ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI

{():

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA
Alba lulia, Strada: Gabriel Bethlen Nr.5, UNIVERSITATEA

Cod postal: 510009 » Tel: +40 258 806130. +4-0258-806273 |1 DECEMBRIE 1918
Fax: +40 258 812630 * E-mail: cond@uab.ro

NR 1R 0%3 /15,08 200/

Aprob
Rector,
Prof.univ.dr. Breaz Valer Daniel

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
DECONTAREA CHELTUIELILOR DE DEPLASARE/DELEGATIE
iNALTA LOCALITATE, iN INTERESUL SERVICIULUI

Cod: PO - SFC -03
Editia Il Revizia0  Data 15.09.2021

Avizat
Presedinte Comisia de Monitorizare

Conf.univ.dr. Panaite Ovidiu Florin

Director General Administrativ

Ec.dr. Giban Vasile Lucian

Verificat Elaborat
Conducitor compartiment Administrator financiar,
Contabil sef, Ec. Tibea Ioana Livia

Ec. Contor Tamara Ec. Dragomir Maria Viorica



PROCEDURA OPERATIONALA E‘;ﬁ;ﬂ
Universitatea Procedurd operationald privind decontarea cheltuielilor
.1 Decembrie 1918” de deplasare/delegatie in altd localitate,
din Alba Iulia in interesul serviciului Exemplar nr. 1
Cod: PO - SFC-03
Cuprins

Paging de Gardil.................ocooiiiiiii et e e e e e eesee e 1
CUPKIIS .ottt ee st s e s e s e s e e et e s e 2
Lu S0P -t ettt et s e e e e e es e 3
2. Domeniu de APHCATE..............c.ovuieremrrrierieie et ees e s s e e eesesees e 3
3. Documente de FeferiMtii...............ccocueiriuiioeiueieeeee et e et eee e e oo oo 4
4. Definifii $1 ADTEVICTI ...ttt e ee e e eeeeees e 4
S. DESCIIierea PrOCEAUNII ...........ccccueviueiieirieiteeeeeete ittt e et es e s e ettt eeeeeeees e 5
6. ReSPONSADIIEALI..............ooooiiice et s e e 12
7. Formular evidenti MOIfICATT ...........ovovuiviueieeeiteiiceeceeeec e 13
8. Formular analizii Proceduril............co.co.couiviuinieiaieiceeeeeeeeeeeeesesee e ee e 13
9. Formular distribuire (difuzare) procedurii...................oooveeeeeooreeoooeeoeeeeeeeeeoeeeeoeoeeeeeeoeoooo 14
0. ADEXE.....oooiit e et s et ee e 17

Pagina 2 din 17



PROCEDURA OPERATIONALA Edifia 1L ]
g Revizia 0
Universitatea Procedurd operationald privind decontarea cheltuielilor
., 1 Decembrie 1918” de deplasare/delegatie in altd localitate,
din Alba Iulia in interesul serviciului Exemplar nr. 1
Cod: PO-SFC - 03

|

1. Scop

1.1. Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor patru faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata (ALOP), precum
si persoanele si compartimentele implicate in ceea ce priveste decontarea cheltuielilor de
deplasare/delegare in alta localitate, in interesul serviciului.

1.2. Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor de deplasare/delegare in alti localitate, in interesul serviciului.

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

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe Rector, il sprijini in luarea deciziei.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplica in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali

Procedura operationald privind decontarea cheltuielilor de deplasare/delegare in altd localitate, in interesul
serviciului se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de post, in
activitatea privind decontarea cheltuielilor de deplasare, din cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918” — UAB.
2.2. Delimitarea explicitd a activitiitii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publica

in derularea activitatii care are ca finalitate decontarea cheltuielilor de deplasare in alti localitate, in
interesul serviciului, sunt implicate urmitoarele persoane:

® angajati din cadrul tuturor structurilor UAB, care sunt delegati in alta localitate, in interesul serviciului;

® angajati din cadrul Serviciului financiar - contabil, care calculeazi/verifici cheltuielile de

delegare/detasare si care efectueazi inregistrarile contabile.

2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurali

Principalele activitafi derulate pentru decontarea cheltuielilor de deplasare in alti localitate in interesul
serviciului sunt:

e fintocmirea si aprobarea documentelor in baza cirora se efectueazi deplasarea/delegarea precum si a

acelora prin care se acorda avansul de cheltuieli de deplasare, in cazul solicitirii acestuia;
Justificarea avansului acordat pentru deplasarea in alti localitate in interesul serviciului;
Efectuarea inregistrarilor contabile;

¢ Decontarea cheltuielilor de delegare/detasare.
2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitiitii procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

Departamentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind decontarea cheltuielilor
de deplasare/delegare 1n alta localitate in interesul serviciului sunt:

® Facultitile/ Departamentele de specialitate;

e Serviciul financiar - contabil.
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3. Documente de referingi
3.1. Legislatie primari

* Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Legea educafiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare;

e Hotdrdrea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autorititilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate, precum si In cazul deplasirii in
interesul serviciului;

® Ordinul Ministrului Economiei si Finantelor nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile,
cu modificérile si completirile ulterioare;

e Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa, cu modificirile si
completarile ulterioare;

® Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilititii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si completérile ulterioare.

