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Procedura operationala
privind decontarea cheltuielilor de delegare In alta localitate, in interesul serviciului
COD P.O. FC-06

3. Scopul procedurii operationale

3.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru decontarea cheltuielilor de delegare in altd
localitate in interesul serviciului, precum si persoanele si compartimentele implicate din cadrul UAT

Intorsura Buzaului.

3.2. Da asigurdri cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate pentru decontarea cheltuielilor de
delegare in altd localitate in interesul serviciului.

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

3.4. Sprijina Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe
ordonatorul de credite 1l sprijind in luarea deciziei.

3.5. Alte sco »uri specifice procedurii operationale.
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Procedura operationala
privind decontarea cheltuiclilor de delegare in alti localitate, In intercsul serviciului
COD P.O. FC-06

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Procedura operationald privind decontarea cheltuielilor de delegare In altd localitate Tn interesul
serviciului se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in
activitatea privind decontarea cheltuielilor de delegare, din cadrul UAT Intorsura Buzaului.

4.2, In derularea activititii privind decontarea cheltuielilor de delegare in altd localitate in interesul

serviciului sunt implicate urmatoarele persoane:
e din Compartimentul de specialitate, care sunt delegate in altd localitate in interesul serviciului;

¢ din Compartimentul financiar-contabil, care efectueazd Inregistrarile contabile si asigurd
fondurile necesare deplasarii;

4.3. Principaicle activitdti derulate pentru decontarea cheltuielilor de delegare in altd localitate in

interesul serviciului sunt:
¢ Intocuiirea si aprobarea documentelor justificative In baza carora se acorda avansul de cheltuieli

de deplasare;

» Acordarea avansului pentru deplasare;
Justificarea avansului acordat pentru delegarea in alta localitate in interesul serviciului;

Efectuarea Inregistririlor contabile.

4.4, Cowmpartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate In activitatea de decontare a
chcliuielilor de delegare in altd localitate n interesul serviciulut sunt:

Conducerea UAT fntorsura Buzaului

Compartimentul financiar-contabil;

Alte Compartimente de specialitate.
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Procedura operationala
privind decontarea cheltuiclilor e delegare In altd localitate, Tn interesul serviciului
COD P.O. FC-06

5. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

5.1. Reglementiri internationale

e Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind

protectia datelor);

5.2. Legislatie primara
£

]

(=]

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casd, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

Hotdrfres Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiitor publice pe perioada delegirii si detasdrii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii
in interesul serviciului;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerca contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;,

Lecistutie secundard
Credonanta Guvernulai nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
nroventiv, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

‘mentari interne ale entitdtii publice

> =ouiamentul privind organizarea si functionarea UAT Intorsura Buzaului
yuarigrama UAT Intorsura Buzaului);

Figele posturilor;
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Procedura operationali
privind decontarea cheltuielilor de delegare in alta localitate, in interesul serviciului
COD P.O. FC-06

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul,

crt. actul care defineste termenul

1 Alocatia zilnicéd de delegare Suma alocatd pentru persoanele delegate intr-o localitate
situatd la o distantd mai mare de 50 km de localitatea in care
isi au locul permanent de munca. Alocatia zilnicd de delegare
este compusa din indemnizatie de delegare si alocatie de

cazare.

2. Consimtamant privind Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele
prelucrarea datelor cu caracter personal, care trebuie s fie intotdeauna expres si

cu caracter personal neechivoc

3. Control financiar preventiv Activitatea prin care se verificd legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora

4. | Couiol intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
" legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace: acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
neontrol intern managerial”  subliniazd responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

5, Dace cu caracter personal Orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau
identificabild numitd ,,persoana vizatd”; o persoand fizica
identificabila este o persoand care poate fi identificati, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de
identificare, cum ar t1 un nume, un numar de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice proprii identititii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.

