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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

1.1. De a stabili un set de reguli §i operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie
urmate pentru inregistrarea acordarii si justificarii avansurilor in lei si in valuta si a decontarii
cheltuielilor pentru deplasarea in alta localitate din tara si din strainatate in interesul serviciului.
1.2. Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.

1.3. Prin Procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

2.1. Procedura se aplica in cadrul Departamentului Financiar Contabil Personal si Administrativ,
conform cu atributiile care le revin in primirea sau emiterea de documente.

2.2. Procedura operationala cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si
regulile de aplicat in vederea cunoasterii de catre personalul din DFCPA a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea specifica procedurii operationale.

2.3. In derularea activititii care are ca finalitate decontarea cheltuielilor de deplasare in altd
localitate, in interesul serviciului/strainatate sunt implicate urmatoarele persoane:

e angajati din cadrul institutului, care sunt delegati in alta localitate din tara/strainatate, n
interesul serviciului;

e angajati din cadrul Compartimentului economico-financiar, care efectueaza inregistrarile
contabile

2.4 Principalele activitati derulate pentru decontarea cheltuielilor de deplasare in alta localitate
din tara/strainatate in interesul serviciului sunt:

e Intocmirea si aprobarea documentelor in baza cirora se efectueaza deplasarea/delegarea
precum si a acelora prin care se acordd avansul de cheltuieli de deplasare, in cazul
solicitarii acestuia;

e Justificarea avansului acordat pentru deplasarea in altd localitate din tara sau din
strainatate;

e Efectuarea inregistrarilor contabile.

2.5. Prin procedura este documentat si modul cum sunt tratate documentele care implica plati din
bugetul ICIA.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

3.1. ROI al ICIA aprobat de catre Prezidiul Academiei Romane in sedinta din 18 noiembrie 2020;
3.2. ROF al ICIA aprobat de catre Prezidiul Academiei Roméne in sedinta din 18 noiembrie 2020;
3.3.Regulamente ale Academiei Romane;
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3.4. Ordinul SGG 600/20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdtilor publice;

3.5. Ordinul 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

instructiunile de aplicare a acestuia. cu modificarile si completarile ulterioare;

3.6. OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar — contabile cu modificarile si
completarile ulterioare;

3.8 Legea 82/1991 a contabilitatii cu modificarile si completarile ulterioare;

3.9. Hotararea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor
si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate, precum si in cazul
deplasarii 1n interesul serviciului

3.10. HOTARARE nr. 518 din 10 iulie 1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului
roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

Deplasare internalexterna - deplasarea personalului institutului intr-o alta localitate din
tara/strainatate, Tn interes institutional, la diferite evenimente/manifestari.
Ordin de deplasare/delegare — document prin care este delegata o persoana sa efectueze o
Deplasare interna.
Cheltuieli de transport — personalul care se deplaseaza in localitati situate la distante mai mari
de 5 km de localitatea in care isi are locul de munca permanent, are dreptul la decontarea
cheltuielilor de transport, efectuat cu avionul, trenul sau automobilul.
Diurna - indemnizatia de delegare care se acordd angajatilor ori de cate ori este necesard
deplasarea acestora in scopul desfasurarii activitatii in alta localitate fata de cea in care angajatul
isi desfasoara In mod normal activitatea.
Indemnizatia de cazare - este un drept acordat, in conformitate cu legislatia in vigoare,
personalului care se deplaseaza in interes institutional;
Cheltuieli de cazare — prin acestea se intelege pe langa tarifele de cazare, si eventualele taxe
obligatorii pe plan local, precum si costul micului dejun, atunci cand este inclus 1n tarif;
Referat de necesitate deplasare interna/externa - nota scrisa, in care se fundamenteaza
necesitatea deplasdrii si se specificd sursele de finantare ale cheltuielilor cu deplasarea si
detalierea cheltuielilor.
Indemnizatie de deplasare- imdemnizatie care se acorda in valuta pentru deplasarile in
strainatate si care este compusa din:
e suma zilnica, denumitd in continuare diurnd, in vederea acoperirii cheltuielilor de hrana,
a celor marunte uzuale, precum si a costului transportului 1n interiorul localitdtii in care
isi desfasoara activitatea;
e o0 sumd zilnicd, denumitd 1n continuare indemnizatie de cazare, in limita careia
personalul trebuie sd isi acopere cheltuielile de cazare. Prin cheltuieli de cazare se
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intelege, pe langa tarifele sau chiria platite, si eventualele taxe obligatorii pe plan local,
precum si costul micului dejun, atunci cand acesta este inclus in tarif.

