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1. Scopul procedurii operationale
1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:
(1) Prezenta proceduri stabileste etapele de parcurs in vederea aprobdrii de citre ordonatorul de
credite sau inlocuitorul acestuia a deplasarilor in tara ale salariatilor DAS Simeria, precum,
modul de decontare a acestora si inregistrarea acestora in evidenta financiar-contabila.

(2) Descrie documentele necesare privind deplasirile interne a personalului DAS Simeria n
tara, responsabilitatile personalului delegat/detasat, modalitatea de justificare a cheltuielilor
efectuate.

(3) Stabileste competentele si modul de aprobare a actiunilor legate de deplasirile personalului
DAS Simeria in tara.
1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitaitii.
1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.
1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale _
2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

(1) Procedura se referd la activitatea de intocmire, aprobare si decontare a deplasirilor
personalului DAS Simeria.
2.2 Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de entitatea publica:

(1) Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

(1) De activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datorita

rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor

_ proceselor. _ -
2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitaitii
procedurate:

(1) Compartimente furnizoare de date:

1 Toate structurile
2.5 Compartimente furnizoare de rezultate:

(1) Toate structurile B
2.6 Compartimente implicate in procesul activitatii:

2.6.1 Compartimentul economico-financiar.
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3.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

(1)

(1)
(2)
(3)

(1)
(2)

(3)

(4)
()

(6)
(7)

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)

Reglementiri internationale:

Nu este cazul

Legislatie primara:

OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.82/1991-Legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legislatie secundara:

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

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

Ordinul 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, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul nr. 2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile, cu
modificarile si completarile ulterioare;

O.M.F.P nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.
Decretul nr.209 din 05 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa;

HG nr. 797 din 8 noiembrie 2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal.

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare DAS
Regulamentul de organizare si functionare al DAS

Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

Procedura DAS-PS-04 privind circuitul documentelor circuitul documentelor

Dispozitie desemnare conducdtori auto la nivelul DAS Simeria pentru autoturismul
institutiei



DIRECTIA DE PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
ASISTEN],:A PRIVIND Nr.de ex.: 1
SOCIALA decontarea cheltuielilor cu deplasarea Revizia: - 0
SIMERIA personalului Directiei de Asistenta Sociala | Nr.de ex. :- 1
Comp. Simeria in tara
ECONOMICO-
FINANCIAR Cod: DAS-EF-PO-08 .
Pag. 6 din 32
Exemplarul nr.: 1

4.

4.1.

Definitii ale termenilor:

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedura documentati

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

Procedura de  sistem
(procedura generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii Sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau O activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice.

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in organizatie.

Editie a unei proceduri

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.

Revizia Tn 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.

~

Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau n interactiune

Delegare

Indeplinirea sarcinilor de citre persoana pentru care s-a
dispus deplasarea, munca prestata in realizarea obligatiilor ce
revin persoanei delegate la locul de munca.

Detasare

indeplinirea sarcinilor la unitatea la care se efectueaza
detasarea, de catre persoana pentru care s-a dispus detasarea.

10.

Ordin de
deplasare(delegatie)

Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste pentru fiecare
deplasare, de catre persoana care urmeaza a efectua
deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor acordate
in vederea procurarii de valori materiale cu plata in numerar.
n cazul In care la decontarea avansului suma cheltuielilor
efectuate este mai mare decéat avansul primit, pentru diferenta

de primit de catre titularul de avans se intocmeste Dispozitie




delegare/detasare
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de plata catre casierie (cod 14-4-4).
n cazul In care, la decontare, sumele privind cheltuielile
efective sunt mai mici decét avansul primit, diferenta de
restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pe
baza de Dispozitie de incasare catre casierie (cod 14-4-4)
11. |Indemnizatia de Indemnizatia zilnica in valoare de 20,00 lei (conform

legislatiei actuale)

12. |Plata cheltuielilor Faza Tn procesul executiei bugetare reprezentand actul final
prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

13. |Control financiarActivitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea

preventiv operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a

patrimoniului public, Tnainte de aprobarea acestora

14. |Ordonantarea cheltuielilor[Faza n procesul executiei bugetare in care se confirmi c
livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte
creante au fost verificate si ca plata poate fi realizata

15. |Cont Procedeu contabil de urmarire permanenta si sistematica, intr-
o forma speciala, in expresie valorica si uneori cantitativa,
existenta si miscarea mijloacelor si a surselor acestora, precum
si procesele economice si rezultatele acestora

16. |Fisa postului Documentul care defineste locul si contributia postului Ia

realizarea scopurilor, functiilor, atributiilor si obiectivelor
individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat
si institutiei, care este intocmit de catre superiorul ierarhic al
personalului aflat in subordine si care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care Ti revin titularului unui post.

In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice
privind pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile
necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru

postul respectiv.

4.2. Abrevieri ale termenilor:

NT. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. |P.S. Procedura de sistem

2. |P.O. Procedura operationala
3. [E Elaborare

4, V \erificare

5 A Aprobare

6. JAp. Aplicare
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7.  |Ah. Arhivare
8. |CS Compartiment de Specialitate
9. |SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
10. |L Lege
11. |OUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
12. HG Hotarare de Guvern
13. |OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
14. |ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata
15. |CFPP Control Financiar Preventiv Propriu
16. |OP Ordin de Plata
17. DAS Simeria Directia de Asistenta Sociala Simeria
5.  Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:
(1) Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicat in vederea aprobarii de catre ordonatorul de credite sau persoana desemnata de
acesta, a deplasarilor in tara ale salariatilor DAS Simeria, precum si modul de decontare a
acestora si nregistrarea acestora in evidenta financiar-contabila.
5.2. Documente utilizate:

(1) Listasi provenienta documentelor:
1 Documentele de intrare utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt:
a) Ordin de deplasare( delegatie)
b) Raport de necesitate
C) Dispozitie de incasare/plati citre casierie

d) Raport de activitate al persoanei care a fost in deplasare n situatia participarii la cursuri de
formare, perfectionare, conferinte, seminarii, etc.

2 Ordinul de deplasare/delegatia este semnati de directorul executiv, impreuna cu Raportul
de necesitate prin care se dispune deplasarea in alta localitate in interesul serviciului, se
intocmesc de catre titular;

3 Raportul de necesitate contine informatii cu privire la persoana delegati, modalitatea de
transport, localitatea unde este delegatd persoana, perioada si scopul delegarii, valoarea
estimatd a cheltuielilor de deplasare, sursa de finantare a deplasarii, suma solicitatd in cazul
n care se doreste avans si informatiile necesare acordarii acestuia prin banca sau numerar.
Raportul de necesitate anterior deplasarii se intocmeste de titular pentru deplasari in afara
judetului, sau pe distante mai mari de 50 km. Pentru deplasarile curente sub 50 de km, nu
se intocmeste Raport de necesitate anterior, decat in cazul in care in mod justificat se

8
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a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

()

solicita avans. Deplasarea se face doar in baza delegatiei semnate de catre ordonatorul de
credite.

