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2. Cuprins

Numirul componentei in

cadrul procedurii . Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale : Pagina
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei o 1
sau, dupd‘caz, a reviziel in cadrul editiei procedurii
= Comrins 5 -
3. Scopul prf.).vccdurii ) 7
4. Domeniul de aplicare a procedurii 2
5. Documentele de referin{d (reglementari) aplicabile activititii 3
procedurate ;
6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
7. Descrierea procedurii 416
< Remor sabilitéﬁﬁ R e
9. Formulare ' 16-19
9.1 Formular de eviden{i a modificirilor 16
9.2 Formular de distribuire/difuzare 17-19
) 9.3 Formular de analizi a procedurii ' : 19
10 Anexe ' 19-25
‘Anexa 1 Referat de necesitate pentru deplasiri interne M; 20

Anexa 2 Referat pentru decontarea cheltuielilor materiale

Anexa 3 Ordin de deplasare/becont pentru deplasari interne I
Anexa 4 Decont de cheltuieli materiale

~ Anexa 5 Imputernicire 25

3. Scopul procedurii
3.1. Stabileste modul de realizare a activiti{ii, compartimentele si persoanele implicate.
3.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii.

3.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditiil de fluctuatie a personalului.
4. Domeniul de aplicare a procedurii
4.1 Reglementeaza organizarea acordérii de avansuri pentru efectuarea de deplasari interne si

diverse alte plifi, modul 5i termenele de justificarea a acestora, precum si justificarea deplasarilor
interne §i a unor cheltuieli materiale..
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5. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurate

Regulamentul operatiilor de casd — aprobat prin Decretul nr.209/ din 5 iulie 1976;
Ordonanta de urgentd nr.146/31 octombrie 2002 privind formarea si utilizarea resurselor
derulate prin trezoreria statului, actualizat,

Ordin 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 146/2002;

ORDIN nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile
Hotérarea nr. 714 din 13 septembrie 2018 privind drepturile i obligatiile personalului
autoritdfilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasdrii In altd localitate,

precum si In cazul deplasirii in interesul serviciului

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

6.1 Definitii ale termenilor

Nr.cert. | Termenul Definifia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura Prezentarea, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de
ucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii activitatilor, cu
privire la aspectul procesual

2. Procedura operationald Proceduri aplicabila unui compartiment sau unui numar limitat de
compartimente din cadrul universitatii

3. Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobata si difuzatd

4, Revizia in cadrul unei editii Actiune de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

5. Compartiment Facultate/ departament/ directie/ serviciu/ birow/ centru

6. Conducétorul compartimentufui | Decan/ director de departament/ director/ sef serviciu/ sef birou

6.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.ert. | Abrevierea Termenul abreviat

1 PO Procedura operationald

2 E Elaborare

3 \4 Verificare

4 Av Avizare

5 A Aprobare

6 Ap. Aplicare

7 Ah. Arhivare

8 SCIM Sistemul de control intern managerial
9 UAIC Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din lasi
10 DFC Directia Financiar Contabild
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11 SF Serviciul Financiar

12 SC Serviciul Contabilitate

13 BBVP Birou bugete si venituri proprii

14 CFP Control financiar preventiv

15 RNO Referat de necesitate i oportunitate

16 OPp Ordin de platd

17 DP Dispozitie de platd

18 BECA Birou] Executiv al Consiliului de Administratie
19 HG Hotérdre Guvern

7. Descrierea procedurii

7.1. Acordarea de avansuri in numerar si termenul de justificare a acestora

Acordarea avansurilor se face cu respectarea prevederilor legale referitoare la disciplina
financiar-valutard i achizitiile publice.

Pot fi acordate avansuri persoanelor care au raporturi de muncd cu institutia (incadrate la
UAIC), pentru cheltuieli de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor cuvenite pentru plata
transportului si a alocatiei zilnice de delegare, cu obligatia de a se justifica avansul in termen de cel
mult 3 zile lucritoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

Persoana delegatd sau detasatd are dreptul sd primeascd un avans, stabilit in raport cu
numarul zilelor de deplasare, dar nu mai mult decét totalul cheltuielilor de delegare sau de detasare
aferente unei perioade de 30 de zile calendaristice.

Acordarea i justificarea avansului se fac in conditiile prevdzute de reglementirile legale in
vigoare.

Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2 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 zile Inainte de data plecirii.

Acordarea avansurilor pentru deplasarile interne se face in baza Referatul de necesitate
pentru cheltuieli de deplasare in tard (anexa 1),

Deoarece institutiile publice mu pot efectua cheltuieli bugetare/plati din incasiri (toate
incasarile trebuie depuse In conturile deschise la Trezoreria statului in prima zi lucritoare de la
incasare), programdrile pentru acordare de avansuri trebuie ficute cu cel putin 4 zile
lucrétoare inainte pentru alocatia zilnicii de deplasare si cu cel mult 14 zile pentru transport
cu locuri rezervate,

Este interzisd acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul
primit anterior.

7.2. Justificarea avansurilor /decontarea avansurilor acordate

1. Decontarea avansurilor se face conform prevederilor legale in vigoare.

Titularul de avans este obligat ca, in termenele stabilite pentru justificarea avansului, sd
intocmeascd si sa depund, la Serviciul Financiar, decontul de cheltuieli (anexa nr. 3) in care inscrie
toate documentele justificative si le anexeazid la acesta. Serviciul financiar are obligatia si
mentioneze pe decont data primirii, care se considera data justificarii avansului.
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in cazul in care titularii de avans intocmesc si prezintd deconturi incomplete sau anexeazi
documente nevalabile/neconforme, avansul se considerd justificat numai cu valoarea documentelor
valabile (corecte §i conforme).

2. Sumele necheltuite din avansul acordat se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei
lucrdtoare imediat urmatoare inapoierii din delegatie.

