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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la .
Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ ., . .. . prevederile | < .
Sl reviziei revizuita reviziei \e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
e e s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 3 4 5 6
2.1. | Editia I X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii « in vigoare a
ep s es Compartiment | Functia .. .. | Semnitura .. Semnitura .
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Prezenta procedura descrie activitatile de evidenta, acordare de avansuri, verificarea decontarilor
si documentelor justificative, formalizarea, aprobarea si aducerea la cunostinta salariatilor implicati din
cadrul Biroului Contabilitate.

4.2. Procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

4.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitatein actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica de catre Biroul Contabilitate, cu sprijinul Responsabilului Resurse Umane
din cadrul primariei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu
modificarile ulterioare

6.2.2. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicat| (r4), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.4.Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare.

6.2.5.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.2.6.Ordonanta de urgentd nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicata (rl), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.7.Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale agentilor
economici.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in
strdinatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3.2.Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul
serviciului.

6.3.3.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.4.0MFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale
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6.3.5.0rdinul nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, aprobata cu modificari prin Legea nr. 201/2003

6.3.6.O0MFP 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea

6.3.7.0MFP nr. 547/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.792/2002

6.3.8.0rdinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat (rl), cu modificarile
ulterioare.

6.3.9.0MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.3.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.3.2.Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.3.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Avansuri de trezorerie - sume platite din casierie angajatilor care efectueaza deplasari in
interesul serviciului, pe baza ordinului de deplasare si a dispozitiei de platd din casierie.

7.1.2. Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea
acestora.

7.1.3. Decontare - operafie contabild prin care se justificd intrebuintarea unei sume primite.
conturi la banci.

7.1.5. Disporzitie de plata - document de dispozitie prin care unitatea economica (institutie publica)
da dispozitie bancii sa-i achite obligatiile fata de furnizori; formular care serveste la plata unor sume din
casieria unitatii.

7.1.6. Diurna - indemnizalie pldtitd angajatului pentru acoperirea cheltuielilor de deplasare in altd
localitate in interes de serviciu.

7.1.7. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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7.1.8. Lichidarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se verificd existenta
angajamentelor, se determind sau se verifica realitatea sumei datorate, se verificd conditiile de
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective.

7.1.9. Monetar - inventar al banilor sortati dupa valoare, pe cupiuri si pe monede.

7.1.10. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.11. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.12. Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca
livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi
realizata.

7.1.13. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.14. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.15. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. OMFP = Ordin al Ministrului Finantelor Publice
7.2.12. ALOP = Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata
7.2.13. CFP = Control Financiar Preventiv

7.2.14. DGFP = Directia Generala a Finantelor Publice

7.2.15. OP = Ordin de plata
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Procedura reprezintd pasii ce trebuie urmati in acordarea avansului la plecarea in deplasare,
plata si evidenta cheltuielilor cu deplasarile in cadrul primariei, cat si justificarea cheltuielilor efectuate
cu ocazia deplasarii, prezentarea documentelor justificative.

8.1.2. Procedura se refera atat la deplasarile in tard cat si in strdinatate, din bugetul local si din alte
surse.

8.2. Mod de lucru

8.2.1. Planificarea obiectivelor se efectueazd conform procedurii impuse de legislatia in vigoare
pentru efectuarea cheltuielilor din fonduri publice, indiferent de sursa de finantare.

8.2.2.Derularea activitatilor:

8.2.3. Pentru efectuarea platii avansului pentru deplasare in tard/strainatate si inregistrarii in evidenta
contabila a opratiunilor privind cheltuielile de deplasare ale personalului din aparatul propriu si pe
proiecte cu finantare externd nerambursabild, principalele etape sunt:

- intocmirea Referatului privind necesitatea deplasarii in taréd/strainatate;

- Intocmirea Ordinului de deplasare(delegatie);

- intocmirea Ordonantarii de plata privind acordarea avansului pentru efectuarea deplasarii in tara

/strainatate;

- intocmitrea instrumentelor de plada in vederea efectuarii platii avansului necesar deplasarii;

- justificarea avansului primit la revenirea din deplasare prin prezentarea documentelor

justificative;

- incasarea/plata sumelor rezultate din verificarea documentelor justificative.