* Legeanr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

® Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 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;

3.2. Legislatie secundari

® Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

e Alte reglementiri in domeniul decontirii cheltuielilor de deplasare in altd localitate in interesul

serviciului.
3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiitii publice
e Carta UAB;

* Regulamentul privind organizarea si functionarea UAB;
¢ Fisa postului.

4. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii

Nr.
crt.
1. Entitate publicd Autoritate publicg, institutie publici, companie/societate nationala,
regie autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridics, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.
2. Compartiment Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institutie fard personalitate juridica aflati in subordinea,
coordonarea sau sub autoritatea entititii; |
Conducdtor compartiment Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou
Procedura documentatd Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau iformat electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul

N
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5. Procedura operafionald | Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfigoari la
(procedura de lucru) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira
aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice
6. Edifie a unei proceduri | Forma inifiali sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzati
7. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
8. Fisa postului Document care defineste locul si contribufia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atét
individului, cat si entitdtii, si care precizeazi sarcinile si
responsabilitdtile care fi revin titularului unui post. in general, fisa
postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
sarcinile, competentele, responsabilititile, relatiile cu alte posturi,
cerintele specifice privind pregitirea, calititile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizirii obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv.
9. Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzitoare tipului de rispundere juridica.
10. Resurse Totalitatea elementelor de naturi fizica, umana, informationald si
| financiard, necesare ca input pentru ca strategiile si fie operationale.
4.2 Abrevieri
Nr. . .
ort. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. A" Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. SFC Serviciul Financiar - Contabil
8. CFP Control financiar preventiv
5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

Deplasarea personalului intr-o altid localitate in interes de serviciu se dispune in scris de citre
conducatorul universitifii sau de citre persoana cireia i s-au delegat aceste atributii, conform prevederilor

Deplasarea personalului si/sau a grupurilor de persoane (personal UAB impreuna cu studenti) intr-o
alté localitate, in interes de serviciu sau la diferite evenimente/manifestiri/caravane conexe activitidtii UAB se
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efectueazid pe baza Ordinului de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4 din Anexa 2 si cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare la data deplasarii/delegarii.
Ordinul de deplasare/delegare serveste ca:
e dispozitie citre persoana delegatd si efectueze deplasarea;

¢ document pentru decontarea de citre titular a cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii;
» document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de citre titularul de avans;

® document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatie) Anexa 2, se intocmeste intr-un singur exemplar, pentru fiecare
deplasare/delegare, si foloseste la justificarea cheltuielilor efectuate din surse proprii sau a avansului acordat
pentru transport, cazare $i indemnizatia zilnici de deplasare (avansul se acords numai personalului angajat al
UAB, conform legislatiei in vigoare).

Ordinul de deplasare (delegatie) completat (titularul va trece toate informatiile solicitate pe prima
paging), impreund cu Anexa 3 ,,Referat Deplasare” (completat si semnata de titular si superiorul ierarhic —
Decan/Director de proiect/Director de departament) se depun la SFC cu cel putin 5 zile inaintea efectuirii
deplasirii in vederea avizirii si aprobarii (CFP si conducitorul entititii), cu exceptia situatiilor care reclama
urgenta deplasarii.

Deplasarile studentilor vor fi avizate la rubrica Decan/Director de departament dupi cum
urmeazi: In cazul studentilor care participi la diferite activititi educationale si de promovare (inclusiv
pentru alte situatii deciit cele mentionate la art. 205, alin. 16 din Legea nr. 1/2011 Legea educatiei
nationale), Referatul de deplasare va fi semnat de ciitre Decanul facultitii de la care provine studentul,
in cazul participirii la diferite concursuri/ olimpiade/, la actiunile de promovare a ofertei educationale
a UAB, etc.

Persoanele imputernicite sa semneze la rubrica Aprobat Rector pe Referatul de deplasare sunt:
- Rector, Prorectori sau persoanele imputernicite, pentru deplasiirile Decanilor/personalului
facultitilor aflate in coordonarea acestora, precum si pentru personalului din Departamentele
administrative aflate in subordinea directi sau coordonarea acestora;

- Directorul General Administrativ, pentru deplasirile personalului din Departamentele/Serviciile
administrative aflate in subordinea acestuia.

