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4.Scop 
Prezenta procedura are ca scop stabilirea modalitatilor de decontare ~i evidenta 
contabila a deplasarilor externe. 

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. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
Lege a 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; 
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; 
OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar cantabile; 
OM F nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, 
lichidarea, ordonantarea ~i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum ~i 
organizarea, evidenta ~i raportarea angajamentelor bugetare ~i legale; 
OMFP nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor cantabile privind 
situatiile financiare anuale individuale ~i situatiile financiare anuale consolidate; 
OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al 
entitatilor publice, modificat prin OSGG nr. 200/2016. 
Orice ' alte acte normative Tn vigoare, care prezinta interes pentru domeniul 
reglementat. 

7. Definitii !ji abrevieri ale termenilor utilizati 

7 .1. Abrevieri 
BRIE+- Biroul relatii internationale ~i Erasmus+ 
BNR- Banca Nationala a Romaniei 
CFPP - control financiar preventiv propriu 
DGA- director general administrativ 
DE- Directia economica 
OMF- ordinal ministrului finantelor 
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OMFP- ordinal ministrului finantelor publice 
OSGG - ordin al secretarului general al Guvernului 
SC - Serviciul contabilitate 
SFB - Serviciul financiar !?i bugete 
UVT- Universitatea ,Valahia" din Targovi!?te 

8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalitati 
Prevederile prezentei proceduri se aplica personalului trimis In strainatate pentru 

lndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, reprezentand: 
a) vizite oficiale , tratative (negocieri), consultari, incheieri de conventii, acorduri !?i 

alte asemenea lntelegeri; 
b) participari Ia targuri !?i expozitii , actiuni de cooperare economica !?i tehnico­

!?tiintifica; 
c) documentare, schimb de experienta; 
d) cursuri, stagii de practica !?i specializare sau perfectionare, inclusiv participarea 

elevilor, studentilor !?i cadrelor didactice lnsotitoare Ia olimpiade !?i concursuri In 
domeniullnvatamantului; 

e) participari Ia congrese, conferinte. simpozioane, seminare, colocvii sau alte 
reuniuni, care prezinta interes pentru activitatea specifica a universitatii, precum !?i Ia 
manifestari !?tiintifice, culturale, artistice, sportive !?i altele asemenea; 

f) primiri de titluri , grade profesionale, distinctii sau premii conferite pentru realizari 
!?tiintifice, culturale, artistice sau sportive; 

g) desfa!?urarea unei activitati !?tiintifice, culturale, artistice sau sportive. 
Delegarea personalului poate fi dispusa pentru o perioada de eel mult 60 de zile 

calendaristice In 12 luni !?i se poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 
de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului. 

Personalului trimis In strainatate In conditiile prezentei proceduri i se acorda: 
A In strainatate: 
a) o indemnizatie zilnica In valuta, primita pe perioada delegarii !?i deta!?arii In 

stainatate, denumita In continuare indemnizatie de deplasare, compusa din: 
a1) o suma zilnica , denumita In continuare diu rna, In vederea acoperirii 

cheltuielilor de hrana, a celor marunte uzuale, precum !?i a costului transportului In 
interiorul localitatii In care l!?i desfa!?oara activitatea; 

a2) o suma zilnica In valuta, denumita In continuare indemnizatie de cazare, In 
limita careia personalul trebuie sa-!?i acopere cheltuielile de cazare. Prin cheltuieli de 
cazare se lnteleg, pe langa tarifele sau chiria platite, !?i eventualele taxe obligatorii pe 
plan local, precum !?i costul micului dejun, atunci cand acesta este inclus In tarif. 

B. In tara: 
a) salariul stabilit potrivit reglementarilor In vigoare, pe toata durata deplasarii, In 

cazul personalului care, pe timpul deplasarii In strainatate, l!?i mentine calitatea de 
salariat; 
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b) o indemnizatie lunara Tn lei, calculata Tn raport cu salariul de baza ~i sporul de 
vechime, corespunzator functiei ~i gradului profesional, Tn cazul personalului care se 
deplaseaza Tn interesul UVT, pentru a participa Ia cursuri ~i stagii de practica ~i 
specializare sau perfectionare, cu suportarea partiala sau integrala a cheltuielilor de 
catre diferite organizatii sau alti parteneri externi, pe o durata care depa~e~te 90 de zile 
calendaristice ~i caruia, pe timpul absentei din tara, i se suspenda contractu! de munca; 
aceasta indemnizatie se acorda dupa cum urmeaza: 

- 25% pentru acoperirea cheltuielilor legate de Tntretinerea locuintei ; 
- 25% pentru fiecare copil sau parinte aflat Tn Tntretinere, potrivit legii, Tn tara, 

precum ~i pentru sotul/sotia care nu realizeaza venituri. 
Sumele acordate potrivit prevederilor lit. B. b) nu pot sa depa~easca 100% din 

salariul de baza ~i sporul de vechime, stabilite prin contractu! individual de munca , 
actualizate potrivit indexarilor aprobate. Drepturile prevazute Ia lit. B. b) se acorda cu 
conditia semnarii , de catre persoanele Tn cauza a unui act aditional Ia contractu! de 
munca, prin care se obliga ca, dupa Tntoarcerea in tara, sa lucreze o anumita perioada 
Tn cadrul entitatii trimitatoare, indiferent de durata deplasarii Tn strainatate. Actul aditional 
Ia contractu! de munca se incheie ~i Tn cazul personalului care se deplaseaza in 
strainatate pentru documentare ~i schimb de experienta. 

