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1. SCOP

· Stabileşte modul de efectuare a deplasărilor în străinătate şi decontarii cheltuielilor aferente, compartimentele şi persoanele implicate;

· Asigură cadrul instituţional pentru realizarea şi decontarea mobilităţilor;

· Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii;

· Asigură organizarea şi conducerea evidenţei contabile a cheltuielilor de deplasare în străinătate;

· Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;

· Sprijină auditul şi ordonatorul de credite în luare deciziilor;

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1 Obiectul procedurii operaţionale

Procedura are ca obiect reglementarea modului de efectuare a deplasărilor în străinătate de către personalul instituţiei trimis în delegare sau detaşare, precum şi decontarea cheltuielilor aferente delegării sau detaşării. 

2.2 Definirea activităţii la care se referă procedura operaţională

Conducătorii instituţiilor publice pot delega personalul din subordine să exercite diverse misiuni de serviciu cu caracter temporar în străinătate, cu respectarea prevederilor legale.
Instituţiile publice pot trimite în străinătate, în cadrul delegaţiilor proprii, şi salariaţi ai altor instituţii publice, cu aprobarea conducerii unităţilor de la care provin, precum şi alţi specialişti cu care s-au încheiat convenţii civile de prestări de servicii în condiţiile legii, în măsura în care prin convenţiile civile respective s-a prevăzut acest lucru. Cheltuielile de deplasare aferente, cu excepţia drepturilor prevăzute la art. 5 alin. (1) lit. B, din HG nr.518/1995, cu modificările şi completările ulterioare, se suporta de către unitatea trimitatoare.
Delegarea sau detaşarea personalului se dispune în scris de către conducătorul instituţiei în baza Ordinului de deplasare / detaşare. 
Executarea misiunilor de serviciu pe perioada delegării în străinătate se consideră muncă prestată în realizarea obligaţiilor ce revin persoanei delegate la locul de muncă şi pot reprezenta:

a) vizite oficiale, tratative (negocieri), consultări, încheieri de convenţii, acorduri, etc.

b) participări la târguri şi expoziţii, acţiuni de cooperare economocă şi tehnico-ştiinţifică;

c) documentare sau schimb de experienţă;

d) cursuri şi strategii de practică şi specializare sau perfecţionare, înclusiv participarea elevilor, studenţilor şi cadrelor dudactice însoţitoare la olimpiade şi concursuri din invăţământ;

e) participări la congrese, conferinţe, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni, care prezintă interes pentru activitatea specifică unităţii, precum şi la manifestaţii ştiinţifice, culturale, artistice, sportive şi alte asemenea;

f) desfăşurarea unei activităţi ştiinţifice, culturale, artistice, sau sportive, temporare, fără dobândirea calităţii de salariat a partenerului extern, precum şi pentru ţinerea de cursuri în calitate de profesor vizitator;
Personalul trimis în străinătate în interesul serviciului beneficiază de:

  A. În străinătate, o indemnizaţie zilnică în valută primită pe perioada delegării / detaşării în străinătate, denumită în continuare indemnizaţie de deplasare, compusă din:

  a) o sumă zilnică, denumită în continuare diurnă, în vederea acoperirii cheltuielilor de hrană, a celor mărunte uzuale, precum şi a costului transportului în interiorul localităţii în care îşi desfăşoară activitatea;

  b) o sumă zilnică, denumită în continuare indemnizaţie de cazare, în limita căreia personalul trebuie să îşi acopere cheltuielile de cazare. Prin cheltuieli de cazare se înţelege, pe lângă tarifele sau chiria plătite, şi eventualele taxe obligatorii pe plan local, precum şi costul micului dejun, atunci când acesta este inclus în tarif.

  B. În ţară:
  a) Salariul stabilit potrivit reglementărilor în vigoare, pe toată durată deplasării, în cazul personalului care, pe timpul deplasării în străinătate, îşi menţine calitatea de salariat;

  b) Indemnizaţie lunară în lei calculată în raport cu salariul de bază şi sporul de vechime, corespunzător funcţiei şi gradului profesional, în cazul personalului care se deplasează în interesul unităţii trimiţătoare, pentru a participa la cursuri şi stagii de practică şi specializare sau perfecţionare, cu suportarea parţială sau integrală a cheltuielilor de către diferite organizaţii sau alţi parteneri externi, pe o durată care depăşeşte 90 de zile calendaristice şi căruia, pe timpul absenţei din ţară, i se suspendă contractul de muncă, după cum urmează:

  

- 25% pentru acoperirea cheltuielilor legate de întreţinerea locuinţei;

  

- 25% pentru fiecare copil sau părinte aflat în întreţinere, potrivit legii, în ţară, 
                
           precum şi pentru soţul/soţia care nu realizează venituri.