Ordinul de deplasare/delegare, pentru a putea fi decontat, trebuie si contind cel putin urmitoarele
informatii:

e denumirea institutiei;

e denumirea si numirul formularului;

e numele, prenumele si functia persoanei delegate;

e scopul, destinatia si durata deplasirii;

e semndtura conducitorului entitatii (Rectorul)/persoanei imputernicite

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

e data depunerii decontului;

e penaliziri calculate (daci este cazul);

e valoarea avansului acordat spre decontare;

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

e numarul de kilometri parcursi pe ruta cea mai scurti in cazul deplasirii cu autoturismul proprietate
personald (reglementat prin legislatie).

e numdrul si data documentului pentru restituirea diferentei;
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e diferenta de primit/restituit;
* semnéturi: conducdtorul entitatii (Rectorul)/persoana imputerniciti, controlul financiar preventiv,
persoana care verificd decontul, persoana desemnat3 pentru a semna la ,,Sef compartiment” conform
imputernicirilor ALOP si Notei de mai jos si titularul.
Nota:
La rubrica Sef compartiment Ordinul de deplasare se va semna dupi cum urmeazi:
- Prorectori, pentru Decanii facultitfilor si Directorii departamentelor administrative aflate in
subordinea/coordonare;
- Directorul General Administrativ, pentru deplasirile Directorilor departamentelor
administrative/Sefilor de serviciu (acolo unde serviciul nu se regdseste in structura unui departament) aflate
in subordine;
- Decani si Directori departamente administrative, Sef serviciu pentru deplasirile personalului din
subordine;
- Prorectorii si Directorii departamentelor administrative aflate in subordine directi a Rectorului, pe
Ordinele de deplasare la care sunt si titulari, asumindu-si astfel responsabilitatea privind realitatea,
legalitatea, regularitatea deplasirii/delegarii efectuate.
- Pentru deplasirile efectuate de soferi, avind in vedere specificul acestei activititi, Ordinele de
deplasare (delegatic) vor avea urmitoarele semnituri: Coordonatorul de transport (aprobi
deplasarea), Sef Serviciu Administrativ.
- in cazul studentilor care participi la diferite activitati educationale, participirii Ia diferite concursuri/
olimpiade/practici sau la actiunile de promovare a ofertei educationale a UAB Ordinele de deplasare
vor fi semnate de ciitre Decanul facultiitii de la care provine studentul.

Ordinul de deplasare (delegatie) circul la:

¢ SFC, unde acesta se depune impreuni cu Referatul de Deplasare, pentru semnare fnainte de plecare si
impreund cu documentele justificative, pentru decontare;

* conducdtorul universitaii (Rectorul) /persoana imputernicita si dispuna deplasarea, pentru semnare;

® persoana care efectueazi deplasarea;

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

e ,sef compartiment”, conform Notei de mai sus, care va certifica pentru realitate, legalitate, regularitate
cé deplasarea/delegarea s-a efectuat conform normelor legale in vigoare;

e Serviciul financiar - contabil pentru verificarea ordinului de deplasare/delegatie, pe baza actelor
justificative anexate la acesta de citre titular, la Intoarcerea din deplasare, stabilindu-se diferenta de
primit sau de restituit, cu luarea n considerare a eventualelor penalizéri;

® persoana autorizata s exercite controlul financiar preventiv, pentru viz;

* conducatorul entitaii (Rectorul) /persoana imputerniciti, pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.
Nota:

Decontarea cheltuielilor se va face respectind reglemetirile legale in vigoare si prevederile
prezentei proceduri. Toate cheltuielile efectuate in cadrul deplasarii/delegirii care nu respecti
prevederile legislative in vigoare NU vor fi decontate, rimanind in sarcina persoanei care a efectuat
deplasarea.

Avind in vedere reglementiirile legale privind drepturile si obligatiile personalului pe perioada
delegirii si detagirii in alti localitate, precum si in cazul deplasirii in interesul serviciului, indemnizatia
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de delegare este in cuantum de 20 lei/zi, iar alocatia de cazare este de maxim 230 lei/zi, in limita cireia
trebuie si isi acopere cheltuielile de cazare persoana delegati sau detasati.

in situatii temeinic fundamentate, alocatia de cazare poate fi majorati pini la 50 % cu
aprobarea ordonatorului de credite.

in vederea aplicarii art. 3 din H.G. nr. 714/2018, privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegirii si deplasirii in alti localitate, precum si in
cazul deplasirii in interesul serviciului, cu incadrarea in fondurile previzute cu aceastii destinatie in
bugetul institutiilor publice aprobate in conditiile legii, cheltuielile de cazare se deconteazi in baza
documentelor emise de prestatorii de servicii, in limita plafoanelor legale mai sus mentionate.

Daci la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decét avansul primit, pentru
diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmeste Dispozitie de plati citre casierie — Cod 14-4-4.
(Anexa 4).