UVT mai suporta Tn valuta ~i Tn lei, dupa caz, pe langa drepturile prevazute mai 
sus, ~i urmatoarele alte cheltuieli : 

a) costul transportului Tn trafic international, precum ~i pe distanta dus-intors dintre 
aeroport sau gara §i locul de cazare cu mijloace de transport Tn comun; 

b) comisioanele §i taxele ban care, cheltuielile pentru obtinerea vizelor de intrare in 
tarile respective, de rezervare a locurilor Tn mijloacele de transport, taxele de aeroport, 
comisioanele de rezervare a camerelor de hotel ~i altele asemenea; 

f) taxele de Tnscriere ~i/sau de participare Ia congrese, conferinte. simpozioane, 
seminare, colocvii sau Ia alte reuniuni, precum ~i Ia manifestari ~tiintifice, culturale , 
artistice, sportive ~i altele asemenea, in limita bugetului aprobat. 

Tn situatia Tn care partenerii externi ramburseaza delegatilor, partial sau integral , 
cheltuielile prevazute mai sus, ace~tia au obligatia ca, Ia intoarcerea din deplasare, sa 
depuna Tn contul universitatii sumele primite, dar nu mai mult decat nivelul sumelor 
avansate sau suportate de catre universitate. 

lndemnizatia de deplasare se diferentiaza pe doua categorii (categoria I -din care 
face parte personalul angajat al UVT §i categoria II - pentru mini~tri , corp diplomatic) §i 
se acorda pe componentele prevazute Ia nivelurile stabilite pentru fiecare tara in care 
are loc deplasarea. 

Pentru personalul trimis Tn strainatate, Tn misiuni cu caracter temporar care se 
deplaseaza pentru durate de timp care nu necesita cazare, inclusiv pe durata Tntregii 
nopti. indemnizatia de deplasare este fermata numai din diurna. 

Tn cazul in care cheltuielile pentru cazare se suporta de catre partenerii externi , 
indemnizatia de deplasare este fermata numai din diu rna . 

Pentru personalul trimis Tn strainatate, Tn cazul in care cheltuielile pentru masa se 
suporta de catre partenerii externi, indemnizatia de deplasare este fermata din 50% din 
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diurna ~i 100% din indemnizatia de cazare, stabilite pentru tara Tn care are lac 
deplasarea. 

Prevederile de mai sus se aplica ~i personalului care, pe timpul deplasarii in 
strainatate, se interneaza in spital. 

Pentru membrii colectivelor sportive, artistice, ~tiintifice ~i altele asemenea , in 
situatia in care cheltuielile de intretinere ~i cazare a acestora Tn strainatate se suporta 
din sumele platite organizatorilor reuniunilor sau manifestarilor Ia care iau parte, Ia 
nivelul comunicat de ace~tia, indemnizatia de deplasare este fermata din 50% din 
diurna stabilita pentru tara Tn care are loc deplasarea, potrivit categoriei Tn care se 
incadreaza. 

Tn cazul intreruperii calatoriei, determinata de programul de zbor al avioanelor, 
drepturile de indemnizatie de deplasare ale personalului se acorda, in continuare, Ia 
nivelul prevazut pentru tara de destinatie, numai daca sejurul pe perioada respectiva nu 
este asigurat de catre companiile care efectueaza transportul. 

Diurna in valuta se acorda Ia nivelul prevazut pentru fiecare tara in care are loc 
deplasarea, potrivit HG nr. 518/1995, a~a cum aceasta a fost ulterior modificata ~i 
completata (Anexa 3). 

Perioada pentru care se acorda diurna in valuta se determina Tn functie de mijlocul 
de transport folosit, avandu-se Tn vedere: 

a) momentul decolarii avionului , Ia plecarea in strainatate ~i momentul aterizarii 
avionului, Ia sosirea in tara, de ~i pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a 
frontierei de stat a Romaniei; 

b) momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a 
frontierei de stat a Romaniei, atat Ia plecarea in strainatate, cat ~i Ia Tnapoierea in tara ­
pe baza de declaratie pe propria raspundere. 

Pentru fractiunile de timp care nu insumeaza 24 de ore, diurna se acorda astfel: 
50% pan a Ia 12 ore ~i 100% pentru perioada care depa~e~te 12 ore. 

Conducerea UVT este obligata sa ia masurile necesare ca deplasarea 
personalului sa aiba lac, pe cat posibil, fara intreruperea calatoriei. 

La doctoranzi, postdoctoranzi ~i profesori consultanti nu se acorda diurna. 
Cazarea 
lndemnizatia de cazare se acorda in raport cu categoria de indemnizatie de 

deplasare in care se incadreaza personalul , Ia nivelul prevazut pentru fiecare tara in 
care are loc deplasarea. 

