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Domeniu de aplicare:
Prezenta procedurd se aplicd in cadrul Universititii "Aurel Vlaicu" din Arad gi descrie modul
de derulare gi de inregistrare in evidenta contabili a operaliunilor specifice pentru decontarea
avansului de cheltuieli pentru deplasirile externe.
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1. Scop
Stabilegte modul de realizare a activitSlii gi responsabilititile privind acordarea avansului

spre decontare pentru deplasiri externe.
Di asigurdri cu privire la existenla documentaliei adecvate derulSrii activitStii;
Asiguri continuitatea activitSlii, inclusiv in condilii de fluctuatie a personalului

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplici de citre personalul din cadrul Universitdtii

,,Aurel Vlaicu" Arad gi descrie modul de derulare gi de inregistrare in eviden[a contabild a
operaliunilor specifice pentru decontarea avansului de cheltuieli pentru deplasirile externe.

Responsabilitatea pentru prezenta proceduri revine S.E.F.
Pentru modificarea acestei proceduri sunt responsabili personalului S.E.F.
Modificirile acestei proceduri sunt supuse aprobdrii Consiliului de Administralie al U,A,V.

3. Documente de referinfi
3.1. Legislalie primari

. Legea contabilititii nr.8211991 cu modificdrile gi completirile ulterioare;

. Hotirirea nr. 51811995 privind unele drepturi gi obligatii ale personalului rom6n trimis in
strdinitate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar cu modificarile si
completarile ulterioare;

. Hotirdrea nr. 582 din 15 iulie 2015 pentru modificarea gi completarea HotdrArii
Guvernului nr. 518/1995 privind unele drepturi Si obligatii ale personalului romAn trimis in
strdinitate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

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

o Ordinul M.F.P. nr. 263412015 privind documentele financiar-contabile;
. Ordinul M.F,P, nr. 191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

organizarea gi conducerea contabilitifii institu[iilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice gi instructiunile de aplicare a acestuia, actualizat;

3.2. Legislalie secundari
o SR EN ISO 9001:2015;
o SR EN ISO 19011:2011
. SR EN ISO 9001:2008;
o SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitilii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei

4. Termeni 9i abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt. Termenu! Definilia gi/sau daci este cazul, actul care definegte termenul

1. Document lnformatie impreund cu mediul sdu suport.

2.
Activitate

procedurabilS

Totalitatea atribuliilor de o anumiti naturi care determini procese de
muncd cu un grad de complexitate s,i omogenitate ridicat, pentru care se
pot stabili reguli gi metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, in condilii de regularitate, eficacitate, economicitate gi
eficientS, a obiectivelor com parti mentul ui/entititii pu bl ice.

3. Proceduri Totalitatea pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru stabilite gi a
requlilor de aplicat in vederea executirii activititii, atributiei sau sarcinii.

4.
Procedurd

operationalS

Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizdrii
activititii, cu privire la aspectul procesual.
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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 lmbunititire a Calitdtii
5 S,E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Adm inistrativd
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetirii
I c.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
I P.O. Proceduri operationali

5. Descrierea procedurii operafionale
5.1. Descrierea activititii:
5.1.1. Persoana care a efectuat deplasarea in strdinatate in conditiile prezentei hotirAri ise
acordd:

in striinitate - o indemnizalie zilnici, in valutd, primiti pe perioada delegarii gi detagiriiin
strdinatate, denumiti in continuare indemnizatiei de deplasare, compusi din:
- o sumi zilnici, denumitd diurni, in vederea acoperirii cheltuielilor de hrani, a celor mirunte,
uzuale, precum gi a costuluitransportuluiin interiorul localitiliiin care igi desfSgoari activitatea;
- o sumi zilnic5, denumiti in continuare indemnizatiei de cazare, in limita cireia personalul
trebuie si igi acopere cheltuielile de cazare; prin cheltuieli de cazare se inlelege, pe l6ngi tarifele
sau chiria pldtite, gi eventualele taxe obligatorii pe plan local, precum gi costul micului dejun,
atunci cAnd acesta este inclus in tarif, Pentru personalul UAV care participi la misiuni cu caracter
temporar care impun cazare la anumite hoteluri/localii din motive de securitate sau reprezentare,
indemnizalia de cazare se acordi la nivelul corespunzdtor tarifelor practicate de citre hotelurile
in care au loc manifestirile respective, pe baza comunicirii primite din partea organizatorilor ori
a reprezentanlelor Romdniei din lirile respective, cu aprobarea de citre Consilul de
Administratie al UAV.

5.1.2. Persoana care a efectuat deplasarea pregitegte urmitoarele documente pentru
decontare:

biletul de avion sau de tren, in original, (dacd persoana s-a deplasat cu magina, se
deconteazi carburantul, taxa de drum, asigurarea gi cartea verde);
copie xerox pagaport: prima pagini plus paginile cu vizele de iegire gi de intrare din/in
RomAnia;
dacd existi alte cheltuieli, se prezinti documentele justificative;

5.1.3. Controlul Financiar Preventiv Propriu verificd referatul gi documentele justificative,

5.1.4. Dacd suma cheltuiti este mai mici decAt suma primiti in avans:
- administratorul financiar din cadrul S.E,F. intocmegte o dispozitie de incasare;
- persoana care a efectuat deplasarea depune restul rimas necheltuit la casierie;
- casieria elibereazi persoanei o chitantd.

5.1.5. Daci suma cheltuiti este mai mare decAt suma primiti in avans:
- administratorul financiar din cadrul S.E.F. intocmegte o dispozifie de plati, cu aprobarea
conducerii instituliei;
- se intocmegte ordonan[area de plati;
- se inainteazd documentele impreunl cu ordonantarea de plati pentruviza C.F.P.P.;
- persoana care a efectuat deplasarea se prezinti la casieria universitdtii pentru a ridica banii.
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6. Responsabiliteti
6.1 . Angajatii din cadrul S.E.F. sunt responsabili cu aplicarea corectd a procedurii.
6.2. Prezenta procedurd intri in vigoare incep6nd cu ziua urmitoare celei in care a fost aprobat
de citre Consiliul de Administralie al Universititii ,,AurelVlaicu" din Arad.
6.3. Orice modificare a procedurii se aprobd de citre Consiliul de Administralie al Universititii
,,Aurel Vlaicu" din Arad 9i intri in vigoare incepAnd cu ziua urmltoare celei in care a fost
aprobat6.

8. Lista de difuzare

9. Dispozifii finale

Prezenta proceduri operalionald a fost aprobati prin HotirArea Consiliului de Administralie nr. 5
din 28.02.2020 gi intri in vigoare incepAnd cu 2.03.2020.

editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor

Edi[ia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile edifiei sau

reviziei ediliei

Editia a I X X
Revizia 1

Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislatie,

Cap,3, Cap.S, Cap,6
Actualizare
Modificare

2.03.2020

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

Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semant si stampilat
si Posta electronici

Evidenti Copia
scanata

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