4 Dispozitie de platd/incasare citre casierie, intocmitd de compartimentul economico-
financiar.

S Documente justificative depuse de titular, care atestd cheltuielile cu transportul (bon
benzina-doar pentru pret) si cazarea efectuate cu ocazia delegarii in alta localitate in
interesul serviciului, n situatia in situatia temeinic justificatd a majorarii alocatiei cu pana
la 50%.

Continutul si rolul documentelor

1 Ordin de deplasare (delegatie) - contine informatii cu privire la localitatea unde este
delegata persoana, perioada si scopul delegarii

2 Raportul de necesitate contine informatii cu privire la persoana delegatd, modalitatea de
transport, localitatea unde este delegatd persoana, perioada si scopul delegdrii, valoarea
estimata a cheltuielilor de deplasare, sursa de finantare a deplasarii, suma solicitata in cazul
n care se doreste avans si informatiile necesare acordarii acestuia prin banca sau numerar

3 Dispozitia de plati/incasare citre casierie — pentru plata/incasarea numerarului din/in
casierie;

4 Documentele justificative care atestd cheltuielile cu transportul si cazarea efectuate cu
ocazia delegdrii 1n altd localitate in interesul serviciului, in situatia temeinic justificata a
majorarii alocatiei cu pana la 50%.

5 Bonul de benzind pentru deplasarea cu autoturismul proprietate personald va fi folosit doar
pentru stabilirea pretului carburantului in perioada in care a fost facuta deplasarea si va
cuprinde stampila furnizorului.

6 Ordinul de deplasare cuprinde urmitoarele informatii:

denumirea institutiei;

denumirea si numarul formularului;

numele, prenumele si functia persoanei delegate;

scopul, destinatia si durata deplasarii;

semnatura conducatorului entitatii

data (ziua, luna, anul, ora) sosirii si plecarii in/din delegatie;

data depunerii decontului;

penalizari calculate (daca este cazul);

valoarea avansului acordat spre decontare;

cheltuieli efectuate: felul actului si emitentul, numarul si data actului, suma;

numadrul de kilometri parcursi pe ruta cea mai scurta in cazul deplasérii cu autoturismul
proprietate personald (reglementat prin legislatie).

Pentru stabilirea cat mai corecta a rutei se recomanda un calculator de rute;

numarul si data documentului pentru restituirea diferentei;

m) diferenta de primit/restituit;

n) semnaturi: conducatorul entitatii, controlul financiar preventiv, persoana care verifica decontul,
persoana desemnata pentru a semna la ,,Sef compartiment” conform imputernicirilor ALOP si
titularul.
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Ordinul de deplasare (delegatie) circuli la:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

conducatorul institutiei care dispune deplasarea, pentru semnare;

persoana care efectueaza deplasarea; persoanele autorizate ale institutiei publice la care s-a
efectuat deplasarea, pentru confirmarea sosirii si plecarii persoanei delegate;

»sef compartiment”, care va certifica pentru realitate, legalitate, regularitate ca
deplasarea/delegarea s-a efectuat conform normelor legale in vigoare;

compartimentul economico-financiar pentru verificarea ordinului de deplasare/delegatie, pe baza
actelor justificative anexate la acesta de catre titular, la intoarcerea din deplasare, stabilindu-se
diferenta de primit sau de restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penalizari,

persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;

conducatorul entitatii, pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

Ordinul de deplasare/delegare serveste ca:

a)
b)
c)
d)

/

dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;

document pentru decontarea de catre titular a cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii;
document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre titularul de avans;
document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.

Dispozitia de plati/incasare trebuie si contini cel putin urméatoarele informatii:
denumirea entitatii;
denumirea formularului: platd/incasare;
numarul si data (ziua, luna, anul) Tntocmirii formularului;
numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseaza/restituie suma;
suma Incasata/restituitd (in cifre si in litere);
scopul incasarii/platii;
semnaturi: conducatorul entitatii, viza de control financiar preventiv, departamentul economico-
financiar;
date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primita, data si
semnatura;
casier; suma platitd/incasatd; data si semnatura.

8 Conform legislatiei Tn vigoare, avansurile privind cheltuieli de deplasare pot fi acordate cu cel
mult 2 zile lucritoare inainte de plecare, cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea
biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel
mult 10 zile inainte de data plecirii, cu obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult
3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

9 La intoarcerea din deplasare/delegatie:

a)

b)

Ordinul de deplasare (delegatie), vizat la entitatea la care s-a facut deplasarea, se depune la CEF
in maximum 10 zile lucratoare de la revenirea in localitate, daca nu s-a primit avans.
Ordinul de deplasare (delegatie), vizat la entitatea la care s-a facut deplasarea, se depune la CEF
in maximum 3 zile lucritoare daci a fost primit avans. In cazul in care decontul nu este

10
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depus 1n termenul stipulat se vor calcula penalitati de 0,5% pe fiecare zi de intarziere. Dupa
depunerea decontului complet, cu toate documentele justificative in cadrul CEF, are loc
verificarea documentelor anexate, a existentei semnaturilor, dupa care acesta se certifica prin
semnatura de catre persoana care a efectuat verificarea. Ordinul de deplasare(delegatie) se
supune controlului financiar-preventiv, dupa care se aproba de catre conducatorul institutiei sau
de catre persoana imputernicitd, urmand a se intoarce la CEF pentru a se intocmi Dispozitia de
platd/incasare (maximum 10 zile lucratoare de la depunerea completa a decontului si a obtinerii

tuturor avizelor).

c) Dispozitia de platd/incasare este intocmita de catre Compartimentul economico-financiar si este
transmisa la casierie pentru plata/incasarea diferentei rezultate.
Circuitul documentelor
Pas | Responsabil Descriere Timp Termen Riscuri
alocat

1.1 Desemnarea persoanei care este trimisa

in deplasare peste 50km

1. | Director executiv/ | Prin semnarea Anexei nr.2-Raport 3zile 3zile Deplasarea se
Tmputernicit de necesitate se aproba efectuarea efectueaza fara
deplasarii/avansului, dupa caz si existe
Semnarea Ordinului de deplasare dispozitie n
acest sens.
Cheltuielile nu
sunt estimate
corespunzator.
|.2 Desemnarea persoanei care este trimisa in deplasare sub 50km

1. | Director executiv/ | Prin semnarea Ordinului de 3 zile 3zile Deplasarea se
Tmputernicit deplasare; efectueaza fara

Deplasarile sub 50km se fac fara s fie semnata
acordarea avansului. Deplasdrile delegatia
curente se fac fara Raport anterior.

I1.1 Tntocmirea Ordinului de deplasare (delegatie peste 50km)

1. | Persoana trimisa in | Completeaza Ordinul de deplasare si | - - Documente
deplasare/ raportul de necesitate intocmite gresit.
Delegatie

2. | Persoana trimisa in | Obtine pe Raportul de necesitate 3 zile 3 zile Nu sunt
deplasare/ semnatura Directorului Executiv si a obtinute toate
delegatie consilierului din cadrul semnaturile.

compartimentului economico-
financiar

3. | Persoana trimisa in | Depune finaintea plecarii Ordinul de | 3 zile 3zile Nu sunt
deplasare/ deplasare impreuna cu Raportul de obtinute toate
delegatie necesitate la consilierul din partea semnaturile.

compartimentului economico-
financiar, pentru obtinerea vizei CFP
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4. | Compartimentul Obtine toate semnaturile pe Raportul | 3 zile 3zile Nu sunt
Economico- de necesitate si trimite Ordinul de obtinute toate
financiar deplasare(delegatie) impreuna cu un semnaturile.

exemplar din Anexa 1a la Directorul
executiv/Imputernicitul acestuia spre
aprobare, dupa care notifica
persoana trimisa in
deplasare/delegatie sa vina sa si
ridice documentele necesare
efectuarii deplasarii.