Pentru personalul care participa Ia misiuni cu caracter temporar, care impun 
cazare Ia anumite hoteluri/locatii din motive de securitate sau reprezentare, 
indemnizatia de cazare se acorda Ia nivelul corespunzator tarifelor practicate de catre 
hotelurile in care au lac manifestarile respective, pe baza comunicarii primite din partea 
organizatorilor ori a reprezentantelor Romaniei din tarile respective, cu aprobarea de 
catre conducerile unitatilor trimitatoare. 

Transportul 
Personalul trimis in strainatate in conditiile prezentei proceduri are dreptul sa 

calatoreasca cu avionul sau cu trenul. De asemenea, personalul poate sa calatoreasca 
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!?i cu mijloace auto, Tn situatia Tn care cheltuielile totale sunt inferioare tarifelor practicate 
Tn cazul calatoriei cu avionul. 

Personalul poate sa calatoreasca cu avionul, Ia clasa economica. 
Cu aprobarea ordonatorului de credite, personalul poate sa d31atoreasca !?i Ia 

business class, Tn situatia Tn care nu sunt locuri Ia clasa economica, iar plecarea Tn 
delegatie nu poate fi amanata. 

Personalul poate sa calatoreasca cu trenul Ia clasa I cu vagon de dormit, un loc 
Tn cu!?eta de 2-4 locuri. 

Transportul dus-Tntors, pe distanta dintre aeroport sau gara !?i locul de cazare, se 
face numai cu mijloacele de transport Tn comun (nu cu taxiul). 

Pentru Tndeplinirea programului stabilit se pot Tnchiria atat mijloace de transport, 
Tn vederea deplasarii Tn grup, Tn interiorul tarii de destinatie, cat !?i diferite mijloace de 
comunicatii , cu acordul prealabil al ordonatorului de credite, decontarea cheltuielilor 
aferente urmand sa se faca , potrivit legii, pe baza de documente justificative. 

Alte cheltuieli 
Valuta necesara pentru acoperirea unor eventuale cheltuieli neprevazute, 

precum !?i a celor pentru convorbiri telefonice, telex, comisioane de schimb, diferente de 
tarif Ia cazare !?i altele asemenea, necesare Tndeplinirii misiunii, se acorda Tn limita unei 
sume de pana Ia 50% din indemnizatia de deplasare Ia care are dreptul personalul. 

Tn cazul personalului care se deplaseaza cu mijloace auto, inclusiv cu cele 
proprietate personala, universitatea va suporta sumele necesare pentru plata 
carburantilor !?i a lubrifiantilor, precum !?i pentru plata taxelor rutiere, de transbordare 
sau a altar asemenea cheltuieli, inclusiv asigurarea pentru raspunderea civila, respectiv 
cartea verde. De asemenea, universitatea va suporta sumele necesare acoperirii 
cheltuielilor de cazare, Tn condi1iile prezentei proceduri , dupa parcurgerea unei distante 
zilnice de minimum 500 km. Sumele necesare pentru destinatiile mentionate Ia acest 
alineat se vor acorda Tn lei sau Tn valuta, Tn functie de tara Tn care se efectueaza 
cheltuielile respective. 

8.2. Modul de acordare ~i justificare a sumelor cheltuite in val uta 
Pentru deplasarea Tn strainatate a personalului institutiei , acesta trebuie sa 

Tntocmeasca un referat de necesitate Tn care trebuie sa specifice scopul deplasarii, 
durata, toate cheltuielile estimative (diurna, transportul, daca este cazul cu ma!?ina 
proprie - numarul ma!?inii sau cu vagon de dormit; cheltuiel i cu cazarea) sau taxa de 
participare, precum !?i sursa (sursele) din care se suporta. Acesta trebuie acceptat de 
catre decan/director de grant (cercetare)/ de proiect !?i, apoi, de catre persoana 
desemnata cu controlul financiar preventiv, de DGA !?i de catre ordonatorul de credite. 
Referatul, Tmpreuna cu invitatia sau acceptullucrarii , se depun Ia BRIE+ pentru luare Tn 
evidenta !?i apoi Ia SFB, care emite decizia de deplasare externa. Celelalte documente 
necesare aprobarii deplasarii se Tntocmesc cu respectarea circuitului documentelor !?i 
procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea !?i plata cheltuielilor !?i de 
acordare a vizei CFPP. 

Sumele Tn valuta cuvenite personalului, Tn condi1iile stabilite prin prezenta 
procedura, se acorda sub forma de avans sau dupa Tntocmirea decontului de cheltuieli 
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conform modalitatii de plata aprobata de ordonatorul de credite ~i cu respectarea 
circuitului documentelor ~i procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea !?i 
plata cheltuielilor !?ide acordare a vizei CFPP. 