3. Titularii de avans care nu depun In termen decontirile pentru justificarea avansurilor,
impreund cu documentele justificative sau mu restituie in termen sumele rimase necheltuite, vor
pliti o penalizare de 0.5% asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in termen, dupa
caz, pentru fiecare zi intirziere. Penalizarea de intdrziere se calculeaza si asupra sumelor primite
drept avans, in cazul in care acestea nu au fost restituite cel mai tirziu a doua zi de la data cind
titularul de avans a fost instiintat ci deplasarea a fost revocati sau améinati.

4. In cazul In care, in urma verificirii ulterioare de organele in drept se constata diferente de
recuperat, penalizarea de 0.50% pe zi de intirziere se calculeazi asupra acestor diferente din ziua
aducerii la cunostin{d celui In cauza si pand In ziua achitdrii sumei, in afard de situatia in care
titularul de avans este de reacredinii, caz In care penalizarea se calculeaza din ziua n care a expirat
termenul de depunere a decontului.

In cazul fn care decontarea cu intirziere a avansului se datoreazi unor cauze cum sunt:
suspendarea circulatiei mijlocului de transport, imbolndvirea titularului de avans sau alte asemenea
situatii, conducerea UAIC, pe baza propunerii facute de seful Serviciului financiar, va stabili daci
este cazul si se aplice penalizdri de intarziere.

5. Suma perceputé ca penalizare de intdrziere nu va putea depisi debitul datorat.

Daci titularul de avans nu a justificat avansul primit sau nu a depus sumele rimase
necheltuite la termenele stabilite, acestea (inclusiv penalizarea aferentd) se refin din retributia
titularului de avans in conditiile stabilite de lege.

6. Evidenta avansurilor acordate si urmérirea justificirii lor la termenele stabilite se
efectueaza In cadrul Directiei financiar-contabile.

7.3. Deconturi de cheltuieli: formulare, documente justificative

7.3.1 La primirea decontului de cheltuieli (anexa nr.3 si anexa nr.4), Serviciul Financiar verifici
legalitatea documentelor justificative anexate la decont, concordanta lor cu natura si destinatia
cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul si respectarea termenului de justificare.

De corectitudinea sumelor decontate si a penalizarilor de intirziere calculate rispund
salariafii din cadrul Serviciului Financiar care au atributii specific in fisa postului.

La intocmirea deconturilor care contin ca documente justificative bonuri fiscale se vor face
copil vizibile dupd acestea si se vor anexa la decont alaturi de originale.

Persoanele delegate sau detagate, au obligatia de a obtine pe ordinul de deplasare viza
conducatorului autorititii sau institutiei publice la care se deplaseazi sau a loctiitorului acestuia, cu
indicarea datei $i a orei sosirii §i plecarii.

7.3.2. Justificarea cheltuielilor de deplasare in cazul persoanelor care nu au beneficiat de
avans se va face prin depunerea actelor justificative la Serviciul Financiar pinai cel tarziu pe
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data de 3 ale lunii urmitoare efectuiirii delegatiei. Dupi aceasti data nu mai poate fi
acordati indemnizatia de delegare in cnantum de 20 lei/zi.

In conformitate cu prevederile HotarArii nr. 714 din 13 septembrie 2018 privind drepturile si
obligatiile personalului autoritdtilor si institutiilor publice pe perioada delegérii si detasirii in alti
localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului se deconteazi urmitoarele:

7.3.3. Pentru decontarea indemnizatiei de delegare/detasare si a alocatiei de cazare

1. Persoana delegata intr-o localitate situatd la o distanta cuprinsd intre 5 si 50 km de
localitatea In care 15i are locul permanent de munca beneficiazi de o indemnizatie de delegare, in
cuantum de 20 leV/zi, indiferent de functia pe care o indeplineste si de autoritatea sau institutia
publicd In care Isi desfdsoari activitatea.

2. Persoana delegats intr-o localitate situata la o distantd mai mare de 50 km de localitatea
In care isi are locul permanent de muncid si care nu se poate inapoia la sfirsitul zilei de lucru
beneficiazi de o alocatie zilnicd de delegare compusa din:

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

b) o alocatie de cazare, In cuantum 230 let/zi, In limita cdreia trebuie si isi acopere
cheltuielile de cazare.

3. Ordonatorul de credite poate aproba, in situatii temeinic fundamentate, majorarea
alocafiei de cazare previzute la punctul 2 lit. b cu pind la 50%. In aceastd situatie, titularul va
depune la Serviciul Financiar, odati cu decontul si nota de fundamentare aprobati de conducitorul
structurii care acorda finantarea, cdt si de ordonatorul de credite, Impreuni cu factura de cazare.

Persoanele trimise sau chemate la diferite instructaje sau alte activititi in legiturd cu
sarcinile lor de serviciu beneficiazd de drepturile reglementate prin prezenta hotdrire pentru
personalul delegat.

fn situatia in care organizatorul instructajelor sau al altor activitdti in legdturd cu sarcinile de
serviciu asigurd integral masa si/sau cazarea participantilor, acestia nu beneficiazi de indemnizatia
de delegare si/sau alocatia de cazare, dupi caz.

4. Indemmizafia de delegare sau alocatia zilnicd de delegare, dupd caz, se acorda fira
prezentarea de documente justificative, cu exceptia situatiei previazute la punctul 3.

5. Pentru delegarea cu o durati de o singurd zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegirii
dispuse pentru o pericadd mai lungd de o zi, nu se acordd alocatie zilnicd de cazare, iar
mdemnizaiia de delegare se acordd numai daca durata delegarii este de cel putin 12 ore.

6. Numdrul zilelor calendaristice In care persoana se afla in delegare se calculeazi de la data
$i ora plecarii pAnd la data si ora Inapoierii mijlocului de transport din §i in localitatea unde isi are
locul permanent de munci, considerandu-se fiecare 24 de ore céte ¢ zi de delegare.

7. Persoana detasatd Infr-o localitate situatd la o distantd cuprinsa intre 5 i 50 km de
localitatea In care isi are locul permanent de munci beneficiaza de o indemnizatie de detasare in
cuantum de 20 lei/zi.