8.2.4.In derularea operatiunilor se vor respecta urmitoarele cerinte pentru:
1. acordarea avansului pentru deplasari in tara si justificarea acestuia;
2. acordarea avansului pentru deplasarea in stdindtate si justificarea acestuia.

8.2.4.1. ACORDAREA AVANSULUI PENTRU DEPLASARE iN TARA SI JUSTIFICAREA
ACESTUIA

8.2.4.1.1. Salariatul care urmeaza a se deplasa in tard in interesul serviciului va prezenta la Biroul
Contabilitate pentru acordarea avansului necesar deplasarii Referat aprobat de ordonatorul principal
de credite (primar), referat in care se va mentiona obligatoriu numele si prenumele salariatului, serviciul
din care face parte, scopul, durata si locul deplasarii.

In cazul in care deplasarea se face cu autoturismul proprietate personald acest lucru se mentioneazi
obligatoriu in referat.

In referat se va preciza suma necesara deplasarii, detaliata pentru transport, cazare, alte cheltuieli.

Pentru stabilirea sumelor necesare deplasarii se vor avea in vedere urmatoarele cerinte:

8.2.4.1.2.Persoana delegata intr-o localitate situatd la o distantd cuprinsd intre 5 si 50 km de
localitatea in care 1si are locul permanent de munca beneficiaza de o indemnizatie de delegare, in
cuantum de 20 lei/zi, indiferent de functia pe care o indeplineste si de autoritatea sau institutia publica in
care isi desfagoard activitatea.
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8.2.4.1.3.Persoana delegata intr-o localitate situata la o distantd mai mare de 50 km de localitatea in
care 1si are locul permanent de munca si care nu se poate inapoia la sfarsitul zilei de lucru beneficiaza
de o alocatie zilnica de delegare compusa din:

a.0 indemnizatie de delegare, in cuantum de 20 lei/zi, indiferent de functia pe care o
indeplineste si de autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea;

b.o alocatie de cazare, in cuantum 230 lei/zi, In limita careia trebuie sa isi acopere
cheltuielile de cazare.

Ordonatorul de credite poate aproba, in situatii temeinic fundamentate, majorarea alocatiei de cazare
prevazute la lit. b) cu pana la 50%.

Indemnizatia de delegare sau alocatia zilnica de delegare, dupd caz, se acorda fara prezentarea de
documente justificative, cu exceptia situatiei in care aceasta se majoreaza.

Pentru delegarea cu o duratd de o singura zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegarii dispuse
pentru o perioada mai lunga de o zi, nu se acorda alocatie zilnica de cazare, iar indemnizatia de delegare
se acordd numai daca durata delegarii este de cel putin 12 ore.

Numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in delegare se calculeaza de la data si ora
plecarii pand la data si ora inapoierii mijlocului de transport din si in localitatea unde isi are locul
permanent de munca, considerandu-se fiecare 24 de ore céte o zi de delegare.

8.2.4.1.4. Persoana care ocupa o functie de demnitate publicd, precum si persoana cu functie de
conducere asimilatd, in conditiile legii, unei functii de demnitate publicd din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice beneficiaza pe perioada deplasarii in interesul serviciului in alte localitati din tara de
indemnizatie de delegare in cuantumul prevazut de pct. 8.2.4.1.3. a).

In cazul in care se deplaseaza in interesul serviciului in alte localitati din tara si nu se pot inapoia la
sfarsitul zilei de lucru, pot opta fie pentru acordarea alocatiei de cazare prevazute la pct.8.2.4.1.3. lit. b),
in conditiile prevazute de lege, fie pentru decontarea cheltuielilor pentru cazare, pe baza documentelor
justificative.

