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[bookmark: _Toc192598613][bookmark: _Toc192598646]1. SCOP

1.1 Prezenta procedura are ca scop stabilirea modalităților de decontare și evidență contabilă a deplasărilor externe.
1.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate desfășurării activității de decontare și evidență contabilă a deplasărilor externe.
1.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condițiile de fluctuație a personalului.
1.4. Sprijină activitățile de control și evaluare, iar pe Rectorul Universității „Valahia” din Târgoviște în luarea deciziilor.
1.5. Rezultatul acestei proceduri îl constituie elaborarea documentelor:
· [bookmark: _Hlk134698751]anexa 1-  Decizia de deplasare
· anexa 2-  Travel order-abroad
· anexa 3- Decont estimativ de cheltuieli
· anexa 4- Decontul de cheltuieli  (pentru deplasări externe) Cod 14-5-5
· anexa 5- Stat de deplasare

[bookmark: _Toc192598614][bookmark: _Toc192598647]2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Procedura se aplică personalului universității (cadre didactice, personal auxiliar, personal administrativ) trimis în străinătate pentru îndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar reprezentând:
a) vizite oficiale, tratative(negocieri), consultări, încheieri de convenții, acorduri și alte asemenea ȋnțelegeri;
b) participări la tȃrguri și expoziții; prospectarea pieței; acțiuni de cooperare economică și tehnico-științifică; contractări și alte acțiuni;
c) documentare; schimb de experiență;
d) participări la congrese, cinferințe, simpozioane, colocvii sau alte reuniuni,care prezintă interes pentru activitatea specifică a unității, precum și la manifestații științifice, culturale, artistice sau sportive;
e) primiri de titluri, grade profesionale, distincții sau premii conferite pentru realizări științifice, culturale, artistice sau sportive;
f) desfăsurarea unei activităti științifice, culturale, artistice sau sportive, temporare, fără dobȃndirea calității de salariat a partenerului extern, precum și pentru ținerea de cursuri ȋn calitate de vizitator.
2.2. Procedura servește pentru :
a) Delimitarea explicită activităților procedurale în cadrul portofoliului de activități desfășurate ȋn cadrul DEGR (DGA).
b) Precizarea responsabililor funcțiilor care răspund de implementarea, aplicarea   și monitorizarea aplicării procedurii.
2.3.Scopul elaborării documentelor:
a) să realizeze o armonizare ȋntre resursele disponibile la nivelul DEGR(DGA) și activitățile care trebuie realizate ȋn conformitate cu atribuțiile stabilite;
b) asigură condițiile legale de desfășurare a activităților privind decontarea şi evidenţa contabilă a deplasărilor externe;
2.4.Locul realizării activităților de planificare: ȋn cadrul compartimentelor aflate ȋn subordinea DGA


[bookmark: _Toc192598615][bookmark: _Toc192598648]3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

[bookmark: _Toc192598616][bookmark: _Toc192598649]3.1. REGLEMENTĂRI INTERNAȚIONALE
· Regulamentul UE 2016/279/ aplicabil din mai 2018- privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date.

[bookmark: _Toc192598617][bookmark: _Toc192598650]3.2. LEGISLAȚIE PRIMARĂ
· Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificările şi completările ulterioare;
· Legea nr. 199/2023 a învățământului superior, cu modificările şi completările ulterioare;
· Legea contabilității nr. 82/1991, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 53/2003- Codul muncii cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice, cu modificările şi completările ulterioare;
· Decretul Consiliului de Stat nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operaţiunilor de casă ale unităţilor socialiste;
· HG nr. 582/2015 pentru modificarea şi completarea HG nr. 518/1995 privind unele drepturi şi obligaţii ale personalului român trimis în străinătate pentru îndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar.

[bookmark: _Toc192598618][bookmark: _Toc192598651]3.3. LEGISLAȚIE SECUNDARĂ
· OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile;
· OMF nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale;
· OMFP nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementărilor contabile privind situațiile financiare anuale individuale şi situaţiile financiare anuale consolidate;
· OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităților publice.

3.4. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTĂRI INTERNE ALE ENTITĂȚII
· Regulament de organizare și funcționare al UVT;
· Regulament de organizare și funcționare al DEGR;
· Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem și operaționale;
· Proceduri documentate;
· Fișe de post;
· Organigrama.