8. Persoanel detasate Intr-o localitate situati la o distantd mai mare de 50 km de localitatea
in care isi are locul permanent de muncé si care nu se poate Tnapoia la sfirsitul zilei de lucru i se
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asigurd cazarea gratuitd de citre autoritatea sau institutia publici la care este detasati, in cladiri ori
in spatii Inchiriate de aceasta in conditiile legii.

9. Personalului detasat i se poate deconta chiria platiti pe baza unui contract de inchiriere
incheiat In conditiile legii, pand la asigurarea cazirii in condifiile previzute la punctul 8. Suma
zilnicd in limita cdreia se compenseazi chiria nu va putea depisi limita alocatiei de cazare
prevazute la pet.2 lit.b.

10. Numdrul zilelor calendaristice pentru care se acordd indemnizajia de detasare este cel
previzut In actul administrativ prin care s-a dispus detasarea.

11. Persoana care in perioada delegirii 151 pierde temporar capacitatea de munci, pe timpul
incapacitatii, pe langd indemnizatia pentru incapacitate temporard de muncd, beneficiazi de
indemnizatia de delegare si de alocatia de cazare, dupa caz.

12. Persoana care In perioada detagarii isi pierde temporar capacitatea de munca, pe timpul
ncapacitatii, pe ldngd indemnizafia pentru incapacitate temporard de munca, beneficiazi si de
mdemnizatia de detasare, precum si de drepturile previizute la pct.9 pe timpul spitalizirii.

7.3.4. Pentru decontarea cheltuielilor de transport

1. Personalul UAIC, delegat sau detasat In localitdti situate fa distante mai mari de 5 ki de
localitatea in care fsi are locul permanent de muncd, are dreptul la decontarea cheltuielilor de
transport dus-intors, dupi cum urmeaza:

a) la célitoria cu avionul, pe orice distantd, clasa economicd sau cursi low-cost, cu
aprobarea prealabild a ordonatorului de credite. Pentru decontarea transportului cu avionul se vor
prezenta la decontare urmitoarele documente:

- biletul de avion, iar In cazul biletelor emise electronic confirmarea rezervirii (listatd);

- factura si chitanta/extras;

- tichete/cdr(i de imbarcare

b) la calatoria cu orice fel de tren, dupd tariful clasei a II-a, pe distante de pana la 300 km si
dupd tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km. Pentru decontarea transportului cu trenul se
vor prezenta la decontare urmétoarele documente:

- biletul de tren (la cumpérarea de la agentia CFR sau casa de bilete de la gar#)

- biletul electronic de tren (la cumpérarea on-line) i dovada plitii.

c) la cdlatoria cu navele de calatori, dupa tariful claseiI;
d) la calatoria cu mijloace de transport auto si transport In comun (biletul);
e) la cilitoria cu autoturismul aflat in proprietatea sau folosinta angajatului.

2. Decontarea cheltuielilor de transport in si din localitatea de delegare sau de detasare, cu
excepiia celor efectuate Tn conditiile prevazute la pet.1 lit. e, se face numai pe baza legitimatiilor de
cilatorie. In cazul p1e1 derii legitimatiilor de c#ldtorie, acestea pot fi reconstituite in conditiile
reglementérilor In vigoare.

3. Decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit sau cusetei este permisi
numai in cazul cildtoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 300 km.
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4. Are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport pe calea ferata dupa tariful clasei I, pe
orice fel de tren, indiferent de distant3, persoana care exercitd functia de secretar general, secretar
general adjunct, director general, director si adjunct al acestora, precum i cea care indeplineste altd
functie asimilati acestora, in condiiile legii.

5. Costul tichetelor pentru rezervarea locurilor, costul suplimentelor de vitez3, precum si
comisioanele percepute de agentiile de voiaj se includ in cheltuielile de transport care se
deconteazi.

6. Pentru decontarea cheltuielilor de transport cu autoturismul:

a) Deplasarea cu autoturismul, aflat In proprietatea sau folosinta angajatului, se poate face
numai cu aprobarea prealabild a conducitorului UAIC, atét pentru persoana delegati sau detasatd in
proprietatea sau folosinta cédreia se afld autoturismul, cit §i pentru persoanele din cadrul UAIC care
se deplaseazi impreuna cu aceasta. In acest caz, persoana delegatd sau detasatd In proprietatea sau
folosinta céreia se afld autoturismul va primi contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km parcursi
pe distanta cea mai scurti.

b) Distanta cea mai scurtd dintre localitéti este distanta calculati pe drumuri publice; pentru
stabilirea distantelor se va utiliza un calculator de rute.

¢) In vederea aplicarii prevederilor anterioare documentele justificative emise pe perioada
deplasdrii vor fi avute In vedere numai pentru stabilirea pretului carburantului - bon fiscal din
perioada deplasérii, cu stampila furnizorului pe care se va trece obligatoriu numairul de
inmatriculare a masinii care a fost alimentata.

7. in cazul in care conditiile de transport permit ca persoana detasata sau persoana delegati
intr-o localitate situaté la o distantd mai mare de 50 km de localitatea in care isi are locul permanent
de munci si se Inapoieze zilnic In localitatea de domiciliu, dupa terminarea programului de lucru,
din Jocalitatea unde este detasatd sau delegatd, ordonatorul de credite poate aproba, la solicitarea
acestela, decontarea cheltuielilor zilnice de transport sau costul unui abonament de transport, daca
cheltuielile astfel efectuate sunt mai mici decét cele pentru plata alocatiei zilnice de delegare sau a
indemnizatiei de detasare i cazérii si dacd prin aceasta nu se afecteazd bunul mers al activititii la
locul detagirii sau delegirii. In aceastd situatie nu se acorda indemnizatia de detasare sau alocatia
zilnicd de delegare, dupi caz.

8. Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:

a) cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la si de la
aeroport, gard, autogara 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;

b) cheltuielile de transport efectuate In localitatea unde se executi delegarea sau detasarea,
cu mijloacele de transport In comun, dus-intors, pe distanta dintre gard, aerogari, autogars sau port
s1 locul delegérii sau detasrii ori locul de cazare, 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;

¢c) cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport In comun, pe distanta dintre locul de
cazare §i locul delegarii sau detagarii;

d) taxele pentru trecerea podurilor;

e) taxele de traversare cu bacul;
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f) taxele de aeroport, gard, autogard sau port;
g) alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, previzute de dispozitiile legale in
vigoare.