8.2.4.1.5. (1) Persoana detasata intr-o localitate situatd la o distantd cuprinsd intre 5 si 50 km de
localitatea in care isi are locul permanent de muncad beneficiazd de o indemnizatie de detasare in
cuantum de 20 lei/zi.

(2) Persoanei detasate intr-o localitate situatad la o distantd mai mare de 50 km de localitatea in care
isi are locul permanent de munca si care nu se poate inapoia la sfarsitul zilei de lucru i se asigura
cazarea gratuitd de cdtre autoritatea sau institutia publicd la care este detasata, in cladiri ori In spatii
inchiriate de aceasta 1n conditiile legii.

(3) Personalului detasat in conditiile alin. (2) i se poate deconta chiria platita pe baza unui contract de
inchiriere incheiat in conditiile legii, pand la asigurarea cazarii in conditiile prevazute la alin. (2). Suma
zilnica in limita careia se compenseaza chiria nu va putea depasi limita alocatiei de cazare prevazute la
pct.8.2.4.1.3. lit. b),

(4) Numarul zilelor calendaristice pentru care se acordd indemnizatia de detasare este cel prevazut in
actul administrativ prin care s-a dispus detasarea.

8.2.4.1.6.(1) Persoana care in perioada delegarii isi pierde temporar capacitatea de munca, pe timpul
incapacitatii, pe langd indemnizatia pentru incapacitate temporarda de muncd, beneficiazd de
indemnizatia de delegare si de alocatia de cazare, dupa caz.




ACORDAREA AVANSULUI LA Editia I

COMUNA PLECARVEA INVDE?LASARE IN

SCOBINTI TARA/STRAINATATE SI Revizia 0
PRIMARIE JUSTIFICAREA

CHELTUIELILOR LA Exemblar nr
FINANCIAR TERMINAREA DEPLASARII P '
CONTABILITATE
Cod: PO — FCB — 28 Pagina 9 din 16

(2) Persoana care in perioada detasarii isi pierde temporar capacitatea de muncd, pe timpul
incapacitatii, pe langd indemnizatia pentru incapacitate temporard de muncd, beneficiazd si de

indemnizatia de detasare, precum si de drepturile prevazute la pct. 8.2.4.1.5. alin. (3) pe timpul
spitalizarii.
8.2.4.1.7. (1) Personalul autoritatilor si institutiilor publice, delegat sau detasat in localitati situate la

distante mai mari de 5 km de localitatea in care isi are locul permanent de munca, are dreptul la
decontarea cheltuielilor de transport dus-intors, dupa cum urmeaza:

a.la calatoria cu avionul, pe orice distantd, clasa economica sau cursd low-cost, cu aprobarea
prealabila a conducéatorului autoritatii sau institutiei publice;

b.la calatoria cu orice fel de tren, dupa tariful clasei a II-a, pe distante de pana la 300 km, si
dupa tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;

c.la calatoria cu navele de calatori, dupa tariful clasei I;

d.la célatoria cu mijloace de transport auto si transport in comun;

e.la calatoria cu mijloace de transport auto ale autoritdtilor sau institutiilor publice, daca
legii;

f.la calatoria cu autoturismul aflat in proprietatea sau folosinta angajatului.

(2) Decontarea cheltuielilor de transport in si din localitatea de delegare sau de detasare, cu exceptia
celor efectuate in conditiile prevazute la alin. (1) lit. e) si f), se face numai pe baza legitimatiilor de
calatorie.

In cazul pierderii legitimatiilor de calitorie, acestea pot fi reconstituite in conditiile reglementarilor in
vigoare.

(3) Decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit sau cusetei este permisd numai in
cazul célatoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 300 km.

(4) Are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport pe calea feratd dupa tariful clasei I, pe orice fel
de tren, indiferent de distantd, persoana care exercitd functia de secretar general, secretar general
adjunct, director general, director si adjunct al acestora, precum si cea care indeplineste altd functie
asimilata acestora, in conditiile legii.