6. Documente financiar-contabile | Documente justificative s1 documente contabile

8 Editie procedurd Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
-~

atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale rggpevtivei
proceduri sau atunci cand modificérile din structur. 83?606"‘&1}?1’1

Ay
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Procedura operationali

privind decontarea cheltuiclilor de delegare In alta localitate, n interesul serviciului

COD P.O. FC-06

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea  obiectivelor individuale si  organizationale,
caracteristic atdt individului, cét si entitatii, si care precizeazi
sarcinile si responsabilitatile care i revin titularului unui post.
In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice
privind pregatirea, calititile, aptitudinile si deprinderile
necesare realizdrii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv.

Ordonator de credite

Persoana Imputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit
legii, sd dispund si s@ aprobe operatiuni

Persoana desemmnata cu
exercitarea controlului
financiar preventiv propriu

Persoana din cadrul compartimentelor de specialitate, numiti
de conducatorul entitdtii publice pentru exercitarea controlului
financiar preventiv propriu sau persoana care indeplineste
aceasta atributie pe bazd de contract, in conditiile legii

Preiucrarea datelor
cu caracter personal

Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar fi: colectarea, Inregistrarea, organizarea, structurarca,
stocarca, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea

Procedurd docuaentata

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

Procedurd operationala
(procedurd de lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care sc
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii entitéti
publice

14.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cédrei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de rdspundere
juridica

Revizie procedurd

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificdri ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii

16.

Resurse

Totalitatea  elementelor de natura  fizicd, umana,
informationald si financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale
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Procedura operationala
privind decontarea cheltuiclilor de delegare in altd localitate, in interesul serviciului
COD P.O. FC-06

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat T
crt.
1; P, Procedura operationala
2, E Elaborare
3. \Y% Verificare
4, Av Avizare
5 A Aprobare
0. Ap Aplicare
| 7. Ah. Arhivare

7. Descrierca procedurii operationale

Delegarea personalului intr-o altd localitate In interes de serviciu se dispune n scris de citre

conducatorul UAT Intorsura Buzaului sau de catre persoana céreia i s-au delegat aceste atributii,

conform prevederilor legale.

Personalul vin cadril UAT Intorsura Buzaului, delegat intr-o altd localitate Tn interes de serviciu

]
are dreptul la alocatia zifiicd de delegare si la cheltuieli de transport.

indernni

Personalul din cadrul UAT Intorsura Buzaului delegat intr-o altii localitate situatd la o distanti
cuprinsd intre 5 g1 50 km de localitatea in care isi are locul permanent de muncid beneficiazi de o
indemnizatie de delegare, in cuantum de 20 lei/zi, indiferent de functia pe care o indeplineste in cadrul

institutie.

Alocatin zilnicd de delegare

Personaiul din cadrul UAT Intorsura Buzaului, delegat intr-o localitate situatd la o distantd mai
mare de 50 km de localitatea in care 1si are locul permanent de munci 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;

b) o alocatie de cazare, in cuantum 230 lei/zi, in limita careia trebuie sd isi acopere cheltuielile de

cazare.

Indemnizatia dc delegare sau alocatia zilnica de delegare, dupi caz, se acorda fard prezentarea de
documente justificative, cu exceptia situatiei cind se acorda o alocatie de cazare mai mare de 230 lei/ zi.

Pentru delegarea cu o durata de o singurd zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegarii dispuse
pentru o perioada mai lungd de o zi, nu se acordd alocatie zilnica de cazare, iar indemnizatia de deleg@y

se acordd numai dacd durata delegdrii este de cel putin 12 ore.
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Procedura operationala
privind decontarea cheltuielilor de delegare in alti localitate, in interesul serviciului
COD P.O. FC-06

Numarul zilelor calendaristice in care persoana se atld in delegare se calculeazi 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 muncid, considerdndu-se fiecare 24 de ore cate o zi de delegare.

Ordonatorul de credite poate aproba, in situatii temeinic fundamentate, majorarea alocatiei de
cazare de 230 lei/zi cu pand la 50%, conform art. 1 alin. (3) din H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si
obligatiile personalului autorititilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detagérii in altd
localitate, precum si in cazul deplasarii In interesul serviciului.