Acordarea de avansuri se face Tn numerar, doar daca nu se justifica plata prin 
virament bancar. in cazul acordarii de avansuri Tn numerar, acestea se vor ridica de Ia 
casieria Universitatii cu eel mult doua zile Tnaintea deplasarii, iar Tn cazul necesitatii 
achitarii de bilete de avian, tren, cu loc rezervat cu maxim 10 zile Tnainte de data 
plecarii. De asemenea, biletele de avian , tren, cu loc rezervat se pot achita de catre 
beneficiarul deplasarii !?i, Ia Tntoarcerea din deplasare, cheltuielile vor fi decontate de 
catre UVT. 

Justificarea sumelor cheltuite Tn valuta, cu exceptia celor reprezentand 
indemnizatia de deplasare, se face pe baza de documente Tn original !?i se aproba de 
catre ordonatorul de credite. 

in situatia in care, Tn unele tari, potrivit practicii existente pe plan local, nu se 
elibereaza documente sau acestea sunt retinute de catre autoritati, sumele cheltuite se 
justifica pe baza de declaratie data pe propria raspundere . 

Sumele Tn valuta folosite in alte scopuri , pierdute, furate sau cheltuite fara 
respectarea conditiilor in care au fost acordate potrivit prezentei proceduri, se 
recupereaza Tn valuta de Ia cei vinovati. 

Eventualele penalitati de intarziere se calculeaza Tn lei, pe baza cursului de 
schimb valutar Ia data depunerii sumei datorate. 

8.2.1. Decontul cheltuielilor de deplasare externa 
in termen de 3 zile lucratoare de Ia intrarea in tara, posesorul avansului de 

deplasare va prezenta SFB documentele necesare justificarii cheltuielilor !?i decontul de 
cheltuieli externe (Anexa 2). in cazul deplasarilor in strainatate, avand ca sursa de 
finantare proiecte cu finantare externa (grant), justificarea sumelor avansate se face pe 
baza decontului de cheltuieli externe, Ia care se ata!?eaza ,dovada de participare Ia 
activitatea organizata Tn strainatate, sub forma unei declaratii semnate !?i !?tampilate de 
catre reprezentantul legal al organizatiei gazda, Tn care se specifica numele 
participantului , scopul activitatii organizate Tn strainatate, precum !?i data de Tnceput !?i 
de sfar!?it a acesteia" (certificatul care atesta participarea Ia evenimentul respectiv) . 

Titularii de avans, care nu depun Tn termen decontarile pentru justificarea 
avansurilor, Tmpreuna cu documentele justificative, sau nu restituie Tn termen sumele 
ramase necheltuite, vor plati o penalizare de 0,5% asupra avansului primit pentru 
fiecare zi de Tntarziere. 

Penalizarea de 0,5% pe zi de Tntarziere se calculeaza !?i asupra sumelor primite 
drept avans, Tn cazul Tn care acestea nu au fost restituite eel mai tarziu a doua zi de Ia 
data cand titularul de avans a fost Tn!?tiintat ca deplasarea a fost revocata sau amanata. 

Suma perceputa ca penalizare de Tntarziere nu va putea depa!?i debitul datorat. 
Oaca titularul de avans nu a justificat avansul primit sau nu a depus sumele 

ramase necheltuite, Ia termenele stabilite ori pana Ia data Tntocmirii statului de salarii, 
acestea, inclusiv penalizarea aferenta , se retin din salariul titularului de avans, Tn 
conditiile stabilite de lege, pe baza dispozitiei directorului economic 

F 370.2013.Ed.1 9 S MC/DGA-P0-09 



Universitatea Procedura operationala Revizia 

"Valahia" din privind decontarea §i evidenta COD: o l I I I I 
Targovi~te contabila a deplasarilor externe DGA-P0-09 Aprobat 

HCA nr. 09/13.04. 2017 

a. Decontarea transportului 
in cazul transportului cu avionul, se deconteaza pe baza de factu ra ~i chitanta , pe 

numele institutiei, bilet de avion ~i taloanele de Tmbarcare (boarding-pass), Tn original. Tn 
cazul platilor cu cardul, se va prezenta extrasul de cont din care sa reiasa efectuarea 
platii pe numele ~i Tn contul beneficiarului. 

Se mai poate deconta costul transportului pe distanta dus-Tntors dintre aeroport 
sau g~ra ~i locul de cazare, cu mijloace de transport Tn comun . 

!n cazul transportului cu trenul, se deconteaza pe baza de bilet de tren. 
In cazul transportului cu auto propriu, se deconteaza pe baza de bonuri de 

benzina sau motorina (atat Tn lei, cat ~i Tn valuta) , chitante cu taxe de autostrada , 
parcari etc. Se deconteaza nr. km x 2 (dus-Tntors) x 7.5% (sau alta valoare de consum 
Tn conformitate cu declaratia) x preVIitru, conform bonului fiscal. 

b. Cheltuielile neprevazute se deconteaza pe baza de chitante sau documente 
de plata, Tn original. 
c. Taxa de participare Ia conferintele internationale. 
in acest caz, trebuie sa se emita factura specificandu-se Ia beneficiar: UVT si Ia 

explicatii numele persoanei care participa Ia conferinta. Tn cazul platilor prin virament 
bancar sau on-line, efectuate de catre beneficiarul deplasarii , documentele de plata vor 
fi depuse Tn original Ia DE. 