5. | Compartimentul Pe baza ordinului de deplasare 3 zile 3zile Avansul se
Economico- (delegatie) si a Raportului de acorda fard
financiar necesitate —Compartimentul existenta

economico-Financiar intocmeste Raportfjlui de
dispozitia de avans respectand necesitate
reglementirile legale Tn vigoare

11.2 Intocmirea Ordinului de deplasare ( delegatie sub 50km)

1. | Persoana trimisd in | Completeaza Ordinul de deplasare - Documente
deplasare/ intocmite gresit.
Delegatie

I11. Tntocmirea dispozitiei de plati

1. | Compartimentul Intocmeste Dispozitia de plata si 3zile 3zile Dispozitia de
Economico- obtine toate semnaturile, inclusiv plata nu are
financiar viza de control financiar preventiv toate

propriu. semnaturile.

2. | Compartimentul Transmite Dispozitia de plata catre | 2 zile 2 zile Dispozitia de
Economico- casierie in vederea acordarii platd nu este
financiar avansului pentru deplasare. supusi vizei de

control
financiar
preventiv.

3. | Casieria Acorda persoanei trimise in 2 zZile 2 zile Persoana care
delegatie avansul in numerar, fnainte de | Tnainte de | primeste
reprezentand cheltuieli de transport, | data data avansul
cazare, diurna, conform Dispozitiei plecarii; plecarii; nu semneazi
de plata. 10 zile 10 zile pentru primire.

fnainte de | Tnainte de
data data
plecarii, | plecarii,
pentru pentru
bilete de | bilete de
transport | transport
n cazul n cazul
rezervarii | rezervarii
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4. | Persoana trimisa in | Ridica avansul de la casierie si 1 zi 1zi Suma avansata
deplasare/ efectueaza deplasarea. nu corespunde
delegatie Cu cea

solicitata.
IV. DECONTAREA CHELTUIELILOR SI INCHIDEREA AVANSULUI ACORDAT PENTRU
DEPLASARE

1. | Persoana trimisa in | La Tntoarcerea din delegatie, depune | 3 zile/ 3 zile/ Persoana trimisa
deplasare/ la  compartimentul  economico- | 10 zile 10 zile n delegatie nu
delegatie financiar Ordinul de deplasare | lucratoare, | lucratoare, | depune decontul

completat, cu toate semniturile | dupacaz | In n termen.
cerute de formular si Tnsotit de toate primele 3
documentele justificative (factura zile ale

cazare, bilete de calatorie, bonuri de lunii

carburant majordrii alocatiei cu pani la urmitoare

50%.) si raportul final (cu deplasarile dupi caz

efectuate pana la sfarsitul lunii in

curs)

2. | Compartimentul Verifica decontul, il semneaza si 1l | 3 zile 3zile Diferentele sunt
economico- inainteaza spre avizare la CFP si la calculate eronat.
financiar conducatorul entitatii/imputernicitul

acestuia pentru a fi aprobat.

Dupa aprobare, atunci cand constata
diferente, intocmeste Dispozitia de
platd/incasare cédtre casierie (plata
sumelor ce se cuvin titularului
decontului se va face in cel mult 10
zile lucratoare de la aprobarea
acestuia, de asemenea Tncasarea
sumelor ce trebuie returnate de catre
titularul decontului se va face tot in
cel mult 10 zile lucratoare de la
aprobarea acestuia).

3. | Casieria Incaseaza sau achiti diferenta 2 zile 2 zile Tncasarea

rezultata. diferentei fara
Dispozitie

13
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53. Resurse necesare:

(1) Resurse materiale:
1 Mijloace de transport
2 Calculator
3 Imprimanta
4 Copiator
5 Consumabile (cerneald/toner)
6 Hartie xerox
/ Dosare

(2) Resurse umane:
1 Conducatorul institutiei
2 Consilier compartiment economico-financiar
3 Salariatii care sunt delegati/detasati

(4) Resurse financiare:
1 Conform Bugetului aprobat al Institutiei

5.4. Modul de lucru:

(1) Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

1 Pentru derularea activititii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in altd
R localitate Tn interesul serviciului se va proceda la:
a) Intocmirea si aprobarea Ordinului de deplasare impreuna cu Raportul de necesitate privind
deplasarea, dupa caz.
b) Tntocmirea Dispozitiei de plati/incasare citre casierie;
¢) Justificarea cheltuielilor;
d) Efectuarea inregistrarilor contabile.

(2) Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

1 Personalul care se deplaseazi in interes de serviciu intocmeste un raport de necesitate
model Anexa nr.2 aprobat de conducatorul unitatii, referat care este insotit de ordinul de
deplasare/delegatie model Anexa nr.3.

2 In raport se va specifica scopul deplasarii, durata deplasirii, cheltuielile care urmeazi a se
deconta in urma deplasarii, mijlocul de transport cu care se va efectua deplasarea precum
si fondurile din care se vor deconta cheltuielile, in urma carora se va intocmi o Ordonantare
de plata.
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3 Raportul este nsotit de ordinul de deplasare care trebuie sd aibd un continut minimal
obligatoriu - elemente completate de persoana care face deplasarea, astfel:
pe prima pagina se vor scrie urmiitoarele elemente:
a)denumirea unitatii
b)umarul de inregistrare al formularului o numele, prenumele si functia persoanei
delegate o scopul, destinatia si durata deplasarii, stampila unitatii si semnatura
conducatorului acesteia o stampila si semnatura de la unitatea de destinatie cu mentionarea
zilei si orei sosirii si plecarii
pe verso-ul ordinului de deplasare se vor mentiona:
a)ziua si ora plecarii o ziua si ora sosirii 0 data depunerii decontului
b) la rubrica ,,cheltuieli efectuate conform documentelor anexate,, se vor mentiona felul
actului, emitentul, numarul, data si suma documentului respective, iar in cazul transportului
cu auto propriu un documentul justificativ este bonul de benzina din perioada efectuarii
deplasarii
(3) Delegarea in alti localitate
1 Persoana delegati intr-o localitate situati la o distanti cuprinsa intre 5 si 50 km de
localitatea Tn care Tsi are locul permanent de muncad beneficiazd 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 desfagoara activitatea.

a)

b)

c)
d)

Pentru deplasirile curente la DGASPC, AJPIS, DSP, unitdti sanitare, unitati de
invatamant, unitati bancare, Comisii de evaluare, Casa de pensii, BJABDEP, Casa de
Asigurari de Sanatate, ANAF, Prefecturd, Consiliul Judetean etc. de reguld, nu se
deconteaza indemnizatia de delegare, doar in situatia in care durata delegarii este mai
mare de 12 ore; in aceste situatii nu se acorda avans;

Pentru deplasarile curente mai sus mentionate se poate folosi aceeasi delegatie pentru
mai multe zile (1-4 zile)

Pe o delegatie se pot aplica maxim 4 stampile ale unitatilor la care se face delegarea;
Deplasarile curente se deconteaza pe baza raportului lunar intocmit de reguld in
primele 3 zile ale lunii curente, pentru luna precedenta conform Anexei nr.6 la
prezenta, sau dupa caz la intoarcerea din delegatie.