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efectuate cu ocazia deplasirii sunt mai mici
decét avansul primit, diferenta de restituit se depune la casierie pe bazi de Dispozitie de incasare - Cod 14-
4-4,

Pentru acordarea avansului pentru deplasare se intocmeste Dispozitia de platii/incasare (Cod 14-4-
4), care serveste ca:

¢ dispozitie pentru casierie, in vederea achitirii in numerar a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de
deplasare, precum si a diferentei de incasat de citre titularul de avans in cazul justificarii unor sume
mai mari decét avansul primit;

¢ document justificativ de inregistrare in Registrul de casa si in contabilitate, in cazul plitilor in numerar
efectuate fara alt document justificativ.

Nota

Avand in vedere prevederile legale in vigoare, sumele in numerar se vor acorda numai cu titlu
exceptional si numai cu aprobarea conducitorului entititii sau a persoanei imputernicite de ciitre
acesta. Avind in vedere ci, in conformitate cu legislatia in vigoare, avansul se acordi numai
personalului angajat plecat in delegatie, studentii nu pot primi avans.

Dispozitia de plata/incasare circuli la:
persoana autorizaté si exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;
persoanele autorizate si aprobe incasarea sau plata sumelor respective;
casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau plati, dupi caz, si se semneazi de casier in cazul
incasdrilor, iar in cazul platilor se semneazi de citre persoana care a primit suma;
® departamentul economico-financiar, anexi la Registrul de casi, pentru efectuarea inregistrarilor in
contabilitate.
Dispozitia de plati/incasare trebuie sa contini cel putin urmétoarele informatii:
denumirea entititii;
denumirea formularului: plati / incasare
numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
numele i prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseazi/restituie suma;
suma Incasaté/restituita (in cifre si in litere);
scopul Incasarii/platii;
semnaturi: conductorul entitatii, viza de control financiar preventiv, departamentul economico-
financiar;
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¢ date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primit, data si semnétura;
e casier; suma plititd/incasati; data si semnatura.

Nota:

Conform legislatiei in vigoare, avansurile privind cheltuieli de deplasare pot fi acordate cu cel
mult 2 zile lucriitoare inainte de plecare, cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de
cilitorie 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 lucritoare de la sosirea
din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

3.1.1. Monografie contabili pentru inregistrarea contabili a operatiunilor privind decontarea
cheltuielilor de deplasare in alti localitate in interesul serviciului.

Acordarea avansului prin transfer bancar in lei salariatului pentru deplasiri interne:

° Acordarea avansului pentru deplasare prin transfer de la trezorerie (indemnizatie de deplasare):
542 ,,Avansuri spre decontare” = 770 10.01.13 »Finanfarea de la buget”
. Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordirii avansului pentru deplasare

(indemnizatie de deplasare):
581.01 ,,Viramente interne” = 770 10.01.13 ,»Finanfarea de la buget”
e Depunerea numerarului in casierie:
531.01 ,,Casa in lei” = 581.01 ,,Viramente interne”
Acordarea avansului pentru deplasare:
542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01 ,,Casa n lei”
Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplasiri interne se face numai in
cazuri excepfionale, 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 acordirii avansului pentru deplasare
(cazare i transport):
581.01 ,,Viramente interne” = 770 20.06.01 ,»Finanfarea de la buget”

. Depunerea numerarului in casierie:
531.01 ,,Casa in 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 avansati (indemnizatie de deplasare):

. Justificarea avansului pentru indemnizatie de deplasare:
646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de = 542.01 »Avansuri de trezorerie 1n lei”
° Justificarea avansului acordat pentru cazare:

614 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasri, detasari, transferuri” = 542.01
»Avansuri de trezorerie in lei”
Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului
depiseste suma avansati:
o Justificarea avansului acordat pentru diurni:
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646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de deplasare, = 542.01 »Avansuri de trezorerie in lei”
detasare si alte drepturi salariale”

. Justificarea avansului acordat pentru cazare, conform facturii de cazare:
614 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasiri, detasiri, transferuri” = 542.01 ~Avansuri de trezorerie in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului este
mai micd decit avansul acordat:
. Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de deplasare (diurna):
646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de deplasare, = 542.01 »Avansuri trezorerie in lei”
detasare si alte drepturi salariale”

. Depunerea numerarului neutilizat in casierie:
531.01 ,,Casa in lei” = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
o Depunerea numerarului incasat in trezorerie:

581.01 ,,Viramente interne” = 531.01 ,,Casa in lei”
770 20.06.01 ,,Finantarea de la buget” = 581.01 ,,Viramente interne”

5.2. Documente utilizate
Formularul ,,ordine de deplasare” aprobat prin Ordin MFP nr. 2634/201 5, privind documentele
financiar contabile.

