indemnizatie de detasare si cazare gratuita.

Decontarea biletelor de transport se efectueaza dupa cum urmeaza:
e 1n cazul transportului aerian vor fi necesare urmatoarele documente in original:

o la achizitia biletului de la agentia de voiaj si achitarea prin ordin de platad sau numerar
— biletul de calatorie, factura fiscala, chitanta/ordinul de plata si tichetele de imbarcare
,,boarding pass” (pentru situatiile in care compania cu care se efectueaza zborul
elibereaza un astfel de document);

o la achizitia biletului prin intermediul internetului — biletul de célatorie, factura fiscala,
chitanta, ordinul de plata si tichetele de imbarcare ,,boarding pass”, copie dupa pagina
de internet unde s-a facut rezervarea (pagina in care este specificat pretul biletului de
avion), o declaratie pe proprie rdspundere in care se va specifica faptul ca biletul a fost
procurat de pe internet;

o la achitarea biletului prin intermediul cardului, este necesara chitanta de la bancomat sau
extrasul de cont in care se reflecta suma platita si compania catre care s-a efectuat plata.

¢ in cazul transportului feroviar vor fi necesare biletele de tren in original, cu pretul pe ele;

e in cazul deplasarii cu autoturismul proprietate personald, decontarea cheltuielilor de
transport se va face in baza bonului fiscal de combustibil achizitionat in perioada
deplasdrii sau, in lipsa acestuia, la pretul pietei din perioada respectiva;

e in cazul deplasarii cu auto proprietate a UBc, modul de decontare a cheltuielilor de
transport nu se supune acestei proceduri, acestea fiind calculate de catre Serviciul Tehnic.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Rectorul
e aproba deplasarile si semneaza pentru decontarea cheltuielilor efectuate cu ocazia
deplasarii personalului institutiei.

6.2.  Decanul/ Directorul General Administrativ
e Vizeaza referatul de necesitate pentru plecarea in delegatie, confirmand ca deplasarea
corespunde intereselor institutiei;
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e la intoarcerea din delegatie, vizeaza referatul de necesitate, in partea de subsol a acestuia,
confirmand ca deplasarea a fost facuta in interesul institutiei si aproba efectuarea decontului.

6.3.  Seful de compartiment/Directorul de departament
e Vizeaza referatul de necesitate pentru plecarea in delegatie prin care ia la cunostinta de
necesitatea deplasarii si intreprinde masurile necesare pentru suplinirea angajatului pe
perioada acesteia.
e la intoarcerea din delegatie, vizeaza ordinul de deplasare confirmand ca deplasarea s-a
efectuat in concordanta cu referatul aprobat.

6.4.  Serviciul Financiar - Contabil
e persoana din cadrul SFC, responsabila de calcularea deconturilor de deplasare, raspunde
de intocmirea decontului prin verificarea documentelor prezentate de persoana care a fost
in deplasare.
e raspunde de Iinregistrarile contabile aferente, semneaza verificarea decontului si
ordonantarea de plata.

6.5. Controlul Financiar Preventiv (CFP)
e raspunde de legalitatea decontdrii cheltuielilor sau de acordare a avansurilor si de
existenta creditelor bugetare.

6.6. Contabilul sef
e raspunde de existenta vizelor necesare si dispune plata. Raspunde de inregistrarea
contabila.

6.7. Casierul
e raspunde de efectuarea platilor si a incasarilor.

6.8. Persoana care efectueazi deplasarea
¢ raspunde de completarea corectd a decontului si respectarea procedurilor.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Cod Locul de Durata de
Informatii documentate Suportul Completeaza N arhivare
formular pastrare (ani)
Referatul de necesitate F 137.08 Hartie Solicitant SFC 10
. P Rectorat -
Ordinul de deplasare Hartie . SFC 10
registratura
Dispozitia de plata/incasare Hartie SFC SFC 10
Chitanta cu regim special Hartie Casierie SFC 10
Registrul de casa Hartie Casierie SFC 10
Ordinul de plata Hartie SFC SFC 10
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