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1. SCOP 

Prezenta procedura are ca scop descrierea modalitatilor de decontare ~i de evidenta 
contabila a deplasarilor interne. 

2. DOMENIU DE APLICARE 

2.1. Procedura se aplica in cadrul DEGR din UVT. 
2.2. Procedura va fi adusa Ia cuno~tinta personalului care desfa~oara activitatile 
respective. 
2.3. Actuala procedura va fi revizuita, in cazul in care apar modificari ale 
reglementarilor legale cu caracter general ~i intern, pe baza carora se desfa~oara 
activitatea care face obiectul acestei proceduri . 

3. DOCUMENTE DE REFERINIA 

• 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; 

• HG nr. 714/2018 privind drepturile !?i obligatiile personalului autoritar !?i 
institutiilor publice pe perioada delegarii !?i deta!?arii in alta localitate,precum !?i 
in cazul deplasarii in interesul serviciului ; 

• OMFP nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind 
organizarea ~i 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 cantabile; 
• OMF 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; 

• O.S.S.G. nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial 
al entitatilor publice; 

• Orice alte acte normative in vigoare, care prezinta interes pentru domeniul 
reglementat. 

4. DEFINITII 51 ABREVIERI 

4.1. Defini\ii 
Diurna - indemnizatie platita angajatului pentru acoperirea cheltuielilor de deplasare 
in alta localitate in interes de serviciu . 
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4.2. Abrevieri 

CFP - control financiar preventiv 
DGA- Directia General a Administrativa 
DEGR - Directia economica ~i gestiunea resurselor 
OMF- ordin al ministrului finantelor 
OMFP - ordin al ministrului finantelor publice 
OSGG - ordin al secretarului general al Guvernului 
BC -Biroul contabilitate 
BFB - Biroul financiar ~i bugete 
UVT- Universitatea .. Valahia" din Targovi~te 

5. DESCRIEREA PROCEDURII 

5.1. Generalitati 

Cod document 
DGA-P0-10 

Pag./Total pag. 4/12 
Data 11.03.2019 
Editie/Revizie 4/012345 

Angajatii UVT pot efectua deplasari in tara in interesul ~i pe cheltuiala partiala 
sau totala a universitatii . Deplasarile sunt efectuate ca urmare a aparitiei necesitatii 
rezolvarii unor probleme ale UVT, in scopul perfectionarii , instruirii, schimbului de 
experienta. participarii Ia conferinte. manifestari, concursuri ~i alte evenimente 
importante. Deplasarile au loc atat Ia initiativa UVT, cat ~i ca urmare a unor invitatii 
din partea unor parteneri asociati . colaboratori care pot suporta partial sau in 
totalitate cheltuielile necesare in cursul deplasarii in speta. Pe timpul deplasarii , 
angajatii pot beneficia de diurna ~i de decontarea cheltuielilor de cazare ~i transport, 
conform legislatiei in vigoare ~i aprobarii ordonatorulu i de credite. 

Diurna 
Persoana aflata in delegare sau deta~are , intr-o localitate situata Ia o distanta 

mai mare de 5 km de localitatea in care i~i are locul permanent de munca, prime~te 
o indemnizatie zilnica de delegare sau de deta~are de 20 lei, indiferent de functia pe 
care o indepline~te . Numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in 
delegare sau deta~are se socote~te de Ia data ~i ora plecarii pana Ia data ~i ora 
inapoierii mijlocului de transport, din ~i in localitatea unde i~i are locul permanent de 
munca, considerandu-se fiecare 24 de ore cate o zi de delegare sau deta~are. 

Persoana delegata intr-o localitate situata Ia o distanta mai mare de 50 km de 
localitatea in care i~i are locul permanent de munca ~i care nu se poate inapoia Ia 
sfar~itul zilei de lucru beneficiaza de o alocatie zilnica de delegare compusa din: 
( 1) o indemnizatie de delegare, in cuantum de 20 lei/zi, indiferent de functia pe care 
o indepline~te ~i de autoritatea sau institutia publica in care i~i desfa~oara 
activitatea; 
(2) o alocatie de cazare, in cuantum 230 lei/zi, in limita careia trebuie sa i~i acopere 
cheltuielile de cazare. 
(3) Ordonatorul de credite poate aproba, in situatii temeinic fundamentate, majorarea 
alocatiei de cazare prevazute Ia pet. (2) cu pana Ia 50%. 
(4) lndemnizatia de delegare sau alocatia zilnica de delegare, dupa caz, se acorda 
fara prezentarea de documente justificative, cu exceptia situatiei prevazute Ia pet. 
(3). 