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

* Ordin de deplasare (delegatie) — Anexa 2 impreuna cu Anexa 3 “Referat de Deplasare”, prin care se
dispune deplasarea in alta localitate in interesul serviciului, se intocmesc de citre titular;

* Dispozitie de platd/incasare citre casierie, intocmita de Departamentul economico-financiar;
Documentele justificative, prin care sunt justificate cheltuielile de deplasare pentru cazare si transport
si care trebuie si respecte prevederile legale in vigoare pentru a putea fi utilizate si pentru a fi luate in
calcul la intocmirea decontului.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

¢ Ordin de deplasare (delegatie) - contine informatii cu privire la localitatea unde este delegati persoana,
perioada si scopul delegirii;

® Anexa 3 “Referat de Deplasare” contine informatii cu privire la persoana delegatid, modalitatea de
transport, localitatea unde este delegati persoana, perioada si scopul delegdrii, valoarea estimati a
cheltuielilor de deplasare, sursa de finantare a deplasirii, suma solicitats in cazul in care se doreste
avans si informatiile necesare acordarii acestuia prin banci sau numerar;

¢ Dispozitia de platd/incasare citre casierie — pentru plata/incasarea numerarului din/in casierie;
Documentele justificative, care atesta cheltuielile cu transportul si cazarea efectuate cu ocazia delegarii
in altd localitate in interesul serviciului.

e Data efectudrii plitii.

5.2.3. Circuitul documentelor
- fnainte cu cel putin 5 zile de plecarea in deplasare/delegatie:

* Ordinul de deplasare (delegatie) completat de titular impreuna cu Anexa 3 "Referat de Deplasare”,
completate si semnate de citre titular si de citre superiorul ierarhic se depun la SFC pentru obtinerea
vizei CFP pe cererea de deplasare, urménd a fi duse la semnat la Rector/DGA, dupi caz, conform
reglementarilor de mai sus.

e In cazul in care in Anexa 3 "Referatul de Deplasare” s-a solicitat avans, iar in urma verificirilor
efectuate in cadrul SFC s-a constat existenta unor avansuri nedecontate, solicitantului nu i se va putea
acorda avans, conform legislatiei in vigoare, cu urmétoarele exceptii:
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e cénd diurna delegatiei previzute initial a fost prelungita;
in cazul in care in aceeasi perioada au loc mai multe actiuni;
¢ avansurile au fost acordate pentru procurarea biletelor de cilitorie cu mijloace de transport cu locuriu
rezervate;
e in alte cazuri previzute prin norme elaborate de Ministerul de resort.
- La intoarcerea din deplasare/delegatie:
® Ordinul de deplasare (delegatie), semnat la entitatea la care s-a ficut deplasarea, se depune la SFC in
maximum 10 zile lucritoare de la revenirea in localitate, dacii nu s-a primit avans.
¢ Ordinul de deplasare (delegatie), semnat la entitatea la care s-a ficut deplasarea, se depune la SFC in
maximum 3 zile lucritoare daci a fost primit avans. In cazul in care decontul nu este depus in
termenul stipulat se vor calcula penalititi de 0,5% pe fiecare zi de intarziere. Dupéa depunerea
decontului complet, cu toate documentele justificative in cadrul SF C, are loc verificarea documentelor
anexate, a existentei semniturilor, dupa care acesta se certifica prin semnaturi de citre persoana care
a efectuat verificarea. Ordinul de deplasare(delegatie) se supune controlului financiar-preventiv, dupi
care se¢ aproba de cétre conducatorul universititii sau de citre persoana imputernicita, urméind a se
intoarce la SFC pentru a se intocmi Dispozitia de plati/incasare (maximum 7 zile lucritoare de la
depunerea completd a decontului si a obtinerii tuturor avizelor).
Dispozitia de platd/incasare este intocmiti de citre Serviciul financiar - contabil si este transmisi la casierie
pentru plata/incasarea diferentei rezultate.
Nota:
in cazuri exceptionale si bine justificate, titularul Ordinului de deplasare poate depune decontul
in alt termen decit cel previzut in proceduri numai pe baza unui memoriu justificativ aprobat
in acest sens de citre Rector sau persoana imputerniciti de ciitre acesta.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activititii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in alta
localitate in interesul serviciului sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, etc.
5.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare derulirii activititii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in altd
localitate in interesul serviciului sunt: persoanele responsabilizate prin fisa postului cu aceastd activitate,
precum si cele nominalizate prin ordinul de deplasare (deplasare) impreuna cu Anexa la “Referat de
Deplasare” si cele din Dispozitia de plati/incasare.
5.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare derulirii activitatii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in alti
localitate in interesul serviciului sunt stabilite prin bugetul entitatii.