4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

4.1 DEFINIȚII
· Procedura operațională (procedură de lucru) - procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice;
· Aprobare - confirmarea scrisă, semnătura și datarea acesteia, a autorității desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizație;
· Ediție a unei proceduri - forma actuală a procedurii, ediția unei proceduri se modifică atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare;
· Revizia în cadrul unei ediții - acțiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conținutul procedurii;
· Sistem - ansamblu de elemente corelate sau în interacțiune;
· Delegare - îndeplinirea sarcinilor de către persoana pentru care s-a dispus deplasarea, munca prestată în realizarea obligațiilor ce revin persoanei delegate la locul de muncă;
· Detașare - îndeplinirea sarcinilor la unitatea la care se efectuează detașarea, de către persoana pentru care s-a dispus detașarea;
· Ordin de deplasare(delegație) - ordinul de deplasare (delegație) se întocmește pentru fiecare deplasare, de către persoana care urmează a efectua deplasarea, precum și pentru justificarea avansurilor acordate în vederea procurării de valori materiale cu plata în numerar. În cazul în care la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decât avansul primit, pentru diferența de primit de către titularul de avans se întocmește Dispoziție de plată către casierie (cod 14-4-4). În cazul în care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decât avansul primit, diferența de restituit de către titularul de avans se depune la casierie pe bază de Dispoziție de încasare către casierie (cod 14-4-4);
· Indemnizația de delegare/detașare - indemnizația zilnică în valoare de 20,00 lei (conform legislației actuale);
· Plata cheltuielilor - fază în procesul execuției bugetare reprezentând actul final prin care instituția publică achită obligațiile sale față de terți;
· Control financiar preventive propriu - activitatea prin care se verifica legalitatea și regularitatea operațiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, înainte de aprobarea acestora.
· Ordonanțarea cheltuielilor - fază în procesul execuției bugetare în care se confirmă că livrările de bunuri și de servicii au fost efectuate sau alte creanțe au fost verificate și că plata poate fi realizată;
· Cont - procedeu contabil de urmărire permanenta și sistematica, întro forma specială, în expresie valorica și uneori cantitativa, existenta și mișcarea mijloacelor și a surselor acestora, precum și procesele economice și rezultatele acestora;
· Fișa postului - documentul care definește locul și contribuția postului la realizarea scopurilor, funcțiilor, atribuțiilor și obiectivelor individuale și organizaționale, caracteristic atât individului, cât și instituției, care este întocmit de către superiorul ierarhic al personalului aflat în subordine și care precizează sarcinile și responsabilitățile care îi revin titularului unui post. În general, fișa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile, competențele, responsabilitățile, relațiile cu alte posturi, cerințele specifice privind pregătirea, calitățile, aptitudinile și deprinderile necesare realizării obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv.

[bookmark: _Toc192598619][bookmark: _Toc192598652]4.2. ABREVIERI 

	· [bookmark: _Hlk134697453]BNR 
	Banca Națională a României

	· CFPP 
	Control Financiar Preventiv Propriu

	· DEGR 
	Direcția Economică și Gestiunea Resurselor

	· DGA 
	Director General Administrativ

	· H.G. 
	Hotărâre de Guvern 

	· OMF 
	Ordin al Ministrului Finanțelor

	· OMFP 
	Ordin al Ministrului Finanțelor Publice 

	· OSGG 
	Ordin al Secretarului General al Guvernului

	· PO 
	Procedură operațională 

	· SAA
	Serviciul Achiziții și Aprovizionare

	· SFC 
	Serviciul Financiar-Contabilitate

	· UVT 
	Universitatea „Valahia” din Târgoviște



[bookmark: _Toc192598620][bookmark: _Toc192598653]5. DESCRIEREA PROCEDURII

[bookmark: _Toc192598621][bookmark: _Toc192598654]5.1. GENERALITĂŢI

Prevederile prezentei PO se aplică personalului trimis în străinătate pentru îndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, reprezentând:
a) vizite oficiale, tratative (negocieri), consultări, încheieri de convenţii, acorduri şi alte asemenea înţelegeri;
b) participări la târguri şi expoziţii, acţiuni de cooperare economică şi tehnico-ştiinţifică;
c) documentare, schimb de experienţă;
d) cursuri, stagii de practică şi specializare sau perfecţionare, inclusiv participarea elevilor, studenţilor şi cadrelor didactice însoţitoare la olimpiade şi concursuri în domeniul învăţământului;
e) participări la congrese, conferinţe, simpozioane, seminare, colocvii sau alte reuniuni, care prezintă interes pentru activitatea specifică a universităţii, precum şi la manifestări ştiinţifice, culturale, artistice, sportive şi altele asemenea;
f) primiri de titluri, grade profesionale, distincţii sau premii conferite pentru realizări ştiinţifice, culturale, artistice sau sportive;
g) desfăşurarea unei activităţi ştiinţifice, culturale, artistice sau sportive.
Delegarea personalului poate fi dispusă pentru o perioadă de cel mult 60 de zile calendaristice în 12 luni şi se poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului.
Personalului trimis în străinătate în condiţiile prezentei proceduri i se acordă:

