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3.5copul procedurii

3.1, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
3.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

3.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4. Domeniul de aplicare a procedurii

Reglementeazd organizarea acordarii de avansuri pentru efectuarea de deplasdri externe, modul si
termenele de justificarea a acestora, documentele necesare in vederea intocmirii deconturilor externe
precum si alte aspecte legate de justificarea unor cheltuieli conform legislatiei in vigoare.

5. Dacumente de referinta

{1} Regulamentul operatiilor de casd — aprobat prin Decretul nr.209/ din 5 iulie 1976;

(2} HG.518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roméan trimis in strinitate pentru
indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificdrile §i completarile ulterioare;

{3) Ordonanta de urgentd nr.146/31 octombrie 2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, actualizata;
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Nr.
crt.

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

{5) Ordin nr. 2634 din S noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile

{6) pagina web UAIC — sectiunea “International” hitps://www.uaic¢.ro/international/formalitati-de-deplasare-

strainatate/

6.Definitii 5i abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

Termenul

Definitia sifsau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura documentata

Modul specifice de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport hartie
sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem i
proceduri operationale

Procedura de sistem - PS

Procedura operationala -
PO

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul entitdtii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate public3

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice

Revizie procedurd

Actiunea de modificare, respectiv ad3ugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implica, de reguld, sub 50%
din continutul procedurii

Editie procedurd

Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modificd atunci ¢and deja au
fot realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

Proces

Un flux de activitdti sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare

i 10.

Diagrama de proces

Comisia de monitorizare

Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizarii unui proces sau |
unei activitati |

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului
de control managerial a Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi

Control intern managerial

i acesta mnclude, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.
| Sintagma “control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
legale, in vederea asigurari administrarii fonduritor in mod economic, eficient si eficace;

ierarhice pentru finerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale §i a celor specifice.

Secretariatul Comisiei de
monitorizare

Persoand/persoane desemnatd/desemnate de citre presedintele Comisiei de
monitonzare avand ca sarcind principald managementul documentelor ce sunt in
atributia comisiei

La nivelul UAIC, secretariatul Comisiei de monitorizare verificd de conformitate
procedurile documentate
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6.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 PS Procedura de sistem

2 PO Procedura operationald

3 E Elaborare

4 v Verificare

5 Vef Verificare de conformitate

6 Ev Evidenta

7 A Aprobare

8 Ap. Aplicare

9 Ah. Arhivare

10 SCIM Sistemul de control intern managerial

11 LVAIC Universitatea "Alexandru loan Cuza” din lasi

12 Comisia de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului
maonitorizare de control managerial a Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi

13 DFC Directia Financiar Contabila

14 Serv.Fin Serviciul Financiar

15 SMACS Serviciul pentru managementul activit3tilor de cercetare stiintificd

16 DPVE Dispozitie de plata valutara externd

17 CFP Control financiar preventiv

18 RNO Referat de necesitate si oportunitate

19 oP Ordin de platd

20 DP Dispozitie de plata

21 BECA Biroul Executiv al Consitiului de Administratie

22 HG Hotarare Guvern

23 SREI Serviciu Relatii Internationale

7. Descrierea procedurii

7.1. Generalitati

(1) Procedura se adreseazd personalului UAIC cu atributii in intocmirea §i verificarea documentelor
utilizate la deplasdri externe precum §i personalului trimis Tn strdindtate pentru indeplinirea unor misiuni
cu caracter temporar cum ar fi:

a} documentare, schimb de experienta;

b) cursuri si stagii de practica si specializare sau perfectionare, inclusiv participarea elevilor, studentilor si
cadrelor didactice Tnsotitoare la olimpiade si concursuri in domeniul invatdmantului;

¢) participari la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni, care prezintd
interes pentru activitatea specifica, precum si la manifestari stiintifice, culturale, artistice, sportive si altele
asemenea;

d) desfagurarea unei activitati stiintifice, culturale, artistice sau sportive, temporare, fird dobandirea
calitatii de salariat a partenerului extern, precum si pentru tinerea de cursuri in calitate de profesor
vizitator;

e) alte mobilititi externe.

(2) Ministerele, celelalte organe de specialitate ale administratiei publice, precum si alte institugii publice,

care trimit personal Tn strdindtate pentru Indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, vor lua masuri
pentru analiza concluziilor st a propunerilor prezentate de cdtre personalul in cauzi la intoarcerea din
deplasare, pe baza de raport scris, inaintat la conducerea institutiei si valorificarea optim3 a acestora.
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{3) Informatiile privind formalitatile care trebuie demarate pentru obtinerea Dispozitiei Rectorului si
formularele necesare se obtin de ia Serviciul de Relatii Internationale, de la secretariatele facultatilor sau
de pe pagina web UAIC - sectiunea “International” https://'www. uaic.ro/international/formalitati-de-
deplasare-strainatate’