5.4. Modul de lucru
54.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Pentru derularea activitatii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in alta localitate in interesul
serviciului se va proceda la:
¢ intocmirea si aprobarea Ordinului de deplasare impreund cu Anexa 3 “Referat de Deplasare;
o Intocmirea Dispozitiei de platd/incasare citre casierie;
¢ Justificarea cheltuielilor;
e Efectuarea inregistririlor contabile.
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5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
» Efectuarea deplasarii, conform Ordinului de deplasare (deplasare) si a Anexei 3 “Referat de
Deplasare”;
o inregistrarea si depunerea documentelor care atestd cheltuielile de deplasare, cazare si diurna, insotite
de Ordinul de deplasare (deplasare) impreuna cu Anexa 3 "Referat de Deplasare”;
e Efectuarea inregistririlor contabile.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Numdrul redus al intarzierilor in depunerea deconturilor

6. Responsabilitiiti
Responsabilititile ordonatorului de credite (Rector)/persoanelor imputernicite de acesta (Prorectori):
- raspunde de aprobarea cererii de deplasare/delegare in alt3 localitate in interes de serviciu;
- raspunde de aprobarea documentelor specifice deplasarii/delegarii in alté localitate in interes de serviciu.
Responsabilititile persoanelor din cadrul Serviciului financiar - contabil care au atributii aferente
prezentei proceduri:
- raspunde de verificarea deconturilor;
- raspunde de plata/incasarea sumelor rimase necheltuite din avans aferente deconturilor de cheltuieli
intocmite de titular si avizate de ordonator precum si de inregistrarea acestora in evidentele contabile.
Responsabilitatile persoanelor care acorda viza de control financiar preventiv:
- raspunde de exercitarea atributiilor reglementate legal privin acordarea vizei de control financiar preventiv.
Responsabilitifile Decanului/Directorului de departament/Sef serviciu (acolo unde serviciul nu se
regdseste in structura unui departament):
- raspunde de operatiunile specifice deplasirii/delegarii in altd localitate in interes de serviciu;
- raspunde de certificarea documentelor cu privire la realitatea, regularitatea si legalitatea acestora.
Titularii de ordin de deplasare/delegare:
- raspund de intocmirea Ordinului de deplasare (deplasare) si a Anexei 3 “Referat de Deplasare™;
- raspund de intocmirea decontului in conformitate cu prevederile legale, de depunerea acestuia in maximum
10 zile lucritoare de la intoarcerea din delegatie si in maximum 3 zile lucritoare de la intoarcerea din delegatie
in cazul in care a beneficiat de un avans.
Nedepunerea decontului in termenele stipulate atrage raspunderea titularului, acesta
suportindu-si cheltuielile de deplasare din surse proprii.
in cazul in care a fost acordat avans, neprezentarea decontului in termen sau a memoriului cu
privire la prelungirea termenului de depunere avizat de conduciitorul entititii sau de citre persoana
imputerniciti va duce la calcularea de penalititi de 0,5%/zi de intirziere precum si la inceperea
demersurilor legale privind recuperarea sumelor datorate.

Nr. CoTnpartlmentul. (postul)/ I I I v v
crt. | actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Facultiti, departamente, | E A"
servicii, etc, din cadrul UAB
2 Decani, DGA, sef servicii, A
birouri, ]
3 Birou contabilitate/financiar CFP
4 Birou contabilitate ' Ah.
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7. Formular evidenti modificiiri
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Cod: PO - SFC - 03

Exemplar nr. 1

Data
Nr. . . Nume si Data <= | Tetragerii o . Data"
Compartiment/Functia e ... Semnituri .. Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii Al e
R . in vigoare
inlocuite

1. Compartiment Financiar-Contabil Contor Tamara 17.09.2021 15.09.2021 15.09.2021
Exemplar nr. 1 (originalul)

2. Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

3. Senat Tamas-Szora 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Attila email publicare site

4. Directia Generald Administrativa Géaban Vasile 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email publicare site

5. Facultatea de Stiinte Economice Topor Dan 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

6. Facultatea de Stiinte Exacte si | Rotar Corina 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
Ingineresti email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) |

7. Facultatea de Drept si Stiinte Sociale | Tudorascu 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email publicare site

8. Facultatea de Istorie si Filologie Barbulet Gabriel 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

9. Facultatea de Teologie Ortodoxi Himcinschi Mihai | 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

Pagina 14 din 17



PROCEDURA OPERATIONALA

Editia ITI

Revizia 0

Universitatea
.» 1 Decembrie 1918
din Alba Iulia

Procedurd operationald privind decontarea cheltuielilor

de deplasare/delegatie in altd localitate,
in interesul serviciului

Cod: PO - SFC - 03

Exemplar nr. 1

10. Centrul pentru Managementul Calititii | Birlutiu Adriana 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
si Strategie Institutionals email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

11. Centrul pentru Invitimant la Distants, | Dimen Levente 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
Frecventa Redusa si Formare Continui email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

12. Centrul pentru Imagine si Marketing | Cimpan Diana 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

13. Centrul  pentru = Managementul | Kadar Manuella 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
Proiectelor email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

14. Centrul pentru Cercetare Stiintifica Popa-Gorjanu 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Cosmin email publicare site

15. Centrul pentru Transfer Tehnologic Tulbure Adrian 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

16. Centrul pentru Relatii Internationale | Melinte Daniel 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

17. Centrul de Informare Consiliere si Dragolea Larisa 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
Orientare in Cariera email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