Persoana care ocupd o functie de demnitate publicd, precum si persoana cu functie de conducere
asimilatd, in conditiile legii, unei functii de demnitate publicd din cadrul UAT Intorsura Buzaului
beneficiazd pe perioada deplasérii in interesul serviciului in alte localitati din tard de indemnizatie de

delegare in cuantumul de 20 lei/z1.

Persoana care ocupa o functie de demnitate publicd, precum si persoana cu functie de conducere
asimilatd, in conditiile legii, unei functii de demnitate publica din cadrul UAT Intorsura Buzaului, care
se deplaseazi in interesul serviciului in alte localitati din tard si care nu se pot inapoia la sfarsitul zilei de
lucru, pot opta fie pentru acordarea alocatiei de cazare de 230 lei/zi, fard prezentarea documentelor
justificative, fie pentru decontarea cheltuielilor pentru cazare, pe baza documentelor justificative, in
cazul in care alocatia de cazare este mai mare de 230 lei/zi.

Persoanele care asigurd protectia nemijlocitd a persoanei care ocupd o functie de demnitate

publicd, precum si ¢ per-oanei cu functie de conducere asimilatd, In conditiile legii, unei functii de
demnitate publicd bencticiaza de aceleasi drepturi cu persoana careia 1i asigurd protectia.

Cheltuielile de (ransnort

Personalul din cadrul UAT Intorsura Buzaului delegat s& indeplineascd anumite sarcini de serviciu
in localitdti situate la distante mai mari de 5 km de UAT Intorsura Buzaului, are dreptul la decontarea
cheltuielilor de transport dus-intors, dupd cum urmeaza:
la cdlatoria cu avionul, pe orice distantd, clasa economicd sau cursid low-cost, cu aprobarea
prealabili a conducatorului UAT Intorsura Buzaului
la caldtoria cu orice fel de tren, dupd tariful clasei a II-a, pe distante de pana la 300 km, si dupi
tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;
la calatoria cu navele de célatori, dupa tariful clasei I;

o la cilatoria cu mijloace de transport auto si transport In comun;

la cilitoria cu mijloace de transport auto ale UAT Intorsura Buzaului dacd acesta/aceasta are
asemenea posibilitdti, cu incadrarea in consumurile lunare de combustibil, stabilite potrivit legii;

la cdlitoria cu autoturismul aflat in proprietatea sau folosinta angajatului. {n aceastd situatie
deplasarea se poate face numai cu aprobarea prealabild a primarului , atit pentru persoana delegatd
in proprietatea sau folosinta careia se afla autoturismul, cat si pentru persoanele din cadrul UAT
Intorsura Buzaului care se deplaseazd impreund cu aceasta. In acest caz, persoana delegatd in
proprietatea sau folosinta creia se afld autoturismul va primi contravaloarea a 7,5 litri carburant la
100 km parcursi pe distanta cea mai scurtd. Distanta cea mai scurtd dintre localitati este distanta
calculatd pe drumuri publice. Pentru stabilirea distantelor se va utiliza calculatorul de ruf \
(se poate indica o adresa web de calculator de rute, pentru un mod de calcul unitar al {i§;t&f111\eal\pr).
Documentele justificative emise pe perioada deplasdrii vor fi avute in vedere }@ig&i}#ﬂ’tm

<

stabilirea pretului carburantului. i

€
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Procedura operationala

privind decontarea cheltuiclilor de delegare in alta localitate, in interesul serviciului
COD P.Q. FC-06

Se deconteazi drept cheltuieli de transport si:

o cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la si de la aeroport, gara,
autogard 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;

cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executd delegarea, cu mijloacele de
transport in comun, dus-intors, pe distanta dintre gara, aerogard, autogara sau port si locul delegarii
ori locul de cazare, precum si cheltuielile aferente transportului efectuat tn regim de taxi sau car
sharing, in intervalul in care serviciile de transport public in comun nu sunt disponibile;

o cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport in comun, pe distanta dintre locul de cazare si locul
delegarii; ’

¢ taxele pentru trecerea podurilor;

e taxele de traversare cu bacul;

e taxele de aeroport, gard, autogard sau port;

e alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, previzute de dispozitiile legale in vigoare.