7.2. Documente utilizate

(1) Lista si rolul documentelor

a} Cerere pentru deplasdri externe reflectd toate datele necesare pentru emiterea Deciziei Rectorului,
perioada, sursa de finanfare, precum si cheltuielile estimate pentru deplasare-cheltuieli de transport,
cheltuieli de cazare in striindtate si pe teritoriul Romaniei, cheltuieli cu diurna in strdinitate si pe teritoriul
Romaniei, taxe de participare, taxe de viza, asigurari medicale- (formularul se regdseste pe pagina web
UAIC - sectiunea “International”). Formularul este intocmit de titular si avizat de facultate/departament;

b} Dispozitia Rectorului/Ordin de deplasare emis de SREI — este documentul care std la baza deplasarii si
reprezintd aprobarea institufiei de a efectua deplasarea. Dispozitio Rectorului reflectd toate datele din
Cererea de deplasare;

¢} Referat pentru decontarea cheltuielilor materiale (taxe de participare/publicare care nu necesitd
proceduri de achizitie) RNO (anexa 2.) — intocmit de titular, aprobat de seful structurii/Oirectorul de proiect
cu specificarea sursei de finantare, a zonei si purtitorului specific {(incadrarea Tn bugetul fiecarei structuri)
este documentul prin care se solicitd decontarea/plata acestor taxe §i care justificd necesitatea si
oportunitatea acestor cheltuieli. Este insotit de documente justificative;

d} Decont pentru deplaséri externe (anexa 3) - reflectd toate cheltuielile efectuate cu ocazia deplasirii
externe pe baza documentelor justificative atasate de salariat;

e) Ordonantare de platd — emisa de Serviciul Financiar - este documentul prin care ordonatorul de credite
da dispozitie contabilului s3 efectueze plata; se intocmeste intr-un exemplar;

f) Ordin de platd/Dispozitie de platé emis de Serviciul Financiar - reprezintd documentul prin care se
efectueaza plata catre solicitant/furnizor(in lei sau valutd);

g) imputernicire (anexa 4) - se Intocmeste doar in situatia in care titularul nu se poate prezenta la casieria
centrala (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 aprobatid de citre conducerea
facuitatii/departamentului si vizata de Seful Serviciului Financiar sau inlocuitorul acestuia.

h) n situatia in care perscana mputernicitd nu este salariatd UAIC este necesard procurd notariald in
original.

i} Documentele mentionate la lit.a - f vor fi aprobate si vizate conform Deciziei privind controlul financiar
preventiv si a Deciziei privin angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheituielilor.

7.3. Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale: computere, birotica, aplicatie informatica,etc.;
7.3.2. Resurse umane: personalul angajat al Serviciului Financiar-DFC;
7.3.3. Resurse financiare: salariile personalului implicat in activitate.

7.4. Modul de lucru

Deplasarile externe se pot efectua
a} cu avans de la VAIC;

b)fard avans de la UAIC.

7.4.1. Acordarea de avansuri in numerar-beneficiari, termene privind justificarea avansurilor
{1) Acordarea avansurifor pentru deplasarile externe se face conform reglementérilor legale in vigoare.
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{2) Pot fi acordate avansuri persoanelor care au raporturi de munci cu institutia (incadrate la UAIC), pentru
cheltuieli de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor cuvenite pentru plata transportului si a
indemnizatiei de deplasare {diurna + cazare), cu obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult 3
zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

{3) Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucrdtoare inainte de plecare, cu exceptia sumelor solicitate
pentry procurarea biletelor de cdldtorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu
cel mult 10 zile inainte de data plecérii.

{4) Acordarea avansurilor pentru deplasérile externe se face ca urmare a programarii la Serviciul Financiar
in baza Dispozitiei Rectorului intocmitd de SREL. Deoarece institutiile publice nu pot efectua cheltuieli
bugetare/plati din incasiri (toate incasarile trebuie depuse in conturile deschise la Trezoreria statului in
prima zi lucratoare de la incasare)}, programarile pentru acordare de avansuri trebuie facute cu cel putin 4
zile lucratoare Tnainte pentru indemnizatiei de deplasare {diurnd + cazare) si cu cel putin 14 zile pentru
transport cu locuri rezervate.

{5} Este interzisda acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul primit
anterior. Evidenta avansurilor acordate si urmérirea justificarii lor la termenele stabilite se efectueaza in
cadrul DFC.

7.4.2, Decontarea avansurilor - responsabilitdti, calculul penalitatilor

{1} Decontarea avansurilor se face conform prevederilor legale n vigoare.

{2} Titularul de avans este obligat ca, in termenele stabilite pentru justificarea avansului, s3 intocmeasca si
sa depund, la Serviciul Financiar, decontul de cheltuieli (anexa nr.2) in care inscrie toate documentele
justificative si le anexeaza la acesta.

(3)Tn cazul in care titularii de avans intocmesc si prezintd deconturi incomplete sau anexeazi documente
nevalabile/neconforme, avansul se considerd justificat numai cu valoarea documentetor valabile (corecte si
conforme).

(4) Sumele necheltuite din avansul acordat se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei lucritoare
imediat urmatoare inapoierii din delegatie.

Titularii de avans care nu depun in termen decontdrile pentru justificarea avansurilor, impreuna cu
documentele justificative sau nu restituie in termen sumele raimase necheltuite, vor pliti o penalizare de
0.5% asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in termen, dupa caz, pentru fiecare zi
intarziere. Penalizarea de intarziere se calculeazd si asupra sumelor primite drept avans, in cazul in care
acestea nu au fost restituite cel mai tarziu a dova zi de la data cind titularul de avans a fost instiintat c3
deplasarea a fost revocata sau amanata.