Pretul pe litru de combustibil pentru delegatiile curente, efectuate lunar, se calculeaza
facandu-se media aritmetica a preturilor de pe bonurile de benzina din luna curenta in
care s-au realizat deplasarile.

2 Persoana delegati intr-o localitate situati la o distanti mai mare de 50 km de
localitatea in care Tsi 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)o indemnizatie de delegare, in cuantum de 20 lei/zi, indiferent de functia pe care o
Tndeplineste 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.

3 Ordonatorul de credite poate aproba, in situatii temeinic fundamentate, majorarea alocatiei
de cazare prevazute la alin. (2) lit. b) cu pana la 50%.
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(4)

()

4 Indemnizatia de delegare sau alocatia zilnici de delegare, dupd caz, se acorda fard
prezentarea de documente justificative, cu exceptia situatiei prevazute la alin. (3).

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

6 Numirul zilelor calendaristice in care persoana se afld in delegare se calculeaza de la data
si ora plecarii pana la data si ora Tnapoierii mijlocului de transport din si in localitatea unde
Tsi are locul permanent de munca, considerandu-se fiecare 24 de ore cate o zi de delegare.

[ In situatia in care organizatorul instructajelor sau a altor activitati in legiturd cu sarcinile
de serviciu asigurd integral si/sau cazarea participantilor, acestia nu beneficiaza de
indemnizatia de delegare si/sau alocatia de cazare, dupa caz.

8 Persoanele previzute la alin. (1), care se deplaseaza in interesul serviciului in alte localitati
din tara si care nu se pot inapoia la sfarsitul zilei de lucru, pot opta fie pentru acordarea
alocatiei de cazare prevazute la art. 1 alin. (2) lit. b), in conditiile alin. (4) al aceluiasi
articol, fie pentru decontarea cheltuielilor pentru cazare, pe baza documentelor
justificative.

9 Persoana care in perioada delegdrii isi pierde temporar capacitatea de muncd, pe timpul
incapacitatii, pe langa indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca, beneficiaza
de indemnizatia de delegare si de alocatia de cazare, dupa caz.

Detasarea in alta localitate

1 Persoana detasata intr-o localitate situatd la o distantd cuprinsd intre 5 si 50 km de
localitatea Tn care Tsi are locul permanent de munca beneficiazd de o indemnizatie de
detasare in cuantum de 20 lei/zi. Exceptie: Indemnizatia de deplasare nu se acorda in
conditiile prevazute la Cap.5.4, (3), 1, a),

2 Persoanei detasate ntr-o localitate situatd la o distantd mai mare de 50 km de localitatea
n care Tsi are locul permanent de munca si care nu se poate Tnapoia la sfarsitul zilei de
lucru 1 se asigurd cazarea gratuitd de catre autoritatea sau institutia publica la care este
detasata, in cladiri ori in spatii inchiriate de aceasta in conditiile legii.

3 Personalului detasat Tn conditiile alin. (2) i se poate deconta chiria platitd pe baza unui unui
contract de inchiriere Tncheiat in conditiile legii, pana 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 art. 1 alin. (2) lit. b).

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

Decontarea cheltuielilor cu transportul.

1 Personalul autoritatilor si institutiilor publice, delegat sau detasat in localitati situate la
distante mai mari de 5 km de localitatea in care Tsi are locul permanent de munca, are dreptul
la decontarea cheltuielilor de transport dus-intors, dupa cum urmeaza:
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a)la calatoria cu avionul, pe orice distanta, clasa economica sau cursa low-Cost, cu aprobarea
prealabila a conducatorului 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 calatoria cu mijloace de transport auto si transport inh comun;

e)la calatoria cu mijloace de transport auto ale autoritatilor sau institutiilor publice, daca
acestea au asemenea posibilitati, cu Tncadrarea in consumurile lunare de combustibil,
stabilite potrivit 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 reglementérilor in vigoare.

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

4 Costul tichetelor pentru rezervarea locurilor, costul suplimentelor de vitezd, precum si
comisioanele percepute de agentiile de voiaj se includ in cheltuielile de transport care se
deconteaza.

5 n cazul in care conditiile de transport permit ca persoana detasati sau persoana delegata
ntr-o localitate situata la o distanta mai mare de 50 km de localitatea in care isi are locul
permanent de munca sd se Tnhapoieze zilnic in localitatea de domiciliu, dupa terminarea
programului de lucru, din localitatea unde este detasata sau delegata, 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 afecteaza bunul mers al activitatii la locul detasarii sau delegirii. In
aceasta situatie nu se acorda indemnizatia de detasare sau alocatia zilnica de delegare, dupa
caz.

Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:

a)cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la si de la
aeroport, gard, autogara 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 ih comun, dus-intors, pe distanta dintre gara, acrogara, autogara
sau port si locul delegarii sau detasarii ori locul de cazare, precum si cheltuielile aferente.
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,

ftaxele de aeroport, gara, autogara sau port;

1o
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g)alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, prevazute de dispozitiile legale in
vigoare.
[ Cheltuielile de transport se deconteaza si in urmatoarele cazuri:
a)persoana este chemata, inainte 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 muncd, doveditd cu
certificat medical
8 Nu se deconteazi urmitoarele 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 1n interesul serviciului;
c)cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana, dupa terminarea
delegarii sau detasarii, a ramas sa isi efectueze concediul de odihnd sau pentru alte motive
personale;
d)cheltuielile de transport pentru Tnapoiere, in cazul in care persoana detasata sau delegata
intrerupe perioada pentru care a fost detasata sau delegata, pentru motive personale

(6) Deplasarea cu autoturismul proprietate personali
1 Deplasarea cu autoturismul, se poate face numai cu aprobarea prealabild a conducatorului
autoritatii sau institutiei publice, atat pentru persoana delegata sau detasata in proprictatea
sau folosinta careia se afla autoturismul, cat si pentru persoanele din cadrul aceleiasi
autoritati sau institutii publice care se deplaseazd impreund cu aceasta. In acest caz,
persoana delegata sau detasata in proprietatea sau folosinta careia se afla autoturismul va
primi contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km parcursi pe distanta cea mai scurta
2 Distanta cea mai scurti dintre localititi este distanta calculatd pe drumuri publice; pentru
stabilirea distantelor se va utiliza un calculator de rute.
3 Documentele justificative emise pe perioada deplasarii vor fi avute in vedere numai pentru
stabilirea pretului carburantului.

