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1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura stabileste drepturile si obligatiile personalului Universitatea de Stiinte Agricole si
Medicind Veterinard lasi pe perioada delegarii in alta localitate, precum si in cazul deplasirii in localitate
in interesul serviciului.

Scopul este de a dispune reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate
pentru inregistrarea acordarii §i justificarii avansurilor in lei pentru delegarea in alta localitate, precum si
in cazul deplasarii in localitate, in interesul serviciului.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplica tuturor salariatilor care sunt implicati, prin atributiile stabilite in fisa postului, in
activitatea ce priveste inregistrarea acordarii de avansuri si justificarii (decontdrii) cheltuielilor, pentru
persoanele din cadrul Universitatea de Stiinfe Agricole si Medicind Veterinari Iasi, care sunt delegate in
altd localitate, in interes de serviciu.

3.Reglementiri aplicabile activititii de decontare a cheltuielilor de delegare in alti localitate in
interesul serviciului

* Legea contabilitafii nr. 82/1991, republicata cu modificarile si completirile ulterioare;
e OrdinulSecretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

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

¢ Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotérdrea 582/2015 pentru modificarea §i completarea Hotararii Guvernului nr. 518/1995 privind
unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in striinétate pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter temporar

e Legea nr. 500/2002, privind finanfele publice, publicatd in Monitorul Oficial nr. 597/2002, cu
modificarile i completarile ulterioare;

¢ Ordinul Ministrului Finanfelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitdfii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institufiile publice si instrucfiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Hotardrea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatii sl institutiilor publice

pe perioada delegérii si detasdrii in alta localitate, precum si in cazul deplasdrii in interesul

serviciului;

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011;

Regulamentul de organizare si functionare a USAMYV Iasi;

Carta USAMYV Iasi;

Regulamentul de ordine interioari;

Regulamentul de organizare si functionare a Compartimenului Financiar Contabilitate.
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4. Descrierea procedurii operationale

Delegarea personalului intr-o alti localitate, in interes de serviciu, se dispune, in scris, de citre
rectorul universitafii sau de citre persoana cireia i s-au delegat aceste atributii, conform prevederilor
legale.

Decontarea cheltuielilor privind indemnizatia de delegare si de detasare, alocatia zilnici de cazare,
cheltuielile de transport se fac in limitele sumelor aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli, conform
reglementérilor legale.

Personalul care se deplaseazi in interes de serviciu intocmeste un referat (4dnexa nr.1) aprobat de
rectorul universitafii sau de citre persoana cireia i s-au delegat aceste atributii, referat care este insotit de
ordinul de deplasare (delegatie) (4dnexa nr. 2).

In referat se va specifica scopul deplasarii, durata deplasirii, cheltuielile care urmeazi 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 efectucazi pe baza Ordinului de
deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4. (4nexa nr. 2)

Ordinul de deplasare serveste ca:
e dispozitie catre persoana delegati si efectueze deplasarea;
* document pentru decontarea de citre titularul de avans a cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii;
e document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit, de cétre titularul de avans;
 document justificativ de inregistrare in contabilitate.

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

Ordinul de deplasare (delegatie) trebuie sa contind cel putin urmaitoarele informatii:

* denumirea institutiei publice (Universitatea de Stiinte Agricole si Medicind Veterinard lasi);

* denumirea si numarul formularului (Ordinul de deplasare nr.) ;

e numele, prenumele si functia persoanei delegate; scopul, destinatia si durata deplasdrii; stampila
unitafii; semnitura conducitorului unitatii; data;

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

® ziua si ora plecdrii; ziua si ora sosirii; data depunerii decontului; penaliziri calculate; valoarea
avansului acordat spre decontare;

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

e numdrul §i data documentului pentru restituirea diferentei; diferenta de primit/restituit;

® semnaturi: rectorul universititii; controlul financiar preventiv, persoana care verifica decontul, seful
de compartiment, dup caz; titularul de avans.