(5) Tn cazul in care, in urma verificirii ulterioare de organele in drept se constati diferente de recuperat,
penalizarea de 0.50% pe zi de intdrziere se calculeazd asupra acestor diferente din ziua aducerii la
cunostintad celui in cauzd si pana in ziua achitarii sumei, in afard de situatia in care titularul de avans este de
reacredintd, caz in care penalizarea se calculeazd din ziua in care a expirat termenul de depunere a
decontului. Suma perceputa ca penalizare de intarziere nu va putea depasi debitul datorat.

7.4.3. Decontarea cheltuielilor de deplasare in strainatate — tipuri de cheltuieli

(1) Indemnizatie de deplasare.

a) Tipuri de cheltuieli care se deconteazd personalului roman trimis in striindtate pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter temporar.

b} Tn straindtate, o indemnizatie zilnic3 Tn valutd primit3 pe pericada delegdrii si detasdrii in striinitate,
denumita in continuare indemnizatie de deplasare, compus3 din:

v sumi zilnicd, denumitd in continuare diurnd, in vederea acoperirii cheltuielilor de hrani, a celor
marunte uzuale, precum si a costutui transportului in interiorul localitatii in care isi desfasoard activitatea
{plafoane stabilite prin HG 518/1995 cu modificirile si completérile ulterioare, in functie de fiecare tara si
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ptafonul stabilit prin Hotdrdrea 714/2018 cu modificérile si completarile ulterioare pentru perioada in care
se tranziteazd Romdnia);

¥ suma zilnic3, denumitd in continuare indemnizatie de cazare, in limita cdreia personalul trebuie s3 Tsi
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 (plafoane stabilite prin HG 518/1995 cu modificdrile si completdrile ulterioare, in functie de fiecard
tara);

¥" in cazul personalului care se deplaseazd cu mijloace auto, inclusiv cu cele proprietate personald, se vor
deconta sumele necesare acoperirii cheltuielilor de cazare, in conditiile Hotararii 518/1995 cu modificirile
si completdrile ulterioare, dupa parcurgerea unei distante zilnice de minimum 500 km. Sumele necesare se
vor acorda in tei sau in valutd, in funclie de tara in care se efectueaza cheituielile respective. Cazarea pe
teritoriul Romaniei se deconteaza ca suma forfetard conform Hotdrdrii 714/2018 cu modificdrile si
completarile ulterioare.

{c) Valuta necesard pentru acoperirea diferentelor de tarif la cazare se acorda in limita unei sume de pana
la 50% din indemnizatia de deplasare la care are dreptul personalul, cu aprobarea Conducerii Universitatii.

{2) Comisioanele de rezervare a camerelor de hotel.

{a) Pentru personalul trimis in striinatate, in misiuni cu caracter temporar care se deplaseazd pentru
durate de timp care nu necesitd cazare, inclusiv pe durata intregii nopti, indemnizatia de deplasare este
formatd numai din diurna stabilita conform legii.

{b} Pentru personalul trimis in strainatate in conditiile Hotdrarii 518/1995 cu modificarile i completdrile
ulterioare, in cazul in care cheltuielile pentru cazare se suporta de cdtre partenerii externi, indemnizatia de
deplasare este formatd numai din diurna stabilitad conform legii.

{c) Pentru personalul trimis Tn straindtate in conditiile Hotararii 518/1995 cu modificirile si completirile
ulterioare, in cazul in care cheltuielile pentru masa se suportd de catre partenerii externi, indemnizatia de
deplasare este formata din 50% din diurna si 100% din indemnizatia de cazare, stabilite pentru tara in care
are loc deplasarea, potrivit categoriei in care se incadreaza.

{d) Tn cazul intreruperii cilitoriei, determinati de programul de zbor al avioanelor, drepturile de
indemnizatie de deplasare ale personalului se acordd, in continuare, |2 nivelul prevazut pentru tara de
destinatie, numai daca sejurul pe perioada respectiva nu este asigurat de citre companiile care efectueaza
transportul.

(e} Perioada pentru care se acordd, diurna in valuta se determind in functie de mijlocul de transport folosit,
avandu-se in vedere:

¥" momentul decoldrii avionului, la plecarea in strdindtate, si momentul aterizirii avionului, la sosirea in
tard, de si pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a frontierei de stat a Romaniei;

v momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei de stat a
Romadniei, atat la plecarea in strindtate, cat si la inapoierea in tara.

(f) Pentru fractiunile de timp care nu Tnsumeaza 24 de ore, diurna se acord3d astfel: 50% péana la 12 ore si
100% pentru perioada care depdseste 12 ore.