Sumele acordate potrivit prevederilor lit. B.b) nu pot să depăşească 100% din salariul de bază şi sporul de vechime, stabilite prin contractul individual de muncă, actualizate potrivit indexărilor aprobate.

   
Drepturile se acorda cu condiţia semnării, de către persoanele în cauza, a unui act adiţional la contractul de munca, prin care se obliga ca, după întoarcerea în ţara, sa lucreze o anumită perioada în cadrul unităţii trimitatoare, indiferent de durata deplasării în străinătate.

    
Actul adiţional la contractul de munca se încheie şi în cazul personalului care se deplasează în străinătate pentru documentare şi schimb de experienţa.

    
In cazul nerespectării acestei obligaţii, persoanele beneficiare vor restitui cheltuielile efectuate de către unitatea trimitatoare.

Unitatea trimiţătoare în străinătate, mai poate suporta şi următoarele cheltuieli: 

a) costul transportului în trafic internaţional, cel între localităţile din ţara în care personalul îşi desfăşoară activitatea, precum şi pe distanta dus-întors dintre aeroport sau gara şi locul de cazare; 
b) costul transportului documentaţiilor, mostrelor şi a altor materiale necesare misiunii;
c) cheltuielile medicale pentru vaccinuri şi medicamente specifice unor ţări sau localităţi cu clima greu de suportat, pentru spitalizare şi intervenţii chirurgicale în cazuri de urgenţă, precum şi cheltuielile privind asigurarea medicală, în cazul în care asistenţa medicală pentru aceste persoane nu este prevăzută de regulamentele europene sau de un acord bilateral în vigoare încheiat de România;
d) cheltuielile în legătura cu decesul în străinătate şi transportul în ţară al celor decedaţi;
e) comisioanele şi taxele bancare, cheltuielile pentru obţinerea vizelor de intrare în ţările respective, de rezervare a locurilor în mijloacele de transport, taxele de aeroport, comisioanele de rezervare a camerelor de hotel şi altele asemenea;
f) taxele de înscriere şi/sau de participare la congrese, conferinţe, simpozioane, seminarii, colocvii sau la alte reuniuni, precum şi la manifestări ştiinţifice, culturale, artistice, sportive şi altele asemenea, în condiţiile stabilite de organizatori;

În situaţia în care partenerii externi rambursează delegaţilor, parţial sau integral, cheltuielile prevăzute mai sus, aceştia au obligaţia ca la întoarcerea din deplasare să depună în contul universităţii sumele primite, dar nu mai mult decât nivelul sumelor avansate sau suportate de către universitate.
Indemnizaţia de deplasare

  
Indemnizaţia de deplasare se diferenţiază pe două categorii şi se acordă pe componentele prevăzute la lit.A, la nivelurile stabilite pentru fiecare ţară în care are loc deplasarea, potrivit Anexei, din HG nr. 518 / 10.07.1995, actualizată cu modificările şi completările ulterioare.
  
Pentru personalul trimis în străinătate, în misiuni cu caracter temporar care se deplasează pentru durate de timp care nu necesită cazare, inclusiv pe durata întregii nopţi, indemnizaţia de deplasare este formată numai din diurna stabilită conform Anexei din HG nr. 518 / 10.07.1995.

  
Pentru personalul trimis în străinătate, în cazul în care cheltuielile pentru cazare se suportă de către partenerii externi, indemnizaţia de deplasare este formată numai din diurna stabilită conform Anexei.

  
Pentru personalul trimis în străinătate, în cazul în care cheltuielile pentru masă se suportă de către partenerii externi, indemnizaţia de deplasare este formată din 50% din diurnă şi 100% din indemnizaţia de cazare, stabilite pentru ţara în care are loc deplasarea, potrivit categoriei în care se încadrează.

  
Prevederile alin. (4) se aplică şi personalului care pe timpul deplasării în străinătate se internează în spital, pentru cazurile şi în condiţiile stabilite potrivit HG nr. 518 / 10.07.1995.