La sfar~it, se face recapitulatia cheltuielilor pe categoriile: indemnizatie deplasare, 
transport, neprevazute ~i totalul general al decontului. Acest total se va trece ~i pe 
prima pagina Ia rubrica ,Sume decontate", astfel rezultand diferente favorabile - de 
primit sau nefavorabile - de restituit. 

Justificarea avansului se face Tn termen de eel mult 3 zile lucratoare de Ia sosirea 
din deplasare, exclusiv ziua sosirii. 

Titularul de avans este obligat ca, Tn termenul stabilit pentru justificarea avansului , 
sa Tntocmeasca ~i sa depuna Ia SFB, care i-a acordat avansul, decontul de cheltuieli Tn 
care Tnscrie toate documentele justificative ~i le anexeaza Ia acesta. 

SFB are obligatia sa mentioneze pe decent data primirii , care se considera data 
justificarii avansului . 

Cat prive~te cursul valutar Ia care se va face decontarea, trebuie avute Tn vedere 
urmatoarele aspecte: 

- acordarea avansului pentru deplasare se Tnregistreaza Ia cursul BNR din data 
acordarii avansului (data ridicarii banilor de Ia casierie) ; 

- Tn cazul platilor Tn valuta, suportate din avansuri de trezorerie , cheltuielile se 
recunosc Tn contabilitate, Ia cursul din data efectuarii operatiunilor sau Ia cursu I din data 
decontarii avansului; 

- Tn cazul Tn care valoarea decontului depa~e~te suma avansata, suma care 
depa~e~te valoarea avansului acordat se Tnregistreaza Ia cursul BNR din ziua 
Tnregistrarii decontului, iar plata acestor diferente se va Tnregistra Ia cursul BNR din data 
platii (ridicarii bani lor de Ia casierie); 

- Tn cazul Tn care valoarea decontului este mai mica decat avansul acordat, suma 
ramasa necheltuita se Tnregistreaza Ia cursul BNR de Ia data depunerii Tn casierie, 
concomitent cu Tnregistrarea diferentelor de curs valutar aferente. 
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La finele fiecarei luni , creantele ~i datoriile In valuta se evalueaza Ia cursu! de 
schimb al pietei valutare, comunicat de BNR, din ultima zi bancara a lunii In cauza. 
Diferentele de curs lnregistrate se recunosc In contabilitate Ia venituri sau cheltuieli din 
diferente de curs valutar, dupa caz. 

Diferentele de curs valutar, care a par cu ocazia decontarii creantelor ~i datoriilor In 
valuta Ia cursuri diferite fata de cele Ia care au fast lnregistrate initial pe parcursul lunii 
sau fata de cele Ia care sunt lnregistrate In contabilitate, trebuie recunoscute In luna In 
care apar, ca venituri sau cheltuieli din diferente de curs valutar. 

Atunci cand creanta sau datoria In valuta este decontata In decursul aceleia~i luni 
In care a survenit, lntreaga diferenta de curs valutar este recunoscuta In acea luna. 
Atunci cand creanta sau datoria In valuta este decontata Intr-a luna ulterioara , diferenta 
de curs valutar recunoscuta In fiecare luna, care intervine pana In luna decontarii , se 
determina tinand seama de modificarea cursurilor de schimb survenita In cursu! fiecarei 
luni. 

DECONTUL DE CHEL TUIELI (pentru deplasari externe- Cod 14-5-5) 
1. Serve~te ca: 
- document pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate 

(In valuta ~i In lei), cu ocazia deplasarii In strainatate; 
- document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre titularul 

de avans; 
- document justificativ de lnregistrare In registrul de casa (In valuta) ~i In 

contabilitate. 
2. Se lntocme~te lntr-un exemplar de catre titularul de avans, pentru cheltuielile 

efectuate pe lntreaga durata a deplasarii. 
3. Circula: 
- Ia persoanele autorizate sa verifice legalitatea actelor justificative de cheltuieli , 

exactitatea calculelor privind sumele decontate Ia intoarcerea din deplasare; 
- Ia persoanele autorizate sa exercite controlul financiar preventiv; 
- Ia casieria universitatii, pentru plata diferentei , caz In care titularul de avans 

semneaza pentru primirea diferentei respective, fara a se mai lntocmi document 
distinct. 

in cazul In care, Ia decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici 
decat avansul primit, diferenta de restituit de catre titularul de avans se depune catre 
casierie (cod 14-4-4/a), dupa caz. 