{3) Cheltuieli de transport

a) Personalul trimis in strdindtate are dreptul sa cdlatoreasca cu avienul (clasa economicd) sau cu trenul (la
clasa | cu vagon de dormit, un locin cusetd de 2-4 locuri}.

b} De asemenea, personalul poate s3 caldtoreascd si cu mijloace auto Tn situatia in care cheltuieliie totale
¢e trebuie suportate de cdtre universitate sunt inferioare tarifelor practicate in cazul catatoriei cu avionul.
¢) Transportul dus-intors, pe distanta dintre aeraport sau gar3 si locul de cazare, se face cu mijloacele de
transport in comun sau in regim de taxi (bolt, uber, car sharing, etc.}.
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d} Transportul efectuat in Romania se face cu mijloacele de transport in comun, la si de la aeroport, gar3,
autogara sau port, in cazul in care acestea sunt situate in altad localitate, sau in regim de taxi sau car
sharing, in intervalul in care serviciile de transport public in comun nu sunt disponibile;

e} Tn cazul personalului care se deplaseazi cu mijloace auto, inclusiv cu cele proprietate personald, se vor
deconta sumele necesare pentru plata carburantilor si a lubrifiantilor, tindnd seama de consumul specific al
acestora, precum i pentru plata taxelor rutiere, de transbordare sau a altor asemenea cheltuieli, inclusiv
asigurarea pentru rdspunderea civild, respectiv cartea verde.

f) costul transportului in trafic international, cel intre localitatile din tara in care personalul ii desfisoara
activitatea, precum §i pe distanta dus-intors dintre aeroport sau gar3 si locul de cazare;

g} costul transportului documentatiilor, mostrelor si al altor materiale sau obiecte necesare indeplinirii
misiunii;

h) comisicanele de rezervare a locurilor in mijloacele de transport, taxele de aeroport.

i) Pentruindeplinirea programului stabilit se pot inchiria atdt mijloace de transport, in vederea deplasarii
in grup, in interiorul {arii de destinatie, cu acordul prealabil al ordonatorului de credite, decontarea
cheltuielilor aferente urménd sa se facd, potrivit legii, pe bazd de documente justificative {contract de
inchiriere, facturd, dovada platii).

{4) Cheltuieli cu taxele de participare

{a) Taxele de inscriere sifsau de participare la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau la
alte reuniuni, precum si la manifestadri stiingifice, culturale, artistice, sportive si altele asemenea, se pot
deconta in valuta sau in lei, dupa caz, astfel:

- Decontarea taxelor de participare in situatia in care acestea sunt prinse in ordinul de deplasare externa se
face in baza documentelor justificative anexate la decont (facturd, dovada platii, certificat de participare}.

- In cazul in care aceste taxe nu sunt trecute in Dispozitia Rectorului, decontarea/plata acestora se face in
baza unui Referat de necesitate {RNO) Tnsotit de documente justificative (facturd emisad pe UAIC pe care sd
apara adresa si codul fiscal al Universitatii, dovada platii, certificat de participare, etc).

{5) Alte cheltuieli

Pot fi decontate pe bazd de documente justificative {in valutd sau in lei, dupd caz}, si urmatoarele
cheltuieli:

- cheltuielile medicale pentru vaccinuri §i medicamente specifice unor {ari sau localitadti cu clima greu de
suportat, pentru spitalizare si interventii chirurgicale in cazuri de urgentd, precum si cheltuielile privind
asigurarea medicald, in cazul Tn care asistenta medicald pentru aceste persoane nu este prevazuta de
regulamentele europene sau de un acord bilateral in vigoare incheiat de Romania;

- cheltuielile in legdturd cu decesul in striinitate si transportul in {aré al celor decedatj;

- comisioanele si taxele bancare, cheltuielile pentru obtinerea vizelor de intrare in tarile respective;

- valuta necesard pentru acoperirea unor eventuale cheltuieli neprevizute, precum si a celor pentru
convorhiri tefefonice, telex, comisioane de schimb, care, impreund cu diferentele de tarif la cazare si altele
asemenea, necesare indeplinirii misiunii, se acorda in limita unei sume de pana la 50% din indemnizatia de
deplasare |a care are dreptul personatul.

7.4.4. Verificarea/intocmirea decontului — responsabilititi, documente justificative

(1) Dupa efectuarea deplasdrii externe, salariatul trebuie sd se prezinte la Serviciul Financiar in vederea
intocmirii decontului §i verificarii documentelor justificative. Dac3 titularul de decont a beneficiat de avans
trebuie sa justifice avansul in termen de cel mult 3 zile lucratoare de |a sosirea din deplasare, exclusiv ziua
sosirii. Sumele necheltuite din avansul acordat se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei lucritoare
imediat urméatoare inapoierii din delegatie.
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{2) La primirea/intocmirea decontului de cheltuieli (anexa 3), salariatul din cadrul Serviciului Financiar
verifica legalitatea documentelor justificative anexate la decont, concordanta lor cu natura si destinatia
cheltuielilor precum si respectarea termenului de justificare.

{(3) De corectitudinea sumelor decontate si a penalizdrilor de intarziere calculate {acolo unde este cazul)
raspund salariatii din cadrul Serviciului Financiar cu atributii specifice prevazute in fisele de post.

{4) Pentru calculul diurnei si a cazdrii nu se solicita documente justificative, decontarea efectudndu-se la
plafoanele stabilite prin HG518/1995 si HG 714/2018, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

{5) Numarul zilelor calendaristice pentru care se acordd indemnizatia de deplasare este cel previzut in
actul administrativ prin care s-a dispus deplasarea, respectiv Dispozitia Rectorului. In situatia in care
perioada efectivd a deplasdrii este diferitd (depdseste perioada aprobatd) este necesard refacerea
Dispozitiei Rectorului, prin intocmirea unei cereri de modificare care va urma aceeasi pasi ca si cererea
initiala.

