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Domeniu de aplicare:

Prezenta procedura se aplici de catre personalul Serviciului Economico Financiar din cadrul
Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad si descrie modul de derulare si de inregistrare in evidenta
contabild a operatiunilor specifice pentry deplasarea in strainitate a angaijatilor.
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1. Scop
Stabileste modul de realizare a activitatii si responsabilitatile privind acordarea avansului
spre decontare pentru deplasari externe.
Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Serviciului Economico — Financiar (S.E.F.) al Universitatii
»Aurel Vlaicu” din Arad si descrie modul de derulare si de inregistrare in evidenta contabild a
operatiunilor specifice pentru deplasarea in striinatate a angaijatilor.

Responsabilitatea pentru aplicarea, respectarea prezentei proceduri revine S.E.F. si
structurilor implicate.

Pentru modificarea acestei proceduri sunt responsabili personalul S.E.F.

Modificérile acestei procedurii sunt supuse aprobarii Consiliului de Administratie al U.A.V.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

* Legea contabilitatii nr. 82/1991 cu modificarile si completarile ulterioare;

* Hotararea nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in
strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e HOTARARE nr. 582 din 15 iulie 2015pentru modificarea si completarea Hotararii
Guvernului nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in
stréinatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

» Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea regulamentului de cas ale unitatilor socialiste;

e Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

e Ordinul nr. 2332/2017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

e Ordinul nr. 103/2019 al ministrului finantelor publice privind modificarea si completarea
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de
control financiar preventiv propriu;

e Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile ulterioare;

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

e Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1917/2005, cu modificarile si completarile ulterioare.
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3.2. Legislatie secundara
SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011
SR EN ISO 9001:2008;
SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
e Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice
3.3. Alte documente
e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor formalizate ale
UAV

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.

-y Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document Informatie impreuna cu mediul s3u suport.
Totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determind procese de
Aetivitate munca cu un gragl dg complexitate si omogenitate ridicat,_ per)tru care se
2. 1% | pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea
procedurabild | : e s . : S - .
indeplinirii, in conditi de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficientd, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.
3 Procedur® Total!'tatea pagilor ce trebuie urmat,i,v a mefchve[gr de Iupry stabilite' SI a
regulilor de aplicat in vederea executérii activitatii, atributiei sau sarcinii.
Brocadur Prezentarea formalizatéz .?n s.cris, a tgtutor pag?lor ce trebuie urmgti,vg
4, operationals metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

4.2, Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare
4 BAIC Biroul de Asigurare si Imbunitatire a Calitatii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativa
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetérii
8 C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Procedura operationala

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati
5.1. Angajatul obtine aprobarea conducatorului institutiei pentru efectuarea deplasarii in interes
de serviciu, In urma aprobarii Consiliului de Administratie.
5.2. Secretariatul completeaza si inregistreaza ordinul de deplasare in interes de serviciu.
5.3. Conducétorul institutiei semneaza ordinul de deplasare in interes de serviciu.
5.4. Angajatul face un referat prin care solicita eliberarea avansului. In referat se specifica
modalitatea de platd pentru biletul de avion, pentru cazare si alte cheltuieli, (Ordin de Plata,
transfer bancar, numerar).
Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2, (doud), zile lucratoare inainte de plecare, cu exceptia
sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu locuri
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rezervate.

Avansul acordat pentru cheltuielile de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor
cuvenite pentru plata transportului, diurnei, indemnizatiei si a cazarii pe timpul deplasarii, se
justifica in termen de cel mult 3, (trei), zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua
SOsirii.

Este interzisa acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul
primit anterior. Este, de asemenea, interzisd transmiterea avansului de la titular la o alta
persoana.

5.5. Administratorul financiar din cadrul S.E.F. verifici daca existd suma disponibila pe linia
bugetara.

Se intocmeste de catre S.E.F. dispozitia de plats pentru casierie, iar angajatul se prezinta la
casieria U.A.V. pentru ridicarea avansului.

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

5.7. La primirea decontului de cheltuieli, S.E.F. are urméatoarele atributii:

- sa verifice dacad este inscrisd pe decont data depunerii, care se considerd data justificarii
avansului;

- sa 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;

- sa efectueze evidenta avansurilor acordate.

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul
primit, diferenta de restituit de catre titularul de avans se depune la casierie, emitandu-se
,Dispozitie de incasare cétre casierie”.

in cazul in care, la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decat
avansul primit, pentru diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmeste ,Dispozitie de
plata catre casierie”.

5.8. Dispozitia de platé/incasare serveste ca:

» Dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a avansurilor aprobate pentru
cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de cétre titularul de avans, in
cazul justificarii unor sume mai mari decat avansul primit;

* Document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate.

6. Responsabilitati

6.1. S.E.F. si toate compartimentele implicate aplica procedura astfel cum a fost descris
mai sus.

6.2. Prezenta procedura intrd in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost
aprobat de catre Consiliul de Administratie al Universitétii ,Aurel Viaicu” din Arad.

6.3. Orice modificare a procedurii se aproba de catre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si intrd in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a
fost aprobata.

7. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea D:::vizrrifeaﬁiis;?eiazgza
cadrul editiei revizuita reviziei reviziei editiei
Editiaa | X X
Revizia 1
Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislatie, Actualizare 2.03.2020
Cap.3, Cap.5, Cap. 6 Modificare
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8. Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr. Structt'jral Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semant si stampilat
si Posta electronica
Evidenta Copia R, CM Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata | DGA, SEF Posta electronica

9. Dispozitii finale
Prezenta procedura oprationala a fost aprobata prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 si intra in vigoare incepand cu 2.03.2020.