  
Pentru membrii colectivelor sportive, ştiinţifice şi altele asemenea, în situaţia în care cheltuielile de întreţinere şi cazare a acestora în străinătate se suportă din sumele plătite organizatorilor reuniunilor sau manifestărilor la care iau parte, la nivelul comunicat de către aceştia, indemnizaţia de deplasare este formată din 50% din diurna stabilită pentru ţara în care are loc deplasarea, potrivit categoriei în care se încadrează.

  
În cazul întreruperii călătoriei, determinată de programul de zbor al avioanelor, drepturile de indemnizaţie de deplasare ale personalului se acordă, în continuare, la nivelul prevăzut pentru ţara de destinaţie, numai dacă sejurul pe perioada respectivă nu este asigurat de către companiile care efectuează transportul.

  
Perioada pentru care se acordă diurna în valută se determină în funcţie de mijlocul de transport folosit, avându-se în vedere:
  a) momentul decolării avionului, la plecarea în străinătate, şi momentul aterizării avionului, la sosirea în ţară, de şi pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a frontierei de stat a României;

  b) momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei de stat a României, atât la plecarea în străinătate, cât şi la înapoierea în ţară.
 
Pentru fracţiunile de timp care nu însumează 24 de ore, diurna se acordă astfel: 50% până la 12 ore şi 100% pentru perioada care depăşeşte 12 ore.

  
 
Indemnizaţia de cazare se acordă în raport cu categoria de indemnizaţie de deplasare în care se încadrează personalul, la nivelul prevăzut pentru fiecare ţară în care are loc deplasarea, potrivit prevederilor Anexei, din HG nr. 518 / 10.07.1995, actualizată cu modificările şi completările ulterioare.
  
Pentru personalul care participă la misiuni cu caracter temporar care impun cazare la anumite hoteluri/locaţii din motive de securitate sau reprezentare, indemnizaţia de cazare se acordă la nivelul corespunzător tarifelor practicate de către hotelurile în care au loc manifestările respective, pe baza comunicării primite din partea organizatorilor ori a reprezentanţelor României din ţările respective, cu aprobarea de către conducerea universităţii.

Transport

  
Personalul trimis în străinătate are dreptul să călătorească cu avionul sau cu trenul.

  
De asemenea, personalul poate să călătorească şi cu mijloace auto în situaţia în care cheltuielile totale ce trebuie suportate de instituţie sunt inferioare tarifelor practicate în cazul călătoriei cu avionul.

  
Personalul poate să călătorească cu avionul, numai la clasa economică. 

  
Transportul dus-întors, pe distanta dintre aeroport sau gara şi locul de cazare, se face cu mijloacele de transport în comun sau cu taxiul.

  
Pentru îndeplinirea programului stabilit se pot închiria atât mijloace de transport, în vederea deplasării în grup, în interiorul tarii de destinaţie, cât şi diferite mijloace de comunicaţii, cu acordul prealabil al rectorului universităţii, decontarea cheltuielilor aferente urmând să se facă, potrivit legii, pe bază de documente justificative.

  
Alte cheltuieli
  
Sumele în valută necesare pentru acoperirea unor eventuale cheltuieli neprevăzute, precum şi a celor pentru convorbiri telefonice, telex, comisioane de schimb, diferenţe de tarif la cazare şi altele asemenea, necesare îndeplinirii misiunii, se acordă în limita unei sume de până la 50% din indemnizaţia de deplasare la care are dreptul personalul.

  
În cazul deplasărilor cu mijloace auto, inclusiv cu cele proprietate personală, universitatea poate avansa sumele necesare pentru plata carburanţilor şi a lubrifianţilor, ţinând seama de consumul specific al acestora, precum şi pentru plata taxelor rutiere, de transbordare sau a altor asemenea cheltuieli, inclusiv asigurarea pentru răspunderea civilă, respectiv cartea verde. 
De asemenea, se pot avansa şi sumele necesare acoperirii cheltuielilor de cazare, după parcurgerea unei distanţe zilnice de minimum 500 km. 
Sumele necesare pentru acoperirea cheltuielilor, în condiţiile deplasării cu mijloace auto, inclusiv cu cele proprietate personală se vor acorda în lei sau în valută, în funcţie de ţara în care se efectuează cheltuielile respective.
   
Modul de acordare şi de justificare a sumelor cheltuite în valută

  
Sumele în valută cuvenite personalului trimis în străinătate se pot acorda sub formă de avans.
  
În situaţii temeinic motivate, sumele se pot acorda şi în lei, caz în care personalul are obligaţia de a achiziţiona, anterior plecării în străinătate, valuta de la unităţile specializate care nu percep comision.
  