A. în străinătate:
a) o indemnizaţie zilnică în valută, primită pe perioada delegării şi detaşării în stăinătate, denumită în continuare indemnizaţie de deplasare, compusă din:
a1) 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; 
a2) o sumă zilnică în valută, denumită în continuare indemnizaţie de cazare, în limita căreia personalul trebuie să-şi acopere cheltuielile de cazare. Prin cheltuieli de cazare se înţeleg, 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 durata deplasării, în cazul personalului care, pe timpul deplasării în străinătate, îşi menţine calitatea de salariat;
b) o 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 UVT, 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; această indemnizaţie se acordă 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 prevăzute la lit. B. b) se acordă cu condiţia semnării, de către persoanele în cauză a unui act adiţional la contractul de muncă, prin care se obligă ca, după întoarcerea în ţară, să lucreze o anumită perioadă în cadrul entităţii trimiţătoare, indiferent de durata deplasării în străinătate. Actul adiţional la contractul de muncă se încheie şi în cazul personalului care se deplasează în străinătate pentru documentare şi schimb de experienţă.
UVT mai suportă în valută şi în lei, după caz, pe lângă drepturile prevăzute mai sus, şi următoarele alte cheltuieli:
a) costul transportului în trafic internaţional, precum şi pe distanţa dus-întors dintre aeroport sau gară şi locul de cazare cu mijloace de transport în comun;
b) 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;
c) cheltuielile medicale pentru vaccinuri și medicamente specifice unor țări sau localități cu clima greu de suportat, pentru spitalizare și intervenții chirurgicale în cazuri de urgență, precum și cheltuielile privind asigurarea medicală, în cazul în care asistența 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 și transportul în țară al celor decedați;
e) comisioanele și taxele bancare, cheltuielile pentru obținerea vizelor de intrare în țările respective, de rezervare a locurilor în mijloacele de transport, taxele de aeroport, comisioanele de rezervare a camerelor de hotel și altele asemenea;
f) taxele de înscriere şi/sau de participare la congrese, conferinţe, simpozioane, seminare, colocvii sau la alte reuniuni, precum şi la manifestări ştiinţifice, culturale, artistice, sportive şi altele asemenea, în limita bugetului aprobat.
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 universității sumele primite, dar nu mai mult decât nivelul sumelor avansate sau suportate de către universitate.
Indemnizaţia de deplasare se diferenţiază pe două categorii (categoria I - din care face parte personalul angajat al UVT şi categoria II - pentru miniştri, corp diplomatic) şi se acordă pe componentele prevăzute la nivelurile stabilite pentru fiecare ţară în care are loc deplasarea.
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 diurnă.
În cazul în care cheltuielile pentru cazare se suportă de către partenerii externi, indemnizaţia de deplasare este formată numai din diurnă.
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.
Prevederile de mai sus se aplică şi personalului care, pe timpul deplasării în străinătate, se internează în spital. 
Pentru membrii colectivelor sportive, artistice, 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 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. 

Diurna în valută 
Se acordă la nivelul prevăzut pentru fiecare ţară în care are loc deplasarea, potrivit HG nr. 518/1995, aşa cum aceasta a fost ulterior modificată şi completată (Anexa 7).
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.
Conducerea UVT este obligată să ia măsurile necesare ca deplasarea personalului să aibă loc, pe cât posibil, fără întreruperea călătoriei.

Cazarea
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 conform HG nr.518/1995 cu modificările și 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 conducerile unităţilor trimiţătoare. 	 
Transportul
Personalul trimis în străinătate în condiţiile prezentei proceduri 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 sunt inferioare tarifelor practicate în cazul călătoriei cu avionul.
Personalul poate să călătorească cu avionul, la clasa economică.
Cu aprobarea ordonatorului de credite, personalul poate să călătorească şi la business class, în situaţia în care nu sunt locuri la clasa economică, iar plecarea în delegaţie nu poate fi amânată.
	Personalul poate să călătorească cu trenul la clasa I cu vagon de dormit, un loc în cuşetă de 2-4 locuri.
	Transportul dus-întors, pe distanţa dintre aeroport sau gară şi locul de cazare, se face numai 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 ţării de destinaţie, cât şi diferite mijloace de comunicaţii, cu acordul prealabil al ordonatorului de credite, decontarea cheltuielilor aferente urmând să se facă, potrivit legii, pe bază de documente justificative.
	
Alte cheltuieli
	Valuta necesară 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 personalului care se deplasează cu mijloace auto, inclusiv cu cele proprietate personală, universitatea va suporta sumele necesare pentru plata carburanţilor şi a lubrifianţilor, precum şi pentru plata taxelor rutiere, de transbordare sau a altor asemenea cheltuieli, inclusiv asigurarea pentru răspunderea civilă, respectiv cartea verde. De asemenea, universitatea va suporta sumele necesare acoperirii cheltuielilor de cazare, în condiţiile prezentei proceduri, după parcurgerea unei distanţe zilnice de minimum 500 km. Sumele necesare pentru destinaţiile menţionate la acest alineat se vor acorda în lei sau în valută, în funcţie de ţara în care se efectuează cheltuielile respective.