In intelesul prezentei proceduri pot fi definiti/subliniati urmatorii termeni specifici:
Denumirea ,,Compartimentul economic-financiar” face referire la persoanele cu atributii
economico-financiare din cadrul Departamentului Financiar Contabil, Personal si Administrativ.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.

ort. Abrevierea Termenul abreviat

0 1 2

1. | ICIA Institutul de Cercetari pentru Inteligentd Artificiala ,,Mihai
Draganescu”

2. | CSCIM Comisia pentru implementarea Standardelor de
Control Intern Managerial

3. |D Director

4. | DA Director Adjunct

5. | DFCPA Departamentul Financiar Contabil, Personal si Administrativ

6. | DIA Departamentul Inteligenta Artificiald

7. | DTLN Departamentul Tehnologia Limbajului Natural

8. | DNAH Departamentul Noi Arhitecturi Hardware

9. | GNI Gestiunea Nodului Internet

10. | CNCC Centrul National de Cercetare a Creierului

11. | PO Procedura operationala

12. | PS Procedura de sistem

13. | A Aproba

14. | Ap Aplica

15. | Av Avizeaza

16. | Ah. Arhivare

17. | E Elaborare

18 | | Informare

19. |V Verificare
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5. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
5.1. Generalitati

Deplasari externe
Deplasarea in strainatate se realizeaza, de regula, in baza unei invitatii primite din partea
unor organizatii sau a unor parteneri externi sau in baza acceptarii spre prezentare a unei lucrari
la un eveniment stiintific,, cu aprobarea prealabild a Directorului institutului.
Participarea personalului institutului la misiuni temporare vizeaza urmatoarele categorii
de activitati:
e (Congrese, conferinte, workshopuri, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni,
care prezinta interes pentru activitatea specifica a institutului,
e Vizite oficiale, tratative (negocieri), consultari, incheieri de conventii, acorduri si alte
actiuni similare;
e Schimb de experientd si documentare;
e Activitati in cadrul proiectelor (sedinte/intalniri/seminarii/ cursuri, etc)

Personalul trimis in strdinatate are dreptul sa calatoreasca cu avionul sau cu trenul.

De asemenea, personalul poate sa célatoreasca si cu mijloace auto 1n situatia in care cheltuielile
totale ce trebuie suportate sunt inferioare tarifelor practicate in cazul calatoriei cu avionul.

Personalul poate sa calatoreasca cu avionul, astfel: la clasa economica. Academicienii si
membrii corespondenti ai Acedemiei Romane se incadreaza la categoria a I1-a de deplasare
conform anexei din HG 518/1995.

In cazul deplasirilor externe, documentele care atesti perioada pentru care se acorda diurni
sunt:

1. biletul de avion, Tn cazul in care deplasarea se face cu avionul;

2. biletul de tren, in cazul in care deplasarea se face cu trenul;

3. bon de combustibil, Tn cazul in care deplasarea se face cu autoturismul.

Justificarea sumelor reprezentand transport se efectueaza, dupa caz, cu factura fiscald, biletele de
avion sau tren, bonul fiscal pentru combustibil etc. care se anexeaza decontului de cheltuieli.
Diurna se calculeaza in functie de numarul de zile de delegatie si se consemneaza in Decontul de
cheltuieli ca indemnizatie de deplasare, nefiind nevoie ca angajatul sa prezinte documente
justificative privitoare la cheltuirea ei.