(7) Interdictii
1 Persoana care are locul permanent de munci in altd localitate decét aceea in care si are

domiciliul nu beneficiaza, pe timpul cat este trimisa 1n delegare sau detasare in
localitatea de domiciliu, de alocatie de delegare sau indemnizatie de detasare si cazare
gratuitd. Acestei persoane i se deconteaza numai cheltuielile de transport, conform art. 7
si art. 10-12 din HG nr.714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor
s institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in
cazul deplasarii, in interesul serviciului;
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(8)

9)

2 Personalul autoritatilor si institutiilor publice incadrat pe functii pentru care, prin fisa
postului, are stabilite sarcini care necesita deplasari 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

Alte prevederi privind decontarea cheltuielilor de transport

1 Decontarea cheltuielilor de transport prevazute la art.9 din HG nr.714/2018 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, insotitda de documente
justificative.

2 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 baza de fundamentari din
care sa rezulte ca acest sistem este mai economic decat decontarea calatoriilor individuale,
verificate si vizate de catre conducatorul compartimentului financiar-contabil.

3 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

4 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.

Prevederi privind avansul acordat
1 Persoana delegatd sau detasatd are dreptul sd primeascd un avans, stabilit in 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 previzute de reglementirile legale
in vigoare.

(10) Exercitarea vizei de control financiar preventiv pe ordinul de deplasare

1 Persoanele delegate sau detasate, cu exceptia celor previzute la art. 3 si 8 din Anexa
la HG nr.714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii, in
interesul serviciului, 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.

(11) Monografie contabili pentru inregistrarea contabili a operatiunilor privind

decontarea cheltuielilor de deplasare in alta localitate in interesul serviciului
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Acordarea avansului prin transfer bancar in lei salariatului pentru deplasari interne:

Acordarea avansului pentru deplasare prin transfer de la trezorerie (indemnizatie de
deplasare):

542 ,,Avansuri spre decontare” = 770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget”

Acordarea avansului pentru deplasare prin transfer de la trezorerie (cazare si transport):

542 ,,Avansuri spre decontare” = 770 20.06.01 ,,Finantarea de la buget”

Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplasiri interne se face numai in
cazuri exceptionale, conform legislatiei in vigoare si numai cu aprobarea ordonatorului de
credite.

Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordirii avansului pentru deplasare
(indemnizatie de deplasare):

581.01 ,,Viramente interne” = 770 10.01.13 ,,Finantarea de la buget”

Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru deplasare (cazare
si transport):
581.01 ,,Viramente interne” = 770 20.06.01 ,,Finantarea de la buget”

Depunerea numerarului in casierie:
531.01 ,,Casain lei” = 581.01 ,,Viramente interne”

Acordarea avansului pentru deplasare:
542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei” =531.01 ,,Casa in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului este
egala cu suma avansata (indemnizatie de deplasare):

Justificarea avansului pentru indemnizatie de deplasare:
646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
deplasare, detasare si alte drepturi salariale”

Justificarea avansului acordat pentru cazare:
614 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, Tn situatia Tn care valoarea decontului
depaseste suma avansata:

Justificarea avansului acordat pentru diurna:

646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de deplasare, = %

detasare si alte drepturi salariale” 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu personalul sub 1 an”

Justificarea avansului acordat pentru cazare, conform facturii de cazare:
614 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” = %
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542.01 ,,Avansuri de trezorerie n lei”
428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu personalul sub 1 an”

Se achiti contravaloarea diferentei din decont:
428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu personalul sub 1 an” =531.01 ,,Casa

n lei”

1
2

6.

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului este
mai mica decat avansul acordat:

Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de deplasare (diurna):

646 10.01.13,,Cheltuieli cu indemnizatii de deplasare, = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie

n lei” detasare si alte drepturi salariale”

(12) Valorificarea rezultatelor activititii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in alti

localitate Tn interesul serviciului

Numarul redus al intarzierilor in depunerea deconturilor
Decontarea in conditii de legalitate a cheltuielilor aferente deplasarii/detasarii

Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

6.1. Directorul Directiei de asistenta Sociala

6.2.

(1)
(2)
3)

Raspunde de aprobarea cererii de deplasare/delegare in alta localitate in interes de Serviciu;
Aproba ordinul/delegatia de deplasare
Aproba Rapoartele intocmite de angajat

Conducatorul compartimentului economico-financiar

1)

(2)

©)
(4)
)

verifica documentele justificative anexate ordinului de deplasare(raportul intocmit de
persoana care pleaca in deplasare, facturi, bonuri fiscale, chitante, bilete de calatori, alte
documente)

verifica modul de completare al ordinului de deplasare( existenta stampilelor, a semnaturilor,
data si ora plecarii si sosirii, eventual diurna ce i se cuvine, totalul cheltuielilor realizate si
eventual avansul primit la plecarea in delegatie, diferenta de primit sau restituit).

inainteaza ordinul de deplasare verificat la persoana desemnata sa exercite controlul
financiar preventiv si apoi spre aprobare conducatorului unitatii administrativ-teritoriale)
intocmeste o dispozitie de plata catre persoana care a efectuat deplasarea cu suma ce i se
cuvine)

realizeaza inregistrarile contabile
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6.3 Persoana responsabila cu viza CFP
(1) Exercitd controlul financiar preventiv pe documentele specifice

6.4 Salariatii care se deplaseazi in interes de serviciu
(1) rispund de intocmirea Ordinului de deplasare (delegatie) si a Raportului de necesitate;
(2) rispund de intocmirea decontului in conformitate cu prevederile legale, de depunerea

acestuia in maximum 10 zile lucratoare de la intoarcerea din delegatie si in maximum 3 zile
lucratoare de la intoarcerea din delegatie Tn cazul in care a beneficiat de un avans.
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7.0 FORMULARE
7.1 FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

(N:r. Comp. Nume si prenume |Aviz Data Observatii Semnaitura
rt
12 3 4 5 6 7
Director ) ) _
1 [Executiv__ |Pintea Adrian Favorabil
Sef Serviciu
Beneficii ) _ _
2 |Sociale Demian Nicolae Favorabil
Sef
Serviciu
Servicii A ) _
3 |Sociale \VVardea Raul-Valentin _|[Favorabil
Consilier Jeler Maria Favorabil
compartime
4 nt
economico-
financiar
7.2 LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Data
02 | | Da |
Nr ta | Sem | ta . Semn
. Compart. Nume si prenume | pri | nat | ret rga atura
ex. mi | ura | rag
rii erij | Proce
durii
1. | Director executiv DAS Pintea Adrian-lacob
2. | Compartiment control intern | Oprisa Adrian
managerial
3. | Serviciul Beneficii Sociale Demian Nicolae
4. | Comp. economico-financiar
Jeler Maria
5. | Compartiment Beneficii de | lar Lucica-Geta
Asistenta Sociala VMG,
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ASF, TSG, ajutoare de
urgenta, alocatii de stat, icc
6. | Compartiment Centrul de zi | Sohorca Cristina
pentru consiliere pentru
copii si parinti
7. | Sef Serviciu Servicii Sociale | Vardea Raul-
Valentin
8. | Compartiment monitorizare | Modol Claudia
asistenti personali,
management de caz
9. | Compartiment protectia Pavel Roxana
copilului
10. | Compartiment Beneficii de | Faur Roxana-Lucia
Asistenta Sociala VMG,
ASF, TSG, ajutoare de
urgenta, alocatii de stat, icc
8. Anexe, inregistrari, arhivari
(1) Anexanr.1A Diagrama flux a procedurii-deplasare cu avans
(1) Anexanr.1B Diagrama flux a procedurii-deplasare fir: avans
(2) Anexanr.2 Raport de necesitate
(3) Anexanr.3 Ordin de deplasare( delegatie)
(4) Anexanr.4 Dispozitie de incasare/plati
(5 Anexa nr.5 Raport de activitate
(6) Anexanr.6 Raport lunar la deplasirile curente
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Anexa nr.1A-Diagrama flux a procedurii