Ordinul de deplasare (delegatie) circuli la:
* Rectorul universitatii sau la persoana imputernicita sa dispund deplasarea, pentru semnare;
® persoana care efectueazd deplasarea;

® persoancle autorizate ale entitdfilor la care s-a efectuat deplasarea, pentru confirmarea sosirii si
plecdrii persoanei delegate;
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* Serviciul Financiar contabilitate, pentru verificarea decontului, pe baza actelor 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;

* persoana autorizata si exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;

e Rectorul universitafii sau la persoana imputernicita, pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

In cazul delegdrii si detasirii in alti localitate

Salariatii trimisi in delegare sau detagare au dreptul si primeascd un avans in numerar, stabilit in
raport cu numarul zilelor de deplasare, dar nu mai mult decét totalul cheltuielilor de delegare sau detagare
pentru 30 zile calendaristice.

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

4.1, Indemnizatia de delegare/detasare si alocatia zilnici de delegare

Persoana delegatd intr-o localitate situatd la o distan{d cuprinsa intre 5 s1 50 km de localitatea in
care 1si are locul permanent de munci beneficiaza de o indemnizatie de delegare, in cuantum de 20
lei/zi, indiferent de functia pe care o indeplineste in universitate.

Persoana delegatd intr-o localitate situati la o distantd mai mare de 50 km de localitatea in care isi
are locul permanent de munca si care nu se poate inapoia la sfarsitul zilei de lucru beneficiazi de o
alocatie zilnica de delegare compusa din:

a) o indemnizatie de delegare, in cuantum de 20 lei/zi, indiferent de functia pe care o indeplineste si de
autoritatea sau institutia publici in care isi desfasoara activitatea;

b) o alocatie de cazare, in cuantum 230 lei/zi, in limita cireia trebuie si isi acopere cheltuielile de
cazare.

Ordonatorul de credite poate aproba, in situatii temeinic fundamentate, majorarea alocatiei de
cazare prevazute de legislatie cu pana la 50%. Fundamentarea majorarii alocatiei de cazare pe bazi de
documente justificative inclusiv rezervarea cazarii prin www.booking.com, se face fnainte de efectuarea
deplasirii, odata cu depunerea Ordinului de deplasare.

Indemnizatia de delegare sau alocatia zilnici de delegare, dupd caz, se acordd fard prezentarea de
documente justificative, cu exceptia situatiei in care aceasta a fost majoratd prin aprobarea ordonatorului
de credite.

Documente justificative necesare pentru decontarea alocatiei de cazare in conditiile majorarii acesteia
cu pand la 50%, conform prevederilor legale:

- factura fiscald, emisa de unitatea de cazare, care, obligatoriu trebuie si contina la ,,cumpdritor’’
USAMYV lasi, cod fiscal; 4541840 sau numele delegatului;

- documentul care sa ateste efectuarea platii ( chitanta, ordin de plata si/sau extras de cont).
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Pentru delegarea cu o durata de o singura zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegirii dispuse
pentru o perioadd mai lungd de o zi, nu se acordd alocatie zilnica de cazare, iar indemnizatia de delegare
se acordd numai dacé durata delegérii este de cel putin 12 ore.

Numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in delegare se calculeazi de la data si ora
plecérii pand la data si ora inapoierii mijlocului de transport din si in localitatea unde isi are locul
permanent de muncd, considerandu-se fiecare 24 de ore céte o zi de delegare.

