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1. SCOP

Prezenta procedura:

o stabileste modalitatea de decontare a deplasarilor externe;

e da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

e asigura informarea personalului;

e sprijind auditul si/sau alte organe abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar

conducerea Universitatii Th monitorizarea cheltuielilor efectuate.
2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau, pentru

decontarea cheltuielilor de deplasare efectuate de personalul angajat al institutiei, cu ocazia

deplasarii in strainatate. Evidenta contabila a acestui tip de activitate este condusa de SFC pe
surse de venituri, n baza atributiilor stabilite prin fisa postului.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

e Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa,
cumodificarile si completarile ulterioare;

e O.M.F.P. 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;

e O.M.F.P.nr. 1917/2005, pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice
si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.

e ORDIN nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile;

e H.G. nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatiiale personalului roman trimis in
strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

e H.G. nr. 582 din 15 iulie 2015 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului
nr. 518/1995.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

Diurna - o suma zilnica in valuta sau lei, in vederea acoperirii cheltuielilor de hrana, a celor
marunte uzuale, precum si a costului transportului in interiorul localitatii in care 1si
desfasoara activitatea.

Indemnizasie de cazare - o suma zilnica in limita careia personalul trebuie sa isi acopere
cheltuielile de cazare si eventualele taxe obligatorii pe plan local, precum si costul micului
dejun, atunci cand acesta este inclus in tarif.

Avans de delegare - 0 suma zilnica in valuta sau lei solicitatd anterior plecarii in deplasare
(cu maxim 2 zile lucrdtoare) destinatd cheltuielilor de diurnd, cazare si transport. ESte 0
suma estimativa fundamentata in baza unui referat sau alte documente legale (dispozitie,
ordin de deplasare).
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4.2.

5.1.

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

Abrevieri

UBc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau,
CA - Consiliul de administratie;

SFC — Serviciul financiar-contabil;

CFP - Control financiar preventiv;

ALOP - Angajare, lichidare, ordonantare, plata;
ORD - Ordin de deplasare;

DP - Dispozitia de plata;

DI - Dispozitia de incasare;

OP - Ordin de plata;

RIPC - Relatii internationale si programe comunitare.

DESCRIEREA PROCEDURII

Aspecte generale

Personalului trimis in strainatate, prin dispozitia rectorului, i se acordd o indemnizatie

zilnicd in valutd primitd pe perioada delegarii si detasarii in striaindtate, denumitd in

continuare indemnizatie de deplasare, compusa din:

a. o suma zilnica, denumitd in continuare diurna, Tn vederea acoperirii cheltuielilor de
hrand, a celor marunte uzuale, precum si a costului transportului in interiorul localitdtii in
care 1s1 desfasoara activitatea;

b. 0 suma zilnica, denumita in continuare indemnizatie de cazare, in limita careia
personalul trebuie sa isi acopere cheltuielile de cazare. Prin cheltuieli de cazare se
intelege, pe langa tarifele sau chiria platite, si eventualele taxe obligatorii pe plan local,
precum si costul micului dejun, atunci cand acesta este inclus in tarif.

Pentru personalul trimis in strainatate, in cazul in care cheltuielile pentru cazare se suporta

de catre partenerii externi, indemnizatia de deplasare este formatd numai din diurna stabilita

conform anexei.

Pentru personalul trimis in straindtate, in cazul in care cheltuielile pentru masa se suporta de

catre partenerii externi, indemnizatia de deplasare este formatd din 50% din diurna si

100% din indemnizatia de cazare, stabilite pentru tara in care are loc deplasarea, potrivit

categoriei in care se incadreaza.

Pentru membrii colectivelor sportive, artistice, stiintifice si altele asemenea, in situatia in

care cheltuielile de intretinere §i cazare a acestora In strdindtate se suportd din sumele platite

organizatorilor reuniunilor sau manifestarilor la care iau parte, la nivelul comunicat de cétre
acestia, indemnizatia de deplasare constituie 50% din diurna stabiliti pentru tara in
care are loc deplasarea, potrivit categoriei in care se incadreaza.