(5) Costul tichetelor pentru rezervarea locurilor, costul suplimentelor de viteza, precum si
comisioanele percepute de agentiile de voiaj se includ in cheltuielile de transport care se deconteaza.

8.2.4.1.8. (1)Deplasarea cu autoturismul, potrivit pct. 8.2.4.1.7. alin. (1) lit. f), se poate face numai cu
aprobarea prealabild a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, atat pentru persoana delegata sau
detasata in proprietatea sau folosinta careia se afld autoturismul, cat si pentru persoanele din cadrul
aceleiasi autorititi sau institutii publice care se deplaseaza impreuna cu aceasta. In acest caz, persoana
delegata sau detasatd in proprietatea sau folosinta cireia se afld autoturismul va primi contravaloarea a
7,5 litri carburant la 100 km parcursi pe distanta cea mai scurta.

(2) Distanta cea mai scurtd dintre localitati este distanta calculatd pe drumuri publice; pentru
stabilirea distantelor se va utiliza un calculator de rute.

(3) In vederea aplicarii prevederilor alin. (1) si ale pct. 8.2.4.1.9. alin. (3), documentele justificative
emise pe perioada deplasarii vor fi avute in vedere numai pentru stabilirea pretului carburantului.

8.2.4.1.9. (1) Persoana care ocupd o functie de demnitate publica, care se deplaseaza, in interesul
serviciului, in alte localitati din tard, beneficiaza de decontarea cheltuielilor de transport, indiferent de
distanta si de mijlocul de transport folosit.
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(2) De aceleasi drepturi si conditii beneficiaza si persoana care ocupd o functie asimilata, in conditiile
legii, unei functii de demnitate publica.

(3) In cazul in care deplasarea se efectueazd cu autoturismul aflat in proprietate sau folosint3,
persoanele prevazute la alin. (1) - (2)primesc contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km parcursi pe
distanta cea mai scurta.

(4) In cazul in care deplasarea se efectueazi cu mijloace de transport auto ale autorititilor sau
institutiilor publice, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare, aceasta se realizeaza cu incadrarea in
consumurile lunare de combustibil, stabilite potrivit legii.

8.2.4.1.10. in cazul in care conditiile de transport permit ca persoana detasati sau persoana delegata
intr-o localitate situata la o distantd mai mare de 50 km de localitatea in care isi are locul permanent de
munca sa se Tnapoieze zilnic in localitatea de domiciliu, dupd terminarea programului de lucru, din
localitatea unde este detasata sau delegatd, ordonatorul de credite poate aproba, la solicitarea acesteia,
decontarea cheltuielilor zilnice de transport sau costul unui abonament de transport, daca cheltuielile
astfel efectuate sunt mai mici decét cele pentru plata alocatiei zilnice de delegare sau a indemnizatiei de
detasare si cazarii si daca prin aceasta nu se afecteazd bunul mers al activitatii la locul detasarii sau
delegarii.

In aceasti situatie nu se acorda indemnizatia de detasare sau alocatia zilnica de delegare, dupi caz.

8.2.4.1.11. Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:

a.cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la si de la
aeroport, gard, autogarda sau port, in cazul in care acestea sunt situate in altd localitate, precum si
cheltuielile aferente transportului efectuat in regim de taxi sau car sharing, in intervalul in care serviciile
de transport public In comun nu sunt disponibile;

b.cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executa delegarea sau detasarea, cu
mijloacele de transport in comun, dus-intors, pe distanta dintre gara, aecrogara, autogara sau port si locul
delegarii sau detasarii ori locul de cazare, precum si 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
si locul delegarii sau detasarii;

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.

