Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad

f“ i“: R am% aLILE
i -:;"_u

PRIVIND DREPTURILE $l OBLIGA ]'llLE
PERSONALULUI AUTORITA TILOR $I INSTITUTILOR
PUBLICE PE PERIOADA DELEGARII Sl DETASARII IN
ALTA LOCALITATE, PRECUM SIIN CAZUL
DEPLASARII IN INTERESUL SERVICIULUI

POIOQ-SIEIFI
Editia: 5 Revizia: 3  Data intrarii in vigoare: = 19.02.2018
Avizat:
Presedinte Comisie de Mongorizare
Prof.univ.dr.ing. Alexandru PA '
Verlflcat Elaborat:

pariiment_ juridic Serviciul Economic-Financiar
Avocat |ﬂiﬁa\{\GNUTA . Mirela WALE
;. -‘ (S b ‘
ik ,0,:?3 i:
PN



PROCEDURA DE SISTEM = L
i A ——— COD: Editia: |
privind drepturile si obligatiile PO. 09 SEF

personalului autoritatilor i institutiilor

Revizia: 3

publice pe perioada delegarii i detagirii
Universitatea in altd localitate, precum si in cazul EX. nr. Pagina: 2/ 8

JAurel Viaicu® din Arad deplasdrii in interesul serviciului

Domeniu de aplicare:

Prezenta procedurd este valabild in toate structurile functionale ale Universititii “Aurel
Vlaicu” din Arad.
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1. Scop

Stabileste modul de realizare a activitatii si responsabilitatile privind modul de derulare si de
inregistrare in evidenta contabild a operatiunilor specifice pentru deplasarea internd a
personalului in interes de serviciu.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitatji;

Asigura continuitatea activitatji, inclusiv in conditji de fluctuatie a personalului.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplici de catre personalul din cadrul Serviciului
Economico- Financiar desemnat cu atributii pentru desfasurarea acestei activitati.

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

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

Modificarile acestei proceduri sunt supuse aprobérii Consiliului de Administratie al UAV.

3. Documente de referinti
3.1. Legislatie primara

» Legea nr.82/1991- Legea contabilitétii, cu modificirile si completérile ulterioare;

* Hotararea nr.714/2018 privind drepturile si obligafile personalului autoritafilor si
institutiile publice pe pericada delegérii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul
deplasarii in interesul serviciului.

Decret nr.209/1976 pentru aprobarea regulamentului de casa ale unitatilor socialiste;
Ordin nr.823/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de contro! financiar preventiv propriu,
actualizat, modificat prin Ord.2332/2017 si Ordin 103/2019.

¢ Ordin 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 OMFP 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 ulterioare:

¢ ORD. 800/2018 privind aprobarea Codului controlului intern manageria! al entitatilor
publice

e Ordin 2021/2013 -pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prinOrdinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005, cu modificirile ulterioare.

3.2, Legislatie secundara
» OS8GG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/fmanagerial pentru
entitatile publice
SR EN ISO 9001:2015;
SR EN I1SO 19011:2011
SR EN ISO 9001:2008;
SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitafii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
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4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor
:,rt Termenul Definitia si/fsau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document Informatie Impreund cu mediul sdu suport.
Totalitatea atributiiior de o anumita naturs care determina procese de
Activitate munca cu un grad t_:le complexitate si omogenitate ridicgt, Eentru care
2. procedurabil3 se pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea_
indeplinirii, In conditi de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficientd, a obiectivelor compartimentului/entititii publice.
Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
K Procedura regulilor de aplicat in vederea executdrii activitatii, atributiei sau
sarcinii.
Procedurs Prezentarea formalizaté\.,_Tn s_cris, a t_ututor paglilor ce trebuie urme_:til a
4, operationali 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 DAIC Departamentul de Asigurare si Imbunititire a Calitatii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
7 C.F.PP. Control financiar preventiv propriu

5. Descriere

5.1. Generalitati

5.1.1. Angajatul obiine aprobarea conducatorului institutiei pentru efectuarea deplasarii in
interes de serviciu. '

5.1.2. Secretariatul completeaza gi inregistreaza ordinul de deplasare in interes de serviciu.
5.1.3. Conducétorul institutiei semneaza ordinul de deplasare in interes de serviciu.

5.2.Mod de lucru

A) Angajatul solicitd un avans

5.2.1. Angajatul solicitd un avans, in baza documentelor care stau la baza solicitarii avansului,
cuantumul fiind aprobat de conducatorul institutiei, in vederea efectudrii deplasarii interne, pe
baza ordinului de deplasare (Angajatul prezintd la S.E.F documentele legale decontarii
avansului).