In cazul intreruperii cilatoriei, determinata de programul de zbor al avioanelor, drepturile de

indemnizatie de deplasare ale personalului se acordd, in continuare, la nivelul prevazut

pentru tara de destinatie, numai daca sejurul pe perioada respectivd nu este asigurat de catre
companiile care efectueaza transportul.
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5.2. Diurna

Perioada pentru care se acorda diurna in valutd se determind in functie de mijlocul de

transport folosit, avandu-se in vedere:

a. momentul decolarii avionului, la plecarea in straindtate si momentul aterizarii avionului,
la sosirea in tard, de si pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a frontierei de
stat a Romaniei;

b. momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei de
stat a Romaniei, atat la plecarea 1n strainatate, cat si la inapoierea in tara.

Pentru fractiunile de timp care nu insumeaza 24 de ore, diurna se acorda astfel: 50% péna la

12 ore si 100% pentru perioada care depaseste 12 ore.

5.3. Indemnizatia de cazare

Indemnizatia de cazare se acorda la nivelul prevazut pentru fiecare tara in care are loc
deplasarea, potrivit anexei la Ord.582/2015.

Pentru personalul care participa la misiuni cu caracter temporar ce impun cazare la anumite
hoteluri/locatii din motive de securitate sau reprezentare, indemnizatia de cazare se acorda la
nivelul corespunzator tarifelor practicate de catre hotelurile in care au loc manifestarile
respective, pe baza comunicarii primite din partea organizatorilor ori a reprezentantelor
Romaniei din tarile respective, cu aprobarea de catre conducerii UBC.

5.4.  Transportul

Personalul trimis in strdinatate in conditiile prezentei proceduri are dreptul sd calatoreasca
cu avionul sau cu trenul. De asemenea, personalul poate sa calatoreasca si cu mijloace auto
in situatia in care cheltuielile totale ce trebuie suportate de catre UBc sunt inferioare tarifelor
practicate in cazul calatoriei cu avionul.

Personalul poate sa célatoreasca cu avionul la clasa economica.

Cu aprobarea conducerii UBc, personalul poate sa calatoreasca si la business class, in
situatia in care nu sunt locuri la clasa economicd, iar plecarea in delegatie nu poate fi
amanata.

Personalul poate sa céldtoreasca cu trenul, la clasa I cu vagon de dormit, un loc in cuseta de
2-4 locuri,

Transportul dus-intors, pe distanta dintre aeroport sau gara si locul de cazare, se face cu
mijloacele de transport in comun sau cu taxiul.

Pentru Tndeplinirea programului stabilit, se pot inchiria atat mijloace de transport, in vederea
deplasarii in grup, in interiorul tarii de destinatie, cat si diferite mijloace de comunicatii, cu
acordul prealabil al conducatorului UBc, decontarea cheltuielilor aferente urmand sa se faca,
potrivit legii, pe baza de documente justificative.

5.5.  Alte cheltuieli

Valuta necesard pentru acoperirea unor eventuale cheltuieli neprevazute, precum si a celor
pentru convorbiri telefonice, telex, comisioane de schimb, diferente de tarif la cazare si
altele asemenea, necesare Indeplinirii misiunii, se acorda in limita unei sume de pana la 50%
din indemnizatia de deplasare la care are dreptul personalul.

In cazul personalului care se deplaseazi cu mijloace auto, inclusiv cu cele proprietate
personald, UBC va avansa sumele necesare pentru plata carburantilor si a lubrifiantilor,
tinand seama de consumul specific al acestora, precum si pentru plata taxelor rutiere, de
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5.6.

5.7.

5.8.

transbordare sau a altor asemenea cheltuieli, inclusiv asigurarea pentru raspunderea civila,
respectiv cartea verde. Sumele necesare pentru destinatiile mentionate la acest alineat se vor
acorda 1n lei sau 1n valuta, in functie de tara in care se efectueaza cheltuielile respective.

Modul de acordare si de justificare a sumelor cheltuite in valuta

Sumele in valuta cuvenite personalului, in conditiile stabilite prin prezenta procedura, se pot
acorda sub forma de avans. Sumele prevazute se pot acorda si in lei, Tn cazul in care
fondurile disponibile sunt in moneda nationala.

Justificarea sumelor cheltuite in valutd, cu exceptia celor reprezentand indemnizatia de
deplasare, se face pe baza de documente si se aproba de catre rector.