9. Cheltuielile de transport se deconteazi si in urméatoarele cazuri:

a) persoana este chematd, Inainte de terminarea misiunii, din localitatea unde este delegati
sau detasati;

b) persoana Intrerupe delegarea sau detasarea si se fnapoiazd in localitatea in care se afla
locul permanent de muncé, din cauza incapacitatii temporare de muncid, doveditd cu certificat
medical.

10. Nu se deconteazi urmitoarele cheltuieli:

a) taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale;

b} cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de citre autoritatea sau institutia
publicd, transportul gratuit in interesul serviciului;

c) cheltuielile de transport pentru Inapoiere, in cazul in care persoana, dupd terminarea
delegarii sau detasarii, a rimas si Isi efectueze concediul de odihnd sau pentru alte motive
personale;

d) cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana detasatd sau delegati
Intrerupe perioada pentru care a fost detagata sau delegaté, pentru motive personale.

11. Persoana care are locul permanent de munci in altd localitate dect aceea in care i are
domiciliul nu beneficiazd, pe timpul cat este trimisd in delegare sau detasare In localitatea de
domiciliu, de alocatie de delegare sau indemnizatie de detasare si cazare gratuitd. Acestei persoane
i se deconteazd numai cheltuielile de transport.

12. Alte prevederi:

a) Personalul UAIC incadrat pe functii pentru care, prin fisa postului, are stabilite sarcini
care necesitd deplasdri frecvente cu mijloace de transport in comun, are dreptul la decontarea
cheltuielilor de transport efectuate pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu in cadrul localititii in
care isi desfisoara activitatea.

b) Decontarea cheltuielilor de transport prevazute la pct.l1 se efectueazi lunar, pe baza
deconfului de cheltuieli materiale (anexa 4) insotit de documente justificative. Decontul de
cheltuieli materiale se prezintd la DFC avizat de seful ierarhic si se supune aprobiirii conducerii
UAIC.

¢) Decontarea cheltuielilor de transport efectuate pe bazi de abonament se poate face numai
cu aprobarea ordonatorului de credite, la propunerea conducitorului compartimentului din care fac
parte persoanele care efectueaza aceste deplasdri, pe bazd de fundamentiri din care si rezulte ci
acest sistem este mai economic decét decontarea calatoriilor individuale, verificate si vizate de
cétre conducétorul compartimentului financiar-contabil.

d) Functiile cu sarcini ce impun deplasarea frecventd in interesul serviciului in cadrul
localitifii se stabilesc de catre ordonatorii principali de credite.




Procedura operationald Editia 1 ..o,
Privind acordarea de avansuri in I T N
numerar in lei, justificarea deplasarilor
interne si a unor cheltuieli materiale.

UNIVERSITATEA “Alexandru Ioan
Cuza” din 1ASI

Cod: P.O. oo, Revizia 2.

Directia Financiar-Contabilitate UAIC.DFC. oo Nr.deex. 48 .o

Pagina 10 din 25

Exemplarnr. ..oooooviveeeee.

¢) Decontarea cheltumelilor pentru transportul efectuat in conditiile prezentului articol este
permisd numai pentru transportul in interesul serviciului, nu §i pentru deplasirile personalului de la
domiciliu la locul de munca si de [a locul de munci la domiciliu.

7.3.5. Pentru calculul deconturilor de deplasare internd la proiectele de cercetare (IDEI,
PARTENERIATE, PD-uri, TE-uri, CAPACITATI, etc.) se vor respecta aceleasi norme legale in
vigoare previzute in aceastd procedurd. In cazul deplasirilor efectuate pentru cercetare in teren,
documentare sau prelevare probe in cadrul unor proiecte de cercetare), decontul transportului cu
autoturismul personal se face pe baza declaratiei pe proprie raspundere a titularului pentru distanta
sl traseul parcurs. Aceastd declaratie este vizatd de citre directorul de proiect. Kilometrajul parcurs
se justificd cu minim un bon de benzina pe care se trece numirul masinii si numele titularului.

Pentru proiectele cu finanjare externd nerambursabila de tipul ERASMUS+, LEONARDO,
TEMPUS, ESPON, etc. se vor respecta normele legale In vigoare previizute in aceastd proceduri
(dacd Tn proiect nu sunt specificate alte reguli de decontare).

7.3.6. Pentru decontarea cheltuielilor reprezentind transport local (abonamente, bilete), a
taxelor postale si alte tipuri de taxe (taxe OCPI, taxe de participare, etc), se vor utiliza urmitoarele
documente:

- referat pentru pentru decontarea de cheltuieli materiale (taxe de participare sau alte tipuri
de taxe care nu necesitd proceduri de achizitie, cheltuieli postale) RNO — intocmit de titular,
aprobat de seful structuril cu specificarea sursei de finantare, a zonei si purtitorului specific
(Incadrarea n bugetul fiecdrei structuri (anexa 2)

- decont pentru cheltuieli materiale (anexa 4)

7.4. Documente utilizate
7.4.1. Lista si provenienta documentelor

a) Referat de necesitate pentru deplasdri interne — intocmit de titular, aprobat de
facultate/departament cu specificarea sursei de finantare, a zonei si purtitorului
specific (incadrarea Tn bugetul fiecérei structuri) (anexa 1);

b) Referat pentru decontarea cheltuielilor materiale (taxe de participare sau alte tipuri
de taxe care nu necesitd proceduri de achizitie, cheltuieli postale) RNO — Intoemit de
titular, aprobat de seful structurit cu specificarea sursei de finantare, a zonei si
purtdtorului specific (incadrarea In bugetul fiecarei structuri (anexa 2);

