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Domeniu de aplicare:
Prezenta procedurd se aplicd de citre personalul $erviciului Economico Financiar din cadrul
Universititii "Aurel Vlaicu" din Arad gi descrie modul de derulare gi de inregistrare ?n evidenla
contabilS a operaliunilor specifice pentrg deplasarea in strdindtate a ingajaliloi.
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1. Scop
Stabilegte modul de realizare a activitdlii gi responsabilitSlile privind acordarea avansului

spre decontare pentru deplasiri externe.
Di asiguriri cu privire la existenfa documentaliei adecvate derulSrii activitdlii;
AsigurS continuitatea activitSlii, inclusiv in condilii de fluctuafie a personalului;

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd in cadrul Serviciului Economico - Financiar (S,E.F.) al Universitilii

,,Aurel Vlaicu" din Arad gi descrie modul de derulare gi de inregistrare in evidenla contabili L
operatiunilor specifice pentru deplasarea in striinitate a angajalilor,

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

Pentru modificarea acestei proceduri sunt responsabili personalul S.E,F.
Modificirile acestei procedurii sunt supuse aprobSrii Consiliului de Administralie al U.A.V.

3. Documente de referinti
3.1. Legislalie primari '

. Legea contabilitilii nr.8211991 cu modificirile gi completirile ulterioare;o Hotirirea nr. 518/1995 privind unele drepturi 9i obligalii ale personalului rom6n trimis in
striinitate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificirile gi
completirile ulterioare;

' HoTAnARe nr, 582 din 15 iulie 201Spentru modificarea gi completarea HotirArii
Guvernului nr. 518/1995 privind unele drepturi 9i obligalii ale peisonalului romAn trimis in
striinitate pentru indeplinirea unor misiuni cu caractei temporar;o Decretul nr.20911976 pentru aprobarea regulamentului de casi ale unitdlilor socialiste;o Ordinul nr. 92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv 9i a codului speCific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de controlfinanciar preventiv piopriu;o Ordinul nr. 233212017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv gi a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfdgoari activitatea de controlfinanciar preventiv propriu;o Ordinul nr. 10312019 al ministrului finanlelor publice privind modificarea gi completarea
Ordinului ministrului finanlelor publice nr. 923t2014 pentru aprobarea Niormelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv gi a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfdgoari activitatea de
control financiar preventiv propriu;

' Ordinul nr. 179212002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea gi plata cheltuielilor institu[iilor publice, precum gi orgaiiiarea,
evidenla gi raportarea angajamentelor bugetare gi legale, cu modificirile ulterioaie;

' O.M'F'P' nr. 191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea gi
conducerea contabilititii instituliilor publice, Planul de conturi [entru instituliil-e publice ii
instrucfiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile gi completirile ulterioare;o Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitililor
publice;

o Ordinul nr. 202112013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de con-turi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr.191712005, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.
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3.2. Legislalie secundari
. SR EN ISO 9001:2015;
o SR EN lSO 19011:2011
. SR EN ISO 9001:2008;

' SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitSlii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniuleducaliei

o Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitililor
publice

3.3. Alte documente
o PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea gi codificarea procedurilor formalizate ale

UAV

4. Termeni 9i abrevieri

4.1. Defi

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 imbunitdtire a Caliti
t S,E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G,A. Directia General Administrativd
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetirii
8 c.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
I P.O. Proceduri operalionalS

5. Descrierea procedurii operafionale
5.1. Generalitifi
5.1. Angajatul obtine aprobarea conducitorului instituliei pentru efectuarea deplasdrii in interes
de serviciu, in urma aprobirii Consiliului de Administralie.
5.2. Secretariatul completeazi gi inregistreazi ordinul de deplasare in interes de serviciu.
5.3. Conducitorul institutiei semneazd ordinul de deplasare in interes de serviciu.
5.4. Angajatul face un referat prin care soliciti eliberarea avansului, in referat se specifici
modalitatea de plati pentru biletul de avion, pentru cazare gi alte cheltuieli, (Ordin de plati,
transfer bancar, numerar).
Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2, (doui), zile lucritoare inainte de plecare, cu exceplia
sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de cilitorie cu mijloace de transport cu locuri

nitii ale termenilor
Nr"
crt. Termenul Definifia gi/sau daci este cazul, actul care defineste termenut

1. Document lnformalie impreuni cu mediul sdu suport.

2.
Activitate

procedurabilS

Totalitatea atribuliilor de o anumiti naturd care determina procese de
munci cu un grad de complexitate s,i omogenitate ridicat, pentru care se
pot stabili reguli 9i metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, in condilii de regularitate, eficacitate, economicitate 9i
eficientS, a obiectivelor com parti mentul ui/entititi i pu blice.