4.2, Cheltuieli de transport

Salariafii 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 munci au dreptul la decontarea cheltuielilor de transport dus-
intors, pe bazi de documente justificative, dupd cum urmeaza:

- cu avionul, pe orice distantd, clasa economicad sau cursd low-cost, cu aprobarea prealabila a
rectorului universitdtii sau a persoanei imputernicite;
cu orice fel de tren:

» dupa tariful clasei a I1-a, pe distante de pana la 300 km;

» dupa tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;

» decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit este permisd numai in cazul
calatoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distanfe de peste 300 km si cu aprobarea
prealabila a ordonatorului de credite;

- cunavele de calatori, dupa tariful clasei I;

- cumijloace de transport auto si transport in comun, dupa tarifele stabilite pentru aceste mijloace;

- cu mijloacele de transport ale universitdtii, cu incadrarea in consumurile lunare de combustibil,
stabilite potrivit normelor legale in vigoare;

- cuautoturismul proprietate personala:

» numai cu aprobarea prealabild a rectorului universititii sau a persoanei imputernicite, atat
pentru posesorul autoturismului, cit si pentru persoanele din cadrul universititii care se
deplaseazd impreund cu acesta;

> doar posesorului autoturismului (angajat al universitatii) nu si ceilalti salariati cu care se
deplaseazd impreuna;

contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km parcursi, conform legii, pe distanta cea mai scurtd; pentru
stabilirea distantei se va utiliza un calculator de rute (https://emrzone.ro/tag/calculeaza-distanta/)

in cazul in care conditiile de transport permit ca persoana aflatd in delegare sau detagare si se

inapoieze zilnic In localitatea de domiciliu, dupa terminarea programului de lucru, din localitatea unde
este trimisa in delegare sau detagare, rectorul universitatii poate aproba, la solicitarea acestuia, decontarca
cheltuielilor zilnice de transport sau costul unui abonament de transport, dacd cheltuielile astfel efectuate
sunt mai mici decét cele pentru plata alocatiei zilnice de delegare sau a indemnizatiei de delegare si
cazarii si dacd, prin aceasta nu se afecteazd bunul mers al activitiii la locul delegirii sau detasarii. In
aceastd situatie, nu se acordd indemnizafia de detasare sau alocatie zilnica delegare, dupa caz.

Se deconteazi drept cheltuieli de transport si:

v' 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 in altd localitate, precum si
cheltuielile aferente transportului efectuat in regim de taxi sau car sharing, in intervalul in care
serviciile de transport public in comun nu sunt disponibile;

v’ cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executi delegarea sau detasarea, cu
mijloacele de transport in comun, dus-intors, pe distanfa dintre gar3, aerogara, autogard sau port si
locul delegarii sau detasarii, ori locul de cazare, precum si cheltuielile aferente transportului
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efectuat in regim de taxi sau car sharing, in intervalul in care serviciile de transport public in
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, gari, autogard sau port;

v’ alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, prevazute de dispozitiile legale in vigoare.
Aceste cheltuieli se deconteazi si in urmatoarele situatii:

v' persoana este chematd, inainte de terminarea misiunii, din localitatea unde se afla in delegare sau
detasare;

v' persoana intrerupe delegarea sau detasarea si se inapoiazi in localitatea locului ei de munca
obisnuit, din cauza incapacitatii temporare de munca, dovedita cu certificat medical.

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

Nu se admit la decontare:
v’ taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale;

v' cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de citre universitate, transportul gratuit in
interesul serviciului;

v' cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana, dupa terminarea delegarii sau
detasdrii, a rdmas sd isi efectueze concediul de odihna sau pentru alte motive personale;

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

Cheltuielile de transport se deconteazi pe baza de documente justificative, astfel:
* in cazul transportului aerian sunt necesare urmatoarele documente, in original:

— la achizifia de la agentia de voiaj - biletul de calitorie, tichetele de imbarcare
(bording pass), factura fiscald care obligatoriu trebuie si contind la “cumpdritor”
urmétoarele elemente — Universitatea de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara
lasi, Cod fiscal 4541840, sau numele delegatului, chitanfa/bon fiscal sau alt
document pentru a face dovada platii;

— la achizitia prin intermediul internetului - biletul de calitorie electronic,
confirmarea rezervérii, tichetele de imbarcare (bording pass) si dovada platii (
Factura fiscala si chitan{a sau alt document pentru a face dovada platii).

e 1in cazul transportului feroviar sau transportul auto si transportul in comun, sunt necesare
biletele sau legitimatiile de calatorie, in original. Costul tichetelor pentru rezervarea
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locurilor, costul suplimentelor de viteza, precum si comisioanele percepute de agentiile de
voiaj se include in cheltuieli de transpot care se deconteza.

e in cazul deplasdrii cu autoturismul propriu, este necesar bonul fiscal de carburant, din
perioada efectudrii deplasdrii, ce va fi avut in vedere pentru stabilirea pretului
carburantului.