Justificarea sumelor cheltuite în valută, cu excepţia celor reprezentând indemnizaţia de deplasare, se face pe bază de documente şi se aprobă de către rectorul universităţii; în cazul cheltuielilor medicale este necesar şi avizul policlinicii de specialitate.

În situaţia în care în unele ţări, potrivit practicii existente pe plan local, nu se eliberează documente sau acestea sunt reţinute de către autorităţi, sumele cheltuite, cu excepţia celor reprezentând indemnizaţia de deplasare, se justifică pe bază de declaraţie dată pe propria răspundere. În ţările în care România are reprezentanţe, declaraţia se confirmă de către aceste reprezentanţe, dacă pentru obţinerea acestei confirmări nu sunt necesare cheltuieli de deplasare.
Prin excepţie, pentru personalul care participă la misiuni cu caracter temporar care impun cazare la anumite hoteluri/locaţii, din motive de securitate sau reprezentare, ce practică tarife care depăşesc indemnizaţia de cazare, sumele cheltuite în valută care depăşesc această indemnizaţie de cazare stabilite în condiţiile legii, se aprobă, în cazuri temeinic justificate, de către conducerea universităţii, pe baza documentelor justificative.  
  
Sumele în valută folosite în alte scopuri, pierdute, furate sau cheltuite fără respectarea condiţiilor în care au fost acordate potrivit prevederilor legale, se recuperează în valută de la persoanele vinovate.
  
Eventualele penalităţi de întârziere se calculează în lei, pe baza cursului de schimb valutar la data depunerii sumei datorate.

Decontarea sumelor cheltuite în valută de către personalul trimis cu misiuni în străinătate, pentru realizarea obiectivelor stipulate în proiectele finanţate din fonduri europene, de orice tip, se efectuează în baza prevederilor legale naţionale, coroborat cu regulile financiare europene specifice care reglementează gestionarea proiectelor respective şi a procedurilor elaborate de către compartimentele funcţionale de resort din cadrul Universităţii Politehnica Timişoara şi aprobate de conducerea universităţii.
3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

· HG 518/1995        privind unele drepturi şi obligaţii ale personalului român trimis 
                   în străinătate pentru îndeplinirea unor misiuni cu character

                  temporar
· OMF 2170/2010
pentru stabilirea regulilor de eligibilitate şi a listei cheltuielilor
eligibile în cadrul operaţiunilor finanţate prin Programul POS

"Dezvoltarea resurselor umane 2007-2013",  
· Decret 209/1976
Regulamentul operaţiunilor cu numerar        



· Legea      1/2011
educaţiei naţionale, 
· Legea 500/2002
privind finanţele publice;
· OMF 1792/2002
privind angajarea, lichidarea, odonanţarea şi plata

 



cheltuielilor in instituţiile publice precum şi evidenţa

angajamentelor legale şi angajamentelor bugetare;

· OMF   923/2014
privind exercitarea controlului financiar preventiv
· OMF 1917/2006 
Normele metodologice privind organizarea contabilităţii

              


instituţiilor publice, Planul de conturi;

· Hotărârile B.Ex.S
privind deplasările sau mobilităţile;

· Note interne 
privind deplasările sau mobilităţile;
· Regulamente
privind deplasările sau mobilităţile;

4. DEFINIŢII, ABREVIERI ŞI ACRONIME 

4.1 Definiţii 

Delegare – a transmite cuiva dreptul de a acționa ca reprezentant al unei autorităţi publice, intr-o perioadă mai mică de 30 de zile.

Detaşarea – a transmite cuiva dreptul de a acționa ca reprezentant al unei autorităţi publice, intr-o perioadă mai mare de 30 de zile.
Indemnizaţie de delegare – sumă de care beneficiază personalul angajat în perioada de delegare, în interesul serviciului, indiferent de funcţia pe care o îndeplineşte angajatul sau de tipul autorităţii publice respective.

Penalizare – sancţiune aplicată studenţilor concretizată într-o sumă procentuală din cuantumul debitului datorat, în cazul neachitării sumei datorate în termenul stabilit prin contractul de studii sau prin hotărâri ale conducerii universităţii.