{6) Decontarea cheltuielilor de transport se face pe bazd de documente justificative;

(7} Documentele necesare in vederea calcularii corecte a cheltuielilor de transport sunt urmtoarefe:

a) la transportul cu avionul - facturd, dovada platii (chitantd, extras de cont pe numele persoanei care a
efectuat deplasarea sau declaratie pe proprie rdspundere a persoanei care a efectuat plata, in situatia in
care aceasta este diferitd de titularul de decont), bitetul electronic, tichetele de imbarcare, copie dupa
pasaport-vizd {acolo unde este cazul);

b) ta transportul cu trenul - biletele de tren, dovada platii dacd sunt achizitionate on-line (extras de cont);
c) la transportul cu autoturimul proprietate personald — bonuri de benzind care sd acopere toata distanta
parcursa, chitante/bonuri pentru taxele drum, alte taxe rutiere, declaratie pe proprie raspundere cu privire
la consumul specific de carburant al autoturismului (anexa 1).

{8) Tn situatia in care existd reguli diferite de decontare previzute in regulamentele/ghidurile unor
proiecte, deconturile se vor intocmi cu respectarea plafoanelor stabilite de acestea (ex. ERASMUS+, EC2U).

7.4.5.0bservatii

(1) Deconturile externe se inregistreazd de citre salariatii Serviciului Financiar in ziua intocmirii lor inh
programul informatic de evidenta a deconturitor.

(2) La deconturile care contin ca documente justificative bonuri fiscale se vor face copii vizibile dup3
acestea si se vor anexa la decont aldturi de originale.

(3) Dispozitia Rectorului se va anexa Impreund cu celelalte documente justificative in spatele decontului.
(4) Daca valoarea decontului depdseste valoarea indicatd in Dispozitia Rectorului se poate solicita
decontarea cheltuielilor suplimentare printr-o cerere de modificare a Dispozitiei Rectorului {cu toate
avizele necesare Cererii de Deplasare} si respectiv a modificarii Dispozitiei Rectorului, pe baza cererii
aprobate.

7.4.6. Derularea operatiunilor privind acordarea si justificarea cheltuielilor de deplasare externd

R S §
| N Detalii | Responsabili I Observatii
| I
crt. | 1
| 1 intocmire si aprobare Cerere de - | Titular/departame | Se intocmeste de cite ori este nevoie;
' deplasare nt/echipa de . . R
: proiect Pentru deplasari in striinitate cu incadrarea
bugetara specifica (sursa de finantare/zond/purtator).
Aprobare

conducerea UAIC
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2 Intocmire si aprobare Dispozitia SREI/ conducerea Se intocmeste in doud exemplare din care unul se
Rectorului UAIC depune la Serviciu Financiar si unul la persoana care
se deplaseazi.
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.
4 Intocmire si aprobare Serv.Fin, Zilnic pentru sumele ce trebuie platite in pericada
Ordonantare de plata pentru urmatoare.
avans
5 intocmire i aprobare Dispozitie Serv.Fin. Se intocmesc DP individuale sau colective;
de plat3 prin casierie/ Ordine de . . o
plats/Dispozitii de plats Ordinele de platd sunt individuale;
Pe Dispozitia de plata, pe langa datele cerute de
formular se va trece obligatoriu
facultatea/departamentul sau proiectul care suporta
cheltuielile,
b Intocmire si semnare CEC de Serv.Fin, Se intocmesc zilnic conform ordonantarilor de plata
numerar/ Documente pentru aprobate.
ridicare din banca a sumelor
7 Ridicare numerar de la banca/ Serv.Fin, Prin intermediul casierului de la casieria centrala.
sau depunerea OP-urilor la banca
8 Depunere documente de plata cu Serv.Fin. Zilnic, ori de cdte ori este nevoie,
numerar la casierie
9 Plata avansului cu numerar Serv.Fin, Prin casieria centrala
10 intocmirea/prezentarea Titular, Serv.Fin. Decontul se Tntocmeste de titular sau de o persoand
decontului de deptasare spre din cadrul Serviciutui Financiar, se verifica si se
verificare si aprobare. CFP, conducere certificd la Serviciul Financiar, se avizeaza CFP si se
aprobd de catre conducerea UAIC,
il Verificarea tuturor documentelor Serv.Fin. Verificarea se face la Serviciul Financiar.
anexat.e Ia.decc?nt pentnf Se verifica -
corectitudine si conformitate - documentele justificative;
- corectitudinea calculelor;
- existenta aprobarilor si vizelor de la
facultate/departament;
- depunerea in termen sau nu a decontului;
Dac3 decontul nu corespunde ca forma3 i fond se
restituie titularului pentru corectare/completare.
12 Calculul penalizarilor de Serv.Fin. Daca este cazul, conform regulamentului
intarziere operatiunilor de casa Decretul 209/1976
13 intocmirea dispozitiei de Serv.Fin. Daca este cazul, pentru sumele ce trebuie
incasare/plata cdtre casierie restituite/incasate si pentru penalizdri de intérziere
14 Inregistrare in evidenta Serv.Fin. Se inregistreazd deconturile in programul informatic
extracontabild a decontului specific, prin care se realizeaza:
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- registrul de evidenta a deconturilor de deplasare;

- verificarea perioadelor de deplasare.

