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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ~i aprobarea editiei sau dupa 
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

Elemente privind 
Numele ~i 

Nr. responsabilii/ Functia Data Semnatura 
crt. operatiunea 

prenumele 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Diaconeasa Aurora ~ef SFB 31 .01 .2017 ~ 
1.2. Verifi cat Manea Nicoleta director economic ./ j. OJ..J!Jll-

( 
,c_/) 

$.1. univ. dr. Udroiu director general ' ~ 1.3. Avizat 
lui ian administrativ /J 0 3 AO 'f 

I 

2. Situatia editiilor ~i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 

Nr. 
Componenta revizu ita 

Data de Ia care se 
crt. Ed itia/ reviz ia I n Modalitatea reviziei aplica prevederile 

cadrul ed itie i editiei sau reviziei 
editiei 

1 2 3 4 
2.1. Editia I X X 19.02.2013 
2.2. Editia II X X 13.04.2017 
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4.Scop 
Prezenta procedura are ca scop stabilirea modalitatilor de acordare a avansurilor de 

' trezorerie Tn cadrul DE din UVT. 

5. Domeniu de aplicare 
5.1. Procedura se aplica Tn cadrul DE din UVT. 
5.2. Procedura va fi adusa Ia cuno~tinta personalului care desfa~oara activitatile 
respective. 
5.3. Actuala procedura va fi revizuita Tn cazul Tn care apar modificari ale 
reglementarilor legale cu caracter general ~i intern , pe baza carora se desfa~oara 
activitatea care face obiectul acestei proceduri. 

6. Documente de referinta 
• Legea nr. 201/2003 pentru aprobarea OUG nr. 146/2002 privind formarea ~ i 
utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului; 
• Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 
• Decretul Consiliului de Stat nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului 
operatiunilor de casa ale unitatilor socialiste; 
• OUG nr. 146/ 2002 privind formarea ~i utilizarea resurselor derulate prin trezoreria 
statului; 
• HG nr. 582/2015 pentru modificarea ~i completarea HG nr. 518/1995 privind unele 
drepturi ~i obligatii ale personalului roman trimis Tn strainatate pentru Tndeplinirea 
unor misiuni cu caracter temporar; 
• HG nr. 1860/2006 privind drepturile ~i obligatiile personalului autoritatilor ~ i 

institutiilor publice pe perioada delegarii ~i deta~arii Tn alta localitate, precum ~i Tn 
cazul deplasarii, Tn cadrul localitatii, Tn interesul serviciului , cu modificarile ~ i 

completarile ulterioare; 
• OMFP nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor OUG nr. 146/2002 privind formarea ~i utilizarea resurselor derulate prin 
trezoreria statului ; 
• OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind 
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru 
institutiile publice ~i instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile ~ i 
completarile ulterioare; 
• OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile 
•OG nr. 119/1999 privind auditul intern ~i controlul financiar preventiv, cu modificarile 
~i completarile ulterioare; 
• OMFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare 
Ia exercitarea controlului financiar preventiv ~i a Codului specific de norme 
profesionale pentru persoanele care desfa~oara activitatea de control financiar 
preventiv propriu, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
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• OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al 
entitatilor publice, modificat prin OSGG nr. 200/2016. 
• Orice alte acte normative in vigoare, care prezinta interes pentru domeniul 
reglementat 

7. Abrevieri ale termenilor utilizati 

ALOP - angajarea, licidarea 9i ordonantarea platilor 
CFPP - control financiar preventiv propriu 
DE - Directia economica 
HG- hotararea Guvernului 
OG - ordonanta Guvernului 
OMFP - Ordin al Ministrului Finantelor publice 
OSGG - ordinul secretarului general al Guvernului 
OUG - ordonanta de urgenta a Guvernului 
SC- Serviciul contabilitate 
SFB- Serviciul financiar ~i bugete 
UVT- Universitatea ,Valahia" din Targovi~te 

8. Descrierea procedurii 
8.1. Generalitati 

Acordarea de avansuri In numerar se face doar daca nu se justifica a fi 
efectuate prin virament ~i cu respectarea plafonului de casa stabilit conform OMFP 
nr. 1235/2003. 

Acordarea de avansuri In numerar se poate face pentru urmatoarele categorii 
de cheltuieli: 

- cheltuieli de deplasare In interes de serviciu; 
- cheltuieli de protocol sau pentru organizarea de conferinte , simpozioane ~ i 

altele asemenea ; 
- taxe ~i timbre po~tale; 
- pentru cheltuieli urgente aferente bunurilor achizitionate, serviciilor prestate 

sau lucrarilor executate, cu respectarea prevederilor legale referitoare Ia disciplina 
financiar-valutara ~i achizitiile publice. 