8.2.4.1.12. Cheltuielile de transport se deconteaza si in urmatoarele cazuri:
a.persoana este chemata, Tnainte de terminarea misiunii, din localitatea unde este delegata
sau detasata;
b.persoana intrerupe delegarea sau detasarea si se inapoiaza in localitatea in care se afla
locul permanent de munca, din cauza incapacitatii temporare de munca, dovedita cu certificat medical.
8.2.4.1.13. 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
publicd, transportul gratuit in interesul serviciului;

c.cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana, dupad terminarea
delegarii sau detasarii, a rimas sa 1si efectueze concediul de odihna sau pentru alte motive personale;
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d.cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana detasata sau delegata
intrerupe perioada pentru care a fost detasata sau delegata, pentru motive personale.

8.2.4.1.14. Persoana care are locul permanent de munca in altd localitate decat aceea in care 1si are
domiciliul nu beneficiaza, pe timpul cat este trimisa in delegare sau detasare in localitatea de domiciliu,
de alocatie de delegare sau indemnizatie de detasare si cazare gratuita.

Acestei persoane i se deconteaza numai cheltuielile de transport.

8.2.4.1.15. (1) Personalul autoritatilor si institutiilor publice incadrat pe functii pentru care, prin fisa
postului, are stabilite sarcini care necesitd deplasdri frecvente cu mijloace de transport in comun,
inclusiv cu metroul, are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport efectuate pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu in cadrul localitatii in care isi desfasoara activitatea.

(2) Decontarea cheltuielilor de transport prevazute la alin. (1) se efectueaza de regula lunar, pe baza
unei note aprobate de ordonatorul de credite, in care trebuie sa se specifice mijloacele de transport
utilizate si cheltuielile efectuate, insotita de documente justificative.

(3) Decontarea cheltuielilor de transport efectuate pe bazd de abonament se poate face numai cu
aprobarea ordonatorului de credite, la propunerea conducatorului compartimentului din care fac parte
persoanele care efectueaza aceste deplasari, pe bazd de fundamentari din care sa rezulte ca acest sistem
este mai economic decat decontarea caldtoriilor individuale, verificate si vizate de catre conducatorul
Biroului Contabilitate.

(4) Functiile cu sarcini ce impun deplasarea frecventd in interesul serviciului in cadrul localitatii se
stabilesc de catre ordonatorii principali de credite atat pentru aparatul propriu, cat si pentru autoritatile si
institutiile publice aflate in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea acestora.

(5) Decontarea cheltuielilor pentru transportul efectuat in conditiile prezentului articol este permisa
numai pentru transportul in interesul serviciului, nu si pentru deplasarile personalului de la domiciliu la
locul de munca si de la locul de munca la domiciliu.

8.2.4.1.16. (1) Persoana delegatd sau detasatd are dreptul sd primeasca un avans, stabilit Tn raport cu
numarul zilelor de deplasare, dar nu mai mult decat totalul cheltuielilor de delegare sau de detasare
aferente unei perioade de 30 de zile calendaristice.

(2) Acordarea si justificarea avansului se fac In conditiile prevazute de reglementérile legale in
vigoare.

8.2.4.1.17. Persoanele delegate sau detasate, cu exceptia celor care ocupa o functie de demnitate
publicd, au obligatia de a obtine pe ordinul de deplasare viza conducatorului autoritatii sau institutiei
publice la care se deplaseaza sau a loctiitorului acestuia, cu indicarea datei si a orei sosirii si plecarii.

8.2.4.1.18. Referatul va fi insotit de o copie a Ordinului de deplasare aprobat, a invitatiei si a
programului de desfasurare a actiunii pentru care se deplaseaza.

Ordinul de deplasare va fi completat cu toate datele prevazute de formular.

8.2.4.1.19. Referatul va avea viza «Bun de plata».

8.2.4.1.20. Ordonantare de plati emisa de compartimentul de specialitate din care face parte
salariatul. Ordonantarea va fi completata cu toate datele cerute de formular, fara modificari, stersaturi.