4.3. Alte situatii specifice:

v' Persoana care are locul permanent de muncd in altd localitate decét aceea in care isi are
domiciliul nu beneficiaza, pe timpul cét este trimisd in delegare sau detasare in localitatea
de domiciliu, de indemnizatie de delegare sau de detasare si de cheltuieli de cazare.
Acestei persoane i se deconteazid numai cheltuielile de transport.

v Persoanei detagate in afara localitétii in care isi are locul permanent de munci i se asiguri,
prin grija unitdtii la care este detagatd, cazarea gratuita in cladiri ori in spatii inchiriate de
aceasta, in limita tarifelor legale. In aceste situatii, cheltuielile de cazare in structurile de
primire turistice nu se deconteaza.

v Persoanele trimise sau chemate la diferite instructaje sau alte activitati in legdtura cu
sarcinile lor de serviciu beneficiazd de aceleasi drepturi. In situatia in care organizatorul
instructajelor sau altor activitafi in legédtura cu sarcinile de serviciu asigurd integral masa
participantilor, acestia nu beneficiazd de indemnizafia zilnicd de delegare sau de detasare
prevazuta de normele legale in vigoare.

4.4. In cazul deplasarii in localitate, in interesul serviciului

Salariafii universitafii, incadrati pe functii pentru care, prin fisa postului, le sunt stabilite sarcini care
necesitd deplasdri frecvente cu mijloace de transport in comun, au dreptul la decontarea cheltuielilor de
transport efectuate pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in localitatea in care isi desfasoard
activitatea.

Decontarea cheltuielilor de transport se efectueaza de regulad lunar, pe baza unei note justificative
aprobate de rectorul universitafii sau de o persoand desemnatad de acesta, in care trebuie si se specifice
mijloacele de transport utilizate si cheltuielile efectuate, insotitd de documente justificative. Decontarea
cheltuielilor este permisd numai pentru transportul in interesul serviciului, nu si pentru deplasarile
personalului de la domiciliu la locul de munca si de la locul de munci la domiciliu.

Decontarea cheltuielilor de transport efectuate pe bazi de abonament se poate face numai cu
aprobarea rectorului, la propunerea conducatorului compartimentului din care fac parte persoanele care
efectueazd aceste deplasiri, pe bazi de fundamentéri din care sd rezulte ¢ acest sistem este mai economic
decat decontarea cilitoriilor individuale, verificate si vizate de cétre conducitorul compartimentului
financiar-contabil.

Decontarea cheltuielilor de transport efectuate in cadrul localitifii se face in limita sumelor
aprobate prin bugetul anual pentru universitate.
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4.6. Responsabilititi

Persoana trimisd in delegare sau detasare este obligaté sd obtina pe Ordinul de deplasare, (delegatie)
prezentat in Anexa nr.2, de la unitatea la care se deplaseaza, viza si stampila conducdtorului unititii sau
inlocuitorului acestuia, indicénd data si ora sosirii si a plecarii.

Executarea sarcinilor pe perioada delegérii se considerd munca prestatd in realizarea obligatiilor ce
revin persoanei delegate la locul ei de munca,

Persoana aflatd in delegare trebuie sid-si desfagoare activitatea in cadrul programului normal de
lucru al unitatii la care se efectueaza delegarea. Pe timpul delegérii nu se pot pliti ore suplimentare.