4.2 Abrevieri şi acronime 

MEN

– Ministerul Educaţiei Naționale
UPT   
– Universitatea Politehnica Timişoara
DGA

- Direcţia General Administrativă

DRI

- Departamentul Relaţii Internaţionale
B.Ex.S.
– Biroul Executiv al Senatului
CFP

- Control Financiar Preventiv 
ALOP
- Fazele execuţiei cheltuielilor: Angajare, Lichidare, Ordonanţare, Plată 
AL 

– Angajament legal
AB

– Angajament bugetar
OP 

– Ordin de plată
CPV

- Vocabularul Comun al Achiziţiilor (Common Procurement Vocabulary)

NIR

- Notă de intrare recepţie

HG

– Hotărîrea Guvernului

OG

– Ordonanţa Guvernului

OUG

– Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului
5. DESCRIEREA PROCEDURII OPERAŢIONALE 
1. Solicitantul completează Cererea de deplasare, conform Anexei, în care specifică:

· locul de deplasare

· perioada de deplasare 

· necesitatea şi scopul deplasării

· sursa de decontare a cheltuielilor de deplasare

· intenţia de a solicita avans spre decontare

· modul de plată a avansului (numerar / card bancar)

· valoarea estimativă a cheltuielilor de deplasare (pe tipuri de cheltuieli)
2. În baza Cererii de deplasare, aprobată, cu toate avizele necesare, Departamentul Programe şi Relaţii Internaţionale (DPRI) întocmeşte, în conformitate cu prevederile instrucţiunii de lucru IL nr. 3.202/09.03.2017, Ordinul de deplasare şi obţine semnătura conducătorului unităţii sau împuterniciţilor acestuia, după care îl transmite angajatului solicitant, împreună cu Cererea de deplasare care a stat la baza emiterii Ordinului de deplasare.

3. În baza Ordinului de deplasare delegatul poate proceda astfel:

a) Solicită avans spre decontare

Delegatul urmează Procedura privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor întocmind, în format electronic documentele ALOP (disponibile pe site-ul UPT):

a) Nota justificativă

b) Propunerea de angajare a unei cheltuieli

c) Angajamentul bugetar

d) Ordonanţarea de plată

conform modelelor anexate, le semnează şi va obţine toate avizele necesare impuse de specificul operaţiei respective (viza de compartiment, viza de disponibil în cazul contractelor de cercetare, contractelor de sponsorizare sau pentru regia de cercetare, etc.), după care, împreună cu documentele justificative însoţitoare se vor prezenta la Serviciul Financiar.

Serviciul Financiar verifică documentele prezentate şi în funcţie de natura cheltuielilor solicitate, dacă este cazul, îndrumă solicitantul la Serviciul Achiziţii Publice pentru obţinerea vizei CPV. După obţinerea vizei CPV, din partea SAP solicitantul depune toate documentele ”pachet”, la Serviciul Financiar.

Documentele, conţinând avizele legale necesare, se vor supune vizei CFP, iar după obţinerea ei, se aprobă de către rector sau împuterniciţii acestuia.

Pe baza documentelor aprobate Serviciul Financiar întocmeşte:

· Dispoziţia de plată către casierie în baza căreia solicitantul poate ridica sumele în numerar de la casieria instituţiei;

· Ordinul de plată pentru virarea avansului pe cardul bancar al solicitantului.

În cazul în care delegatul solicită avans spre decontare, documentele ALOP, respectiv: Nota justificativă, Propunerea privind angajarea unei cheltuieli, Angajamentul bugetar, Ordonanţarea la plată (toate în original), împreună cu Cererea de deplasare (în original) şi Ordinul de deplasare (în copie) , se depun:

· la Casierie – în situaţia acordării avansului în numerar sau la administratorul financiar cu atribuţii de plăţi prin virament – în situaţia acordării avansului prin card bancar;

· la Serviciul Financiar, împreună cu Decontul de cheltuieli pentru deplasări în străinătate, la întoarcerea din misiune.

În baza Ordinului de deplasare aprobat de către persoanele autorizate, delegatul efectuează deplasarea, respectând misiunea de serviciu conform prevederilor din ordinul de deplasare.
b) Nu solicită avans spre decontare


În baza Ordinului de deplasare aprobat de către persoanele autorizate, delegatul efectuează deplasarea, respectând misiunea de serviciu conform prevederilor din ordinul de deplasare, iar la întoarcerea din misiune urmează Procedura ALOP pentru decontarea cheltuielilor de deplasare pe baza Decontului de cheltuieli.
Justificarea cheltuielilor de deplasare

a) În cazul în care delegatul a solicitat (ridicat) avans spre decontare

Delegatul întocmeşte Decontul de cheltuieli pentru deplasări în străinătate, conform modelului din Anexă, complectându-l cu datele referitoare la tipul documentelor justificative, emitentul, seria şi numărul documentului, suma aferentă, etc. şi îl depune la Serviciul Financiar, împreună cu toate documentele justificative (în original), care au stat la baza întocmirii lui şi cu toate documentele ALOP (în copie), solicitate de procedură, în vederea decontării avansului primit la plecarea în delegaţie.