18. Departamentul pentru Pregitirea Todor Ioana 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
Personalului Didactic email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

19. Editura AETERNITAS Orian Georgeta 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

20. Oficiul Juridic Tomuta Sanda 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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21. Compartiment Audit Public Intern Stanciu Daniela 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
22. Secretariat general Universitate Hava Cristina 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
23. Biroul Personal-Salarizare . 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
. - Joldes Gabriela . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
24, Serviciul Social . : 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
. - Cimpean Claudia . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
25. Serviciul Biblioteca g . 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
. < Tatar Corina . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
26. Biroul Tipografie . 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
. - Albesc Simona . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site g
27. Biroul IT .. 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
. N Despa Otilia . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa 1

10.2. Ordin de deplasare (delegatic) — Anexa 2

10.3. Anexd la Cererea de deplasare ( Referat de deplasare) - Anexa 3
10.4. Dispozitie de plata / incasare citre casierie — Anexa 4

in desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 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), cele nationale transpuse prin Legea
nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementarile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici de
confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 15.09.2021.
PRESEDINT
Conf. univ. dr. Attila Ta ; s-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic

Consﬂgl;jiridic Sanda Tomuta
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Anexa 1a PO-SFC-03

Titular deplasare

Referat deplasare ,
Referat decontare
ch. grant

P solicita
Facultate, Serviciul Financiar

avans .
ReC;Por deplasare Contabil

Verificd
date, sume,
identitate
persoanda,
aprobdri

Secretariatul General

Emite Ordin de Deplasare

Virament, . Ridicare
OP | e . numerar

Trezorerie Casierie




Depune Ordinul de
deplasare , documete
justificative

Titular

deplasare

Serviciul Contabil

Verificd originalitatea
documetelor justificative
{plati, factur, bonuri, tichete),
data documetelor, identitate
persoand, calculeazd diurna
si/sau cozare cuvenita,
stabileste total deconi si
diferente

De restituit

Serviciul
Financiar

Dispozitie
Incasare

Casierie

De plati

Virament
OP

v

Trezorerie

Anexa 1b PO-SFC-03

Serviciul Contabil
parcurge etapele
deconfarii cheltuielilor

v
Casierie
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[cu (£3rd) cazare
| $tampila unitditdii

| si semnitura

Cu (farid) cazare
Stampila unitatii

8i semndtura

Universitatea Procedurd operationald privind decontarea cheltuielilor
.1 Decembrie 1918 de deplasare/delegatie in altd localitate,
din Alba Iulia in interesul serviciului Exemplar nr. 1
Cod: PO - SFC- 03
Anexa 2

I =S|
| Depus decontul (numirul ei data) |
[ Unitatea ........ e, |
l I
| I
| ORDIN DE DEPLASARE |
| BIb, 5innismie e v moimio o s ans |
| I
| |
I I
I o O |
[avAnd FUNCEia e tuinrnuiii i e e |
|este delegat PemtIl ........u.uuintiutieen et |
T T X S |
F85e 35 5 55 w85 B st 1 im0 e e o o w o m o e o o o e B @ m o o e e s e SRS e e e e e o |
[ahte 6 w8t i 5 e 2 0 TR 2 5 0 T T B o = = = = 5 ot et e e st s |
B e e e e e e e |
T e R B T T |
S |
| Durata deplasidrii de la ................ TB cjpteiecon oo ne e n b (6 oS e |
| Se 1egitimeazd Gl ........iiiiioitiiinnenn et eeecaanananaennenn, |
| Stampila unitfitii gi semnitura |
| |
[Data ... |
I T -
[SoBit*) ... ... | SOBit*) ...ttt |
|[Plecat*) ................ ... ..., | Plecat®) ............c.civviuunnni..... |
|[cu (£8rid) cazare | cu (£ird) cazare |
| $tampila unitidtii | Stampila unitdtii i
| 8i semnitura | gi semndtura |
— = |
[Sosit*) ........ v, | Sosit*) ...l |
[Plecat*) .........oouvieniiiiin.... | Plecat*) ............. ..., |
|

l

[

1

L
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unitdtii, | preventiv,
L

(verso)

T T |
|Ziva $i ora pleclrii .............. | Avans spre decontare: |
|Ziva $i ora sosirii ...............| - Primit la plecare ........ ceere. lei |
|Data depunerii decontului ......... | - Primit in timpul deplasirii .... lei |
|Penaliziri calculate ........ St & 3 | TOTAL .......iiiiiiiiininnn.. lei |
! | }
i —
I CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE I
| |
i T T 1
[Felul actului i emitentul | Nr. si data actului | Suma |
| | i |

I T -
— | I 1
| 1 T 1
I 1 | |
f t | |
| | 1 |
r | t —
— 1 L |
| TOTAL CHELTUIELI |
L |
f | 1
|Diferenta de restituit s-a depus | primit |
|cu dispozitie de incasare citre | Diferenta de ---~------- lei ...cvvnn. |
|casierie nr. ....... din ........ | restituit |
1 |
T T -
Aprobat, | control Verificat | Sef Titular avans, |
|
|

bt — e . i

L

f T
| I
| conduciitorul | financiar- decont, |compartiment, |
| |
L 1
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Anexa 3

Nr.