Cheltuielile de transport se deconteazi si in urmatoarele cazuri:
¢ persoana este chematd, Inainte de terminarea misiunii, din localitatea unde se afli in delegare;
persoana intrerupe delegarea si se inapoiazd in localitatea in care se afld locul permanent de
muncid, din cauza incapacititii temporare de muncd, doveditd cu certificat medieal.

Nu sc deconteaza vimaitoarele cheltuieli:
taxcle percepute supl mentar pentru bagajele personale;
chelwielile de travenort ale persoanet care are asigurat, de catre UAT Intorsura Buzaului,
wransportul gratuit i interesul serviciului;
cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana, dupd terminarea delegirii, a
rimas sd-gi efectueze concediul de odihnd sau pentru alte motive personale;

cheltuiehile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana detasatd intrerupe perioada

pentru care a fost detasatd, pentru motive personale.

Persoana care are locul permanent de munca in alta localitate decét aceea in care isi are domiciliul
nu beneficiazd, pe timpul cat cste trimisd in delegare in localitatea de domiciliu, de indemnizatia de

delegare si de cheltuieli de cazare. Acestei persoane i se deconteazd numai cheltuielile de transport.

In cazul in care conditiile de transport permit ca persoana delegatd intr-o localitate situati la o
distanta mai mare de 50 kin de localitatea in care isi are locul permanent de muncd sé se inapoieze zilnic
in localitatea de domiciliu, dupd terminarea programului de lucru, din localitatea unde este delegata,
ordonatorul de credite poate aproba, la solicitarea acesteia, decontarea cheltuielilor zilnice de transport
sau costul unui abonament de transport, dacé cheltuielile astfel efectuate sunt mai mici decit cele pentru
plata alocafiei zilnice de delegare si cazérii si dacd prin aceasta nu se afecteazi bunul mers al activititii
la locul delegarii. In aceastd situatie nu se acorda alocatia zilnica de delegare.

Persoana delegatd are dreptul sd primeascd un avans, stabilit in raport cu numirul zilelor de
deplasare, dar nu mai mult decat totalul cheltuielilor de delegare aferente unei perioade de 30 de

rr' »;j

calendaristice.
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Procedura operationala
privind decontarea cheltuielilor de delegare in altd localitate, in interesul servicinlui
COD P.O. FC-06

Persoanele delegate, cu exceptia persoanelor care ocupd o functie de demnitate publicd, precum si
persoana cu functie de conducere asimilatd, In conditiile legii, unei functii de demnitate publici, au
obligatia de a obtine pe ordinul de deplasare viza conducitorului autorititii sau institutiei publice la care
se deplaseaza sau a loctiitorului acestuia, cu indicarea datei si a orei sosirii si plecarii.

Delegarea personalului intr-o altd localitate, in interes de serviciu se efectueazid pe baza Ordinului
de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4. Ordinul de deplasare serveste ca:
¢ dispozitie catre persoana delegatd sa efectueze deplasarea pe teritoriul tarii;
e document pentru decontarca de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate cu ocazia
deplasdrii;
¢ document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre titularul de avans;
¢ document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste pentru fiecare deplasare, de cdtre persoana care
urmeazi a efectua deplasarea, precum si pentru Justlhcalea avansurilor acordate in vederea procurdrii de

valori materiale cu plata In numerar.

in cazul In care la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decit avansul

primit, pentru diferenta de primit de citre titularul de avans se intocmeste Dispozitie de platd citre
casierie (cod 14-4-4). :

in cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul
primit, diferenta de restituit de citre titularul de avans se depune la casierie pe bazi dc Dispozitie de
fizcasaye cftre casierie (cod 14-4-4).

Ordinul de deplasare si Dispozitia de platd/incasare se péstreaza timp de 5 ani, cu incepere de la
data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocimite.