Acordarea de avansuri in numerar pentru categoriile de cheltuieli specifice se 
poate face cu eel mult doua zile lucratoare lnainte de plecare sau lnceperea 
actiunilor, cu exceptia biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu locuri 
rezervate, care se pot elibera cu eel mult 10 (zece) zile lnainte de data plecarii. 

Acordarea avansurilor se face, in functie de categoria de cheltuieli pentru care 
se aproba, In baza urmatoarelor documente: 

- referatul de necesitate pentru cheltuieli de deplasare In tara , ordinul de 
deplasare ~i documentele privind ALOP, conform procedurilor proprii ; 

- cererea de deplasare, ordinul de deplasare pentru deplasari In strainatate ~ i 
documentele privind ALOP, conform procedurilor propri i; 
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- devizul de cheltuieli antecalcul pentru actiunile de protocol , conferinte , 
simpozioane (numai pentru cheltuieli pentru masa, cazare, transport) ~i documentele 
privind ALOP, conform procedurilor proprii; 

- referatul de necesitate, contractul/comanda, angajamentul bugetar individual , 
propunere de angajare a unei cheltuieli ~i ordonantarea de plata pentru achizitiile de 
bunuri ~i prestari servicii. 

Deoarece institutiile publice nu pot efectua cheltuielile bugetare din lncasari 
(toate lncasarile trebuie depuse In conturile deschise Ia Trezoreria statului sau Ia 
banci In prima zi lucratoare de Ia lncasare), pentru acordare de avansuri sumele vor 
fi ridicate din conturile deschise Ia Trezoreria Statului sau Ia banci comerciale 
(conturi In valuta) dupa primirea Ia DE a documentelor justificative vizate ~i aprobate 
conform prevederilor legale. 

8.2. Justificarea avansurilor spre decontare acordate: acte normative, termene 
de justificare. 
8.2.1. Justificarea avansurilor acordate se face conform urmatoarelor acte normative 
ale caror coordonate au fast indicate Ia punctul 6 ,Documente de referinta": 

- HG nr. 1860/2006; 
- HG nr. 582/2015; 

- Decretul Consiliului de Stat nr. 209/1976. 
Tn cazul personalului autoritatilor ~i institutiilor publice, indiferent de finantarea 

acestora, pe perioada delegarii ~i deta~arii In alta localitate, precum ~i In cazul 
deplasarii In cadrul localitatii, In interesul serviciului, drepturile acestuia se stabilesc 
potrivit prevederilor legislative din actele normative mai sus mentionate. 

Pentru deplasarile In tara, ordinele de deplasare primesc numar ~i data de Ia 
registratura UVT, In momentul emiterii, iar Ia lntoarcerea din deplasare, decontul de 
cheltuieli va fi lnregistrat cronologic Ia SC, lntr-un registru special. 

Pentru deplasarile In strainatate, decontul de cheltuieli va fi lnregistrat 
cronologic Ia SFB, lntr-un registru special. 

8.2.2. Termenele de justificare a avansurilor primite sunt: 
- avansurile acordate pentru achizitii de bunuri ~i servicii din localitatea de sed iu 

se justifica In termen de eel mult 4 (patru) zile lucratoare, exclusiv ziua primirii; 
- avansurile acordate pentru achizitii de bunuri ~i servicii din alte localitati se 

justifica In termen de eel mult 3 (trei) zile lucratoare, de Ia data aprobata pentru 
sosirea din deplasare sau In termen de 3 (trei) lucratoare de Ia sosire, exclusiv ziua 
sosirii, In cazul cand aceasta are lac anterior datei aprobate; 

- avansurile acordate pentru cheltuieli de protocol sau pentru organizare de 
conferinte, simpozioane, se justifica In termen de 4 (patru) zile lucratoare de Ia 
lncheierea actiunii; 

- avansurile acordate pentru cheltuieli de deplasare se justifica In termen de eel 
mult 3 (trei) zile lucratoare de Ia sosirea din deplasare (cu respectarea termenulu i 
aprobat pentru sosire), exclusiv ziua sosirii. 