Persoana care in perioada delegarii i~i pierde temporar capacitatea de 
munca, pe timpul incapacitatii , pe langa indemnizatia pentru incapacitate temporara 
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de munca, beneficiaza de indemnizatia de delegare ~i de alocatia de cazare, dupa 
caz. 

Persoana care in perioada deta~arii i~i pierde temporar capacitatea de munca, 
pe timpul incapacitatii , pe langa indemnizatia pentru incapacitate temporara de 
munca, beneficiaza ~i de indemnizatia de deta~are, precum ~i de drepturile 
prevazute Ia art. 4 alin. (3) pe timpul spitalizarii (H.G 714/2018). 

Transportul 
Personalul UVT delegat sau deta~at de conducere sa indeplineasca anumite 

sarcini de serviciu , Tn localitati situate Ia distante mai mari de 5 km de localitatea Tn 
care T~i are locul permanent de munca, are dreptul Ia decontarea cheltuielilor de 
transport dus-Tntors, dupa cum urmeaza: 

a) cu orice fel de tren, dupa tariful clasei a 11-a, pe distante de pana Ia 300 km 
~i dupa tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km; 

b) cu navele de calatori , dupa tariful clasei I; 
c) cu mijloace de transport auto ~i transport Tn comun, dupa tarifele stabilite 

pentru aceste mijloace; 
d) cu mijloace de transport auto ale unitatilor, daca acestea au asemenea 

posibilitati, cu incadrarea Tn consumurile lunare de combustibil, stabilite potrivit legii; 
e) cu autoturismul proprietate personala. 
f) cu avionul, pe orice distanta, clasa economica sau cursa low-cost, cu 

aprobarea prealabila a conducatorului autoritatii sau institutiei publice; 
Decontarea cheltuielilor de transport Tn ~i din localitatea de delegare sau de 

deta~are, cu exceptia celor efectuate Tn conditiile prevazute Ia punctele d) si e), se 
face numai pe baza legitimatiilor de calatorie. in cazul pierderii legitimatiilor de 
calatorie, acestea pot fi reconstituite Tn conditiile reglementarilor Tn vigoare. 
Decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit sau cu~etei este 
permisa numai in cazul calatoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 
300 km. 
Cestui tichetelor pentru rezervarea locurilor, cestui suplimentelor de viteza, precum 
~i comisioanele percepute de agentiile de voiaj se includ Tn cheltuielile de transport 
care se deconteaza. 

Deplasarea cu autoturismul proprietate personala se poate face numai cu 
aprobarea prealabila a ordonatorului de credite, atat pentru posesorul autoturismului , 
cat ~i pentru persoanele din cadrul aceleia~i autoritati sau institutii publice care se 
deplaseaza Tmpreuna cu acesta. In acest caz, posesorul autoturismului va primi 
contravaloarea a 7,5 litri carburant Ia 100 km parcur~i pe distanta cea mai scurta. 

Distanta cea mai scurta dintre localitati este distanta calculata pe drumuri 
publice; pentru stabilirea distantelor se va utiliza un calculator de rute. 
In vederea aplicarii prevederilor prezentei proceduri documentele justificative emise 
pe perioada deplasarii vor fi avute Tn vedere numai pentru stabilirea pretului 
carburantului . 

Se deconteaza drept cheltuieli de transport ~i : 
a) cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport Tn comun Ia ~i de 
Ia aeroport, gara, autogara sau port, Tn cazul in care acestea sunt situate Tn alta 
localitate, precum ~i cheltuielile aferente transportului efectuat Tn regim de taxi sau 
car sharing, in intervalul Tn care serviciile de transport public Tn comun nu sunt 
disponibile; 
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b) cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executa delegarea sau 
deta~area, cu mijloacele de transport in comun; dus-intors, pe distanta dintre gara, 
aerogara, autogara sau port ~i locul delegarii sau deta~arii ori locul de cazare, 
precum ~i cheltuielile aferente transportului efectuat in regim de taxi sau car sharing, 
in intervalul in care serviciile de transport public in comun nu sunt disponibile; 
c) cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport in comun, pe distanta dintre locul 
de cazare ~i locul delegarii sau deta~arii; 
d) taxele pentru trecerea podurilor; 
e) taxele de traversare cu bacul; 
f) taxele de aeroport, gara, autogara sau port; 
g) alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, prevazute de dispozitiile legale in 
vigoare. 