Avansurile privind cheltuieli de deplasare pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucritoare inainte de
pleears, cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de cildtorie 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

jusiifica avansul In termen de cel mult 3 zile Jucritoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

Avand in vedere cd documecntele justificative si documentele financiar-contabile care stau la
baza decontérii cheltuielilor de delegare in alta localitate in interesul serviciului pot contine date cu
caracter personal referitoare la angajati si clienti (furnizori de servicii de transport si cazare),
Compartimentul financiar-contabilitate din cadrul UAT Intorsura Buzaului si persoanele implicate in
aceastd activitate vor lua mésurile care se impun pentru protejarea acestor date.

Date cu caracter personal pot fi:
numele, prenumele;

e data nasterii si domiciliul;
codul numeric personal (CNP);

codul personal de asiguréri sociale (CPAS);
o datele din certificatele de concediu medical acordate, necesare pentru calcularea indemnizatiei

D

corespunzatoare; etc.
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Procedura operationali
privind decontarea cheltuielilor de delegare In alti localitate, in interesul serviciului
COD P.O. FC-06

Persoanele imputernicite vor fi instruite in vederea protectici datelor cu caracter personal care se
regdsesc in documentele justificative anexate ordinului de deplasare.

Monografie contabild pentru inregistrarea operatiunilor privind decontarea cheltuielilor de
delecare in altd localitate In interesul serviciului

Acordarea avansului in numerar in lei salariatului, pentru deplasiri interne

* Ridicarea numerarului de la trezorerie, In vederea acorddrii avansului pentru deplasare
(indemnizatie de delegare):

581.01.01 ,,Viramente interne — activitatea operationala™ = 770.00.00 1g.0; 13 »Finantarea de la
buget”

¢ Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru deplasare (cazare si

transport):

581.01.01 ,,Viramente interne — activitatea operationald” = 770.00.00 24 96.01 ~Finantarea de la
buget”

Depunerea numnerarului in casierie:

[ 531.01.01 ,,Casa in le1” = 581.01.01 ,, Viramente interne — activitatea operationala” ]

Acordarca avansului pentru deplasare:

f 542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie In lei” = 531.01.01 ,,Casa in le1”

Justilicarca avansului, la intoarceres din deplasare, In situatia in care valearea deconlului este

egald cu sunn avansata (indemmnizatic de delegare)

Justificzrea avansului pentru indemnizatie de delegare:

046.00.00 190113 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de = 542.01.00, Avansuri de trezorerie in lei”
delegare, detasare si alte drepturi salariale”

o Justificarea avansului acordat pentru alocatia de cazare:

614.00.00 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferari” = 542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie
inlet”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia In care valoarea decontului

depiseste suma avansata

¢ Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare:

646.00.00 10113 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = %
detasare si alte drepturi salariale” 542.01.00 ,,Avansuri de tr(—:}a@%’\m lei”
A
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Procedura operationali
privind decontarea cheltuielilor de delegare in alti localitate, in interesul serviciului
COD P.O. FC-06

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

¢ Justificarea avansului acordat pentru alocatia de cazare:

614.00.00 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasari, detagéri, transferuri” = %
542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
428.01.01 ,,Alte datorii In legaturi
~cu personalul sub 1 an”

o Se achitd contravaloarea diferentei din decont:

| 428.01.01 ,,Alte datorii in legiturd cu personalul sub 1 an” = 531.01.01 ,»Casa in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia In care valoarea decontului este
mai mici decit avansul acordat

= Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare:

! 046.00.00 190113 ..Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, detasare si alte drepturi salariale” =
, 542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

L

¢ Justificarea avansului acordat pentru alocatia de cazare:

646.00.00 29,0601 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, detasare si alte drepturi salariale” =
542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lej”

Depunerea numerarului neutilizat in casierie:

[531.01.01 ,Casa in lei” = 542.01.00  Avansuri de trezoreric in lei”

e Depunerea numerarului incasat In trezorerie:

581.01.01 ,,Viramente interne — activitatea operationald” = 531.01.01 ,,Casa in lei”