[bookmark: _Toc192598622][bookmark: _Toc192598655]5.2. DOCUMENTE UTILIZATE

[bookmark: _Toc192598623][bookmark: _Toc192598656]5.2.1. Lista și proveniența documentelor

I. Decizia de deplasare
Proveniența: documentul este elaborat ȋn cadrul SFC 

II. Travel order-abroad (ordin de deplasare ȋn afara țării)
Proveniența: documentul este elaborat de către persoana care urmează a efectua deplasarea

III. Decontul estimativ de cheltuieli  
Proveniența: documentul este elaborat ȋn cadrul SFC

IV. Decontul de cheltuieli  (pentru deplasări externe) Cod 14-5-5
Proveniența: documentul este elaborat de către persoana care urmează a efectua deplasarea


V. Stat de deplasare
Proveniența: documentul este elaborat ȋn cadrul SFC

[bookmark: _Toc192598624][bookmark: _Toc192598657]5.2.2. Conținutul și rolul documentelor utilizate

I. Decizia de deplasare
Conținut: document care poarta număr și data prin care conducătorul instituției ȋn baza legislației aplicabile decide persoana care se va deplasa ȋn străinătate, durata deplasării precum și din ce sursa de finanțare.
Rol: document prin care conducătorul intituției aprobă deplasarea ȋn strainătate

II. Travel order-abroad (ordin de deplasare ȋn afara țării)
Conținut: nr și data documentului, numele persoanei care va efectua deplasarea ȋn strainătate, locul unde se deplasează ,perioada ȋn care se exectuează deplasarea, ziua și ora plecării, ziua și ora sosirii ȋnapoi ȋn Romȃnia precum și confirmare cu semnătura și ștampilă cu data și ora sosirii/plecării  la destinație, aprobarea conducătorului instituției.	 
Rol: reprezintă dispoziția către angajatul care este delegat pentru efectuarea delegației.

III. Decontul estimativ de cheltuieli  
Conținut: documentul conține detaliat valorile pe tip de cheltuială a deplasării, locul și perioada deplasării și este avizat de DEGR și aprobat de conducătorul instituției.
Rol: document prin care se estimează cheltuielile deplasării ȋn raport cu referatul de necesitate.

IV. Decontul de cheltuieli  (pentru deplasări externe) Cod 14-5-5
Conținut: decontul de cheltuieli trebuie să cuprindă următoarele informații:
- denumirea companiei;
- denumirea și numărul formularului;
- data (ziua, luna, anul) întocmirii formularului;
- numele și prenumele titularului de avans;
- avansul primit în valută/în valută și în lei;
- sumele decontate;
- diferențele de restituit/de primit;
-semnătura conducătorului unității, a șefului departamentului financiar-contabil, a persoanei responsabile de controlul financiar preventiv, a titularului de avans, precum și a persoanei responsabile de verificarea decontului de cheltuieli.
Rol: justifică cheltuielile conform legii pe perioada deplasării.
Serveşte ca:
- document pentru decontarea de către titularul de avans a cheltuielilor efectuate (în valută şi în lei), cu ocazia deplasării în străinătate;
- document pentru stabilirea diferenţelor de primit sau de restituit de către titularul de avans;
- document justificativ de înregistrare în registrul de casă (în valută) şi în contabilitate.
Se întocmeşte într-un exemplar de către titularul de avans, pentru cheltuielile efectuate pe întreaga durată a deplasării.
Circulă:
- la persoanele autorizate să verifice legalitatea actelor justificative de cheltuieli, exactitatea calculelor privind sumele decontate la întoarcerea din deplasare;
- la persoanele autorizate să exercite controlul financiar preventiv; 
- la casieria universităţii, pentru plata diferenţei, caz în care titularul de avans semnează pentru primirea diferenţei respective, fără a se mai întocmi document distinct.
În cazul în care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decât avansul primit, diferenţa de restituit de către titularul de avans se depune către casierie (cod 14-4-4/a), după caz. Se arhivează la DEGR.

V. Stat de deplasare
Conținut: documentul conține numărul și data la care a fost emis, perioada ȋn care a avut loc deplasarea precum și locul unde s-a efectuat deplasarea, numele și prenumele titularului de decont precum și CNP-u, valoarea totală datorată titularului de deplasare. Documentul este avizat ȋn cadrul DEGR și aprobat de conducătorul instituției.
Rol: document justificativ ȋn baza căruia se emite ordinul de plată, cuprinde calculul drepturilor banesti ale salariaților care au efectuat deplasarea.

[bookmark: _Toc192598625][bookmark: _Toc192598658]5.3. RESURSELE NECESARE

[bookmark: _Toc192598626][bookmark: _Toc192598659]5.3.1 Resurse materiale:
· calculatoare/ acces nelimitat la internet;
· birotică și consumabile.

[bookmark: _Toc192598627][bookmark: _Toc192598660]5.3.2.Resurse umane
· personalul din cadrul UVT.

[bookmark: _Toc192598628][bookmark: _Toc192598661]5.3.3.Resurse financiare
	Resursele financiare necesare pentru desfășurarea activităților sunt cuprinse ȋn bugetul de venituri și cheltuieli aprobat ȋn cadrul UVT.