Persoana aflatd in delegare care, pentru realizarea sarcinilor rezultate din obiectivele delegirii, a
desfdsurat activitate peste durata normald de lucru sau intr-una din zilele de repaus siptimanal sau
sdrbdtoare legald, confirmatid de unitatea la care s-a efectuat delegarea, beneficiazi, 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 a alocatiei zilnice de delegare pe timpul deplasirii,
se justificd fn termen de cel mult 3 (trei) zile lucritoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.
Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2 (doud) zile lucritoare 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.

In cazuri exceptionale, in care achizifionarea biletelor de avion, contravaloarea tarifelor de cazare
si a taxelor de participare se impune a fi efectuate din motive de economicitate, mai devreme de 10 zile
inainte de data plecérii, acestea se deconteaza de USAMV lasi pe baza documentelor justificative (
facturd/ facturd i dovada plafii — chitan{d sau extras de cont). Delegatul este debitor citre USAMYV Iasi cu
aceste sume pand la efectuarea si depunerea decontului de cheltuieli la intoarcerea din deplasare.

Achizifionarea biletelor de avion, contravaloarea tarifelor de cazare si a taxelor de participare se
vor face numai dupd aprobarea referatului de deplasare de catre rectorul universitatii.

Este interzisd acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul primit
anterior. Este, de asemenea, interzisd transmiterea avansului de la titular la o altd persoand, precum si

acordarea de avansuri in contul retributiei.

In cazul in care deplasarea nu a mai avut loc sumele necheltuite, din avansurile acordate, se depun la
casierie, cel mai tarziu in cursul zilei lucritoare urméitoare.

Titularul de avans este obligat ca, in termenele stabilite pentru justificarea avansului, si intocmeasca
si sd depund decontul de cheltuieli, in care inscrie toate documentele justificative pe care le anexeaza la
acesta.

La primirea decontului de cheltuieli, Serviciul Financiar are urmitoarele atributii:

e sa mentioneze pe decont data primirii, care se considera data justificdrii avansului;
e si verifice legalitatea documentelor justificative anexate la decont, concordanta lor cu

natura si destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul si respectarea termenului
de justificare.
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e siefectueze evidenta avansurilor acordate si justificarea lor la termenele stabilite;

in cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decit avansul
primit, diferenfa de restituit de cétre titularul de avans se depune la casierie, pe bazid de Dispozitie de
incasare catre casierie (Anexa nr.3).

In cazul in care, la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decit avansul
primit, pentru diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmeste Dispozitie de platd citre
casierie (Anexa nr.3).

Dispozitia de plati/incasare (Cod 14-4-4), care serveste ca:

e dispozitie pentru casierie, in vederea achitérii in numerar a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de
deplasare, precum si a diferentei de incasat de catre titularul de avans, in cazul justificarii unor sume
mai mari decét avansul primit;

e document justificativ de inregistrare in registrul de casd si in contabilitate, in cazul platilor in
numerar efectuate fara alt document justificativ.

Dispozitia de platd/incasare circuld la:

e persoana autorizatd si exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;

e persoanele autorizate sd aprobe incasarea sau plata sumelor respective;

e casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau platd, dupi caz, si se semneazi de casier, in
cazul Incasarilor, iar in cazul platilor se semneazd de catre persoana care a primit suma,

o serviciul financiar, anexa la registrul de casé, pentru efectuarea inregistririlor in contabilitate.

Dispozitia de plata/incasare trebuie sd contind cel putin urmétoarele informatii:

e denumirea unitatii;

* denumirea formularului: platd/incasare;

e numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

e numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseazi/restituie suma;

* suma incasatd/restituitd (in cifre si in litere); scopul incasarii/platii;

e semndturi: rector, viza de control financiar preventiv propriu, compartimentul financiar-contabil;
e date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primita, data si semnitura;
e casier; suma platitd/incasata; data si semnétura.

In cazul in care titularii de avansuri intocmesc §i prezintd deconturi incomplete sau anexeazi la
acestea documente nevalabile, avansurile se considera justificate numai cu valoarea documentelor
valabile.