8.2.3. Este interzisa acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat 
integral avansul primit anterior, cu urmatoarele exceptii: 
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- cand perioada delegatiei a fast prelungita fata de perioada aprobata initial ; 
- In cazul avansurilor pentru actiuni de protocol , cand In aceea~i perioada au 

loc mai multe actiuni; 
- au fast acordate avansuri pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace 

de transport cu locuri rezervate. 

8.2.4. Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun Ia casierie, eel mai tarziu 
In cursul celei de a treia zi lucratoare, imediat lnapoierii din delegatie, exclusiv ziua 
sosirii . 

8.2.5. Pentru nedepunerea In termen a deconturilor ~i pentru nerestituirea In termen 
a sumelor necheltuite, titularii de avans vor plati o penalizare de 0,50% asupra 
avansului primit sau asupra sumelor nerestituite In termen pentru fiecare zi de 
lntarziere, iar penalizarea nu va putea depa~i debitul datorat. 

8.2.6. Decontul de cheltuieli: formulare, documente justificative 
Justificarea avansurilor acordate pentru cheltuieli materiale se face cu factura !?i 

chitanta (eliberate pe numele institutiei) sau factura ~i bonul fiscal, care vor purta 
viza "Bun de plata". 

Se prezinta documente justificative pentru toate cheltuielile efectuate. 
Justificarea avansurilor acordate pentru deplasari interne sau externe se face 

conform procedurilor privind deplasarile interne respectiv, externe. 

9.Responsabilitati ~i raspunderi in derularea activitatii 

Persoanele din cadrul DE, cu atributii In acordarea de avansuri !?i verificarea 
deconturilor de deplasare, au urmatoarele obligatii : 

- Ia acordarea avansurilor, verifica existenta pe documentele mentionate mai 
sus a tuturor vizelor ~i aprobarilor prevazute de decizia privind CFPP; 

- verifica justetea calcularii avansurilor; 
- verifica justetea calcularii deconturilor de deplasare, legalitatea documentelor 

justificative a cheltuielilor !?i existenta tuturor vizelor ~i aprobarilor pe deconturi le de 
cheltuieli: 

- verifica respectarea perioadei legale de decontare a avansurilor primite !? i 
calculeaza eventualele penalizari de lntarziere, In conformitate cu Regulamentu l 
operatiunilor de casa; 

- lntocmesc dispozitiile de plata catre casierie sau ordinele de plata, In cazul 
viramentelor In card uri. 

Persoanele din cadrul DE, cu atributii In acordarea de avansuri !?i verificarea 
deconturilor de deplasare, predau zilnic deconturile de deplasare (care corespund ca 
forma !?i fond) persoanelor cu atributii pentru contabilizarea acestora. 

Persoanele cu atributii de evidenta a cheltuielilor de deplasare trebuie sa 
urmareasca In permanenta o serie de corelatii ~i elemente: 

- lnregistrarea corecta a persoanelor care beneficiaza de drepturi de deplasare 
In baza de date; 
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- lnregistrarea In evidentele cantabile doar a deconturilor de deplasare care 
lntrunesc conditiile de forma ~i fond (sa cantina toate vizele ~i aprobarile prevazute 
de legislatie); 

- verificarea operativa a situatiei soldurilor (in momentul imediat inregistrari i 
unei operatiuni in fi~a de cant) in vederea identificarii avansurilor nejustificate Ia 
termen sau a eventualelor erori de contabilizare; 

- in~tiintarea persoanelor cu sarcini in acordarea drepturilor de deplasare de 
existenta unor solduri debitoare/creditoare nejustificate ~ i notificarea in scris a 
debitorilor care figureaza cu solduri nejustificate in evidentele cantabile , in vederea 
lichidarii acestora. 

10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Nr. Denumirea Elaborator Aproba Nr. de Difuzar Arhivare 
Alte anexa anexei exemplare e loc perioada 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 
LIST A $ef SFB Director arhiva Cf 
cu personalul economic prevederi lor 
care a luat Ia legale 

1 cuno~tinta 
des pre 
existenta 
procedurii 
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11. Cuprins 

Numarul 
componentei 

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 
procedurii 

operationale 
Coperta 1 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ~i aprobarea 2 

editiei sau , dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 
ooerationale 

2. Situatia editiilor ~i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2 

operationale 
3. Lista cuprinzand persoanele Ia care se difuzeaza editia sau , 3 

dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale 
4. Scopul 4 
5. Domeniul de aplicare 4 
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4 
7. Abrevieri ale termenilor utilizati 5 

8. Descrierea procedurii 5 
9. Responsabilitati ~i raspunderi in derularea activitatii 7 
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8 
11. Cuprins 9 

I 
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