15

Predare deconturi de deplasare
la Serviciul Contabilitate

Serv.Fin.

Predarea se face zilnic pentru deconturile de
deplasare care sunt aprobate de ordonatorut de
credite la Serviciul Contabilitate

7.4.7 Derularea operatiunilor privind decontarea/plata taxelor de participare la conferinte/manifestiri

externe:
Nr.crt. Detalii Cine executd
1 Depunere la Serv.Fin. a 1' Titular/administrator
documentelor necesare sef facultate/sef
pentru decontarea compartiment/echipi
cheltuielilor | de proiect
i
|
|
i
2 Intocmirea ordonantari de Serv.Fin,
plata
3 Plata efectiva catre Serv.Fin.
titular/beneficiar prin
intocmirea OP in cazul |
viramentului in Trezorerie, a |
DP in cazul ridicarii de
numerar din casieria
centrald, sau DPVE in cazul
platii valutare externe
4 Predare documente la Serv.Fin.

Serviciul Contabtlitate

Ohservatii

Documentele sunt:

1. Referat de necesitate cu specificarea incadrarii
bugetare (taxe de participare, publicare) cu
specificarea sursei de finantare/zon3/purtitor dacd se
suporta din fondurile facultatii sau nr. contract/ID
proiect, caz in care referatul se avizeazd de SMACS,
SREI si este semnat de Directorul de proiect;

2. Factura in original emisd pe UAIC, certificatd de
administratorul de facultate/SMACS/Director proiect
(dupa caz) §i ,Bun de platd” semnat de cétre
ordenatorul de credite sau persoana imputernicita de

acesta, precum si dovada platii;

3. Programul conferintei, manifestarii.

Dupa verificarea corectitudini §i conformitatii
documentelor depuse, se intocmeste ordonantarea de
plata, care se cerifica la Serviciu Financiar, se transmite
lain vedera acordarii vizei CFP $i ulterior se aprobd de

catre conducerea UAIC.

Se intocmesc OP/OP/DPVE-uri individuale sau
colective, distinct pe conturi bancare, in functie de
sursa din care se executi plata. Se numeroteazd cu
numere consecutive din registrul de plati aflat la
Serviciul Financiar.