Documentele justificative necesare pentru decontarea cheltuielilor de deplasare, cu excepţia indemnizaţiei de deplasare, sunt:

· Decontul de cheltuieli pentru deplasări în străinătate

· Ordinul de deplasare (în copie)
· Cererea de deplasare în străinătate (în original)
· Bonuri fiscale
· Facturi fiscale
· Chitanţe

· Alte documente legale 
Delegatul are obligaţia de a depune Decontul de cheltuieli, însoţit de toate documentele justificative şi documentele ALOP, la Direcţia Financiar Contabilitate, în termen de 3 zile lucrătoare de la încheierea misiunii.
În cazul în care delegatul are de restituit sume necheltuite din avansul primit, aceste sume se vor depune la casieria instituţiei în maxim 24 de ore de la întoarcerea din misiune.
Serviciul Financiar întocmeşte:
Dispoziţie către casierie de încasare
în situaţia în care delegatul are de restituit o sumă în valută din avansul primit;
Dispoziţie către casierie de plată 

în situaţia în care angajatul are de primit o sumă în valută
În cazul neachitării, de către delegat, a diferenţei de restituit, acesta va plăti majorări de întârziere, conform dispoziţiilor legale.

  b) În cazul în care delegatul nu a solicitat (ridicat) avans spre decontare

La întoarcerea din misiune delegatul urmează Procedura privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor întocmind, în format electronic documentele ALOP (disponibile pe site-ul UPT):
a) Nota justificativă

b) Propunerea de angajare a unei cheltuieli

c) Angajamentul bugetar

d) Ordonanţarea de plată

conform modelelor anexate, le semnează şi va obţine toate avizele necesare impuse de specificul operaţiei respective (viza de compartiment, viza de disponibil în cazul contractelor de cercetare, contractelor de sponsorizare sau pentru regia de cercetare, etc.), după care, împreună cu documentele justificative însoţitoare şi Decontul de cheltuieli pentru deplasări în străinătate, întocmit conform modelului din Anexă, completat cu datele  referitoare la tipul documentelor justificative, emitentul, seria şi numărul documentului, suma aferentă, etc. se vor prezenta la Serviciul Financiar.

Serviciul Financiar verifică documentele prezentate şi în funcţie de natura cheltuielilor solicitate, dacă este cazul, îndrumă solicitantul la Serviciul Achiziţii Publice pentru obţinerea vizei CPV. După obţinerea vizei CPV, din partea SAP solicitantul depune toate documentele ”pachet”, la Serviciul Financiar.

Documentele justiicative necesare pentru decontarea cheltuielilor de deplasare, cu excepţia indemnizaţiei de deplasare, sunt:

· Decontul de cheltuieli pentru deplasări în străinătate

· Ordinul de deplasare (în copie)
· Cererea de deplasare în străinătate (în original)
· Bonuri fiscale
· Facturi fiscale
· Chitanţe

· Alte documente legale 
După verificarea decontului, Serviciul Financiar va întocmi:

· Dispoziţia de plată către casierie în baza căreia solicitantul poate ridica sumele în numerar de la casieria instituţiei;

· Ordinul de plată pentru virarea avansului pe cardul bancar al solicitantului.

6. RESPONSABILITĂŢI

	Nr.
	
	Compartimentul
	

	crt.
	Acţiunea / Operaţiunea
	Serviciul / Biroul
	Responsabilitatea

	1.
	Cererea de deplasare
	- DPRI
	- Solicitantul

	
	(anexa la Ordinul de deplasare)
	- Compartimente 
	- Vize compartimente

	
	
	  de specialitate
	   de specialitate

	

	2.
	Ordinul de deplasare
	- Rector
	- Aprobare

	
	
	- DGA
	- Înregistrează

	

	3.
	Decont de cheltuieli
	Direcţia
	- Solicitantul (întocmeşte)

	
	
	Financiar Contabilitate
	- Contabilul   (verifică)

	

	4.
	Dispoziţia de încasare 
	Direcţia
	- Contabilul (întocmeşte)  

	
	Dispoziţia de plată
	Financiar Contabilitate
	

	
	Ordin de plată
	
	

	

	5.
	Sume de încasat numerar
	Casierie
	- Casierul

	
	Sume de plată numerar
	Casierie
	- Casierul

	
	Sume de plată card bancar
	Serviciul Financiar
	- Contabilul


Procedura se va completa cu toate actele normative legale şi instrucţiunile de lucru sau alte dispoziţii legale interne, care reglementează efectuarea deplasărilor în străinătate şi decontarea cheltuielilor aferente.