¢) Ordin de deplasare/Decont pentru deplasiiri interne — emis facultate/departament
{anexa 3)

d) Decont de cheltuieli materiale — emis de titular (anexa 4)

e) Imputernicire - Intocmitd de titular, aprobata de facultate/departament (anexa 5)

f) Ordonantare de platdi— emisd de Serviciul financiar

7.4.2. Conginutul i rolul documentelor

10
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a) Referat de necesitate pentru deplasiri interne — reflecta toate datele necesare pentru
emiterea Ordinului de deplasare, precum si cheltnielile estimate pentru deplasare;

b) Referat pentru decontarea cheltuieli materiale (taxe de participare sau alte tipuri de
taxe care nu necesita proceduri de achizitie, cheltuieli postale) RNO — este
documentul prin care se justifici plata cheltuielilor materiale;

¢) Ordin de deplasare — este documentul justificativ pentru efectuarea deplasarii si
confine date referitoare la Jocul deplasérii, scopul deplasarii si perioada deplasarii.
Decont de cheltuieli de deplasare — este documentul prin care se calculeazi
cheltuielile generate de o deplasare si se justifici avansul acordat. Decontul de
cheltuieli se completeazd pe verso Ordinului de deplasare si va contine pe langi
documentele justificative si scopul deplasirii asumat prin semnatur de titular;

d) Decont de cheltuieli materiale — este documentul prin care se centralizeazi
documentele justificative;

e) Imputernicire- se intocmeste doar in situatia in care titularul nu se poate prezenta la
casieria centrald (din motive obiective) pentru ridicarea banilor si Imputerniceste un
salariat din cadrul UAIC care se va prezenta la casieria centrald cu actul de identitate
si imputernicirea aprobati de citre conducerea facultatii/departamentului i vizati de
Seful Serviciului financiar sau Inlocuitorul acestuia.

f) Ordonantare de plati — este documentul prin care ordonatorul de credite di
dispozitie contabilului sa efectueze plata; se intocmeste intr-un exemplar;

In situatia in care persoana Imputernicitd nu este salariatd UAIC este necesard procuri

notariald In original .

Documentele menfionate la lit. a — e vor fi aprobate §i vizate conform Deciziei privind

controlul financiar preventiv i a Deciziei privin angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor.

7.5 Resurse necesare

Resurse umane: personalul angajat al Serviciului Financiar;
Resurse materiale: computere, birotic#, aplicatie informaticé,etc.;
Resurse financiare: salariile personalului implicat in activitate.

7.6 Modul de lucru

7.6.1. Derularea operatiunilor privind acordarea si justificarea avansurilor de deplasare

Nr.cr Detalii Responsabili Observatii
L
1 Intocmire si aprobare Referat de Titular/facultate/ Se intocmeste de céte ori este nevoie
necesitate-deplasare- anexa [ conducerea UAIC
2 Intocmire §i aprobare Ordin de Titular/facultate/ Pentru deplaséri in tard cu Incadrarea bugetara
deplasare conducerea UAIC | specifica (sursa de finantare/zond/purtitor)
Ex: 01.01/3001.01

I
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3 Planificare pentru acordarea Serv.Fin. Planificarea sumei de avansat si a datei se face la
avansului cererea titularului, cu respectarea disciplinei de casa
si a prevederilor prezentei proceduri, cu 4 zile,
4 Intocmire si aprobare Serv.Fin, Zilnic pentru sumele ce trebuje platite in zilele
Ordonantare de platd pentru avans urmatoare.
5 Intoemire §i aprobare Dispozifie Serv.Fin. Se intocmesec DP individuale sau colective;
de platé prin casierie/ Ordine de Ordinele de plata sunt individuale;
plata/Dispozitii de platd Pe Dispozitia de platd pe langa datele cerute de
formular se va trece obligatoriu facultatea sau
departamentul care suportd cheltuielile.
6 Intocmire si semnare CEC de Serv.Fin. Se Intocmesc zilnic conform Ordonantirilor de
numerar/ Documente pentr platé aprobate.
ridicare din banci a sumelor
7 Ridicare numerar de la bancid/ sau | Serv.Fin. Prin intermediul casierului de la casieria centrala
depunerea QP-urilor 1a bancd
8 Depunere documente de plati cu | Serv.Fin. Zilnic
numerar la casierie
9 Plata avansului cu numerar Serv.Fin. Prin casieria centrald
10 Intocmirea decontului de Titular Decontul se aproba de seful structurii din care face
deplasare si prezentarea spre parte persoana care pleacd In delegatie
aprobare la facultate/departament
11 Prezentarea decontului de Titular Verificarea se face la Serviciul financiar.
deplasare pentru verificare la SF
insotit de toate documentele
necesare,
12 Verificarea decontului de Serv.Fin. Se verifica :
deplasare - documentele justificative
- corectitudinea calculelor
- existenta aprobirilor si vizelor de la
facultate/departament
- depunerea In termen sau nu a decontului
Daci decontul nu corespunde ca forma si fond se
restituie titularului pentru corectare/completare.
13 Calcularea de penaliziri de Serv.Fin. Daca este cazul, conform regulamentului
intarziere operatiunilor de casi.
14 Inregistrare in evidenta Serv.Fin. Se fnregistreazi deconturile In programul
extracontabild a decontului informatic specific, prin care se realizeazi:
-registrul de evidenia a deconturifor de deplasare
-verificarea perioadelor de deplasare
15 Control financiar preventiv Persoana Deconturile se prezinta la vizi de citre SF
imputernicitd
16 Aprobarea deconturilor de Ordonator de Deconturile se prezintd la aprobare de citre SF
deplasare credite/ persoand
imputernicitd
17 Intocmirea: Serv.Fin. Daci este cazul, pentru sumele ce trebuie
-Dispozitie de Incasare/plati citre restituite/incasate, §i pentru penaliziri de intirziere
casierie
18 Planificare pentru plata Serv.Fin. Se reiau operatiunile de la randul 4 Ia rindul 9
cheltuielilor de deplasare
justificate In plus
19 Predare deconturi de deplasare la | Serv.Fin. Predarea se face zilnic pentru deconturile de

deplasare care sunt aprobate de ordonatorul de

12
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Directia Financiar-Contabilitate