Predarea documentelor in vederea contabilizarii si

arhivarii acestora la Serviciul Contabilitate,
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8. Responsabilitati
Nr. . .
ot Compartimentul/responsabilul I L[] m v v Vi Vil
(] 1 2 E] 4 5 6 7
1 Compartimentul iniiator E Ap. Ah. Ev.
2. Managementul compartimentului v
3. Secretariatul Comisiei de monitorizare Vef Ah. Ev.
4. Rectorul A
S. Compartimentele afectate Ap. Ev.
9. Formulare
9.1. Formular de evidentd modificari
9.2. Formular de difuzare
9.3. Formular de analizd
9.1. Formular de evidentd modificari
Semnatura
Nr. Editia D?t,a_ Revizia D?t_a . Nur|.15:' Descriere modificare conducdtorului
crt. editiei reviziei pagina R .
compartimentului
9.2. Formular de difuzare
| Scopul SRR Nume si functia | P | semnsturs
difuzarii prenume primirii
Nr.crt. 1 3 4 5 6 I 7
1 aplicare Cabinet Rector
N . Director
2 aplicare D|rec.t|§ Geqe[ala Costel Palade General
Administrativa .
Administrativ
] ) Petronela Secretar  Sef
{ : .
3 aplicare Directra Secretariat Gheorghiu Universitate
I ~ I !
. 5 S Cernenco |
4 " . . .
aplicare Serviciul Financiar | Gabriela ina Sef serviciu
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| =
S aplicare Serviciul Contabilitate | Popovici Roxana | Sef serviciu '
) Serviciu Bugete si | - o -
6 aplicare A u' - . i | Fatu Cristina Sef serviciu
Venituri Proprii
1
7 i aplicare Directia Resurse Umane | Tita Larie parec'tor
! interimar
— —
) Directia Achizitii Publice | Alexoaei Director
8 aplicare . - ) S
si Urmadrire Contracte Gabriela interimar
" Directia CAmine si alte
9 aplicare ..
spatii de cazare
' 10 aplicare Directia Cantlne.sl . Strugariu !)lre(.ttor
i Restaurante Universitare | Andreea interimar
1 Rt
! . Directia Investitii si
| 11 aplicare .
| P proiecte de dezvoltare
— .
| 12 aplicare Directia Tebnica Prisecaru Dorina | Director
| 13 AFlIEaIs D.'".Ect'a (;omumcag_u Rusu Octavian Director
Digitale si Informatizare
14 anlicare Serviciu Relatii loana e
P Internationale Serafinceanu
' Serviciul pentru
. Managementul
115 | B i ici
aplicare Activitatilor de Cercetare Felice Elena sef serviciu
Stiintifica
; Serviciu Marketing i
! . ; | Munteanu -
| 18 aplicare Educational, Evenimente . Sef serviciu
| . Cristina
| si Imagine Academica :
E | T G
| 17 aplicare Serviciu Juridic | Jkasan Sef serviciu
Loredana
. b b
. Serviciul suport t . i
18 aplicare ' 'u. S LS Chihaia Diana Sef serviciu
Studenti,
- e
19 aplhcare Compartiment Alummn '
| i
20 aolicare Serviciu Parteneriate cu I
B Mediul Socio-Economic | i
S |
Gadioi Elena | Adm.sef i
21 aplicare Facultatea de Biologie E
P : Elisabeta facultate
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22 | aplicare Facultatea de Chimie Vatra Vasile el
| facultate
23 aplicare Facultatea de Drept H.allaa.ngescu Sl
Ciprian facultate
Facultatea de Economie Adm sef
24 aplicare si Administrarea Clain lulian facultate
Afacerilor
I Facultatea de Educatie Ghiga Adm.sef
25 aplicare - . L
Fizicd Florentina Livia | facultate
— |
26 aplicare Facultatea de Fizica Doncila Sergiv | ——
l facultate
]
. . | .
27 aplicare Facultatea de Filosofie Jacota Claudia | el
facultate i
1 i el ) sl i
1
Facultatea de G fi sef
28 aplicare .acu @ e.a ¢ Leograiie Pricop Cristian | RIS
si Geologie | facultate
i Facultatea d R sef |
29 aplicare cutta e.a_ € Gadioi Lucian e —— !
Informatica facultate |
e s |
| .
30 aplicare Facultatea de Istorie ———— ]
loana facultate
» . .
31 aplicare Facultatea de Litere L | s |
Bogdan facultate
32 aplicare Facultatea de Pintilescu | Adm.sef
P Matematica Roxana | facultate
| 33 aplicare Facultatea de Psihologie T_u?nhoven ey
Liliana facultate
34 aplicare Facultat?a de Teoclogie Cucu Otilia Adm.sef .
! | ortodoxa facultate
Facultatea de Teologi
35 | aplicare acuttated e. ?0 ogle Diaconu Cristina | Secretar
i romano-catolicd
[ N - Director
36 aplicare Directia Editurd Lungu Dana . A
interimar
. =]
z Barbacariu |
37 aplicare SCOAEA ) Coordonator |
Cristian Alin i
38 aplicare Dlrecna“Gradma Tanase Catdlin Director
Botanica
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. Institutul de Cercetari CS | dr.abil Sorin )
39 aplicare e Director
Interdisciplinare Tascu
. . . Baltag Emanuel | _.
40 | t A Di
aplicare Statiunea Agigea Stefan irector
41 aplicare Statiunea Tulnici Vasiliniuc lonut | Director
li L i
42 aplicare Statiunea Rarau E.SEI"lCiUC Director
Cristian Dan
43 aplicare Statiunea Madarjac Minea lonut Director
44 LI Statiunea Stefanesti ETEID e Director
lonut
45 aplicare Statiunea Potoci
46 aplicare Statiunea Galanesti
47 aplicare Statiunea Cucuteni
aplicare Statiunea Dorna
48 .
Candreni
49 aplicare Serviciu Patrimoniu
P Muzeal
Departamentul de
formare continud,
50 aplicare invatamant la distanta si
invatamant cu frecventd
redusa
. Compartiment Control Stirbu Rusu
51 aplicare . . . .
Financiar Preventiv loana Daniela
52 informare Compartlment Audit
Public Intern
53 informare Compartiment Control
Intern
Informare/E Secretar
54 videntd/Arhi | Comisia de monitorizare | Ligia Boca Comisiei  de
vare maonitorizare
Directia Fi .
55 arhivare |rec;|§ 'lnanuar {ftimia Liliana Director
Contabila
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9.3. Formular de analiza a procedurii
. . Inlocuitor de i Aviz favorahil Aviz nefavorabil
. Conducitor compartiment - i 55 Lot huth
Compartiment i drept/ . . .
Nume i prenume delegat Semnatura Data Observatii | Semnétura

10. Anexe:

Anexa 1- Declaratie consum specific

Anexa 2- Referat de necesitate taxe participare/publicare.
Anexa 3- Decont de deplasare externa

Anexa 4- Imputernicire

Anexa 5- Diagrama — Circuitul documentelor

Data
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Anexa 1

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE PRIVIND CONSUMUL SPECIFIC DE

CARBURANT
Subsemnatul , beneficiar al unei mobilitdti in
, aprobatd cu Dispozitia Rectorului nr. din
data de , declar cd mi deplasez cu autoturismul marca
, pe __(tipul de combustibil) , care un
consum specific conform cirtii tehnice de litri/ 100 km.
Titular decont

Data _ Semndtura
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Sursa FINanfare ... e PENITUBUMB B ... e i s s comio s
RECTOR, Viza
Control Financiar Preventiv,
DECONT DE CHELTUIELI Nr. ........
din .