7. ANEXE

· Anexa nr. 1   -  Cererea de deplasare în străinătate
· Anexa nr. 2   -  Ordinul de deplasare
· Anexa nr. 3   -  Decont de cheltuieli pentru deplasări în străinătate

UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMIŞOARA         


   
               Anexa nr.1                                 
Facultatea / Departamentul / Compartimentul 

                                la Ordinul de deplasare                               

	   
	                      APROBAT


                                                                                                                                    RECTOR
CERERE  DE  DEPLASARE

( DELEGARE ÎN STRĂINĂTATE )
	Nr. zile calendaristice:    


Referitor la deplasarea în străinătate în baza aprobării:    ,
Numele şi prenumele:    , CNP:    , Funcţia:    , Scopul deplasării:    ,

Localitatea:    , Ţara:    , Data plecării:    , Data înapoierii:   , 
Date de contact: Tel.mobil:    , Tel.Departament/Compartiment/Acasă:   , 

Adresă e-mail1:    , Adresă e-mail2:    .

	Cheltuieli de deplasare în sumă totală de:
	
	reprezentând:


	1. Transport pe ruta:
	   


	 
	Avion
	în sumă de:
	


	 
	Tren
	în sumă de:
	


	 
	Auto
	în sumă de:
	
	Număr de înmatriculare:
	   


2. Indemnizație de deplasare (Diurnă + Indemnizație de cazare)
	Nr.

crt.
	Denumirea

cheltuielilor
	Număr

zile
	Tarif

zilnic
	Valoarea

(în valută)

	1.
	Diurnă
	  
	
	

	2.
	Îndemnizație de cazare
	  
	
	


3. Alte cheltuieli:

	 
	Taxa de participare:
	
	
	 
	Asigurare auto:
	


	 
	Asigurare medicală:
	
	
	 
	Alte cheltuieli:
	


Cheltuielile de deplasare se asigură din următoarele surse:

	Nr.

crt.
	Sursa de finanţare
	Explicaţii
	Valoarea
	APROBAT
	Semnatura

	
	
	
	
	Numele şi prenumele
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Venituri proprii departament
	 
	  
	 
	 

	2.
	Venituri proprii facultate
	 
	  
	 
	 

	3.
	Venituri proprii rectorat
	 
	  
	 
	 

	4.
	Grant de cercetare
	 
	  
	 
	 

	5.
	Contract de cercetare
	 
	  
	 
	 

	6.
	Programe internaţionale
	 
	  
	 
	 

	7.
	Sponsorizare
	 
	  
	 
	 

	8.
	Fonduri personale
	 
	  
	 
	 


Suma se solicită: 

	a)
	 
	în card bancar


	Cont IBAN:
	 
	Banca:
	 


	b)
	 
	în numerar


	datorită faptului că:
	 


	  


	Vă rugăm să întocmiţi:    
	Ordinul de deplasare:
	 
	      
	Adresa către Ambasadă :
	 


Orele didactice vor fi suplinite de:    . 

	Titularul semnează un act adiţional la contractul de muncă:                                                       
	DA:
	 
	NU:
	 


Drepturile salariale asigurate în ţară:    .

Anexăm următoarele documente justificative:    .

	Semnătura

titularului
	APROBAT
	VIZE DE SPECIALITATE

	
	Director departament/Conducător doctorat/Decan (*)
Promotor Relații Internaționale
	Direcţia Resurse Umane
	Direcţia Financiar Contabilitate

	
	 Numele şi prenumele
	(Numele si prenumele)
	(Numele si prenumele)

	
	(Semnatura)
	(Semnatura)
	(Semnatura)


 
   (*) Aprobarea se acordă de către Decan, în cazul în care titularul are calitatea de student.
Anexa nr.2                                 
ROMÂNIA

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAŢIONALE
Universitatea Politehnica Timişoara 
ORDIN  DE  DEPLASARE
	Numărul:
	58.777
	din data de: 
	12.09.2017


În temeiul HG nr. 518/10.07.1995, privind unele drepturi şi obligaţii ale personalului român trimis în străinătate pentru îndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificările şi completările ulterioare, rectorul Universităţii Politehnica Timişoara,