Cheltuielile de transport se deconteaza ~i in urmatoarele cazuri: 
a) persoana este chemata, inainte de terminarea misiunii , din localitatea unde este 
delegata sau deta~ata; 
b) persoana intrerupe delegarea sau deta~area ~i se inapoiaza in localitatea in care 
se afla locul permanent de munca, din cauza incapacitati temporare de munca, 
dovedita cu certificat medical. 
Nu se deconteaza urmatoarele cheltuieli: 
a) taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale; 
b) cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de catre autoritatea sau 
institutia publica, transportul gratuit in interesul serviciului; 
c) cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana, dupa 
terminarea delegarii sau deta~arii , a ramas sa i~i efectueze concediul de odihna sau 
pentru alte motive personale; 
d) cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana deta~ata sau 
delegata intrerupe perioada pentru care a fast deta~ata sau delegata, pentru motive 
personal e. 

Persoana delegata sau deta~ata are dreptul sa primeasca un avans, stabilit in 
raport cu numarul zilelor de deplasare, dar nu mai mult dedit totalul cheltuielilor de 
delegare sau de deta~are aferente unei perioade de 30 de zile calendaristice. 
Acordarea ~i justificarea avansului se fac in conditiile prevazute de reglementarile 
legale in vigoare. 

Persoanele delegate sau deta~ate, au obligatia de a obtine pe ordinul de 
deplasare viza conducatorului autoritatii sau institutiei publice Ia care se deplaseaza 
sau a loctiitorului acestuia, cu indicarea datei ~i a orei sosirii ~i plecarii. 
5.2. Circuitul documentelor necesare deplasarii interne este urmatorul : 

- se va elabora un referat de necesitate Ia care vor fi anexate obligatoriu 
documentele care stau Ia baza deplasarii (invitatie, nota de fundamentare deplasare 
etc.), 

- in referat vor fi precizate foarte clar sumele necesare pentru deplasare, 
precum ~i solicitarea de aprobare pentru acordare avans de deplasare; 

- in cazul in care este necesara plata unei taxe de participare, solicitantul 
deplasarii va ata~a Ia referat o invitatie de participare din partea institutiei 
organizatoare, din care sa reiasa datele de identificare, perioada de desfa~urare a 
evenimentului, valoarea taxei, precum ~i coordonatele bancare ale institutiei 
respective ~i/sau factura fiscala pentru taxa de participare. 
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- in cazul in care factura fiscala nu este eliberata Ia plata taxei, aceasta va fi 
depusa obligatoriu, in original, de angajatul UVT, Ia intocmirea decontului deplasarii; 

- pentru obtinerea avansului ~i pentru plecarea in deplasare, solicitantul va 
primi de Ia Registratura UVT ordinul de deplasare (Anexa 2), care va fi aprobat de 
rector; 

- pe ordinul de deplasare se vor nota toate elementele solicitate de formular 
(destinatia, scopul deplasarii, orele, referat explicatie deplasare etc.) . 

- decontarea deplasarii va fi conditionata de prezentarea documentelor 
justificative mai sus mentionate, a angajamentului bugetar, a propunerii de angajare 
a unei cheltuieli , a ordonantarii platii ~i a unui raport de activitate pe durata 
dep/asarii, anexat ordinului de deplasare, in care vor fi mentionate pe scurt 
activitatile desfa~urate in deplasare ~i rezultatele obtinute. 

5.3. Modul de acordare ~i justificare a sumelor cheltuite in lei 
I. Acordarea sumelor cheltuite in lei 
Sumele in lei cuvenite personalului aflat in deplasare in tara, in conditiile 

stabilite prin prezenta procedura, se acorda sub forma de avans sau dupa 
intocmirea decontului de cheltuieli, conform modalitatii de plata aprobata de rector ~i 
cu respectarea circuitului documentelor ~i procedurilor privind angajarea, lichidarea, 
ordonantarea ~i plata cheltuielilor ~i de acordare a vizei de control financiar 
preventiv. 

II. Justificarea avansurilor spre decontare acordate 
Acordarea de avansuri se face in numerar, dear daca nu se justifica a fi 

efectuate prin virament. in cazul acordarii de avansuri in numerar, acestea se vor 
ridica de Ia casieria universitatii, cu 2 zile inaintea deplasarii, iar in cazul necesitatii 
achitarii de bilete de avian, tren , cu lac rezervat, cu maxim 10 zile inainte. 

