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Domeniu de aplicare:

Prezenta procedura se aplica in cadrul Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad si descrie modul
de derulare si de inregistrare in evidenta contabild a operatiunilor specifice pentru decontarea
avansului de cheltuieli pentru deplasarile externe.

Cuprins

Paginade garda ... e ]

(07U o] 41 o[- SO PP 2
1. S Telo] o U PSP P PO U PP UUPPPUPPPPPPPPPPPPPN 3
2. Domeniul de @pliCare.............cooiiiiiiiiiiii e 3
3. Documente de referinta................ocoiiiiiiiii 3
4. Terment S BDPEVIBIT ;s wvsuves ssmsns smss s somssnss swsssses s Comawas sovsHssa53 PRTER) 55 QINKHLS 950 BT 3
3. Descrierea procedurii operationale .............ccoceoiiiiiiiiiiiii 4
6. RESPOITSABIMHERL . 155 65 s 0 st commomen smamoman wsssams e 65 1585 55 5504 555058 55 S BERRER 665 040 5
7. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul edifilor..............cccccoeeiviiiiiiiiii 5
8. Lista de difUZAre .............oooiiiiiiiii e 5
9. DASPOZIE FIrBIE s nes suscemosm ssmsmnms oex mnns iwossess samssinns prssanss o6y sseomss o0% Risssis DOEPRIS 6 K463 K SVARS TR 5



ARAD PROCEDURA OPERATIONALA

coD: Editia: |
'Q' PO. 08 SEF

privind decontarea avansului de Revizia: 3

R cheltuieli pentru deplasari externe
Universitatea P P Ex. nr. Pagina: 3/5

LAurel Vlaicu" din Arad

1. Scop
Stabileste modul de realizare a activitatii si responsabilitatile privind acordarea avansului
spre decontare pentru deplasari externe.
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre personalul din cadrul Universitatii
,Aurel Vlaicu” Arad si descrie modul de derulare si de inregistrare in evidenta contabila a
operatiunilor specifice pentru decontarea avansului de cheltuieli pentru deplasarile externe.
Responsabilitatea pentru prezenta procedura revine S.E.F.
Pentru modificarea acestei proceduri sunt responsabili personalului S.E.F.
Modificarile acestei proceduri 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;

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

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

e Ordinul M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

e Ordinul M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, actualizat;

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

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. i % "
- Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document Informatie impreuna cu mediul sau suport.

Totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determina procese de
Btivitate munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat,_ pentru care se
2. procedurabils pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea

indeplinirii, in conditi de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficientad, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

3. Procedura : L O R o LT
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.

“ Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a

Procedura L : ) o 2k

4, metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

operationala

activitatii, 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 Imbunétatire a Calitatii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativa
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetarii
8 C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Procedura operationala

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Descrierea activitatii:
5.1.1. Persoana care a efectuat deplasarea in strainatate in conditile prezentei hotarari i se
acorda:

in stréin&tate — o indemnizatie zilnica, in valutd, primita pe perioada delegarii si detagérii in
strainatate, denumita in continuare indemnizatiei de deplasare, compusa din:
- 0 suma zilnica, denumita diurna, in vederea acoperirii cheltuielilor de hrana, a celor marunte,
uzuale, precum si a costului transportului in interiorul localitatii in care isi desfasoara activitatea;
- 0 suma zilnica, denumita in continuare indemnizatiei de cazare, in limita careia personalul
trebuie sa isi 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. Pentru personalul UAV care participa la misiuni cu caracter
temporar care impun cazare la anumite hoteluri/locatii din motive de securitate sau reprezentare,
indemnizatia de cazare se acorda la nivelul corespunzator tarifelor practicate de catre hotelurile
in care au loc manifestarile respective, pe baza comunicarii primite din partea organizatorilor ori
a reprezentantelor Romaniei din tarile respective, cu aprobarea de catre Consilul de
Administratie al UAV.

5.1.2, Persoana care a efectuat deplasarea pregateste urmatoarele documente pentru
decontare:
— biletul de avion sau de tren, in original, (dacd persoana s-a deplasat cu masina, se
deconteaza carburantul, taxa de drum, asigurarea si cartea verde);
- copie xerox pasaport: prima pagina plus paginile cu vizele de iesire si de intrare din/in
Romania;
- daca exista alte cheltuieli, se prezintd documentele justificative;

5.1.3. Controlul Financiar Preventiv Propriu verifica referatul si documentele justificative.

5.1.4. Daca suma cheltuita este mai mica decat suma primita in avans:

- administratorul financiar din cadrul S.E.F. intocmeste o dispozitie de incasare;

- persoana care a efectuat deplasarea depune restul ramas necheltuit la casierie;
- casieria elibereaza persoanei o chitanta.

5.1.5. Daca suma cheltuitd este mai mare decéat suma primita in avans:

- administratorul financiar din cadrul S.E.F. intocmeste o dispozitie de plata, cu aprobarea
conducerii institutiei;

- se intocmeste ordonantarea de plata;

- se fnainteaza documentele impreuna cu ordonantarea de plata pentru viza C.F.P.P.;

- persoana care a efectuat deplasarea se prezinta la casieria universitatii pentru a ridica banii.
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6. Responsabilitati
6.1. Angajatii din cadrul S.E.F. sunt responsabili cu aplicarea corecta a procedurii.
6.2. Prezenta procedura intra in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost aprobat
de catre Consiliul de Administratie al Universitétii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
6.3. Orice modificare a procedurii se aproba de céatre Consiliul de Administratie al Universitatii
LAurel Vlaicu” din Arad si intrd in vigoare incepand cu ziua urméatoare celei in care a fost

aprobata.

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

- SR . Data de la care se aplica

“cadrul ediiel | reviui Weviziol || Prevederil edifiei sau
reviziei editiei
Editiaal X X
Revizia 1
Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislatie, Actualizare 2.03.2020
Cap.3, Cap.5, Cap. 6 Modificare
8. Lista de difuzare
. i Structura/ . .

Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalitatea de difuzare

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 operationald a fost aprobata prin Hotérarea Consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 si intra in vigoare incepand cu 2.03.2020.