Dispune:

1. Aprobarea deplasării delegatului:
	Numele şi prenumele:
	prof.univ.dr.ing. Dijmărescu Constantin


	Funcţia:
	Director de departament


	în cadrul:
	Departamentul Chimie Aplicată şi Ingineria Compuşilor Organici Naturali


	Localitatea: 
	Johannesburg
	în ţara:
	Africa de Sud


	în perioada:
	28 septembrie – 26 decembrie 2017


	Scopul deplasării:
	Colaborarare ştiinţifică şi cercetare 


2. Cheltuielile de deplasare se efectuează în limita sumei şi a surselor de finanţare, aprobate prin Cererea de deplasare, anexă la prezentul ordin de deplasare. 

3. În perioada de deplasare drepturile de personal, în ţară, se asigură delegatului conform prevederilor legale.
4. Beneficiarul prezentului ordin va respecta toate obligaţiile care îi revin, în conformitate cu prevederile legale în vigoare şi cu respectarea misiunii privind deplasarea în străinătate. 
5. Direcţiile Resurse Umane şi Financiar Contabilitate vor duce la îndeplinire prevederile prezentului ordin, în conformitate cu legislația în vigoare.
	RECTOR,
	DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL,

	Prof. univ. dr. ing. Viorel-Aurel ŞERBAN
	Ec. Florian MICLEA


Anexa nr.3                                 
DECONT DE CHELTUIELI PENTRU DEPLASĂRI ÎN STRĂINĂTATE

Ordin de deplasare: 
1.472 / 19.03.2011

Participant: 

prof.dr.ing. Birtulescu Octavian 

Scopul deplasării: 
Conferinţa internaţională a inginerilor de structură STEEL STRUCTURE – 20011 

Locul deplasării: 

Montpellier (Franţa)

Perioada de deplasare: 
23 – 29 martie 2011

	1. Avans primit:
	2.500,00 Euro


	2. Total cheltuieli   ( a + b + c + d )
	1.964,50 Euro


        a) Transport

	Nr.
	
	
	
	
	Valoarea

	crt.
	Explicaţii
	Fel
	Numar
	Data
	în valuta

	1.
	Transport avion
	Factura 
	895788
	12.03.2011
	800,00 Euro

	2.
	Taxa aeroport
	Bon fiscal
	0081605
	23.03.2011
	25,50 Euro

	3.
	Transport autobuz
	Ticket
	1251
	23.03.2011
	3,00 Euro

	4.
	Transport autobuz
	Ticket
	755410
	28.03.2011
	3,00 Euro

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Total
	
	
	
	831,50 Euro


        b) Cazare

	Nr.
	
	
	
	
	Valoarea

	crt.
	Explicaţii
	Fel
	Numar
	Data
	în valuta

	1.
	Servicii cazare
	Factura
	18254
	24.03.2011
	400,00 Euro

	2.
	Servicii cazare
	Bon fiscal
	7005668
	25.03.2011
	100,00 Euro

	3.
	Servicii cazare
	Factura
	8522
	28.03.2011
	150,00 Euro

	
	
	
	
	
	

	
	Total
	
	
	
	650,00 Euro


        c) Diurnă

	Nr.
	
	Număr zile
	
	Valoarea

	crt.
	Explicaţii
	de deplasare
	Diurna / zi
	în valuta

	1.
	Diurna
	6
	35 Euro
	210,00 Euro

	
	
	
	
	

	
	Total
	
	
	210,00 Euro


        d) Alte cheltuieli

	Nr.
	
	
	
	
	Valoarea

	crt.
	Explicaţii
	Fel
	Numar
	Data
	în valuta

	1.
	Comision rezervare
	Bon fiscal
	25600865
	26.03.2011
	23,00 Euro

	2.
	Convorbiri telefonice
	Bon fiscal
	2982006
	25.03.2011
	70,00 Euro

	3.
	Taxa conferinţă
	Factura
	14021
	28.03.2011
	150,00 Euro

	4.
	Cheltuieli medicale
	Bon fiscal
	
	
	30,00 Euro

	
	
	
	
	
	

	
	Total
	
	
	
	273,00 Euro


	3. Sume de restituit / de primit ( 1 – 2 ):
	535,50 Euro


RECTOR,

CFP,

VERIFICAT,
DIRECTOR DEPARTAMENT,
ÎNTOCMIT,
PAGE  
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