Deplasare cu acordare avans 1A

Persoana care va fi delegata/detasata intocmeste un raport de necesitate privind deplasarea
Raportul de necesitate anterior deplasarii se intocmeste de titular pentru deplasari in afara
judetului, sau pe distante mai mari de 50 km. Pentru deplasarile curente sub 50 de km, nu se
intocmeste Raport de necesitate anterior, decat in cazul in care in mod justificat se solicita

avans. Deplasarea se face doar in baza delegatiei semnate de catre ordonatorul de credite.

|

Vs

de compartimentul economico-financiar

Raportul de necesitate se aproba de Directorul executiv si

~N

1

m

Se intocmeste ordinul de deplasare/delegatie

A 4
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Persoana care se deplaseaza preia ordinul de
deplasare/delegatie

1

<
{ Se planifica avansul, se intocmeste ordonantare de plata si apoi se

acorda suma la plecare cu OP sau Dispozitie de plata

J

——3 v —

La intoarcerea din deplasare persoana delegata, completeaza pe
verso-ul delegatiei informatiile necesare si documentele

justificative pe care le depune la compartimentul economico-
financiar, realizand un decont de cheltuieli pe verso-ul delegatiei

1

Compartimentul economico-financiar verifica decontul, il
semneaza si apoi il inainteaza pentru obtinerea vizei CFP
,dupa care ajunge la Directorul executiv spre aprobare

!

Compartimentul economico-financiar/casieria intocmeste
ordonantarea de plata si apoi OP/dispozitia de

incasare/plata aabeatitul®-Diagrama flux a procedurii

Persoana care va fi delegata/detasata intocmeste un raport de necesitate privind deplasarea
Raportul de necesitate anterior deplasarii se intocmeste de titular pentru deplasari in afara
judetului, sau pe distante mai mari de 50 km. Pentru deplasarile curente sub 50 de km, nu se
intocmeste Raport de necesitate anterior, decat in cazul in care in mod justificat se solicita avans.
Deplasarea se face doar in baza delegatiei semnate de catre ordonatorul de credite.

¥

Raportul de necesitate se aproba de Directorul executiv si
de compartimentul economico-financiar
||

4 N\

Se intocmeste ordinul de deplasare/delegatie

: I \

Persoana care se deplaseaza preia ordinul de
deplasare/delegatie
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]

La intoarcerea din deplasare persoana delegata, completeaza pe
verso-ul delegatiei informatiile necesare si documentele
justificative pe care le depune la compartimentul economico-
financiar, realizand un decont de cheltuieli pe verso-ul delegatiei

|

Compartimentul economico-financiar verifica decontul, il
semneaza si apoi il inainteaza pentru obtinerea vizei CFP
,dupa care ajunge la Directorul executiv spre aprobare

|

Compartimentul economico-financiar/casieria intocmeste
ordonantarea de plata si apoi OP/dispozitia de plata
catre titular

ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI SIMERIA
Direcria de Asistenza Sociali
335900, Simeria, Piasa Unirii BL.5 Parter, tel. 0254262076, fax. 0354816562
e-mail: spas.simeria@gmail.com, site: www.primariasimeria.ro
Anexa 2-Referat de
Nr. / necesitate

Ordonator de credite, Responsabil financiar,

REFERAT DE NECESITATE
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Subsemnatul : in cadrul Directiei de
Asistenta Sociala Simeria, subordonatd Consiliului local al orasului Simeria,

Varog sa aprobati efectuarea urmatoarelor cheltuieli privind:
Cheltuieli cu transportul

Cheltuieli cu cazare

Cheltuieli de curs

Alte categorii de cheltuieli

Costul estimativ al cheltuielilor cu deplasarea este

Semnatura solicitantului

Cheltuiala este legala, se evidentiaza din punct de vedere al controlului preventiv, incadrandu-se

la:
Pr. Cap. Scap. Alin. lei
VIZAT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV
Anexa nr.3-Ordin de deplasare( delegatie)
Unitatea............... Depus decontul (numarul si data)
ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)

1] SRR
DI/DN@ ..o avand functia de ........ccccceeevervennenee. este delegat
01411 £ USSP
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................................................................................................................................................ la
Durata deplasarii de 1a .........cccooeiviiviicnennn. la
Se 1eQItIMEBAZA CU ..o
Stampila unitatii si semnatura
Data ......ccccccvvevnnen.
SOSIt ., SOSIt .,
Plecat™........ccovoveeeeseeeeeeen, Plecat™.......cocovoveieeseeeeeeen,
Cu (fara) cazare Cu (fara) cazare
Stampila unitatii si semnatura Stampila unitatii si semnatura
SOSIt) oo, SOSIt .o
Plecat™........ccovoveeeeseeeeeeen, Plecat™........ccovoveieeeeeeeeeen,
Cu (fara) cazare Cu (fara) cazare
Stampila unitatii si semnatura Stampila unitatii si semnatura
“) Se va completa ziua, luna, anul si ora. 14-5-4
(verso)
Ziua si ora plecarii........cccocoevvverennnene. Avans spre decontare:
Ziua Si 0ra SOSIM...cceeviieiiieiiieienne - Primit la plecare.........ccccccvenenee. lei
Data depunerii decontului................. - Primit in timpul deplasarii ................... lei
Penalizari calculate...............cccvenneee. TOTAL .o lei
CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE
Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma
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TOTAL CHELTUIELI
Diferenta de restituit s-a depus cu dispozitie de [Diferenta de primit / restituit lei ...............
incasare catre casierie Nr. .........ccceveeveens
din..eeen,
Aprobat Control financiar-| Verificat ) .
conducatorul . Sef compartiment, Titular avans,
s preventiv, decont,
unitatii,
Anexa nr.4-Dispozitie de incasare-plata
unitatea .......c.coeveeeviveevieeennn,

DISPOZITIE DE"

Numele si prenumele

Functia (calitatea)

(in cifre) (in litere) Scopul
incasarii/platii
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Semnatura Conducatorul unitatii Viza de control Compartiment

financiar-preventiv financiar-contabil
“) Se va Tnscrie "INCASARE" sau "PLATA", dupa caz 14-4-4 12
(verso)

Se completeaza DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI:

numai pentru plati ~ Actul de identitate ..................... Seria.....ccounee. 1] AT
Am Primit SUMa de......coevvieeiiiieieie e (in cifre) lei
Data ......cccooovvvvvenenne
Semnatura..........c.cceeeee.

CASIER

Platit/incasat sSUMa de ..........cccceveveeeervernennnn, lei (In cifre)

Data ......ccccocovveviiieenn.