7.6.2. Derularea operatiunilor privind decontarea taxelor de participare Ia conferinte In tard
si a cheltutelilor postale si transport local(bilete si abonamente):

Nr.crt. | Detalit Cine executi Observafii

I3 Depunere la Serv.Fin. a Titular/administrator | Documentele sunt:
documentelor necesare pentra sef facultate/sef 1.Referat necesitate cu specificarea incadrarii
decontarea cheltuielilor compartiment bugetare (taxe de participare gi cheltuieli postale)

- sursd de finantare/zona/purtitor daca este din
fondurile facultitii sau

- nr.contract/ID proiect vizat la Serviciu
cercetare,Serviciu Relatii Internationale si semnat
de directorul de proiect

2.Aprobarea BECA pentru decontarea nominald a
transportului local;

3.Decontul de cheltuieli materiale* pentrn
decontarea taxelor postale aprobat de conducerea
UAIC(anexa 3);

4.Aprobarea conducerii facultitii pentru
participarea la conferinte, publicarea de articole
(daca decontarea se face din fondurile facultigii)
5.Factura In original emisi pe UAIC, certificata de
administratorul de facultate §i cu Bun de plata
semnat de cétre Directorul General Administrativ
si dovada platii;

6.Biletele sau talonul de la abonament si factura
certificatd si cu bun de platd;

7.Programul conferintei(la taxa de
participare)/confirmarea publicarii.

2 Intocmirea ordonantérii de platd | Serv.Fin. Dupa verificarea corectitudinii documentelor
depuse se Intocmeste ordonantarea de platd care se
transmite la viza CFP si ulterior la conducerea

UAIC.

3 Plata efectivi catre titular prin Serv.Fin. Se inteemesc OP/DP-uri individuale sau colective,
intocmirea OP in cazul distinct pe conturi bancare.in functie de sursa din
viramentului in Trezoreie sau a care se executd plata
DP in cazul ridicérii de numerar
din casieria centrald

16 Predare documente la Serviciul | Serv.Fin. Predarea documentelor n vederea contabilizarii
Contabilitate acestora

* Decontul de cheltuieli materiale se intocmeste de titular, iar in cadrul Serviciului Financiar se
verificd :

-documentele justificative

-corectitudinea calculelor

-existenta aprobdrilor i vizelor de la facultate/departament

-depunerea in termen sau nu a decontului

Dacia decontul nu corespunde ca forma si fond se restituie titularului pentru corectare/completare.
Exceptie:

15
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Decontarea taxel de participare se poate face si pe ordinul de deplasare intern daca este evidentiati
separat pe referatul de necesitate(anexa 1) iar documentele justificative — factura, dovada platii,

programul conferintei — vor fi arhivate impreuné cu decontul intern.
In situatia in care organizatorul conferinfei asigurd masa conform programului atasat la decont,
titularul NU poate beneficia g1 de indemnizatia de delegare%

8. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr.ert Compartimentul(postul)/ 1 II HU v A% VI VII
actiunea {operafiunea)
1 Directia Financiar Contabild E Ap Ah Ev
2 Managementul compartimentului v
3 Secretariat Comisie de monitorizare Vef Ev
4 Biroul Executiv al Consiliulai de A
Administratie
5 Compartimente afectate Ap Ev
9. Formulare:
F 9.1 Formular de eviden{d modificéri
F 9.2 Formular de distribuire/difuzare
F 9.3 Formular de analiz3 a procedurii
Fo.l
Formular de evidentd modificiri
Nr. Data Data Numir Semndtura
Editia e s Revizia . . . . Descriere modificare conducitorului
crt. editiei reviziel pagina . .
t compartimentului
1 1 01.01.2006 3
2 1 18.02.2009 5 Modificare forma
3 2 De la data Modificare  forma  si
aprobarii conjinut
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F9o.2
Formular de distribuire/difuzare
S.'COPP l Compartiment Nume si Functia il)at‘a“ Semnétura
difuzirii prenume primirii
Nr.cr 1 3 4 5 6 7
L.
l aplicare Rectorat Dana Rusu $ef Cabinet
Rector
_ e Director
2 aplicare | Directia Generaia Costel Palade General
Administrativa - .
Administrativ
3 aplicare Secretariat Rectorat Mariana Petcu Sec'retarl Sef
Universitate
. .. . Cemnenco L
4 aplicare Serviciul financiar Gabricla Sef serviciu
5 aplicare Serviciul contabilitate Popovici Sef serviciu
Roxana
6 aplicare Blrou”b ngete g1 veniturl Fatu Cristina | Sef birou
proprii
7 aplicare Serviciu Achizitii Alexoaei Sef serviciu
P Publice Gabriela
3 . Directia camine si Bogdan Sef
aplicare . Eduard .
cantine compartunent
Plescan
9 aplicare Director Resurse Umane | Sarbu Marina | Director
10 aplicare Directia Tehnica Prisec.:aru Director
Dorina
11 aplicare Birou transporturi Docan Liviu | Sef birou
12 avlicare Serviciu de Relatii loana Sef serviciu
P Internationale Serafinceanu
Serviciul pentru
13 aplicare administrarea proiectelor Radu Elena | Sefserviciu
de cercetare stiintificd
Serviciu de marketing
. . . Munteanu ..
14 aplicare Educational, Evenimente . Sef serviciu
. ) . Cristina
si Imagine Academici
15 aplicare | Birou Juridic Giosan | ¢ e pirou
Loredana
Serviciul pentru studenti,
16 aplicare orientarc In cariera 2 Chihaia Diana | Sef servicin
insertie profesicnal si
alumni
17 aplicare Facultatea de Biologie Bélba Cecilia Adm.gef
facultate
13 aplicare Facultatea de Chimie Vatra Vasile Adm.sef
facultate
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. Halangescu | Adm.gel
19 aplicare Facuitatea de Drept Ciprian frcultate
Facultatea de Economie Adm.sef
20 aplicare si Administrarea Clain Julian | facultate
Afacerilor
. Facultatea de Educatie . . Adm.gef
21 aplicare Fizici Ghiga Livia rcultate
22 aplicare Facultatea de Fizica DOITC.I[a Adm.sef
Sergiu facultate
23 aplicare Facultatea de Filosofie Jacoti Claudia Adm.sef
facultate
. Facultatea de Geografie Pricop Adm.gef
24 aplicare si Geologie Cristian facultate
23 aplicare Facultatea de Informatica Negrescu Adm.gef
Radu facultate
26 aplicare Facultatea de Istorie Alexandrescu | Adm.gef
Toana facultate
. . Constantinovi | Adm.sef
27 aplicare Facultatea de Litere oi Bogdan facultate
. Facultatea de oo | Adm.gef
2
28 aplicare Matematici Teslaru Mihai facultate
. ) . Tienhoven | Adm.gef
29 aplicare Facultatea de Psihologie Liliana Frcultate
30 aplicare Facultat~ea de Teologie Cucu Otilia Adm.gef
ortodoxa facultate
. Facultatea de Teologie Diaconu
31 aplicare - - Secretar
romano-catolicd Cristina
32 aplicare Editurd Leonte Lucian Direct(?r
executiv
33 aplicare SCDAEA Director
34 aplicare Gradina Botanici Tanase Citilin | Director
35 aplicare Stanu'nea P-Neamf, Director
Potoci
36 aplicare Statiunea Agigea Director
37 aplicare Statiunea Tulnici Vasiliniue Director
Tunut
38 aplicare Statiunea Rarau Lesenciuc Dan | Director
39 aplicare Statiunea Madarjac Niacsu Lilian | Director
40 aplicare Birou proiecte de Berica Corina | Sef birou
dezvoltare
41 aplicare Muzeul Universitatii Nistor lonut | Director
42 informare Controi'ﬁnanc:lar Stirbu Ru_su Sef birou
preventiv Joana Danjela
43 informare Birou Audit Public Intern Mms:fmu Sef birou
Monica
44 informare Birou Control Intern Baltariu Diana
45 informare Directia financiar Iftimia Liliana Director