4. Se arhiveaza Ia DE. 
5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul : 
- denumirea entitatii; 
- denumirea, numarul ~i data (ziua, luna, anul) lntocmirii formularului; 
- numele ~i prenumele titularului de avans; 
- avans In valuta sau In valuta ~i In lei ; sume decontate; diferente de 

restituiUprimit; 
- semnaturi: ordonatorul de credite, directorul economic, controlul financiar 

preventiv, titularul de avans, persoana care verifica decontul. 
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9. Responsabilitati §i raspunderi in derularea activitatii 

Persaanele din cadrul DE cu atributii In acardarea de avansuri !?i verificarea 
decanturilar de deplasare au urmataarele abligatii: 

- Ia acardarea avansurilar verifica existenta pe dacumentele mentianate mai sus a 
tuturor vizelar !?i aprabarilar prevazute de decizia privind CFP; 

- verifica carectitudinea calcularii avansurilar; 
- verifica carectitudinea calcularii decanturilar de deplasare, legalitatea 

documentelar justificative a cheltuielilar !?i existenta tuturor vizelar !?i aprobarilor pe 
deconturile de cheltuieli; 

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

- lntocmesc dispazitiile de plata catre casierie sau ordinele de plata, In cazul 
viramentelor In carduri. 

Persoanele din cadrul DE, cu atributii Tn acordarea de avansuri !?i verificarea 
deconturilor de deplasare, predau zilnic deconturile de deplasare (care carespund ca 
forma !?i fond) persaanelar cu atributii pentru contabilizarea acestara. 

Persaanele cu atributii de evidenta a cheltuielilor de deplasare trebuie sa 
urmareasca In permanenta a serie de carelatii !?i elemente: 

- lnregistrarea corecta a persoanelor care beneficiaza de drepturi de deplasare In 
baza de date; 

- evidentierea In contabilitate a sumelar acardate ca avansuri spre decantare In 
fi!?e analitice pe fiecare salariat Tn parte; 

- lnregistrarea In evidentele cantabile doar a deconturilor de deplasare, care 
Tntrunesc conditiile de forma !?i fond (sa cantina taate vizele !?i aprobarile prevazute de 
legislatie); 

- verificarea operativa a situatiei soldurilor (In momentul imediat lnregistrarii unei 
operatiuni In fi!?a de cant), Tn vederea identificarii avansurilor nejustificate Ia termen sau 
a eventualelor erori de contabilizare; 

- ln!?tiintarea persaanelor cu sarcini Tn acordarea drepturilor de deplasare de 
existenta unar solduri debitoare/creditoare nejustificate !?i natificarea In scris , a 
debitorilor care figureaza cu solduri nejustificate In evidentele cantabile, In vederea 
lichidarii acestora. 
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Nr. Denumirea Nr.de Arhivare 
anexa anexei Elaborator Aproba exempla Difuzare perioad Alte 

re loc 
a 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 
Lista cu 9ef SFB director DE arhiva cf 
persoanele economic DGA legislati care au luat Ia 1 
cuno~tinta de 

Comparti ei In 
prezenta mente vigoare 

procedura UVT 

Formular 
9ef SFB director DE arhiva cf 

decont 
economic DGA leg is!ati 

2 
cheltuieli Comparti ei In 
externe mente vigoare 

UVT 
cf DE arhiva cf 

Anexa Ia HG 
legislatiei DGA legislati 

3 
nr. 518/1995 In vigoare Comparti e i In 

mente v igoare 
UVT 

11. Cuprins 

Numarul 
componentei 

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 
procedurii 

operation ale 
Coperta 1 

1. Lista responsabililor cu elaborarea , verificarea §i aprobarea 2 
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 
ooerationale 

2. Situatia edi!iilor §i a reviziilor in cadrul edi!iilor proceduri i 2 
operation ale 

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 4 
7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati 4 

8. Descrierea procedurii operationale 5 
9. Responsabilitati §i raspunderi in derularea activitatii 12 

10. Anexe, inregistrari, arhivari 13 

11. Cuprins 13 
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UNIVERSITATEA "VALAHIA" DIN TARGOVI~TE 
FACULTATE/DEPARTAMNENT ............ . 
Titularul de avans ................ . 
Decizie deplasare nr ...... din ... . 

DECONT DE CHEL TUIELI 
(pentru deplasari externe) 

I. AVANSURI SUME 
iN PRIMITE DECONTATE 

VALUTA 

I. AVANSURI SUME 
iN PRIMITE DECONTATE 

LEI 

A. DECONTAREA DIURNEI 

Tara: 
Numele ~i Cate Valuta : Sum a 
prenumele 
delegatilor 

go ria Peri- Zile 
oada barem 

Total A. X X X 

Explicatii cu privire Ia decontare 

HCA nr. 09/13.04.2017 

Anexa 2 

Nr ...... din .... . 

DIFERENTE 
DE PRIMIT/RESTITUIT 

DIFERENTE 
DE PRIMIT/RESTITUIT 

i ora sosirii : 

Tara: 
Val uta: 

Zile 
Sum a 

Peri-
oada barem 

X X X 

................................................................................................. ............. .. ..... 
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B. Decontarea cazarii 
Nr. 

Nr. Nr. 
~i Total 

per Categ no Barem Sum a 
Nr. 

Barem 
Sum Nr. Bare Sum 

data s pti nopti a nopti m a Nr. 
actului nopti 

)< 

Total B 

Explicatii cu privire Ia decontare 

Recapitulatie 
LEI VALUTA 

CURS LEI 
cheltuieli VALUTAR 

A. DIURNA 
B.CAZARE 
C. TRANSPORT 
D. ALTE 
CHELTUIELI 
TOTAL 

C. DECONTAREA TRANSPORTULUI 
Ruta: 

Felul Serie Valoare 
Numar dela .................. Valoare 

biletelor bilete Ia total a 
........................... 