3. Proceduri Totalitatea pagilor ce trebuie urmali, i
regulilor de aplicat in vederea exequtdrii activitdlii, atribu{iei sau sarcin'ii.

4.
Proceduri

operalionald

Prezentarea formalizatS, in scris, a tututoi@
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizfirii
activitdtii, cu privire la aspectul procesual.
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rezervate.
Avansul acordat pentru cheltuielile de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor
9uv91i!e pentru plata transportului, diurnei, indemnizaliei gi a cazdrii pe timpul deplasirii, sejustifici in termen de cel mult 3, (trei), zile.lucritoare de ta iosirea din deplasare, exclusiv ziua
sosirii.
Este interzisi acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul
primit anterior. Este, de asemenea, interzisi transmiterea avansului de la titular la o alti
persoani.
5.5. Administratorul financiar din cadrul S.E.F. verifici dacd existi suma
bugetari.

disponibili pe linia

Se intocmegte de citre S.E,F. dispozilia de plati pentru casierie, iar angajatul se prezintd Ia
casieria U.A.V. pentru ridicarea avansului.
5.6. Titularul de avans este obligat ca, in termenele stabilite pentru justificarea avansului, si
intocmeasci gi si depuni decontul de cheltuieli, in care inscrie toate documentele justificative
pe care le anexeazd la acesta.
5.7. La primirea decontului de chertuieri, s.E.F. are urmitoarele atribulii:
- si verifice daci este inscrisi pe decont data depunerii, care se consideri data justificirii
avansului;
-.si verifice legalitatea documentelor justificative anexate la decont, concordan[a lor cu natura gi
destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul gi respectarea termenuluide justificare;
- sd efectueze evidenta avansurilor acordate.
ln cazul in care, la d-econtare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decAt avansul
ptimit, diferenta de restituit de cdtre titularul de avans se depune la casierie, emi!6ndu-se
,Dispozilie de incasare citre casierie".
ln cazul in care, la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decAt
ayalstl! primit, pentru diferenta de primit de citre titularul de avans se intocmegte ,,Dispozilie de
platd citre casierie".
5.8. Dispozifia de platS/incasare servegte ca:

' Dispozi[ie pentru casierie, in vederea achitdrii in numerar a avansurilor aprobate pentru
cheltuieli de deplasare, precum gi a diferenlei de incasat de citre titularul de avans, in
cazuljustificirii unor sume mai mari dec6t avansul primit;

' Document justificativ de inregistrare in registrul de casi gi in contabilitate.

6. Responsabilitefi
. 6.1. S.E'F' 9i toate compartimentele implicate aplicd procedura astfel cum a fost descris

matsus.
6.2. Prezenta procedurd intrd in vigoare incepAnd cu ziua urmitoare celei in care a fost

aprobat de cdtre Consiliul de Administralie al Universitilii ,,Aurel Vlaicu" din Arad.
6.3. Orice modificare a procedurii se aprobi 

'de 
cdtre Consiliul de Administralie al

UniversitSlii ,,Aurel Vlaicu" din Arad gi intri in vigoare incep6nd cu ziua urmitoare celei in care a
fost aprobatd.

S ed lor gi a reviziilor in cadrul editiilor

Edifial revizia in
cadrul editiei

Gomponenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile editiei sau

reviziei editiei
Editia a I X X
Revizia 1

Revizia 2 29.03,2016
Revizia 3 Legislalie,

Qqp.3, Cap,5, Cap.6
Actualizare
Modificare

2.03.2020
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8. Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr. Structuri/
Compartiment Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semant,si gtampilat
gi Pogta electronici

Evidentd Copia
scanata

R, CM Posta electronici
lnformare si Aplicare DGA, SEF Posta electronici

9. Dispozilii finale
P_rezenta procedurS opralionala a fost aprobata prin Hotirarea consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 gi intri in vigoare incepAnd cu 2.03.2020.