Perioada pentru care se acordad diurna in valuta se determind 1n functie de mijlocul de transport
folosit, avandu-se n vedere:

e momentul decolarii avionului, la plecarea in strainatate, si momentul aterizarii avionului,
la sosirea in tara, de si pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a frontierei de
stat a Romaniei;

e momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei
de stat a Romaniei, atat la plecarea in strdinatate, cét si la Thapoierea in tara

Pentru fractiunile de timp care nu Tnsumeaza 24 de ore, diurna se acorda astfel: 50% pana la

12 ore i 100% pentru perioada care depaseste 12 ore.
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Indemnizatia de cazare se acorda in raport cu categoria de indemnizatie de deplasare in care se
incadreaza personalul, la nivelul prevazut pentru fiecare tara in care are loc deplasarea, conform
Anexei din HG 518/1995.

Cazarea: se calculeaza in functie de numarul de nopti si se consemneaza in Decontul de
cheltuieli ca indemnizatie de deplasare, nefiind nevoie ca angajatul sa prezinte documente
justificative privitoare la cheltuirea ei; sau, dupa caz, cu factura fiscala.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarii in contabilitate a cheltuielilor ocazionate
de deplasarile externe si modul lor de completare sunt reglementate in O.M.F.P. nr. 2634/2015
privind documentele financiar-contabile. Acestea sunt:

e Decontul de cheltuieli (pentru deplasari externe), cod 14-5-5;

Deplasari interne

Persoana delegata intr-o localitate situata la o distanta cuprinsa intre 5 si 50 km de localitatea n
care isi are locul permanent de munca beneficiazd de o indemnizatie de delegare, in cuantum de
23 lei/zi, indiferent de functia pe care o indeplineste si de autoritatea sau institugia publica in
care 1si desfasoara activitatea.

Persoana delegata intr-o localitate situatd la o distantd mai mare de 50 km de localitatea in care
isi are locul permanent de munca si care nu se poate inapoia la sfarsitul zilei de lucru beneficiaza
de o alocatie zilnica de delegare compusa din:

a) o indemnizatie de delegare, in cuantum de 23 lei/zi, indiferent de functia pe care o
indeplineste si de autoritatea sau institutia publica in care 1si desfasoara activitatea

b) o alocatie de cazare, in cuantum 265 lei/zi, in limita careia trebuie sd 1si acopere cheltuielile
de cazare.

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

Indemnizatia de delegare sau alocatia zilnica de delegare, dupa caz, se acorda fara prezentarea
de documente justificative, cu exceptia situatiei referitoare la majorarea alocatiei.

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

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

Nu se admit la decontare cheltuielile de cazare, in cazul in care persoana, dupa terminarea
evenimentului, a ramas in localitatea de desfasurare a evenimentului din motive personale.

Personalul autoritatilor si institutiilor publice, delegat sau detasat in localitati situate la distante
mai mari de 5 km de localitatea in care isi are locul permanent de munca, are dreptul la
decontarea cheltuielilor de transport dus-intors, dupa cum urmeaza:
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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 Il-a, pe distante de pana la 300 km, si
dupa tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;

c) la célatoria cu navele de calatori, dupa tariful clasei I;

d) la calatoria cu mijloace de transport auto §i transport n comun;

e) la caldtoria cu mijloace de transport auto ale autoritdtilor sau institutiilor publice, daca acestea
legii;

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

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

Are dreptul la decontarea cheltuielilor de transport pe calea ferata dupa tariful clasei I, pe orice
fel de tren, indiferent de distanta, persoana care exercita functia de director si adjunct al acestora,
precum si cea care indeplineste alta functie asimilata acestora, in conditiile legii.

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

Deplasarea cu autoturismul, se poate face numai cu aprobarea prealabild a conducatorului
autoritatii sau institutiei publice, atat pentru persoana delegata sau detasatd in proprietatea sau
folosinta careia se afld autoturismul, cat si pentru persoanele din cadrul aceleiasi autoritati sau
institutii publice care se deplaseaza impreuna cu aceasta.