contabild
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Procedura operationala Editia 1.
UNIVERSITATEA “Alexandru loan Privind fiford?rfea C!B av?nsur: m o Nr.odeex.....ccoomreeiiiniiniinn,
I numerar In lei, justificarea deplasarilor
Cuza” din IASI interne §i a unor cheltuieli materiale.
T . . Cod: PO i, Revizia 2.
Directia Financiar-Contabilitate UAICDFC. e Nr.deex. 48 .oovvenenne,
Pagina 19 din 25
Exemplarnr. ...................
. informafe . o Profuniv.dr. Profuniv.dr.
46 Comisia de monitorizare . .
Corneliu latu Corneliu latu
Informare/Evi Secretar
47 dentd/Arhivare | Comisia de monitorizare Ligia Boca Comisiei de
monitorizare
48 arhivare Directia financiar | 150 1 iliana Director
contabild
F9.3
Formular de analiza a procedurii
Conducitor R . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. Inlocuitor
. compartiment
Compartiment . | de drept/ _ B B
Nume s Semnatura | Data | Observatii | Semnitura | Data
delegat
prenume
Birou  Audit | (e OMA - )
_ : L3001y
Public Intern UL aA — { lx\

10. Anexe:

Anexa - Referat de necesitate deplasiri interne

Anexa 2- Referat de necessitate pentru cheltuieli materiale
Anexa 3- Ordin de deplasare pentru deplasari interne/decont
Anexa 4- Decont de cheltuieli materiale

Anexa 5- Imputernicire

Prezenta procedurd se aplicd incepdnd cu data aprobarii in Biroul Executiv al Consiliului de

Administratie.
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UNIVERSITATEA “Alexandru loan
Cuza” din 1AS]

Procedura operationald Edifia 1

numerar n lei, justificarea deplasirilor
interne si a unor cheltuieli materiale,

Privind acordarea de avansuri in Nr.de exe oo,

Directia Financiar-Contabilitate

Cod: P.O. .,
UAIC.DFC. oo

Pagina 20 din 25

Exemplaror. ...................

Anexanr. 1

UNIYERSITATEA
JALEXANDRU IOAM CUZA™

din A5
Se aprobd deplasarea
Viza CFP. RECTOR.
Viza Serv.Contabilitate Avans lei
REFERAT DE NECESITATE
Nr. din
Subsemnatul .o, aviind
functiader ..o o la caredra/departamentul/serviciul
v rog si-mi aprobati deplasares s
in localitatea ... inperoada e

cu mijloc de transport  Auloturism (nr.maginii} /tren / avion
Scopul...deplasirii:

Pentru care solicit aprobarea urmatoarelor cheltuieli:

Transport IAST - IASI, Iei
Alocatie de cazare * ... DOPH @ covevvrvvivrinees TORMOAPIE = e
Indemnizatte de delegare®*.............. zile & cee ledfzl =, el

TOTAL LEI

Din sursa de finajare
In cazul in care beneficiez de avans, mi oblig sa fac decontul $i si restitui sumeie necheltite in
termen de 24 de ore de la intoarcere din deplasare.

La facultate

Din finantare dec baza

Decan, Adminitrator sof, Sef catedra/ Titular,
Departament,

Din contracte de cevectare si finantari externe nerambursabile

Decan. Adminitrator gef, Director proicet. Titular.

La departamente/servicii
Pin finantare de baza

DGAL Sef departament/serviciu. Titular,

Bin contracle de cercetare si finantari externe nerambursabile
DGA, Sef departament/servicin/director proiect. Titular.

* Confonn Hotéirani 7142018

All-
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Procedura operationald Editia 1

UNIVERSITATEA “Alexandru Joan | Fivindacordarea de avansuriin | Nr. de ex...coorroovceevercsen
g numerar in let, justificarea deplasarilor
Cuza” din [ASI

interne si a unor cheltuieli materiale.