SEMNATUIA ..o

Anexa nr.5-Raport de activitate

ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI SIMERIA
Directia de Asistentd Sociali
335900, Simeria, Piaga Unirii Bl.5 Parter, tel. 0254262076, fax. 0354816562

Nr.

RAPORT DE ACTIVITATE
privind participarea la
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Subsemnatul avand functia de
participat in perioada la
Scopul participarii
Rezultate
Data Semnatura
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	3 Raportul de necesitate  conține informații cu privire la persoana delegată, modalitatea de transport, localitatea unde este delegată persoana, perioada și scopul delegării, valoarea estimată a cheltuielilor de deplasare, sursa de finanțare a deplasă...
	4 Dispoziție de plată/încasare către casierie, întocmită de compartimentul economico-financiar.
	(2) Conținutul și rolul documentelor
	1 Ordin de deplasare (delegație) - conține informații cu privire la localitatea unde este delegată persoana, perioada și scopul delegării
	2 Raportul de necesitate conține informații cu privire la persoana delegată, modalitatea de transport, localitatea unde este delegată persoana, perioada și scopul delegării, valoarea estimată a cheltuielilor de deplasare, sursa de finanțare a deplasăr...
	3 Dispoziția de plată/încasare către casierie – pentru plata/încasarea numerarului din/în casierie;
	4 Documentele justificative  care atestă cheltuielile cu transportul și cazarea efectuate cu ocazia delegării în altă localitate în interesul serviciului, în situația temeinic justificată a majorării alocației cu până la 50%.
	5 Bonul de benzină pentru deplasarea cu autoturismul proprietate personală va fi folosit doar pentru stabilirea prețului carburantului în perioada în care a fost făcută deplasarea și va cuprinde ștampila furnizorului.
	6 Ordinul de deplasare cuprinde următoarele informații:
	7 Dispoziția de plată/încasare trebuie să conțină cel puțin următoarele informații:
	8 Conform legislației în vigoare, avansurile privind cheltuieli de deplasare pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucrătoare înainte de plecare, cu excepția sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de călătorie cu mijloace de transport cu locuri r...
	9 La întoarcerea din deplasare/delegație:
	5.3. Resurse necesare:
	(1) Resurse materiale:
	1 Mijloace de transport
	2 Calculator
	3 Imprimantă
	4 Copiator
	5 Consumabile (cerneală/toner)
	6 Hârtie xerox
	7 Dosare
	(2) Resurse umane:
	1 Conducătorul instituției
	2 Consilier compartiment economico-financiar
	3 Salariații care sunt delegați/detașați
	(4) Resurse financiare:
	1 Conform Bugetului aprobat al Instituției
	5.4. Modul de lucru:
	(1) Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității
	1 Pentru derularea activității privind decontarea cheltuielilor de deplasare în altă localitate în interesul serviciului se va proceda la:
	1 Personalul care se deplasează în interes de serviciu întocmește un raport de necesitate model Anexa nr.2 aprobat de conducătorul unității, referat care este însoțit de ordinul de deplasare/delegație model Anexa nr.3.
	2 În raport se va specifica scopul deplasării, durata deplasării, cheltuielile care urmează a se deconta în urma deplasării, mijlocul de transport cu care se va efectua deplasarea precum și fondurile din care se vor deconta cheltuielile, în urma căror...
	3 Raportul este însoțit de ordinul de deplasare care trebuie să aibă un conținut minimal obligatoriu - elemente completate de persoana care face deplasarea, astfel:
	1 Persoana delegată într-o localitate situată la o distanță cuprinsă între 5 și 50 km de localitatea în care își are locul permanent de muncă beneficiază de o indemnizație de delegare, în cuantum de 20 lei/zi, indiferent de funcția pe care o îndepline...
	a) Pentru deplasările curente la DGASPC, AJPIS, DSP, unități sanitare, unități de învățământ, unități bancare, Comisii de evaluare, Casa de pensii, BJABDEP, Casa de Asigurări de Sănătate, ANAF, Prefectură, Consiliul Județean etc. de regulă, nu se deco...
	b) Pentru deplasările curente mai sus menționate se poate folosi aceeași delegație pentru mai multe zile (1-4 zile)
	c) Pe o delegație se pot aplica maxim 4 ștampile ale unităților la care se face delegarea;
	d) Deplasările curente se decontează pe baza raportului lunar întocmit de regulă în primele 3 zile ale lunii curente, pentru luna precedentă conform Anexei nr.6 la prezenta, sau după caz la întoarcerea din delegație.
	e) Prețul pe litru de combustibil pentru delegațiile curente, efectuate lunar, se calculează făcându-se media aritmetică a prețurilor de pe bonurile de benzină din luna curentă în care s-au realizat deplasările.
	2 Persoana delegată într-o localitate situată la o distanță mai mare de 50 km de localitatea în care își are locul permanent de muncă și care nu se poate înapoia la sfârșitul zilei de lucru beneficiază de o alocație zilnică de delegare compusă din:
	a)o indemnizație de delegare, în cuantum de 20 lei/zi, indiferent de funcția pe care o îndeplinește și de autoritatea sau instituția publică în care își desfășoară activitatea;
	b)o alocație de cazare, în cuantum 230 lei/zi, în limita căreia trebuie să își acopere cheltuielile de cazare.
	5 Pentru delegarea cu o durată de o singură zi, precum și pentru ultima zi, în cazul delegării dispuse pentru o perioadă mai lungă de o zi, nu se acordă alocație zilnică de cazare, iar indemnizația de delegare se acordă numai dacă durata delegării est...
	9  Persoana care în perioada delegării își pierde temporar capacitatea de muncă, pe timpul incapacității, pe lângă indemnizația pentru incapacitate temporară de muncă, beneficiază de indemnizația de delegare și de alocația de cazare, după caz.
	1 Persoana detașată într-o localitate situată la o distanță cuprinsă între 5 și 50 km de localitatea în care își are locul permanent de muncă beneficiază de o indemnizație de detașare în cuantum de 20 lei/zi. Excepție: Indemnizația de deplasare nu se ...
	2 Persoanei detașate într-o localitate situată la o distanță mai mare de 50 km de localitatea în care își are locul permanent de muncă și care nu se poate înapoia la sfârșitul zilei de lucru i se asigură cazarea gratuită de către autoritatea sau insti...
	3 Personalului detașat în condițiile alin. (2) i se poate deconta chiria plătită pe baza unui unui contract de închiriere încheiat în condițiile legii, până la asigurarea cazării în condițiile prevăzute la alin. (2). Suma zilnică în limita căreia se c...
	4 Numărul zilelor calendaristice pentru care se acordă indemnizația de detașare este cel prevăzut în actul administrativ prin care s-a dispus detașarea.
	1 Personalul autorităților și instituțiilor publice, delegat sau detașat în localități situate la distanțe mai mari de 5 km de localitatea în care își are locul permanent de muncă, are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport dus-întors, după ...
	a)la călătoria cu avionul, pe orice distanță, clasa economică sau cursă low-cost, cu aprobarea prealabilă a conducătorului autorității sau instituției publice;
	b)la călătoria cu orice fel de tren, după tariful clasei a II-a, pe distanțe de până la 300 km, și după tariful clasei I, pe distanțe mai mari de 300 km;
	c)la călătoria cu navele de călători, după tariful clasei I;