Prezentat de d-na/d! pentru justificarea
cheltuielilor in valutd/ron, aprobate cu prilejul deplasirii in .
conform Dispozitiei Rectorului Universitafii “Alexandru Ioan Cuza”, nr. ......... din data
de.............pentru pericada: de la...............pdndla ........cooennnns
1. AVANSURI IN VALUTA

Diumé Cazare Transport Alte cheltuieli TOTAL VALUTA
TOTAL
If. AVANSURIIN LEI
Diuma Cazare Transport Alte cheltuieli TOTAL LE]
TOTAL
111. SUME DECONTATE iN VALUTA (conform documentelor anexate)
Diurni Cazare Transport Alte cheltweli TOTAL VALUTA
TOTAL . i
Diferentd  -depnmat e

- de restituit
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IV. SUME DECONTATE iN LEI (conform documentelor anexate)

Diuma Cazare Transport Alte cheltuieli TOTAL LES§
TOTAL
Diferentd - de primit
- de restituit
1. Decontul divrnei

Felul mijlocului de transport ... i i e
Ziua si ora plecarii din Lasi

Zi1a 51 OF8 LreCEril TTOMUIETEN TOMAME Looiiitire oo iases st imess cees s imes besss se s e bt eaa e mbas s eas s et st e eetesat sessn reen
ZAUR ST O SO T B INBEEE . .o e om0 s s 4 Do e B i e

Ziua $i ora pleclnii spre 1agh ... s s s

Ziua si ora trecerii frontiersi romine

a5 SO oy DRI - o s o S R e s B e L o G i
i Calcul diumna

Tara M. Barem / Suma
zile Platd efectivi

Numdr:de zile decomiate T el i i i S vt sooss avsdvris shba s base s e Ve s Fomd T e BT o v
TOTAL VALUTA PENTRU DIURMA .ottt st et s ssesseest st st esess s

TOTAL LEI PENTRU DIURNA

2. Decontarea cheltuielilor de cazare

Fel / Nr./ Data Barem / Nr. TOTAL

document Plata efectiva nopti VALUTA

LEI

TOTAL
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3. Decontarea cheltuielilor de transport

Fel / Nr. / Data RUTA TOTAL
document de la la VALUTA LEI
TOTAL

3. Alte cheltuieli

Fel / Nr. / Data Explicatii TOTAL
document plicat VALUTA LEI
womAaL

Diferentd —deprimit e

—  de restituit

Certificat In privinta realitatii,
regularitatii si legalitatii

Verificat decont, Sef Serviciu Financiar Data s i e
Semndtura titelanilui
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Anexa 4- IMPUTERNICIRE

1. Serveste ca document de imputernicire in vederea incasirii unor drepturi binesti de la
casieria centrald, cand titularul nu se poate prezenta pentru aceasta, iar persoana
imputernicitd este un membru al familiei titularului sau o persoand incadratd in aceeasi
institutie cu titularul drepturilor banesti.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, de catre titularul drepturilor ce urmeaza a fi incasate de la
casier si se desemenazi de acesta, precum i de persoana imputernicita.

Se aprobi de citre conbducitorul compartimentului financiar-contabil dupd analiza situatiei
existente.

3. Circula:

- la seful ierarhic al titularului drepturilor banesti pentru aprobare, numai in cadrul ridicarii
de sume reprezentand salarii, ajutoare din fondurile de asiguriri sociale, premii si alte
drepturi assimilate acestora (deplisdri);

- la casierie, cu ocazia plitii drepturilor cuvenite citre persoana imputernicitd si se anexeazi
la documentul de plata a drepturilor respective.

4. Se arhiveazd la compartimentul financiar-contabil, anexd la documentul de platdi a
drepturilor banesti.

Se aproba,
IMPUTERNICIRE
Subsemnatul in calitate de'
deleg prin prezenta pe di. (d-na)
in calitate de care se legitimeazi cu C.I. seria nr
pentru a-mi ridica drepturile de’
Data

Semnatura persoanei Semnatura emitentului

imputernicite

! Se va trece calitatea emitentului imputernicini (functia, autor, colaberator etc.)
* Se va trece natura sumei care urmeazi a fi incasati (chenzina 1, a 11 a, drepturile de delegare, detasare, autor elc.)
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Circuitul documentelor pentru deplaséri externe

externd

[ intocmire cerere deplasare ]

Incheiere WU

deplasare

Plantficare avans la Serv.Fin.
conformprevederiler legale
[
Serv.i.-'in. o
Ordonantare la plata si Intocmirea
OP{DP catre titular

L

Efectuareadeplasiru

Intocmire /depunere decont
deplasare pe baza deccumentelor
justificative conform HG518/1995

!

l Verificare decont deplasarela

La intoarcere

Serv.Fin.

|
Verificare/A?‘ﬂgre i
i

Corect 1

‘ Ordonantare la platd si intocmirea

Gresit

OP/OP {DI citre titular pentru diferenta

Aprobare l qez iy

Pradare documentala
Serviciu Contabilitate

l

probare

DA

iAvizare

Intocmire Dispozitia
Rectorului

I
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Efectuarea
danlacirn
T

‘l
La intoarcere

Intocmire decont deplasare pebaza |
documentelor justificative conform
HG518/1995

1

¥
Depunere decontdeplasarela |
Serv.Fin.

Serviciu Cantabilitate
;"’Ff ™

L are ,-"

- -

T Arhiy T

K\>‘u'e rificarefAvizare

LOI’ECt

’
Serv.Fin.

Gresit

Ordonantarea plata i intocmirea
OP/DP catre titular

Aprobare 1

'

| Predare documentela
Serviciu Contabilitate