TOTAL C. 

Explicatii cu privire Ia decontare 
...................................................... .. .......................................................... 
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D. AL TE CHEL TUIELI 
Nr. 

Fe lui 
~i data Felul cheltuielii Sum a Nr. ~i data actului cheltuielii 

Sum a 
actului 

TOTAL D. 

Explicatii cu privire Ia decontare 

······································································································ ·············· · 

$ef Compartiment 
Control 

RECTOR, Financiar Verificat decant Titular 
Fi nanciar-Contabil Preventiv 
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ANJ_i:X~13 11 41151 (Anexa Ia Ho!i\rarea Guvernului nr. 518/1995) 

' I Indemnizatie de deplasare 

N categoria I l categoria II 
r. crt. Tara Valuta ~---~--~--- _ 

d. indemnizatie de d. indemnizatie de 
mma mrna 

cazare cazare 

0 2 b- 4- 5 6 

Afganistan 

2 Africa de Sud 
(Republica) 

1150 360 

------------~U-S-D~-38---~1-10-----------~ 220 
USD 120 180 

-
3 

4 

5 

6 

7 

---
Albania 
-

Algeria 

Anglia (Regatul Unit 
al Marii Britanii ~i 
Irlandei de Nord) 

Angola 

Antigua ~i Barbuda 

8 Antile 

9 Arabia Saudita 

euro 132 100 

USD b 2 150 

I 
euro 35 150 

-
USD 32 140 

32 100 

32 100 

USD 

USD 32 110 

I 51 200 

51 300 

56 300 

280 

200 

38- r:= 

1 0 Argentina 
------------T---4·--~----~------~· 

11 Armenia 

12 Australia 

13 Austria 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

Azerbaidjan 

Bahamas 

Bahrain 

Bangladesh 

Belarus 

Belgia 

Benin 

Birmania 

Bolivia 

Botswana 

Braz ilia 

Bulg ana 
,.­
Burki na Faso 

F 370.2013.Ed.1 

USD 38 

USD 

euro 

140 

160 

150 

120 

100 

110 

150 

100 

100 

120 

220 

300 

200 

51 200 

USD 32 1100 

151 240 
--.,'-~-~:-J51 - ~oo 

f51 200 32 100 
---- -

USD 32 120 

euro 32 100 

USD 32 100 

-Document controlat-

- -
51 

-
51 

51 

240 

200 

200 
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---
28 

-
Burundi •usn 32 120 '51 240 

29 
--

Cambodgia USD 32 100 15.2_ - 200 

30 Cameron USD 32 100 51 200 

31 Canada I usn 38 150 60 300 
- -- -

32 Capul Verde USD 32 100 51 200 
-

33 Cehia (Republica) euro l35 150 56 300 
- -

34 Centrafricana 
USD 32 100 

(Republica) 
51 200 

35 
-

USD j 3l 
-

Chile 120 51 
- -

240 

36 
Chineza (Republica 

IUSD 38 140 60 
Populara) 

280 

37 Ciad lu~ 32 100 51 200 

38 Cipru euro 35 150 56 300 

39 
....--
40 

41 

-
' USD 132 Coasta de Filde~ 100 51 

--

{} Columbia USD 32 100 
- - -

Congo USD 32 100 1 

200 
,-... 

200 

200 

42 Coreea de Sud USD 38 180 60 360 

43 Coreea (RPD) euro 30 120 48 240 
-----
44 

-- I Costa Rica USD 32 110 51 220 
- -

45 Croatia euro 32 1100 51 200 
- 1- -

46 Cuba euro 32 120 51 240 
-

47 ,nanemarca euro 35 150 56 300 

48 Djibouti I usn 32 100 51 
--

200 

49 

- -
Dominicana USD 132 110 51 
l(Republica) 

220 

---
50 Ecuador USD 32 110 51 220 

-
51 Egipt USD 32 100 51 

-
200 

- -
52 Elvetia euro 38 150 60 

-
300 

- -
53 Emiratele Arabe Unite USD 38 100 60 200 
r-

54 

55 

56 

--
Estonia euro 35 150 56 
--

tusn 32 110 
:-

Etiopia 51 

Fiji fUsiJ 38 120 l6o 

300 

220 

240 
---

F 370.2013.Ed .1 19 SMC/DGA-P0-09 



Universitatea Procedura operationahi 
Revizia 

"Valahia" din privind decontarea ~i evidenta 
COD: o I I I I I 

Targovi!?te contabila a deplasarilor externe DGA-P0-09 Aprobat 
HCA nr. 09/13.04.2017 