Este interzisa acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat 
integral avansul primit anterior, cu urmatoarele exceptii : 

- cand perioada delegatiei a fast prelungita fata de perioada aprobata initial ; 
- au fast acordate avansuri pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace 

de transport cu locuri rezervate. 

5.3.1. Decontul cheltuielilor de deplasare interna 
Justificarea sumelor cheltuite in lei, cu exceptia celor reprezentand drepturile 

de diurna, se face pe baza de documente ~i se aproba de catre rectorul UVT. 
in termen de 3 zile lucratoare de Ia intoarcerea din deplasare (cu respectarea 

termenului aprobat pentru sosire), exclusiv ziua sosirii, pasesarul avansului va 
prezenta SC documentele necesare justificarii cheltuielilar ~i decontul de cheltuieli 
interne. Titularul de avans, care nu depune in termen decantarile pentru justificarea 
avansurilar, impreuna cu dacumentele justificative, sau nu restituie in termen sumele 
ramase necheltuite, va plati a penalizare de 0,5% asupra avansului primit pentru 
fiecare zi de intarziere. Penalizarea de 0,5% pe zi de intarziere se calculeaza ~i 
asupra sumelar primite drept avans, in cazul in care acestea nu au fast restituite, eel 
mai tarziu a doua zi de Ia data cand titularul de avans a fast in~tiintat ca deplasarea 
a fast revacata sau amanata. Suma perceputa ca penalizare de intarziere nu va 
putea depa~i debitul datorat. 
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Pentru stabilirea corecta a drepturilor de deplasare cu autoturismul proprietate 
personala, se vor parcurge urmatoarele etape: 

inainte de plecare 
Eta_Q_e 

in 
delegatie 

Stabilirea traseului de deplasare pe RUTA CEA MAl SCURTA l?i 
indicarea acestui traseu prin consemnarea unor puncte intermediare 
pe ordinul de deplasare. 
Consemnarea clara, pe ordinul de deplasare, a numarului de 
inmatriculare a autoturismului proprietate personala. 
intocmirea declaratiei posesorului auto, care va cuprinde: numarul de 
inmatriculare, informatii cu privire Ia consumul de carburant (maxim 
7,5% Ia 100 km) l?i precizarea tipului de carburant utilizat pentru a se 
verifica conformitatea cu bonul fiscal de alimentare. 
Calcul cantitate carburant necesar pentru traseu pe ruta cea mai 
scurta: nr. km x 2 (dus intors) x consum maxim 7,5%; Numarul de km 
parcurl?i va fi extras (tiparire) din programatorul ,Distante rutiere" 
publicat pe internet. 

La revenirea din 
delegatie 

Bonul fiscal de alimentare va ave a i nscris codul fiscal al UVT 
(4279685) l?i va purta o data anterioara deplasari i, apropiata (maxim o 
zi) de data plecarii in delegatie sau in tim pul deplasarii efective pe 
traseu . 
Pe bonul fiscal se va nota obligatoriu numarul de inmatriculare a 
autoturismului l?i numele delegatului. 
Pe ordinul de deplasare se vor nota toate elementele solicitate de 
formular (destinatia, scopul deplasarii, orele , referat explicatie 
deplasare etc.). 

Documente care stau Ia baza decontarilor de deplasare: 

Tipul cheltuielii Documentul care sta Ia baza efectuarii platii 

Ordinul de deplasare, completat corespunzator, continand 
Diu rna clar data l?i ora plecarii/ sosirii l?i conditionata de 

completarea tuturor rubricilor din formular. 
Documente comune: 
- bonuri taxe autostrada; 
- bonuri taxe parcare hoteliera; 
- ordinul de deplasare . 
Transport cu autoturismul personal: 

Transport -bon fiscal de combustibil , cu i nscrierea codului fiscal al 
UVT si pe verso a numarului de i nmatriculare a 
autoturismului l?i a persoanei care efectueaza deplasarea; 
- ordinul de deplasare . 
Transport cu trenul sau alte mijloace de transport in 
comun: 
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- biletele/tichetele de calatorie (in conditiile prevazute de 
dispozitiile legale); 
- ordinul de deplasare; 
- factura, dupa caz. 
Transportul cu avionul 

- bilete de avion 
- boarding pass 
- ordinul de deplasare; 
- factura, dupa caz. 

Cazare - factura de cazare , dupa caz 
- ordinul de deplasare. 