Cod:P.O. . Revizia 2. .ccooeeiiviiennniiiiinns

Directia Financiar-Contabilitate UAICDEC. v Nr. de eX. 48 oo

Pagina 21 din 25

Exemplar nr. ....................
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Procedura operationala Editia I ..o
UNIVERSITATEA “Alexandru Ioan | o nd acordarea de avansuri i | Nr. de eX. oo
Cuza” din IASI numerar in lei, justificarea deplasarilor
uza” din IAS interne si a unor cheltuieli materiale.
T . o Cod: P.O. v Revizia 2...........
D " F amtahilitate 0 | UM N semrsrsesninnieeane | RRVLALE Zeaoniinira i
irectia Financiar-Contabilitate UAIC.DFC. oo N, de €X. 48 1oooeroccics
Pagina 22 din 25
Exemplarnr. ..o,
Anexa 3

UNIVERSITATEA
: LALEXANDRU 104N C
dir 145)

Dl(d-na)

Depus decontul

uza® {numarul $i data)

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE ) NR.

Avind functia de ;

Este delegat pentru;

Durata deplasirii de la

la

Se legitimeaza cu

Stampila societitii §i semnédtura, RECTOR

Data
Sosit* Sosit¥
Plecat* Plecat®

Cu (fara) cazare

Cu ({firh) cazare

Stampila societatii
§i semnitura,

Stampila societétii
sl semnitura,

Sosit*

Sosit*

Plecat*

Plecat*®

Cu (fard) cazare

Cu (fira) cazare

Stampila societani
si semnatura,

Stampila societfii
si semnitura,

*Se va completa ziva, luna, an

ul i ora.

Cod 14-5-4
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Procedura operagionald

Edifia 1.

UNIVERSITATEA “Alexandru Ioan | Lrivind acordarea de avansurifin Nr. de ex. ......ooe....
i numerar in lei, justificarea deplasérilor
Cuza™ din 1ASI interne si a unor cheltuieli materiale.
T - . Cod: P.O. oo Revizia 2.,
Directia Financiar-Contabilitate UAIC.DFC. .ooooverreeeeeesssesees Nr.deex. 48 ..o

Pagina 23 din 25

Exemplar or. .....c.cccceee.

Anexa s
Ziua i ora plecirii Avans spre decontare:
Ziua si ora sosirii Primit la plecare led
Ziua depunerii Primit in 6mpul
decontalui depiasiri lei
Penalizid TOTAL lei
calculate
Cheltuieli efectuate conform documentelor anexate
Felul documentului si emitentul Nr si data actului Suma
TOTAL CHELTUIELIL
Diferenta de restituit s-a depus cu Diferenta de primit/restituit iel
chitanta nr din
Semnitura Se aproba, Control Verificat Sef Titular
conducatorul Fin decont Compartiment avans
unitatii preventiv
Cod 14-54
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Edifia I,
Nr.deex..ooovveiveonini

Pagina 24 din 25
Exemplarar. ............

Revizia 2.,
Nr.deex. 48 ..

Procedura operationala
Privind acordarea de avansuri In

numerar in lei, justificarea deplasarilor
interne si a unor cheltuieli materiale.

Cod: PO e,

‘1eRUlRA
‘SIGRILOD SopUCUY gndang

“SURAT 9P JE|n)IL

npomes jeg

‘195 IGIBNSILIPY

wnpsas ap

2IRqjEA, BleQ | Jewinn

un uir

Buing " eeg
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T aseomp

meg

Jeuingy

{Inzed 3150 pues} D)UBIAYIP
ap 2IRIRISUOY IS allda0a1 3p KI0N

euliajoH CINEES]

BONSRAUID Bp BlepIeD

|ROSH UDEHEIURNYD

einped

UNIVERSITATEA “Alexandru Toan

Cuza” din [ASI

Directia Financiar-Contabilitate

‘pqeide g

PN

BUING

ATMVI—IEYN IAINLITHD NYLNS IHNSNYAY

MANLIFHD HA LNODEO

aaneannsnl auatnao
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Procedura operationala Editia 1

UNIVERSITATEA “Alexandru Ioan Privind acordarea qe avansuri in Nr. de ex. et rean e rann

numerar in lei, justificarea deplasarilor

Cuza” din 1ASI interne §i a unor cheltuieli materiale,

Diteeia FimnciarComabiliate | il Bec ™ N
Pagina 25 din 25
Exemplarnr. ..................

L¥F)

Serveste ca document de imputernicire in vederea Incasirii unor drepturi banesti de Ia
casicrul unitdfii cfnd timlaul mu se poate prezentz penfru accasta. jar persoana
imputernicitii este un membru al familiel titularelui sau o persoand ncadratd in munci la
aceeasi unitate cu ttularul drepturilor banesti.

Se tntocmeste intr-un exemplar, de ¢atre titularul drepturilor ce urmeaza a i incasate de la
casier §i se desemneazil de acesta, precum §i de persoana fisputernicitd,

Se aprobi de ciitre conduciitorul compartimentului {inanciar-contabil dupi analiza
situatiei existente.

Circulit:

- la sefui ierarhic al titularuiui drepturilor bénesti pentsu aprobare numai in cadrul
ridicarii de sume reprezentind salarii, ajutoare din fondurile de asiguréri sociale, premii $i
alte drepluri asimilate acestora (deplasari);

- la casierul unitétii cu ocazia platii drepturilor cuvenite ciitre perscana imputernicita i se
anexeazi la documentul de platd a drepturilor respective. )

Se arhiveazd la compartimentul financiar-contabil, anex la documentul de platid a
drepturilor biinesti.

Se aprobi,
IMPUTERNICIRE
Subsemnatul ...
in calitate de ™ e deleg pnn prcnma
P AL {-NR) oo e s
0 calitate de e, CALE S legliimeazd cu B.L
ST o T SURUUPI. 1| VR UUUSTIOSO
pentru a-mi ridica drepturile de ™7 oo
Data oo
Semnitura perscanei Semndtura emitentului,
imputernicite,

T e . ) ‘e - .
. Se va trece calitatea emitemtului imputernicirii (funetia, antor, coluborator ¢lc.).
" . N . .
Se va trece natura sumet care urmeaza a fi incasatd (chenzina §, o il-a, drepturi de delegare, detasare, autor elc.)
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