	d)la călătoria cu mijloace de transport auto și transport în comun;
	e)la călătoria cu mijloace de transport auto ale autorităților sau instituțiilor publice, dacă acestea au asemenea posibilități, cu încadrarea în consumurile lunare de combustibil, stabilite potrivit legii;
	f)la călătoria cu autoturismul aflat în proprietatea sau folosința angajatului.
	2 Decontarea cheltuielilor de transport în și din localitatea de delegare sau de detașare, cu excepția celor efectuate în condițiile prevăzute la alin. (1) lit. e) și f), se face numai pe baza legitimațiilor de călătorie. În cazul pierderii legitimați...
	3 Decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit sau cușetei este permisă numai în cazul călătoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distanțe de peste 300 km.
	4 Costul tichetelor pentru rezervarea locurilor, costul suplimentelor de viteză, precum și comisioanele percepute de agențiile de voiaj se includ în cheltuielile de transport care se decontează.
	5 În cazul în care condițiile de transport permit ca persoana detașată sau persoana delegată într-o localitate situată la o distanță mai mare de 50 km de localitatea în care își are locul permanent de muncă să se înapoieze zilnic în localitatea de dom...
	6 Se decontează drept cheltuieli de transport și:
	a)cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport în comun la și de la aeroport, gară, autogară sau port, în cazul în care acestea sunt situate în altă localitate precum și cheltuielile aferente transportului efectuat în regim de t...
	b)cheltuielile de transport efectuate în localitatea unde se execută delegarea sau detașarea, cu mijloacele de transport în comun, dus-întors, pe distanța dintre gară, aerogară, autogară sau port și locul delegării sau detașării ori locul de cazare, p...
	c)cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport în comun, pe distanța dintre locul de cazare și locul delegării sau detașării;
	d)taxele pentru trecerea podurilor;
	e)taxele de traversare cu bacul;
	f)taxele de aeroport, gară, autogară sau port;
	g)alte taxe privind circulația pe drumurile publice, prevăzute de dispozițiile legale în vigoare.
	7 Cheltuielile de transport se decontează și în următoarele cazuri:
	a)persoana este chemată, înainte de terminarea misiunii, din localitatea unde este delegată sau detașată;
	b)persoana întrerupe delegarea sau detașarea și se înapoiază în localitatea în care se află locul permanent de muncă, din cauza incapacității temporare de muncă, dovedită cu certificat medical
	8 Nu se decontează următoarele cheltuieli:
	a)taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale;
	b)cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de către autoritatea sau instituția publică, transportul gratuit în interesul serviciului;
	c)cheltuielile de transport pentru înapoiere, în cazul în care persoana, după terminarea delegării sau detașării, a rămas să își efectueze concediul de odihnă sau pentru alte motive personale;
	d)cheltuielile de transport pentru înapoiere, în cazul în care persoana detașată sau delegată întrerupe perioada pentru care a fost detașată sau delegată, pentru motive personale
	(6) Deplasarea cu autoturismul proprietate personală
	1 Deplasarea cu autoturismul, se poate face numai cu aprobarea prealabilă a conducătorului autorității sau instituției publice, atât pentru persoana delegată sau detașată în proprietatea sau folosința căreia se află autoturismul, cât și pentru persoan...
	2 Distanța cea mai scurtă dintre localități este distanța calculată pe drumuri publice; pentru stabilirea distanțelor se va utiliza un calculator de rute.
	3 Documentele justificative emise pe perioada deplasării vor fi avute în vedere numai pentru stabilirea prețului carburantului.
	2 53TPersonalul autorităților și instituțiilor publice încadrat pe funcții pentru care, prin fișa postului, are stabilite sarcini care necesită deplasări frecvente cu mijloace de transport în comun, inclusiv cu metroul, are dreptul la decontarea chelt...
	(8) 53TAlte prevederi privind decontarea cheltuielilor de transport
	1 53TDecontarea cheltuielilor de transport prevăzute la art.9 din HG nr.714/2018 se efectuează de regulă lunar, pe baza unei note aprobate de ordonatorul de credite, în care trebuie să se specifice mijloacele de transport utilizate și cheltuielile efe...
	2 53TDecontarea cheltuielilor de transport efectuate pe bază de abonament se poate face numai cu aprobarea ordonatorului de credite, la propunerea conducătorului compartimentului din care fac parte persoanele care efectuează aceste deplasări, pe bază ...
	3 53TFuncțiile cu sarcini ce impun deplasarea frecventă în interesul serviciului în cadrul localității se stabilesc de către ordonatorii principali de credite atât pentru aparatul propriu, cât și pentru autoritățile și instituțiile publice aflate în s...
	4 53TDecontarea cheltuielilor pentru transportul efectuat în condițiile prezentului articol este permisă numai pentru transportul în interesul serviciului, nu și pentru deplasările personalului de la domiciliu la locul de muncă și de la locul de muncă...
	1 53TPersoana delegată sau detașată are dreptul să primească un avans, stabilit în raport cu numărul zilelor de deplasare, dar nu mai mult decât totalul cheltuielilor de delegare sau de detașare aferente unei perioade de 30 de zile calendaristice.
	2 53TAcordarea și justificarea avansului se fac în condițiile prevăzute de reglementările legale în vigoare.
	1 53TPersoanele delegate sau detașate, cu excepția celor prevăzute la art. 3 și 8 din Anexa la 53THG nr.714/2018 privind drepturile și obligațiile personalului autorităților și instituțiilor publice pe perioada delegării și detașării în altă localitat...
	1 53TNumărul redus al întârzierilor în depunerea deconturilor
	2 53TDecontarea în condiții de legalitate a cheltuielilor aferente deplasării/detașării
	6. Responsabilități și răspunderi în derularea activității
	(1) Răspunde de aprobarea cererii de deplasare/delegare în altă localitate în interes de serviciu;
	(2) Aprobă ordinul/delegația de deplasare
	(3) Aprobă Rapoartele întocmite de angajat
	(1) verifica documentele justificative anexate ordinului de deplasare(raportul întocmit de persoana care pleacă în deplasare, facturi, bonuri fiscale, chitanțe, bilete de calatori, alte documente)
	(2) verifica modul de completare al ordinului de deplasare( existenta ștampilelor, a semnăturilor, data si ora plecării si sosirii, eventual diurna ce i se cuvine, totalul cheltuielilor realizate si eventual avansul primit la plecarea în delegație, di...
	(3) înaintează ordinul de deplasare verificat la persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv si apoi spre aprobare conducătorului unității administrativ-teritoriale)
	(5) realizează înregistrările contabile
	(1) Exercită  controlul financiar preventiv pe documentele specifice
	(1) răspund de întocmirea Ordinului de deplasare (delegație) și a Raportului de necesitate;
	(2) răspund de întocmirea decontului în conformitate cu prevederile legale, de depunerea acestuia în maximum 10 zile lucrătoare de la întoarcerea din delegație și în maximum 3 zile lucrătoare de la întoarcerea din delegație în cazul în care a benefici...
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