8.2.4.1.21. Documentele vor fi prezentate la Biroul Contabilitate, in timp util, pentru acordarea
avansului.
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8.2.4.1.22. Instrumentele de platd se intocmesc de salariatii din cadrul Biroului Contabilitate.
Dupa semnarea lor de cétre persoanele desemnate se vor ridica din Trezorerie sumele inscrise pe
documentele interne in vederea achitarii prin casieria centrala.

8.2.4.1.23. Sumele neridicate in maxim 3 zile se vor depune 1n conturile din care s-au ridicat cu foaie
de varsamant. In cazul revocarii unei deplasiri suma ridicati din casierie se va depune de citre titular
imediat in casierie. Suma se va depune, cu foaie de varsamant, cel tarziu a doua zi in banca (trezorerie).

8.2.4.1.24. Justificarea avansului se va face cel tarziu a doua zi dupa sosirea din deplasare.

8.2.4.1.25. Se va prezenta Ordinul de deplasare completat pe verso cu toate datele impuse de
formular: ziua si ora plecérii din localitate, ziua si ora sosirii in localitate, se vor enumera documentele
justificative: numarul, seria si felul documentelor justificative anexate cat si suma inscrisa pe fiecare
document anexat.

Pe verso Ordinului de deplasare se va mentiona dacé scopul deplasarii a fost indeplinit.

8.2.4.1.26. Diurna se acorda in baza Ordinului de deplasare completat.

8.2.4.2. ACORDAREA AVANSULUI PENTRU DEPLASAREA IN STRAINATATE SI
JUSTIFICAREA ACESTUIA

8.2.4.2.1.Salariatul care se deplaseazd in strdinatate in interesul serviciului va prezenta la Biroul
Contabilitate pentru acordarea avansului necesar deplasarii Referat aprobat de ordonatorul principal
de credite (primar), referat in care se va mentiona obligatoriu: numele si prenumele salariatului,
serviciul din care face parte, scopul, durata si locul deplasarii.

In referat se va preciza suma necesara deplasirii detaliatd: pentru transport, cazare, diurni, alte
cheltuieli.

Referatul va fi Insotit de o copie a Ordinului de deplasare aprobat, a invitatiei primita din partea unor
organizatii sau a altor parteneri externi, cu suportarea integrald sau partiald de catre acestia a
cheltuielilor cat si a programului de desfasurare a actiunii pentru care se deplaseaza.

Ordinul de deplasare va fi completat cu toate datele prevazute de formular.

Referatul va avea viza «Bun de platay.

La stabilirea sumei necesard avansului solicitat se vor avea in vedere urmatoarele cerinte:

I. Diurna in valuta:

8.2.4.2.2.Se acorda la nivelul prevazut pentru fiecare tara in care are loc deplasarea. Perioada pentru
care se acordd diurna in valutd se determind in functie de mijlocul de transport folosit, avandu-se in
vedere:

a.momentul decolarii avionului, la plecarea in strdinatate, si momentul aterizarii avionului, la sosirea
in tara, de pe aeroporturile care constitutie punctele de trecere a frontierei sau de stat a Romaniei, atat la
plecarea 1n strainatate, cat si la Tnapoierea in tara.

b.momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei sau de stat a
Romaniei, atat la plecarea in strainatate, atat la plecarea in strainatate, cat si la Tnapoierea in tard. Pentru
fractiunile de timp care nu Insumeaza 24 de ore, diurna se calculeaza astfel: 50% pana la 12 ore si 100%
pentru perioada care depaseste 12 ore.

8.2.4.2.3.Personalul trimis in strdindtate beneficiaza de 50% din diurna stabilitd pentru tara in care
are loc deplasarea, potrivit categoriei in care se Incadreaza, in cazul in care cheltuielile pentru masa se
suporta de catre partenerii externi.
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I1. Plafonul de cazare:

8.2.4.2.4.Se acordd in raport de categoria de diurnd in care se incadreazd personalul, la nivelul
prevazut de fiecare tara in care are loc deplasarea.