[bookmark: _Toc192598629][bookmark: _Toc192598662]5.4. MODUL DE LUCRU

[bookmark: _Toc192598630][bookmark: _Toc192598663]5.4.1 Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității
Pentru deplasarea în străinătate a personalului instituției, acesta trebuie să întocmească un referat de necesitate în care trebuie să specifice scopul deplasării, durata, toate cheltuielile estimative (diurna, transportul, cazarea) sau taxa de participare, precum şi sursa (sursele) din care se suportă. Acesta trebuie acceptat de către decan/director de grant (cercetare)/ de proiect şi, apoi, de către persoana desemnată cu controlul financiar preventiv propriu, de DGA şi de către ordonatorul de credite. Referatul, împreună cu invitaţia sau acceptul lucrării, se depun la SAA pentru luare în evidenţă, avizare și aprobare, şi apoi la SFC, care emite decizia de deplasare externă și ȋntocmește decontul estimativ de cheltuieli. Celelalte documente necesare aprobării deplasării se întocmesc cu respectarea circuitului documentelor şi procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor şi de acordare a vizei CFPP.
Sumele în valută cuvenite personalului, în condiţiile stabilite prin prezenta procedură, se acordă sub formă de avans sau după întocmirea decontului de cheltuieli conform modalităţii de plată aprobată de ordonatorul de credite şi cu respectarea circuitului documentelor şi procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor şi de acordare a vizei CFPP.
	Acordarea de avansuri se face în numerar, doar dacă nu se justifică plata prin virament bancar. În cazul acordării de avansuri în numerar, acestea se vor ridica de la casieria Universităţii cu cel mult două zile lucrătoare (Decret 209/1995 art.29) înaintea deplasării, iar în cazul necesităţii achitării de bilete de avion, tren, cu loc rezervat cu maxim 10 zile înainte de data plecării. De asemenea, biletele de avion, tren, cu loc rezervat se pot achita de către beneficiarul deplasării şi, vor fi decontate de către UVT conform documentelor justificative.
	Justificarea sumelor cheltuite în valută, cu excepţia celor reprezentând indemnizaţia de deplasare, se face pe bază de documente în original şi se aprobă de către ordonatorul de credite.
	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 se justifică pe bază de declaraţie dată pe propria răspundere.
	Sumele în valută folosite în alte scopuri, pierdute, furate sau cheltuite fără respectarea condiţiilor în care au fost acordate potrivit prezentei proceduri, se recuperează în valută de la cei vinovaţi.
	Eventualele penalităţi de întârziere se calculează în lei, pe baza cursului de schimb valutar la data depunerii sumei datorate.