5.2.2. Administratorul financiar din cadrul S.E.F. verifica existenta disponibilului pentru
efectuarea platii, completeaza ordonantarea de plata si aplicd semnatura.

5.2.3. Administratorul financiar din cadrul 8.E.F. inregistreazi ordonantarea de plata.

5.2.4. Ordonanfarea de platd insofitd de documentele justificative este vizatid de Control
Financiar Preventiv Propriu.
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5.2.5. Angajatul ridicd avansul solicitat de |a casierie si semneazi dispozitia de plata.
5.2.6. Angajatul va justifica avansul primit in termen de cel mult 3 zile lucritoare de la sosirea
din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

Prezenta procedurd reglementeaza aplicarea Hotéararii Hotirirea 714/2018.

B} JUSTIFICAREA CHELTUIELILOR DE DEPLASARE.

5.2.7 Angajatul va justifica cheltuielile de deplasare in interes de serviciu cu urmatoarele
documente:

a.- Persoanele delegate sau detasate, au obligatia de a obtine pe ordinul de deplasare viza
conducatorului autorititii sau institutiei publice la care se deplaseazd sau a loctiitorului
acestuia, cu indicarea datei si a orei sosirii si plecarii—cf.art.16 din Hotararea 714/2018.

b.- ordinul de deplasare interna, pe care angajatul a completat datele referitoare Ia tipul de
documente justificative, emitentul, seria $i numarul documentelor, suma aferenta.

c.- factura fiscald pentru cazare.

d.- bon fiscal pentru combustibil pe care s fie trecut proprietarul autovehiculului si numarul de
inmatriculare al masginii, n cazul in care deplasarea s-a efectuat (cu aprobarea prealabila a
conducatorului institutiel) cu masina proprie a persoanei delegate.

e.- alte cheltuieli cu documentele legale spre justificare.

f.- raport privind activitatea desfaguratd in deplasare, dupd caz, inaintat rectorului pentru
avizarea decontarii.

g. - perscana delegatd intr-o localitate situati la o distantd cuprinsi intre 5 si 50 km de
localitatea in care 7si are locul permanent de munca beneficiazi de o indemnizatie de delegare.
h. - Persoana delegati intr-o localitate situatd la o distantd mai mare de 50 km de
localitatea in care isi are locul permanent de munca si care nu se poate inapoia la sfarsitul zilei
de lucru beneficiaza de o alocatie zilnica de delegare compusa din:

- indemnizatie de delegare,

- alocatie de cazare.

- pentru delegarea cu o duratd de o singuré zi, precum si pentru ultima zi, In cazul delegarii
dispuse pentru o perioadd mai lungéd de o zi, nu se acord3 alocatie zilnicad de cazare, iar
indemnizatia de delegare se acorda numai daca durata delegérii este de cel putin 12 ore.

I. - numérul zilelor calendaristice in care persoana se afl3 in delegare se calculeazi de la data
§i ora plecarii pana la data si ora fnapoierii mijlocului de transport din si in localitatea unde Tsi
are locul permanent de munc3, considerandu-se fiecare 24 de ore cate o zi de delegare.

J. - persoanele prevazute care se deplaseazi in interesul serviciului i aite localitsti din tara gi
care nu se pot inapoia la sfarsitul zilei de lucru, pot opta fie pentru acordarea alocatiei de
cazare fie pentru decontarea cheltuielilor pentru cazare, pe baza documentelor justificative .

k. - personalul autoritatilor si institutiilor publice, delegat sau detagat in localitéti situate la
distante mai mari de 5 km de localitatea in care isi are locul permanent de muncd, are dreptul la
decontarea cheltuielilor de transport dus-intors, dupd cum urmeaza:

k.1. - la calatoria cu avionul, pe orice distantd, clasa economici sau cursa low-cost, cu
aprobarea prealabild a conducatorului autoritatii sau institutiei publice;

k.2. - la caldtoria cu orice fel de tren, dupa tariful clasei a Il-a, pe distante de pana la 300
km, si dupa tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;

k.3.- la calatoria cu navele de calatori, dup tariful clasei [:

k.4. - la célatoria cu mijloace de transport auto si transport in comun;

k.5,- la calatoria cu mijloace de transport auto ale autoritatilor sau institutiilor publice, daca
acestea au asemenea posibilitati, cu ncadrarea in consumurile lunare de combustibil, stabilite
potrivit legii;

k.6. -la calatoria cu autoturismul aflat in proprietatea sau folosinta angajatului.
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I. - decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit sau cugetei este permisa
numai in cazul célatoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 300 km.

m. - are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport pe calea ferata dupi tariful clasei I, pe
orice fel de tren, indiferent de distants, persoana care exercits functia de secretar general,
secretar general adjunct, director general, director si adjunct al acestora, precum si cea care
indeplineste altd functie asimilatd acestora, in conditiile legii.

n. - costul tichetelor pentru rezervarea locurilor, costul suplimentelor de viteza, precum si
comisioanele percepute de agentile de voiaj se includ in cheltuielile de transport care se
deconteaz3.