8.2.4.2.5.Plafoanele de cazare la care are dreptul personalul participant la diferite manifestari cu
caracter international sau la alte actiuni se acorda la nivelul corespunzator tarifelor practicate de catre
hotelurile in care au loc manifestarile respective, pe baza comunicarii primite din partea organizatorilor
sau a reprezentantelor Romaniei din tirile respective. In cazul in care cazarea nu poate fi asigurati la
unitatii hoteliere sau altele asemenea, personalul poate sa inchirieze si locuinte, insa cu plata unei sume
in limita a 75% din plafonul de cazare.

Eventualele plati pentru cazare, care depasesc plafoanele stabilite in conditiile legii, se aproba, in
cazuri temeinic justificate, de catre conducerile unitatilor trimitatoare, pe baza documentelor de plata.

III. Transportul:
8.2.4.2.6.Personalul trimis in strdinatate are dreptul sd céaldtoreascd cu avionul sau cu trenul.

Personalul poate sa cildtoreascd si cu mijloace auto in situatia in care cheltuielile totale ce trebuie
suportate de catre ministere si celelalte unititi trimitdtoare sunt inferioare tarifelor practicate in cazul
caldtoriei cu avionul.

8.2.4.2.7.Personalul poate sa calatoreasca cu avionul la clasa economica.

8.2.4.2.8.Cu aprobarea ordonatorului principal de credite, personalul care se incadreaza la categoria I,
diurna poate sa calatoreasca si la business class, 1n situatia in care nu sunt locuri la clasa economica, iar
plecarea 1n delegatie nu poate fi amanata.

8.2.4.2.9.Personalul poate sa calatoreasca cu trenul la clasa I cu vagon de dormit, un loc in cuseta de
2-4 locuri.

8.2.4.2.10. Transportul dus-intors, pe distanta dintre aeroport sau gara si locul de cazare se face cu
mijloacele de transport in comun sau cu taxiul.

8.2.4.2.11. Pentru indeplinirea programului stabilit se pot inchiria atat mijloace de transport, in
vederea deplasdrii in grup, In interiorul tarii de destinatie, cat si diferite mijloace de comunicatii, cu
acordul prealabil al conducéatorului institutiei trimitatoare, decontarea cheltuielilor aferente urmand sa se
facd, potrivit legii, pe bazd de documente justificative.

IV. Alte cheltuieli:

8.2.4.2.12. Valuta necesara pentru acoperirea unor eventuale cheltuieli neprevazute, precum si a celor
pentru convorbiri telefonice, telex, comisioane de schimb, diferente de tarif la cazare si altele asemenea,
necesare indeplinirii misiunii, se acorda in limita unei sume de pana la 50% din totalul diurnei si al
plafonului de cazare la care are dreptul personalul.

8.2.4.2.13. In cazul personalului care se deplaseazi cu mijloace auto, inclusiv cu cele proprietate
personald, unitatile trimitatoare vor avansa sumele necesare pentru plata carburantilor si a lubrifiantilor,
tinand seama de consumul specific al acestora, precum si pentru plata taxelor rutiere, de trasbordare sau
a altor asemenea cheltuieli, inclusiv asigurarea pentru raspundere civild, respectiv cartea verde. De
asemeni se vor avansa sumele necesare acoperirii cheltuielilor de cazare, in conditiile legii, dupa
parcurgerea unei distante zilnice de minimum 500 km.
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8.2.4.2.14. Ordonantare de platd emisa de compartimentul de specialitate din care face parte
salariatul. Ordonantarea de platd va fi completatd cu toate datele cerute de formular, fard modificari,
stersaturi.

8.2.4.2.15. Documentele vor fi aduse in timp util, la iroul Contabilitate, pentru acordarea avansului.

8.2.4.2.16. Salariatii din cadrul Biroului Contabilitate vor intocmi instrumentele de platd. Dupa
semnarea lor de catre persoanele desemnate se vor ridica din Trezorerie sumele inscrise, in documente,
in vederea achitarii prin casieria centrala.