[bookmark: _Toc192598631][bookmark: _Toc192598664]5.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității
În termen de 3 zile lucrătoare de la intrarea în ţară, posesorul avansului de deplasare va prezenta SFC documentele necesare justificării cheltuielilor şi decontul de cheltuieli (pentru deplasări externe) (Anexa 4). În cazul deplasărilor în străinătate, având ca sursă de finanţare proiecte cu finanţare externă (grant), justificarea sumelor avansate se face pe baza decontului de cheltuieli (pentru deplasări externe).
Titularii de avans, care nu depun în termen decontările pentru justificarea avansurilor, împreună cu documentele justificative, sau nu restituie în termen sumele rămase necheltuite, vor plăti o penalizare de 0,5% asupra avansului primit pentru fiecare zi de întârziere.
Penalizarea de 0,5% pe zi de întârziere se calculează şi asupra sumelor primite drept avans, în cazul în care acestea nu au fost restituite cel mai târziu a doua zi de la data când titularul de avans a fost înştiinţat că deplasarea a fost revocată sau amânată.
Sumă percepută ca penalizare de întârziere nu va putea depăşi debitul datorat.
Dacă titularul de avans nu a justificat avansul primit sau nu a depus sumele rămase necheltuite, la termenele stabilite ori până la data întocmirii statului de salarii, acestea, inclusiv penalizarea aferentă, se reţin din salariul titularului de avans, în condiţiile stabilite de lege, pe baza dispoziţiei directorului economic
a. Decontarea transportului
În cazul transportului cu avionul, se decontează pe bază de factură şi chitanţă, pe numele instituţiei, bilet de avion şi taloanele de îmbarcare (boarding-pass), în original. În cazul plăţilor cu cardul, se va prezenta extrasul de cont din care să reiasă efectuarea plăţii pe numele şi în contul beneficiarului.
Se mai poate deconta costul transportului pe distanţa dus-întors dintre aeroport sau gară şi locul de cazare, cu mijloace de transport în comun sau cu taxiul.
Ȋn vederea asigurării eficienței, eficacității și economicității, bilete de avion pot fi achiziționate pe bază de comandă  și referat  de către insituție cu aprobarea ordonatorului de credite.
În cazul transportului cu trenul, se decontează pe bază de bilet de tren.
În cazul transportului cu auto propriu, se decontează pe bază de bonuri de benzină sau motorină (atât în lei, cât şi în valută), chitanţe cu taxe de autostradă, parcări etc. Se decontează nr. km x 2 (dus-întors) x 7.5% x preţ/litru, conform bonului fiscal.
b.  Cheltuielile neprevăzute se decontează pe bază de chitanţe sau documente de plată, în original. 
c.  Taxa de participare la conferinţele internaţionale.
În acest caz, trebuie să se emită factura specificându-se la beneficiar: UVT și la explicații numele persoanei care participă la conferinţă. În cazul plăţilor prin virament bancar sau on-line, efectuate de către beneficiarul deplasării, documentele de plată vor fi depuse în original la DEGR. 
La sfârşit, se face recapitulaţia cheltuielilor pe categoriile: indemnizaţie deplasare, transport, neprevăzute şi totalul general al decontului. Acest total se va trece şi pe prima pagină la rubrica „Sume decontate”, astfel rezultând diferenţe favorabile – de primit sau nefavorabile – de restituit.
Justificarea avansului se face în termen de cel mult 3 zile lucrătoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii. 
Titularul de avans este obligat ca, în termenul stabilit pentru justificarea avansului, să întocmească şi să depună la SFC, care i-a acordat avansul, decontul de cheltuieli în care înscrie toate documentele justificative şi le anexează la acesta.
SFC are obligaţia să menţioneze pe decont data primirii, care se consideră data justificării avansului.
Cât priveşte cursul valutar la care se va face decontarea, trebuie avute în vedere următoarele aspecte:
· acordarea avansului pentru deplasare se înregistrează la cursul BNR din data acordării avansului (data ridicării banilor de la casierie);
- în cazul plăţilor în valută, suportate din avansuri de trezorerie, cheltuielile se recunosc în contabilitate, la cursul din data efectuării operaţiunilor sau la cursul din data decontării avansului;
· în cazul în care valoarea decontului depăşeşte suma avansată, suma care depăşeşte valoarea avansului acordat se înregistrează la cursul BNR din ziua înregistrării decontului, iar plata acestor diferenţe se va înregistra la cursul BNR din data plăţii (ridicării banilor de la casierie);
· în cazul în care valoarea decontului este mai mică decât avansul acordat, suma rămasă necheltuită se înregistrează la cursul BNR de la data depunerii în casierie, concomitent cu înregistrarea diferenţelor de curs valutar aferente.
La finele fiecărei luni, creanţele şi datoriile în valută se evaluează la cursul de schimb al pieţei valutare, comunicat de BNR, din ultima zi bancară a lunii în cauză. Diferenţele de curs înregistrate se recunosc în contabilitate la venituri sau cheltuieli din diferenţe de curs valutar, după caz.
Diferenţele de curs valutar, care apar cu ocazia decontării creanţelor şi datoriilor în valută la cursuri diferite faţă de cele la care au fost înregistrate iniţial pe parcursul lunii sau faţă de cele la care sunt înregistrate în contabilitate, trebuie recunoscute în luna în care apar, ca venituri sau cheltuieli din diferenţe de curs valutar.
Atunci când creanţa sau datoria în valută este decontată în decursul aceleiaşi luni în care a survenit, întreaga diferenţă de curs valutar este recunoscută în acea lună. Atunci când creanţa sau datoria în valută este decontată într‐o lună ulterioară, diferenţa de curs valutar recunoscută în fiecare lună, care intervine până în luna decontării, se determină ţinând seama de modificarea cursurilor de schimb survenită în cursul fiecărei luni.

[bookmark: _Toc192598632][bookmark: _Toc192598665]5.4.3. Valorificarea rezultatelor activității
Prin elaborarea și implementarea prezentei PO se urmărește stabilirea cadrului formal de urmărire a procesului, obiectivele acestuia, furnizarea datelor și informațiilor cu privire la rezultatele activității către beneficiarii acestora, identificarea măsurilor de îmbunătățire precum și analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanță.
Stabilirea sumei definitive privind deplasarea și a articolelor bugetare pentru înregistrarea ȋn contabilitate.

[bookmark: _Toc192598633][bookmark: _Toc192598666]6. RESPONSABILITĂŢI 

6.1. Persoanele din cadrul DEGR cu atribuții în acordarea de avansuri şi verificarea deconturilor de deplasare au următoarele obligații:
· la acordarea avansurilor verifică existenţa pe documentele menţionate mai sus a tuturor vizelor şi aprobărilor ;
· verifică corectitudinea calculării avansurilor;
· verifică corectitudinea calculării deconturilor de deplasare, legalitatea documentelor justificative a cheltuielilor şi existenţa tuturor vizelor şi aprobărilor pe deconturile de cheltuieli;
· verifică respectarea perioadei legale de decontare a avansurilor primite şi calculează eventualele penalizări de întârziere, în conformitate cu Regulamentul operaţiunilor de casă;
· întocmesc dispoziţiile de plată către casierie sau ordinele de plată, în cazul viramentelor în carduri.