Titularii de avans care nu depun, in termen, deconturile pentru justificarea avansurilor, impreuni cu
documentele justificative, sau nu restituie, la termen, sumele ramase necheltuite, vor pliti o penalizare de
0,05% asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in termen, dupé caz, pentru fiecare zi de
Intdrziere, conform dispozitiilor legale in vigoare. Suma perceputd ca penalizare de intérziere nu va putea
depdsi debitul datorat.
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5. Monografie contabila utilizata in inregistrarea acordirii si decontirii 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..,Viramente interne” = 770.. 100113 ,,Finantarea de la bugetul de stat” |

e Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acorddrii avansului pentru deplasare (cazare si
transport):

| 581..,,Viramente interne” = 770.. 20.06.01 ,,Finantarea de la bugetul de stat” |

e Depunerea numerarului in casierie:

l 531..,,Casain lei” = 581 ,,Viramente interne” \

e Acordarea avansului pentru deplasare:

| 542.. ,, Avansuri de trezorerie” = 531.. ,,Casa in lei” |

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

e Justificarea avansului pentru indemnizatie de delegare:

646.. 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de = 542..,,Avansuri de trezorerie”
delegare, detagare si alte drepturi salariale

o Justificarea avansului acordat pentru cazare:

| 614..20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasiri, detasari, transferuri” = 542., ,, Avansuri de trezorerie”

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

o Justificarea avansului acordat pentru diurna

646..10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = %
detasare si alte drepturi salariale ™ 542.. ,,Avansuri de trezorerie”
428.01.01.. ,,Alte datorii in legaturd cu
personalul”

e Justificarea avansului acordat pentru cazare, conform facturii de cazare:

614..2006.01 ,,Cheltuieli cu deplasdri, detasari, transferuri” = %
542.. ,,Avansuri de trezorerie”
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| 428.01.01,,Alte datorii in legatura cu personalul” |

e Se achita contravaloarea diferentei din decont:

| 428.01.01,,Alte datorii in legdtura cu personalul” = 531.. ,Casa in lei” |

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

e Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare (diurni):

646.. 10.01.13 ,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = 542.. ,,Avansuri de trezorerie”
detasare si alte drepturi salariale ™

e Justificarea avansului acordat pentru cazare:

614.. 20.06.01 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = 542.. ,,Avansuri de trezorerie”
detagare si alte drepturi salariale ”

e Depunerea numerarului incasat in trezorerie:

581.. ,,Viramente interne” = 531.. ,,Casa 1n lei”

770.. 20.06.01 ,,Finantarea de la bugetul de stat” = 581.. ,,Viramente interne”

FORMULARE care se intocmesc:
* Anexa 1 — Referat pentru deplasari interne

¢ Anexa 2 - Ordin de deplasare (delegatie)
e Anexa 3 — Dispozitie de plati/incasare ciitre casierie
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ANEXA NR. 1

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE S| MEDICINA
VETERINARA ION IONESCU DE LA BRAD IASI

NR. e din
Se aproba
RECTOR,
Prof. univ. dr. Vasile VINTU
REFERAT DE NECESITATE
OIS IIIE UL 4500500000000 S U5 H000 00 697340 e v s Frmnmp e n e A5 21 AR PP S PO £k e AmeR s R e ST S RERR RO RS
avand functia de ......ccoeiverinienie, la Facultatea .........cocveveneeineecen e sneennns
Departamentul (Serviciul) .......ccccoveerieieincnncrs e , va rog sa-mi aprobati deplasarea la
................................................................. in localitatea .......ccccvveriniiinicicnicnnieeennnny PEFOAAA woveeviseeeeiere st
cu mijlocul de transport ..........cccocevvvineineinese s
SCOPUl doplasari/In BaZa) .« coreusesmie oo e o i S S IS E i EE VLTV 0 0o ui s nmasme s menss pesmne aa s
Solicit aprobarea urmatoarelor cheltuieli in suma totala de ................. lei, din care:
1. transport IASI - oo siretur = .., lei
2, alocatie zilnica de cazare .......... nopti X 230 lei = ..cccovvvvvevecvenniennins lei
3. indemnizatie de delegare .......... Zlle:X-20 101 S lei
4. taxa participare N SUMA de ........coeviniviir v e lei
Decontarea se va face din sursa de fiNANLAre ......ccccccciervvii e se s e s sne e sneeens

Sumele vor fi decontate in conformitate cu prevederile legale in vigoare si Procedura interna.