8.2.4.2.17. Sumele neridicate in maxim 3 zile se vor depune in conturile din care s-au ridicat cu foaie
de varsamant. In cazul revocarii unei deplasari suma ridicata din casierie se va depune de citre titular
imediat, n casierie. Suma se va depune, cu foaie de varsamant, cel tirziu a doua zi In banca (trezorerie).

8.2.4.2.18. Justificarea sumelor, cu exceptia celor reprezentand drepturile de diurnd, se face pe baza
de documente justificative si se aproba de conducdtorii unitatii trimitatoare; in cazul cheltuielilor
medicale este necesar si avizul policlinicii de specialitate.

8.2.4.2.19. In cazul in care in unele tri, 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.

8.2.4.2.20. Sumele cheltuite in alte scopuri, pierdute, furate sau cheltuite fara respectarea conditiilor
in care au fost acordate potrivit prevederilor legii, se recupereaza de la cei vinovati.

8.2.4.2.21. Eventualele penalitati de intarziere se calculeaza in lei, pe baza cursului de schimb valutar
la data depunerii sumei datorate.

8.2.4.2.22. Recuperarea avansului nejustificat sau a sumelor ramase necheltuite si nedepuse sau
depuse peste termenele prevazute de lege, inclusiv a penalititilor de intarziere, se face pe baza de
dispozitie emisa de catre conducatorul unitatii trimititoare, la propunerea Biroului Contabilitate al
entitatii care a acordat avansul, indiferent de unitatea la care este Incadrat In munca titularul de avans.

8.2.4.3. EFECTUAREA PLATII SI EVIDENTA CONTABILA

8.2.4.2.23. Raspunderea pentru intocmirea documentelor interne revine compartimentelor de
specialitate, care inifiazd operatiunile de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor bugetare
pentru cheltuieli de deplasare si diurna.

Executia bugetard se bazeaza pe principiul separdrii atributiilor persoanelor care au calitatea de
ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil. Operatiunile specifice
angajarii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor sunt in competenta ordonatorilor de credite si se
efectueaza pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate din cadrul unitatii.

Plata cheltuiclilor se efectueaza de persoanele autorizate care, potrivit legii poartd denumirea
generica de contabil.

Plata cheltuielilor este asigurata de seful iorului Contabilitate.

8.2.4.2.24. Raspunderea pentru intocmirea instrumentelor de platd si evidentd contabila a
cheltuielilor de deplasare si a diurnei revine Biroului Contabilitate.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

eqe, w
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8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
g.l; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 m | 1Iv A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabilul activitate
-Elaboreaza prezenta procedura E
1 -Pun in aplicare prevederile prezentei proceduri V’
-Verifica procedura din punct de vedere al cerintelor legale
-Monitorizeaza respectarea procedurii
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : < < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfagurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
Personalul beneficiar al avansului
-Aplica prevederile prezentei proceduri
4 - raspund pentru utilizarea avansului si depunerea decontului privind Ap
efectuarea deplasarii in tara si/sau strainatate
- Suporta penalitatile in caz de nedepunere, in termen, a decontului
Nota:
E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE
Nr. § Denumn:ea Elaborator Aprobi Nr de Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei ex. Loc Perioada | elemente
Ordin de | Ministerul | Ordonatorul . .
1 deplasare Finantelor | principal de 1 Bl;(.)r Bl{f# 5 ani
(Delegatic) Publice credite Contabilitate Contabilitate
’ Referat de g;zﬁtzlrgi Orricrll(;rilattlngiul 1 Birou Birou 5 ani
necesitate ’ P pal de Contabilitate Contabilitate amt
Publice credite
Dispozitie de Mlmsterul O(dopatoml Birou Birou .
3 N ’ . | Finantelor | principal de 1 o o 5 ani
incasare/plata Publice credite Contabilitate Contabilitate
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11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 7
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 15
10 Anexe, inregistrari, arhivari 15
11 Cuprins 16