6.2. Persoanele din cadrul DEGR, cu atribuții în acordarea de avansuri și verificarea deconturilor de deplasare predau zilnic deconturile de deplasare (care corespund ca formă și fond) persoanelor cu atribuții pentru contabilizarea acestora. 

6.3. Persoanele cu atribuții de evidentă a cheltuielilor de deplasare trebuie să urmărească în permanenţă o serie de corelaţii şi elemente:
· înregistrarea corectă a persoanelor care beneficiază de drepturi de deplasare în baza de date;
· evidenţierea în contabilitate a sumelor acordate ca avansuri spre decontare în fişe analitice pe fiecare salariat în parte;
· înregistrarea în evidenţele contabile doar a deconturilor de deplasare, care întrunesc condiţiile de formă şi fond (să conţină toate vizele şi aprobările prevăzute de legislaţie);
· verificarea operativă a situaţiei soldurilor (în momentul imediat înregistrării unei operaţiuni în fişa de cont), în vederea identificării avansurilor nejustificate la termen sau a eventualelor erori de contabilizare;
· înştiinţarea persoanelor cu sarcini în acordarea drepturilor de deplasare de existenţa unor solduri debitoare/creditoare nejustificate şi notificarea în scris, a debitorilor care figurează cu solduri nejustificate în evidenţele contabile, în vederea lichidării acestora.
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	Denumirea documentului
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	Arhivare/
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arhivare

	F.727.2023
	Decizia de deplasare
	DEGR
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	F.728.2023
	Travel order-abroad
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	Rector
	
1
	DEGR/
5 ani
	DEGR /
Conform nomenclatorului arhivistic
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Anexa 3     Decont estimativ de cheltuieli
Anexa 4     Decontul de cheltuieli  (pentru deplasări externe) Cod 14-5-5
Anexa 5     Stat de deplasare
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	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*
(e-mail)
	Nume/prenume
	Semnătura*
	Data
retragerii

	1. 
	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	

	2. 
	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	

	3. 
	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	

	4. 
	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	

	5. 
	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	

	6. 
	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	

	7. 
	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	

	8. 
	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimentelor
	
	
	
	

	9. 
	Facultatea de Științe politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	

	10. 
	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	

	11. 
	IOSUD
	
	
	
	

	12. 
	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	

	13. 
	Departamentul de Învățământ la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	

	14. 
	Departamentul de Studii în Limbi Străine
	
	
	
	

	15. 
	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	

	16. 
	Secretar Șef Universitate
	
	
	
	

	17. 
	Serviciul  Resurse Umane și Salarizare
	
	
	
	

	18. 
	Departamentul de Comunicare, Imagine Instituțională și Relații Internaționale
	
	
	
	

	19. 
	Compartimentul Audit
	
	
	
	

	20. 
	Oficiul Juridic
	
	
	
	

	21. 
	Director General Administrativ
	
	
	
	

	22. 
	Direcția Tehnico-Administrativă
	
	
	
	

	23. 
	Direcția Economică și Gestiunea Resurselor
	
	
	
	



* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:
· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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	Compartiment
	Conducător compartiment
Nume și prenume
	Înlocuitor  de drept
Nume și prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observații
	Semnătura
	Data


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Nu este cazul
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii.
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	PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ
	Cod document
DGA-PO-09

	
	Decontarea și evidența contabilă a deplasărilor externe
	Pag./Total pag.
	3/25

	
	
	Data
	10.03.2025

	
	
	Ediție/Revizie
	4/ 0 1 2 3 
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Anexa 1

	
DECIZIA
Nr......./........

Rectorul Universității VALAHIA din Târgoviște , numit ȋn baza Ordinului Ministerului Educației Naționale  și Cercetării nr................
Avȃnd ȋn vedere:
-Prevederile H.G. nr.518/1995, privind unele drepturi și obligații ale personalului român trimis în străinătate pentru îndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu midificările și completările ulterioare
-Referatul de necesitate nr........../.................privind deplasarea.........................

DECIDE:

ART. 1. se aprobă deplasarea delegatului.delegatei Universității” Valahia” din Tȃrgoviște, ...................... la........................... pentru participarea la ................................;
ART.2. Durata deplasării:
ART. 3. Cheltuielile de deplasare vor fi suportate de către..........................................
ART.4. Compartimentele secretariat și financiar-contabil vor duce la ȋndeplinire prevederile prezentei decizii.

RECTOR
.........................

DIRECTOR D.E.G.R.,                                                                                        OFICIUL JURIDIC,
....................................                                                                                      .........................................

                                                                                                 CFPP,
                                                                                                 .............
















Anexa 2

	TRAVEL ORDER- ABROAD
NO........../.................

.................................., from Valahia University of Tȃrgoviște, Romȃnia, travel from.................. to..........  to..........................for............................

Day and time of departure:___________________

Day and time of arrival: _____________________

Confirmation from the Host Institution:

Date and time of arrival:_____________________

                                                                                       Signature and stamp:______________

Date and time of departure:___________________

RECTOR,
......................