6. RESPONSABILITATI 

6.1. Persoana trimisa Tn delegare sau deta~are are obligatia sa obtina, pe ordinul de 
deplasare de Ia unitatea Ia care se deplaseaza, viza ~i stampila conducatorului sau 
persoanei imputernicite, indicand data l?i ora sosirii l?i plecarii. 
6.2. Administratorii financiari din cadrul DEGR 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 CFP; 

- verifica corectitudinea calcularii avansurilor; 
- verifica corectitudinea calcularii deconturilor de deplasare, legalitatea 

documentelor justificative a cheltuielilor ~i existenta tuturor vizelor ~i aprobarilor pe 
deconturile de cheltuieli ; 

- verifica respectarea perioadei legale de decontare a avansurilor primite ~i 

calculeaza eventualele penalizari de intarziere, in conformitate cu Regulamentul 
operatiunilor de casa; 

- intocmesc dispozitiile de plata catre casierie sau ordinele de plata, in cazul 
viramentelor in carduri. 

Persoanele din cadrul DEGR, 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, dupa cum urmeaza: 

- inregistrarea corecta a persoanelor care beneficiaza de drepturi de deplasare 
in baza de date; 

- inregistrarea in evidentele cantabile doar a deconturilor de deplasare care 
· intrunesc conditiile de forma ~i fond (sa cantina toate vizele ~i aprobarile prevazute 

de legislatie) ; 
- verificarea operativa a situatiei soldurilor (in momentul imediat Tnregistrarii 

unei operatiuni Tn fi~a de cont) Tn vederea identificarii avansurilor nejustificate Ia 
termen sau a eventualelor erori de contabilizare; 

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

7. iNREGISTRARI 

Elaborare, 
Denumire document Cod formular monitorizare, 

revizuire 
Formular ordin de 

BFB 
deplasare 

-

8. ANEXE 

8.1. Formular ordin de deplasare (Anexa 1 ). 
8.2. Diagrama de proces (Anexa 2). 
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Anexa 2 

Pas Responsabil(i) Descriere Termen Riscuri 

Rectorul Deplasarea se 

1. 
universitati i sau Dispune in scris trimiterea efectueaza fara sa 
inlocuitorul persoanei in delegare existe dispozitie in 
acestuia acest sens 

intocme~te Ordinul de deplasare 
Cheltuielile nu 

Persoana trimisa in sunt 
2. 

delegatie 
~i estimeaza cheltu ielile necesare estimate 
deplasarii. 

corespunzator 

Persoana trimisa in 
Documentele prezentate in 

Nu sunt obtinute 3. vederea primirii avansulu i vor 
delegatie 

avea semnaturile aferente 
toate semnaturile 

Depune Ordinul de deplasare Ia 
Avansul se acorda 

Persoana trimisa in fara existenta 
4. 

delegatie 
Biroul Financiar pentru acordarea 

Ordinului de 
avansului de deplasare deplasare. 
intocme~te Dispozitia de plata ~i 

Dispozitia de plata 
5. Birou contabilitate 

obtine toate semnaturile, inclusiv 
nu are toate 

viza de control financiar preventiv 
semnaturile. 

propriu 
Dispozitia de plata 

Transmite Dispozitia de plata nu este supusa 
6 . Birou contabilitate catre casierie in vederea acordarii vizei de control 

avansului pentru deplasare financiar 
preventiv. 

2 zile inainte de 
Acorda persoanei trimisa in data plecarii ; 1 0 

Persoana care 
delegatie avansul in numerar, zile in cazul 

prime~te avansul 7. Casieria reprezentand cheltuiel i de necesitatii 
nu semneaza 

transport, cazare, diurna, conform achitarii de bilete 
pentru primire . 

Dispozitiei de plata de avion, tren, cu 
loc rezervat 

Persoana trimisa in Ridica avansul de Ia casierie ~i 
Suma avansata nu 

8. corespunde cu 
delegatie efectueaza deplasarea 

cea solicitata. 
La intoarcerea din delegatie 
depune Ia Serviciul Contabilitate 3 zile ucratoare Persoana trimisa 

9. 
Persoana trimisa in Ordinul de deplasare insotit de de Ia sosire, in delegatie nu 
delegatie toate documentele justificative exclusiv ziua depune decontul 

(factura cazare, bilete de sosiri i. in termen. 
calatorie , bon de carburant etc.) 

Serviciul 
Daca constata diferente , Diferentele sunt 

10. 
Contabilitate 

intocme~te Dispozitie de calculate eronat. 
platalincasare catre casierie 

incasarea 

11 . Casieria 
incaseaza sau achita diferenta diferentei fara 
rezultata Dispozitie de 

incasare. 
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