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PROCEDURA DE LUCRU
privind modificarea formularelor Decont de cheltuieli pentru deplasari in tara si strainatate

Editia 1 — Revizia 1

In conformitate cu prevederile din:
¢ Legea contabilitatii nr. 82/24.12.1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

o OMFP nr. 1.917/12.12.2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitafii instituiilor publice si Planul de conturi al acestora;

» OMFP nr. 2.021/17.12.2013 pentru modificarea si completarea OMFP nr. 1917/12.12.2005;
e OMFP nr. 1.954/16.12.2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice;

o OMFP nr. 1.792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

e OMFP nr. 923/11.07.2014 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 OMFP nr. 720/22.05.2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetelor de
venituri si cheltuieli ale institutiilor publice;

e HG nr. 714/13.09.2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitatii, in
interesul serviciului, cu modificarile si completarile ulterioare;

e HG nr. 518/10.07.1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strainatate
pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare;

se dispun urmatoarele:

1. Prezenta procedura reglementeazd unele aspecte cu privire la continutul Deconturilor de
cheltuieli si decontarea cheltuielilor de deplasare in tara si strdinatate si a cheltuielilor conexe
deplasarilor (mibilitatilor).

2. Deplasarile in tara si strainatate se efectueaza in baza Ordinului de deplasare aprobat de catre
rectorul universitatii sau imputernicitii legali ai acestuia.

3. Ordinul de deplasare in tara se intocmeste de catre Directia Generala Administrativa, iar
Ordinul de deplasare in strainatate se intocmeste de catre Departamentul Relatii
Internationale, pe baza Cererilor de deplasare in tard/strdindtate, conform prevederilor legale
si a procedurilor interne privind deplasarile in tara si strainatate.

4. Plata cheltuielilor de deplasare (transport, cazare, diurna, taxa de participare, alte cheltuieli
legale conexe prevazute pe durata deplasarii) se efectueaza prin virament bancar, iar
avansurile, in lei sau valuta pentru cheltuiieli de deplasare se pot acorda prin card bancar sau
in numerar — numai in conditii temeinic justificate.

5. Avansurile in numerar se acorda cu avizul expres al directorului financiar contabil sau
inlocuitorilor de drept ai acestuia.

6. Acordarea avansurilor in numerar se efectueaza in baza Dispozitiei de platd catre casierie.

7. Avansurile in numerar se pot ridica de la casieria institutiei numai dupa ce titularul de avans a
fost cuprins in Programul zilnic privind ridicdrile de numerar, |a casieria institutiei.




8. Avansurile spre decontare pot fi acordate:

e cu cel mult 2 zile lucratoare inainte de plecare sau inceperea actiunilor pentru:
- cheltuielile de cazare
- cheltuielile cu diurna
- cheltuieli diverse legale conexe prevazute pe durata deplasarii
e cu cel mult 10 zile lucrdtoare inainte de plecare sau inceperea actiunilor pentru:
- procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate

9. Avansurile pentru taxe de participare la diverse conferinte se pot acorda cu cel mult 7 zile
inainte de data limita, stabilita de catre organizatorii conferintelor, pentru achitarea taxei.

10. Justificarea avansurilor acordate (decontarea cheltuielior efectuate) se efectueaza, prin
depunerea Decontului de cheltuieli la Serviciul Financiar in termen de maxim 3 zile lucratoare
de la inapoierea din delegatie.

11. Restituirea sumelor necheltuite din avansul acordat se efectueaza, la casieria universitatii in
termen de maxim 1 zile lucratoare de la inapoierea din delegatie.

12. Decontarea cheltuielilor de deplasare se efectueaza in baza Decontului de cheltuieli, intocmit
si aprobat, atat pentru sumele in lei, cat si pentru cele in valuta.

13. Modelele Deconturilor de cheltuieli pentru deplasdri in tard/strdindtate sunt prezentate in
Anexa la prezenta.

14. Titularii de avans sunt obligati sa depuna deconturile de cheltuieli si sa restituie sumele
necheltuite din avansul acordat, in conditiile si la termenele prevazute de lege.

15. Titularii de avans care nu au depus deconturile de cheltuieli si nu au restituit sumele
necheltuite din avans, nu mai pot beneficia de acrdarea unui nou avans spre decontare.

16. Nedepunerea in termenul prevazut de lege a deconturilor de cheltuieli sau a sumelor
necheltuite din avansul acordat implica obligatia calcularii de penalizari de intarziere, de catre
Serviciul Financiar, n sarcina titularului de avans.

17. Retinerea diferentei de avans necheltuit sau a penalizarilor de intarziere datorate se face, de
catre Serviciul Financiar, Tn numerar sau prin retineri din salariul titularului de avans.

18. Decontarea cheltuielilor de deplasare in tara si strainatatese efectueaza cu respectarea stricta
a urmatoarelor prevederi:

e Plata cheltuielilor de deplasare precum si celor conexe deplasarii se efectueaza in limita
sumelor forfetare prevazute de actele normative care reglementeaza deplasarile in
interesul serviciului si pe baza documentelor justificative care respectd conditiile
prevazute de normele legale in vigoare;

e Documentele justificative trebuie sa fie emise pe numele Universitatii Politehnica

Timisoara si sa contind denumirea si adresa acesteia, precum si codul fiscal corespunzator
(pentru operatiuni cu sau fard TVA, dupa caz).
Documentele justificative emise doar pe numele angajatului care a efectuat deplasarea si
fara sa contina datele de identificare ale universitatii, mentionate mai sus, nu constituie
documente justificative legale si prin urmare nu pot fi luate in considertare la decontarea
cheltuielilor;

e Bonurile fiscale eliberate pentru achizitia de carburanti trebuie sa contina codul fiscal
corespunzator al universitatii si sa respecte prevederile legale in vigoare;



e In cazul deplasdrilor in striinitate bonurile fiscale pentru achizitia de carburanti se vor
deconta strict in limita cantitatilor de carburant inscrise pe acestea, coroborat cu
cuantumul consumului specific al autovehiculului cu care s-a efectuat deplasarea si cu
numarul de kilometri parcursi pe traseul cel mai scurt;

e Tn cazul deplasarilor in tard bonurile fiscale pentru achizitia de carburanti se solicit la
decontare (respectand conditiile prevazute de lege) doar pentru dovada pretului unitar al
carburantului, intrucat decontarea cheltuielilor de transport (in cazul deplasarii cu
mijloace de transport personale) se efectueaza forfetar, conform prevederilor din normele
legale in vigoare;

¢ Indemnizatia de delegare/diurna se acordd pentru toata perioada in care angajatul isi
desfagoard misiunea, strict, in interesul serviciului si pentru durata transportului dus-
intors;

o 1n cazul deplasarilor in striinatate decontarea cheltuielilor aferente se efectueazi numai
in conditiile Tn care Ordinul de deplasare este insotit: fie de o invitatie din partea
organizatorilor actiunilor educationale, de cercetare stiintificd, sociale, cultural-sportive,
fie de alte documente care atestd necesitatea si oportunitatea deplasarii in striinatate
(participare la conferinte sau alte actiuni), precum si scopul si durata actiunii (misiunii)
delegatului in strainatate;

19. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor de deplasare se efectueazad conform
Procedurii ALOP

20. Prezenta procedurd de lucru se va transmite:
»  Facultdtilor / Departamentelor
= Directiei Achizitii Publice si Investitii
= Directiei Tehnice
=  Serviciului Promovare Monitorizare Valorificare Proiecte CDI si Rezultate Stiintifice
=  Directiei Financiar Contabilitate
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