Eventualele penalitati de intarziere se calculeaza in lei, pe baza cursului de schimb valutar la
data depunerii sumei datorate.

Recuperarea avansului nejustificat sau a sumelor rdmase necheltuite si nedepuse sau
depuse peste termenele prevazute de lege, inclusiv penalitatilor de intarziere, se face pe baza
de dispozitie emisa de catre conducatorul UBc, la propunerea SFC, in valuta sau lei.

Obtinerea documentelor de plecare in célatorie

Angajatul solicita in baza unui referat de necesitate (formular cod F 137.08), aprobarea
deplasarii externe si a cheltuielilor estimative pe categoriile: transport, cazare, diurna, alte
cheltuieli) si face mentionarea fondurilor din care se suporta cheltuiala. Se inscrie Tn
referatul de necesitate cuantumul de avans solicitat in scopul deplasarii, daca este cazul,
fundamentat anterior, precum si mentiunea speciala ,,cu masina personala” daca deplasarea
pana /de la aeroport se face cu masina personala.

Referatul de necesitate este aprobat in prealabil de catre Seful de Compartiment si Decanul
Facultatii (de care apartine salariatul) si se depune la registratura Universitatii in vederea
inregistrarii respectiv aprobarii de catre Ordonatorul de credite. Concomitent, angajatul
completeazd in baza invitatiei o cerere tip pentru eliberarea dispozitici de deplasare
(formular cod F 474.12) si obtine semnaturile autorizate. Aceastd cerere se aproba in CA.
Biroul RIPC emite dispozitia rectorului de deplasare externa (formular cod F 300.08), in
temeiul hotararii CA, cu specificatiile: persoana care solicita deplasarea, scopul deplasarii,
perioada deplasarii, cheltuielile de deplasare, avansul acordat, modul de salarizare a
salariatului pe perioada deplasarii externe precum si alte specificatii. Secretariatul General al
Universitatii inregistreaza si difuzeaza compartimentelor implicate dispozitia rectorului.

In baza dispozitiei de deplasare externe si a referatului de necesitate, registratura
Universitatii emite si inregistreaza ORD, completat cu toate datele aprobate anterior.
Angajatul ridica de la Secretariatul rectoratului: ORD, dispozitia de deplasare precum si
referatul de necesitate.

Tn cazul in care s-a solicitat avans de delegare si s-a obtinut aprobarea, SFC, prin persoana
desemnata, intocmeste documentatia ALOP, in vederea efectuarii platii avansului. Dupa
vizarea si aprobarea DP/OP de cétre CFP respectiv Ordonatorul de credite, este programata
ridicarea de numerar din casierie sau, dupa caz, din conturile Universitatii (BCR, BT,
Trezoreria Bacau etc.).

Depunerea documentelor la intoarcerea din delegatie
La Tntoarcerea din deplasare, titularul depune ORD completat pe fata 1 cu datele sosit/plecat
si stampilat cu stampila institutiei unde s-a efectuat deplasarea. Fata 2 este completata cu
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5.9.

6.1.

ziua si ora plecarii/ziua si ora sosirii in Bacau, cheltuiclile efectuate conform documentelor
originale anexate, Tnscriind succint sub forma unui rezumat denumit referat: scopul, locul si
motivul deplasarii. Pe fata 2, partea de jos, ORD va fi semnat de catre seful de compartiment
si Decan, dupa caz, dupa care acesta se preda la SFC spre verificare si vizare CFP. SFC
verifica documentele si completeazd decontul de cheltuieli in valuta (formular cod F
473.12), dupa care inainteaza decontul de cheltuieli impreuna cu documentele aferente la
viza CFP. Dupa viza CFP, decontul se depune la Registratura Universitatii pentru aprobarca
Ordonatorului de credite. Din decontul de deplasare pot rezulta sume de plata (daca avansul
a fost mai mic decat sumele cheltuite legal) sau sume de incasat. Dacad sumele care
reprezintd cheltuiclile de deplasare sunt mai mici decat avansul primit, atunci SFC
intocmeste dispozitie de Tncasare catre casierie. Angajatul achitd diferenta de platd in maxim
3 zile de la intoarcerea in tara.