--- - -
57 Filipine !usn 32 100 151 

~ 

58 Finland a euro 35 150 56 
----

59 Franta euro 35 150 56 ,....__....._ 
60 Gabon USn p 2 100 51 

- -
61 Gambia I USn 32 100 51 

-
62 Georgia USn 38 160 60 

- -
63 1Germania euro 35 150 56 

--
64 Ghana USn 32 100 51 

-~~ --
65 Grecia euro 35 150 56 

........_ i-- r-
66 Guatemala USn 32 100 51 

67 Guineea USn 32 100 
j5_1 _ 

--- --~- ~~ 1~:-68 Guineea-Bissau USn 
1
32 100 

---
69 Guineea Ecuatorialii USn b 2 fwo 
70 Guyana USn 32 100 51 

- - r--

71 Haiti iusn 32 110 51 
-

132 72 Honduras USn 100 51 
-~ - -

73 Hong Kong J usn 53 250 85 
~ 

!usn 
~ --

74 India 32 100 51 
-

75 Indonezia USn 38 100 60 
- :---

76 Iordania USn 38 100 j60 --
- - -

77 Irak ~SD 60 80 96 

78 Iran USn 38 Tioo 60 
-

156 79 Irlanda euro 35 150 
- - -

leuro 35 80 Islanda 130 I 56 
- -- - -usnts -

81 Israel 120 60 
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88 Kuwait USD 38 150 '6o - 300 

89 Laos 32 100 51 200 

90 Lesotho 32 100 f5l 200 
-- --

91 Letonia 150 56 300 

92 Lib an 38 100 60 200 

93 Liberia 32 100 51 200 

94 Libia 130 60 260 

1150 
-----

95 Lituania 56 300 

96 Luxemburg 35 ls6 300 150 

97 Macedonia 51 200 

98 Madagascar 51 200 

99 Malaysia ~~ - 220 

100 Mali ~ 200 

101 Malta 300 
- -

102 Maroc 120 51 240 
~- ---
103 Mauritania USD 32 100 51 200 

--
104 Mauritius USD 32 110 51 220 

105 Mexic 110 160 
-

220 

106 Moldova 100 60 200 

107 Mongolia 110 60 220 

108 Mozambic 100 l s1 200 
---

109 Muntenegru 100 51 200 
- ---, 

110 Myanmar 100 51 200 
- -_, 

111 Namibia 100 151 200 
--- ----

112 Nepal 110 51 220 

113 Nicaragua USD 32 110 51 220 

114 Niger USD ~r10 51 220 

115 Nigeria USD 51 320 32 160 

116 Norvegia euro 35 150 56 300 

117 Noua Zeelanda 60 320 ----
118 Olanda 56 300 

--
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119 

120 

121 

122 

123 

124 

125 

126 

127 

128 

129 

130 

131 

132 

133 

134 

135 

136 

137 

138 

139 

140 

141 

142 

143 

144 

145 

146 

147 

148 

149 

Oman 

Pakistan 

Panama 

Papua-Noua Guinee 

Paraguay 

Peru 

100 

140 

110 

100 

100 

32 110 

l6o - 200 
-~~--

51 280 

220 

200 

200 -------
220 

Po Ionia ~-~ - eu;-;;--::.--b -5- 150 300 

Pmtugalia euro 35 150 300 

140 60 280 
----! 

Qatar USn 38 

Rwanda USn 32 100 51 200 
---
Federatia Rusa USn 47 140 75 280 

1

100 l 51 200 

100 -, 51 200 

Salvador USn j32 

Sao Tome ~i Principe 

~euro 35 150 -----~56 300 

1
usn ~~ -----

San Marino 

Senegal usn 32 100 51 200 
S-e-rb-ia----~- 32 i-h-o-o-~~~~-----~-51-- 200 

Sierra Leone 

Singa 

Siria 

pore 

--
Slova eta 

-
Slove nia 

Soma lia 

Spani a 

Sri La nka 

S.U.A 

Sudan 

Suedt a 

-
-

Surin am --
kistan Tadji 

Tanza ma 

Taiw an 

USn 132- 100 51 200 

USn 38 150 ---·--
,usn 38 100 

1euro ~~150 
euro 35 150 

-....--· 
USn 32 100 

euro 35 150 

~USn 138 110 

USn 53 210 
·-...--

USn 32 110 

euro 35 150 

1usn 32 110 
~--

usn 38 100 

USn 32 100 

!usn ~ 38 110 

:~ : 

: Ml± -
. 

60 

160 

56 ,__ 
56 

ls i 
-1 56 

60 
-

84 

51 

56 

300 

200 

300 

300 

200 

300 

220 

420 

220 

300 -----51 

60 

51 

f60 

220 

200 

200 

220 
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150 Thai Ianda -~,---USD 38 100 60 200 

151 Togo 100 51 200 
~--

152 Tunisia 100 51 200 

153 Turcia : : 60 280 
--- -

160 154 Turkmenistan 220 

155 Ucraina 60 300 

156 Uganda 100 51 200 

157 Ungaria 150 56 300 
---- --

1s 1 158 Uruguay 100 200 

159 Uzbekistan USD 38 100 160 200 
,..-

160 Vatican 300 

161 Venezuela 260 
---

162 Vietnam 240 

163 Yemen 220 

164 Zair 200 
---

165 Zambia USD 51 200 --
] 51 166 Zimbabwe USD 240 
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