Solicit ca avans suma de .......ccceveevreeniirennn. lei.
Decan/D.G.A ., Director Departament Serviciu Financiar, Titular,
Director/Sef serviciu Viza disponibil,

NOTA: Ordinul de deplasare si referatul de necesitate se intocmesc de persoana care efectueaza
deplasarea, intr-un singur exemplar, pentru fiecare deplasare. Persoana trimisa in delegare sau detasare este
obligata sa obtina pe ordinul de deplasare (delegatie), de la unitatea la care se deplaseaza, viza si stampila,
indicdnd data si ora sosirii si plecarii. La intoarcere, persoana care efectueazid deplasarea are obligatia sa
depunia, in termen de 3 zile, documentele justificative la Serviciul Financiar, pentru a fi facute verificarile
corespunzatoare si inregistrarile in contabilitate.

Scopul deplasarii trebuie sustinut cu acte doveditoare, cum ar fi invitatie, convocator, adrese (inclusiv primite
prin e-mail) etc., care se ataseazi la referat.
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Anexa 2 — Ordin de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4

Universitatea de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara din lasi
Depus decontul (numarul si data)
ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)
I sossves
D L ST s A i s s AR o s PR A A R SR
AVATLUOCHA B0 vinsummmmorsneomsmmm s i i ersssweresassreotnasms st L oS SHE SO SY T e bR
LRI A —————————————————
R ——— S ————————
Durata deplasarii de 1a ......ocveveeviveeiiieiiiieceeeeeeeeeers, L8 s csmimesnminas sivitaimasnssnssnssnensamen
S€ IEBILIMEAZE CU ..ottt st es et ee e
Stampila unitatii si semnitura

B 2} 7 E—
Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora) Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora)
Plecat™) ...cocovvereevirvennnn, Plepal™ YV ucmiusnimmsnernensas
Cu (fara) cazare Cu (fard) cazare

Stampila unitatii Stampila unitatii

i semndtura i semnétura
Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora) Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora)
L Plecat™) ....ccccovvvevvinninennn
Cu (farad) cazare Cu (fara) cazare

Stampila unitatii Stampila unitatii

si semnatura si semndtura
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Ziua $i ora plecarii ......ocovvvvevveereseenn. Piithiit [a.plecare wommmmpsnmensmens lei
Avans spre decontare: Primit in timpul deplasirii .................... lei
ZASLOFSositl wommenmsssinnsaas TOTAL v
Data depinetit devontilul uvosmssomss
Penalizari calculate ..........ccocoeevvrveennene
CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE
Felul actului §i emitentul Nr. si data actului Suma
TOTAL CHELTUIELI
Diferenta de restituit s-a depus cu Primit
dispozitie de incasare citre Diferenta de -~--------- lei........
casierie nr. ....... din ........... restituit
Aprobat Control Verificat Sef Titular
Conducitorul Financiar decont, compartiment, avans,
unitagii, Preventiv
propriu,
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Anexa 3 - Dispozitie de platii/incasare citre casierie

- Fata -
Universitatea de Stiinte Agricole si Medicinii Veterinari din Iasi
DISPOZITIE DE (PLATA/ INCASARE) catre casierie
ar., 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
E

£

LP)

70}

- Verso -
DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI T

'

g .| Actul de identitate Seria nr.

2 S | Am primit suma de lei

8

U=

Rof=

o & | Data

£ &

Q

Q

o Semnitura
CASIER
Platit/ incasat suma de lei

(in cifre)
Data
Semnétura