Anexa 3

	DECONT CHELTUIELI ( estimativ)
DEPLASARE :  ________
PERIOADA: ______________

	TRANSPORT EXTERN : 
	

	TRANSPORT INTERN :
	

	INDEMNIZAȚIE DEPLASARE:
	

	· DIURNĂ ...EURO/pers./zi x ..pers.x...zile
	

	· CAZARE ...EURO/noapte/pers. x ..nopți x pers.
	

	ALTE CHELTUIELI
	

	TOTAL
	

	ELIBERARE FONDURI...........................................................
	


 
RECTOR,                                                                                                             DIRECTOR D.E.G.R.
....................                                                                                                         .....................................
Ȋntocmit,
..................


Anexa 4

	UNIVERSITATEA ‘’VALAHIA’’ DIN TÂRGOVIŞTE                                  Nr. ..... din .....
 FACULTATE/DEPARTAMNENT .............
 Titularul de avans .................
 Decizie deplasare nr. ..... din ....     

DECONT DE CHELTUIELI
(pentru deplasări externe)
 
	I. AVANSURI ÎN
VALUTĂ
	SUME
	DIFERENŢE

	
	PRIMITE
	DECONTATE
	DE PRIMIT/RESTITUIT

	
	

	
	



	I. AVANSURI
 ÎN
LEI
	SUME
	DIFERENŢE

	
	PRIMITE
	DECONTATE
	DE PRIMIT/RESTITUIT

	
	

	
	



       A. DECONTAREA DIURNEI 
	Mijlocul de transport:

	Ziua şi ora plecării:
	Ziua şi ora sosirii:



	Numele şi prenumele delegaţilor
	Cate
goria
	Ţara:
	Suma

	Ţara:
	Suma

	
	
	Valuta:
	
	Valuta:
	

	
	
	Peri-
oada
	Zile
	
	Peri-
oada
	Zile
	

	
	
	
	barem
	
	
	barem
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Total A.
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X



Explicații cu privire la decontare ………………………………………………………………………………………………………

  B. Decontarea cazării
	Nr.
şi
data actului
	Nr.
pers
	Categ
	Nr.
nopţi
	Barem
	Suma
	Nr.
nopţi
	Barem
	Suma
	Nr.
nopţi
	Barem
	Suma
	Total

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Nr.
nopţi
	X

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Total B
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Explicaţii cu privire la decontare …………………………………………………………………………………………………………….
	Recapitulaţie
cheltuieli

	LEI
	VALUTA
	CURS VALUTAR
	LEI

	
	
	
	
	

	A. DIURNA
	
	
	
	

	B. CAZARE
	
	
	
	

	C. TRANSPORT
	
	
	
	

	D.  ALTE CHELTUIELI
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	



      C. DECONTAREA TRANSPORTULUI
	Felul
biletelor
	Serie
	Valoare
	Număr
bilete
	Ruta :
de la  ………………
la ………………………
	Valoare totală

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL C.
	
	
	
	
	



Explicaţii cu privire la decontare ……………………………………………………………………………………………………

     D. ALTE CHELTUIELI
	Nr.
şi data actului
	Felul cheltuielii
	Suma
	Nr. şi data actului
	Felul cheltuielii
	Suma

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL D.
	
	
	
	
	



Explicaţii cu privire la decontare ………………………………………………………………………………………………………….

	RECTOR,
	Şef Compartiment Financiar-Contabil
	Control Financiar Preventiv
	Verificat decont
	Titular

	
	
	



	
	


	


14-5-5




















Anexa 5

	Nr....../...........
STAT DE PLATĂ
DEPLASARE............
PERIOADA..............
PROIECT ................( dacă este cazul)

	Nr.
crit.
	Numele și prenumele
	CNP
	Suma EURO
	Semnătura 

	
	
	
	
	



RECTOR,                                                                                                             DIRECTOR D.E.G.R.
....................                                                                                                         .....................................

Ȋntocmit,
..................






























Anexa 6
[bookmark: _Toc192598639][bookmark: _Toc192598672]Diagrama de proces

Întocmește/depune
Decontul de cheltuieli





Titularul de decont


Întocmește:
· Referatul de necesitate
· Nota de fundamentare



Decontul de cheltuieli




		
Referatul de necesitate
Nota de fundamentare

 
SFC
Verifică decontul
Acordă viza CFPP



SFC
Emite:
· Stat de plată
· Documente ALOP
Acordă avansul

Director  DEGR
(Șef compartiment financiar contabil)
Avizează
Rector
Aprobă
SAA
Demarează achiziția de bilete de transport (dacă este cazul)

Decizia de deplasare
Ordinul de deplasare în afara țării (Travel order-abroad)

 
Rector
Aprobă și emite:
· Decizia de deplasare
· Ordinul de deplasare în afara țării (Travel order-abroad)




DGA
Avizează

CFPP
Avizează

DEGR / SFC
Avizează contabil

Conducătorul compartimentului
Avizează

SAA
Înregistrează și avizează
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