770.00.00 29.06.01 ,,Finantarea de la buget” == 581.01.01 ,,Viramente interne — activitatea
operationala”
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Procedura operationali
privind decontarea cheltuiclilor de delegare in altd localitate, in interesul serviciului
COD P.O. FC-06

8. Responsabilitati In derularea activititii procedurale

Nr. | Compartimentul
crt. (postul)/ejtc;iunea I I 1 v v
(operatiunea)
0 1 2 3 A 5
1. | Comp Buget | E A% Ap Ah
Finante  Conta
Salarizare
2, Caseria Ap
3. | Persoana trimisa | E Ap
in delegatie
4. | Primarul E Ap

9. Formulas de evidentd a modificirilor procedurii operationale

Nr. Numdrul si data | Numarul si data | Numdrul paginii Descrierea Avizul
crl. | editiet reviziei unde s-a efectuat modificarii conducitorului
; f modificarea compartimentului
| | ‘ in cadrul cirvia
i! | s-a elaborat
—— B : procedura
; 1 ' 2 J 4 5
1. | Editial ]
2. Revizia Pag. ....... HG.ar.
1/03.02.2020 714/2018
3
4.
5. Editia II
6. Revizia 1/........ Pag. ......... | ...
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Procedura operationald
privind decontarea cheltuielilor de delegare in alti localitate, In interesul serviciului
COD P.O. FC-06

12.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldirii activititii privind decontarea cheltuielilor de delegare

in alta localitate Tn interesul serviciului sunt stabilite prin bugetul UAT Intorsura Buzaului.

12.4. Modul de lucru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitdtii privind decontarea cheltuielilor de delegare in altd localitate in

interesul serviciului se va proceda la:
o Intocmirea si aprobarea Ordinului de deplasare;
o Intocmirea si semnarea Dispozitiei de platd/incasare citre casierie;
e Justificarea cheltuielilor aferente deplasarii;
e Efectuarea Inregistrarilor contabile,

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
¢ Efcctuarea deplasarii, conform Ordinului de deplasare (delegare);
o [nregistrarea si depunerea documentelor care justificd cheltuiclile de transport,
imndemnizatia de delegare si alocatia de cazare, insotite de Ordinul de deplasme

(delegare),
e Efectuarea inregistririlor contabile.

~

12.4.3. Verificarea vezultatelor activititii privind decontarea cheltuielilor de del egare In
alta locslitale in fnteresnl serviciului
¢ Numdrul redus al intarzierilor in depunerea deconturilor
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Procedura operationali
privind decontarea cheltuielilor de delegare in alti localitate, in interesul serviciului
COD P.O. FC-06

‘Anexa 1: Ordin de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4

] - ]
i Entitatea ................. Depus decontul (numarul si data)
!
|
i ORDIN DE DEPILASARE (DELEGATIE)
i £ IR —
DLDA vttt st e s e seese e oo
s O
e o O
3 A AR s eSS
R = S————————
eSS s eSS ek
| Durata deplasdrii de 1o e e S
S Lo R oo ST st
: Semndtura conducdtorului entitatii
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Procedura operationali
privind decontarea cheltuielilor de delegare fn alti localitate, in interesul serviciului
COD P.O. FC-66

Anexa 2: Dispozitie de plati/incasare ciitre casierie (Cod 14-4-4)

Numele §i PrOMUMEIE. vuus.swnss cusssunsnansss cunsnas venconsionns omoss oxom 358088 £5550 1 nmmnn se s

A TR R ———————————————

Scopul IneasArii/platii ...

financiar-contabil

{

|

f Semndtura Conducatorul entitatii Compartimentul
i

|

bsraax e

(erse)

i Se completeaza DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMETI: j

| numai pentru plati

" Actul de identitate ......... BOII nmiasiisnne e e sz s s e
st s iab iU o L ———————————— lei
(in cifre)
Data ...............oooii .
Semnatura ..........oueuenn...
CASIER
Platit/incasat suma de ... lei
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