0. - Deplasarea cu autoturismui, se poate face numai cu aprobarea prealabild a
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, atat pentru persoana delegatd sau detagata in
proprietatea sau folosinta céreia se afld autoturismul, cat si pentru persoanele din cadrul
aceleiagi autoritati sau institutii publice care se deplaseaza impreunad cu aceasta. In acest caz,
persoana delegatd sau detasatd in proprietatea sau folosinta cireia se afld autoturismul va
primi contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km parcursi pe distanta cea mai scurta.

- distanta cea mai scurtd dintre localititi este distanta calculata pe drumuri publice; pentru
stabilirea distantelor se va utiliza un calculator de rute.

p. - persoana care ocupa o functie asimilatd, in conditiile legii, unei functii de demnitate
publica, care se deplaseaz, in interesul serviciului, in alte localitafi din tarad, beneficiazd de
decontarea cheltuielilor de transport, indiferent de distanta si de mijlocul de transport folosit.

q.- de aceleasi prevederi beneficiazd si persoana care asigurd protectia nemijlocita a
persoanelor prevazute anterior.

r. - in cazul in care deplasarea se efectueazd cu autoturismul aflat in proprietate sau folosinta,
persoanele care ocupé o functie de demnitate public sau ocupd o finctie asimilatd, primesc
contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km parcursi pe distanta cea mai scurt.

In cazul in care deplasarea se efectueazi cu mijloace de transport auto ale autoritatilor sau
institutiilor publice, in conditiile previzute de legislatia in vigoare, aceasta se realizeazad cu
incadrarea in consumurile lunare de combustibil, stabilite potrivit legii.

s. in cazul in care conditile de transport permit ca persoana detasatd sau persoana delegati
intr-o localitate situatd la o distantd mai mare de 50 km de localitatea in care isi are locul
permanent de muncd sd se inapoieze zilnic in localitatea de domiciliy, dupad terminarea
programului de lucru, din localitatea unde este detasat3 sau delegatd, ordonatorul de credite
poate aproba, la solicitarea acesteia, decontarea cheltuielilor zilnice de transport sau costul unui
abonament de transport, daca cheltuielile astfel efectuate sunt mai mici decat cele pentru plata
alocatiei zilnice de delegare sau a indemnizatiei de detasare i cazarii i daca prin aceasta nu
se afecteaza bunul mers al activitatii la locul detasarii sau delegarii. Tn aceasta situatie nu se
acordd indemnizatia de detasare sau alocatia zilnica de delegare, dupa caz.

t.- se deconteaza drept cheltuieli de transport si:

t.1.- cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la si de la
aeroport, gara, autogara sau port, precum si cheltuielile aferente transportului efectuat in regim
de taxi, n intervalul in care serviciile de transport public in comun nu sunt disponibile;

t.2. - cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se execut3 delegarea sau
detagarea, cu mijloacele de transport in comun, dus-intors, pe distanta dintre gar3, aerogars,
autogara sau port si locul delegarii sau detasdrii ori locul de cazare, precum si cheltuielile
aferente transportului efectuat Tn regim de taxi, in intervalul in care serviciile de transport public,
in comun nu sunt disponibile:

t.3. - cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport in comun, pe distanta dintre locul de
cazare si locul delegérii sau detagarii;

t.4. taxele pentru trecerea podurilor”

t.5. taxele de traversare cu bacul;

t.6. taxele de aeroport, gara, autogari sau port;



PROCEDURA DE SISTEM

COD: Editia: |
privind drepturile si obligatiile PO. 09 SEF
personalului autoritatilor si institutiilor Revizia: 3
publice pe perioada delegdrii si detagarii
Universitatea in alta localitate, precum si in cazul Ex. nr. Pagina: 7 /8

,Aurel Vigicu" din Arad deplasarii in interesul serviciului

t.7. alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, previzute de dispozitiile legale in
vigoare.

u. - cheltuielite de transport se deconteazi si in urmétoarele cazuri:

u.1. persoana este chemats, inainte de terminarea misiunii, din localitatea unde este
delegata sau detasata:

u.2. persoana intrerupe delegarea sau detasarea si se Thapoiaz3 in localitatea in care se
afla locul permanent de muncd, din cauza incapacitatii temporare de munca, doveditd cu
certificat medical.