Acordarea si justificarea sumelor cheltuite in valuta

Avansul de deplasare se acorda cu cel mult 2 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 zile inainte de data plecarii. Daca avansul
solicitat este in lei, iar cheltuielile se fac in altd moneda, atunci angajatul va trebui sd faca
dovada schimbarii sumei luate ca avans prin prezentarea unui buletin de schimb valutar. Tn
cazul in care acest buletin de schimb valutar nu este prezentat, atunci se va considera cursul
BNR din ziua acordarii avansului.

Avansul de deplasare se justifica in cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare,
exclusiv ziua sosirii. In cazul in care este depasit termenul de depunere a avansului, casieria
percepe penalitati: 0.50% asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in termen
pentru fiecare zi de intarziere.

Cheltuielile de deplasare in interes serviciu, Tn limita sumelor cuvenite pentru plata
transportului, diurnei si indemnizatiei de cazare pe timpul deplasarii, se justifica in cel mult
3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii. Angajatul se ingrijeste de
obtinerea stampilei de confirmare sosit/plecat a deplasarii (ORD fata 1), de completarea
tuturor datelor: ziua si ora plecirii, ziua si ora sosirii, avansul primit la plecare etc. In cazul
in care cheltuielile de deplasare sunt in altd moneda decat lei, atunci se va lua in considerare:
valoarea de schimb valutar BNR din data decontului (data nu va depasi 3 zile lucratoare de
la data sosirii in tard); valoarea de schimb conform buletin de schimb valutar din ziua
decontului (data buletinului nu va depasi 3 zile lucratoare de la data sosirii in tard).

In cazul in care este depasit termenul de depunere a diferentei de restituit, casieria percepe
penalitati: 0.50% asupra sumelor nerestituite in termen pentru fiecare zi de ntérziere.
Casieria calculeaza penalitatile pe baza cursului de schimb valutar la data depunerii sumei
datorate, incaseaza si emite chitanta distincta pentru cheltuielile de intarziere.

RESPONSABILITATI

Rectorul
e aproba cererile de deplasare, emite dispozitia de deplasare si semneaza pentru
decontarea cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii personalului institutiei.
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6.2.  Seful de compartiment
e Vvizeaza referatul de necesitate si ordinul de deplasare confirmand ca operatiunea de
deplasare corespunde intereselor institutiei.
6.3. SEC prin persoana desemnata
e raspunde de verificarea decontului de cheltuieli in valuta si a documentelor prezentate de
persoana care a fost in deplasare;
¢ raspunde de inregistrarea in contabilitate a decontului de cheltuieli in valuta.
6.4. Persoanele care acorda viza CFP
e raspund de legalitatea decontarii cheltuielilor sau de acordare a avansurilor si de existenta
creditelor bugetare.
6.5. Contabilul sef
e raspunde de existenta vizelor necesare si dispune plata;
e raspunde de verificarea operatiunilor si de inregistrarea contabila.
6.6. Casierul
o raspunde de efectuarea platilor, a incasarilor si inregistrarea actelor in registrul de casa.
6.7.  Angajatul

e raspunde de obtinerea tuturor semnaturilor pe actele premergatoare dar si ulterioare
deplasarii externe;

¢ raspunde de obtinerea semnaturilor si stampilelor care atesta deplasarea externa;

e raspunde de obtinerea si predarea documentelor de decontare in original(facturi, bilete de
tren, de avion, chitante, bonuri fiscale, buletine de schimb valutar, etc.) la SFC.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

.. Durata de
dInforma;n Cod Suportul Completeazi L9CUI de arhivare
ocumentate formular pastrare (ani)
Referat de necesitate | F 137.08 Hartie Solicitant Contabilitate | 10 ani
delegatie
Cerere eliberare F474.12 Hartie Solicitant Biroul RIPC 10 ani
dispozitie de deplasare
Ordinul de deplasare - Hartie Registratura Contabilitate | 10 ani
Dispozitia de | F300.08 | Hartie Biroul RIPC Contabilitate | 10 ani
deplasare externa Biroul RIPC
Resurse
umane
Decont cheltuieli in F 473.12 | Hartie SFC Contabilitate | 10 ani
valuta
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