APROBAT

Rector,

REFERAT DE DEPLASARE
Domnule Rector,

Subsemnatul (&) ....iiiiiii e , angajat/student (3) al(a)
Universitétii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia, in functia de ...............ceeeeeeieesimeoiieee , in
cadrul (facultate/departament/centru/birou) .................c..uueeeeimeeeeaeeeee e ,varog
sé-mi aprobati cererea de  deplasare fin localitatea. .........oovviiiiiiiiiiien ,
| £:1 ¢ T , in interes de serviciu, In perioada .............ccoooeinemminiie

.................................................................................................................................

(se va mentiona perioada efectivd a deplasdrii).

NOTA DE FUNDAMENTARE
1. Scopul deplasarii il constituie: ‘

Vizite oficiale, consultari, vizite de lucru oficiale, incheierea de conventii, acorduri gi parteneriate, actiuni
de cooperare academica §i stiintifica previzute in acorduri bilaterale, multilaterale sau internationale:

Documentare/ schimb de experientd/ intilniri/sedinte de Iucru in interesul serviciului:

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Participarea studentilor si a cadrelor didactice insotitoare la olimpiade si concursuri in domeniul
Invatamantului sau COmMPEtitii SPOTTIVE: ...vvuuiivniite it e et e eee e e

.................................................................................................................................

Participdri la congrese/conferinte/simpozioane/seminarii/colocvii sau alte reuniuni care reprezintd interes
pentru facultate Sau UNIVEISITALE: ..........uuiiuiiieit i e e

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
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DEVIZ ESTIMATTIYV (cap. II si I1I)

IL. Cheltuielile de transport in valoare eSMALE de ..............eeuneeenseenneeeecnsnressennns vor fi suportate:
De organizator, conform invitatiei anexate;
Personal;
Din grantul/proiectul (denumire, nr. contract, numele directorului ) .....................coovvoveeeeeesii ]

.................................................................................................................................

Mentionez cd deplasarea se va face cu:
MASING PETSONAA ..ottt e e
auto universitate (se va mentiona numele conducdtorului Quto) ....................ccovuvveivevvnnn.
alte Mijloace de tranSPOTT . ......uuueeiuen ittt e e
(in cazul deplasdrii cu avionul se va specifica modalitatea de transport pdnd la aeroport, localitatea si data)

I1. Cheltuielile de intrefinere estimate:
1. cazare ..........

2UdIUINE. L
3. taXa A€ PATtICIPALC. ......ueenttiitiit et e e
4. alte cheltuieli (asigurdri medicale, taxe vize, €1.) ..................coueeeeriieee e
vor fi suportate de (se va specifica tipul de cheltuieli 1, 2, 3, 4):
De organizator, conform invitatiei anexate ..................ovieueiuiieein e
Persomnal ...
Din veniturile FACUITEFIL ......cc.uivinvii i

.................................................................................................................................

Solicit avans In valoare de:

IV. Mentionez cd pe perioada deplasirii:
norma didacticd va fi efectuatdl de .............cooe e e e et e et
am reprogramat activitatile didactice conform programului atasat;
nu e cazul, nu am activitati didactice
V. Alte observatii, documente atasate:
Data, Semnitura titularului,
Semnaturi
Sef departament /Director de proiect (pentru deplasdrile cu decontare din proiecte),

Decan / Director Centru / Sef compartiment,

Control financiar preventiv

NOTA: Variantele se completeazi prin bifarea spatiului corespunzitor solicitirii.
Formular se completeazi pe o singur# foaie, fafi-verso
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Anexa 4
Unitatea .........ccouninnnuno..
DISPOZITIE DE¥*) ..t iittt ettt e ettt e e e e e e CATRE CASIERIE
0 & o R B N P
Numele si prenumele ...t e
Funcfia (calitatea) ........c.uuiiiniiii it e
SUME ...t e e e B A
(in cifre) (in litere)
Scopul Incasdrii/PlaLIi ...
Conducatorul unitatii Viza de control Compartiment financiar-contabil
Semnatura financiar-preventiv
*) Se va inscrie "INCASARE" sau "PLATA", dupd caz. 14-4-4 t2
(verso)
DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMET:
Se
completeazd [Actul de identitate ...................... Seria uw. . o .. e e DTG0 o . il .« » ST
numai pentru|Am primit suma de ...l lei
plati (in cifre)
Data e e
Semnatura ... e e
CASTER
Platit/Incasat suma de ...ttt lei
(in cifre)
Data . e e e
Semnatura .. .......ii e e,