Nu se deconteaza urmétoarele cheltuieli:

a) taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale:

b) cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de citre autoritatea sau institutia
publica, transportul gratuit in interesul serviciului;

¢) cheltuielile de transport pentru Tnapoiere, in cazul in care persoana, dupd terminarea
delegarii sau detagdrii, a rdmas s Tsi efectueze concediul de odihnd sau pentru alte motive
personale; 2

d) cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana detasat3 sau delegata
intrerupe perioada pentru care a fost detasatd sau delegatd, pentru motive personale.
Persoana care are locul permanent de munca in alti localitate decat aceea In care isi are
domiciliul nu beneficiaza, pe timpul cat este trimisa in delegare sau detasare in localitatea de
domiciliu, de alocatie de delegare sau indemnizatie de detasare si cazare gratuiti. Acestei
persoane i se deconteazd numai cheltuielile de transport.

Personalul autoritatilor si institutiilor publice incadrat pe funciii pentru care, prin figa
postului, are stabilite sarcini care necesitd deplasari frecvente cu mijloace de transport in
comun, inclusiv cu metroul, are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport efectuate pentru
fndeplinirea sarcinilor de serviciu in cadrul localitatii in care Tsi desfasoara activitatea.

Decontarea cheltuielilor de transport se efectueazad de reguld lunar, pe baza unei note
aprobate de ordonatorul de credite, ih care trebuie si se specifice mijloacele de transport
utilizate gi cheltuielile efectuate, nsotitd de documente justificative.

Decontarea cheltuielilor de transport efectuate pe bazi de abonament se poate face numai
cu aprobarea ordonatorului de credite, la propunerea conducatorului compartimentului din care
fac parte persoanele care efectueazi aceste deplasiri, pe bazi de fundamentiri din care s3
rezulte ca acest sistem este mai economic decét decontarea calatoriilor individuale.

Functiile cu sarcini ce impun deplasarea frecventd in interesul serviciului in cadrul localitagii
se stabilesc de catre ordonatorii principali de credite atat pentru aparatul propriu, cat si pentru
autoritatile gi institufiile pubiice aflate in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea acestora.

Decontarea cheltuielilor pentru transportul efectuat in conditile prezentului articol este
permisa numai pentru transportul in interesul serviciului, nu si pentru deplasarile personalului de
la domiciliu la locul de munci si de la locul de munci la domiciliu.

Persoana delegatd sau detasata are dreptul si primeascd un avans, stabilit in raport cu
numarul Zilelor de deplasare, dar nu mai mult decat totalul cheltuielilor de delegare sau de
detagare aferente unei perioade de 30 de zile calendaristice.

Acordarea si justificarea avansului se fac in conditiile previzute de reglementérile legale in
vigoare.

Persoanele delegate sau detasate, cu exceptia celor prevazute la art. 3 si 8, din Hotérarea
714/2018, au obligatia de a obtine pe ordinul de deplasare viza conducatorului autoritafii sau
institutiei publice la care se deplaseaz3 sau a loctiitorului acestuia, cu indicarea datei si a orei
s0sirii si plecarii.

5.2.8. Administratorul financiar din cadrui S.E.F. verificd decontul de cheltuieli, verifici
existenta disponibilului pentru efectuarea plati, completeaza ordonantarea de platd gi aplics
semnatura.

5.2.9. Ordonantarea de plati este semnatd de conducatorul institutiei sau de persoana
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imputernicitd, iar pe actele fiscale atagate la ordonantarea de platd se trece ,Bun de platd” de
catre persoana desemnata.

5.2.10. Ordonantarea de platd insofiti de documentele justificative se depune la persoana
desemnaté cu controlul financiar preventiv pentru viza de C.F.P.P.

6. Responsabilititi

6.1. S.E.F aplica procedura astfel cum a fost descris mai sus.

6.2. Prezenta procedura se aplica tuturor structurilor Universitatii Aurel Vlaicu.

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

6.3. Orice modificare a procedurii se aprobd de catre Consiliul de Administratie al

Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si intr3 in vigoare incepand cu ziua urmétoare celei in care a
fost aprobata.

7. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data de la_care se ?pllca
cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
- reviziei editiei
Editia a | X X
Revizia 1
Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislatie, Actualizare 20.02.2019
Cap.5, Cap. 6 Modificare
8. Lista de difuzare
Scopul difuzarii _ Ex. nr. Cosr;r::rttli‘rl:;nt Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semant si
stampilat
si Posta electronica
Evidenta Copia R, CM Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata | Teate compartimentele Posta electronica

9. Dispoaziti finale

Prezenta procedura de sistem a fost aprobata prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 5
din 19.02.2019 si intrd in vigoare incepénd cu data 20.02.2019.