In acest caz, persoana delegati sau detasati in proprietatea sau folosinta cireia se afli
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 un calculator de rute. Documentele justificative emise pe
perioada deplasarii vor fi avute In vedere numai pentru stabilirea pretului carburantului.

Pentru transportul AUTO se pot deconta urmatoarele:

= bonuri taxe autostrada; = bonuri taxe de trecere a podurilor/bac;

= chitante/bonuri taxe parcare;

= bon fiscal de combustibil

Bonul de combustibil atasat decontului trebuie sa fie emis la o statie de carburant din localitatea
de domiciliu, Tn cazul angajatilor/localitatea in care isi are sediul institutul sau de pe traseul
dintre aceasta si localitatea de desfasurare a evenimentului.

Bonurile pentru combustibil, aferente drumului retur (dacd primul bon nu acopera cantitatea de
combustibil aferentd drumului retur) vor putea fi emise doar in ziua intoarcerii de la eveniment.

Nu se admit la decontare cheltuielile de transport pentru retur, in cazul in care persoana, dupa
terminarea activitdtii, a ramas in localitatea de desfasurare a evenimentului din motive personale.
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Metoda de calcul pentru transport auto: 7,5% consum x distanta cea mai scurtd calculata prin
www.distanta.ro x 2 (dus-intors) x pretul carburantului de pe bonul emis in perioada deplasarii
(daca sunt mai mult de 2 bonuri, se va lua in calcul primul pret in ordine cronologicd).

Se va deconta suma care reiese din calcul si care este acoperitd de bonurile de carburant depuse
n limita bugetului disponibil/participant.

Delegarea personalului intr-o altd localitate in interes de serviciu se dispune in scris de
catre conducatorul institutiei publice sau de citre persoana careia i s-au delegat aceste atributii,
conform prevederilor legale.

5.2. Documente utilizate
Referat de necesitate deplasare( interna/externa)(Anexa 1)

Delegarea personalului intr-o alta localitate in interes de serviciu/in strainatate se efectueaza
la cererea angajatului care urmeaza a se deplasa si care intocmeste referat de necesitate deplasare
interna/externa.

Referatul de necesitate deplasare interna/externa cuprinde:
e numele solicitantului;
e functia ocupatd in cadrul institutiei;
e |ocul deplasarii: tard, localitate, institutie;
® perioada deplasarii;
® scopul deplasarii si denumirea evenimentului;
e activitatile ce urmeaza a fi desfasurate;
e devizul estimativ de cheltuieli;
e din ce sursa se vor suporta cheltuielile;
Se va specifica scopul deplasarii:
e Vizite oficiale, consultari, vizite de lucru oficiale, incheierea de conventii, acorduri si
parteneriate, actiuni de cooperare academica si stiingifica
e Documentare/ schimb de experientd/ intalniri/sedinte de lucru in interesul serviciului:

e Cursuri si stagii de specializare sau perfectionare:

e Participari la congrese/conferinte/simpozioane/seminarii/colocvii sau alte reuniuni care
reprezintd interes pentru institut:
e Membru in cadrul comisiei /comitetului, etc.

e Activitati in cadrul proiectelor (sedinte/intdlniri/seminarii/ cursuri, etc)
Se va specifica din ce sursa se vor suporta cheltuielile:

e De organizator, conform invitatiei
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e Personal.
e Din veniturile proprii ale institutului

e Din grantul/proiectul (denumire, nr. contract, manager de grant/proiect)

La referatul de deplasare se anexeaza documentele justificative: invitatie, agenda evenimentului,
programul, mailul de notificare a acceptarii spre prezentare a unei lucrari la un eveniment
stiintific, alte documente.

Delegarea personalului intr-o alta localitate din tara in interes de serviciu se efectueaza pe

baza Ordinului de deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4.(Anexa 2)

Ordinul de deplasare serveste ca:
dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;
document pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate cu ocazia
deplasarii;
document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre titularul de avans;
document justificativ de Tnregistrare Tn contabilitate.

Ordinul de deplasare se intocmeste intr-un singur exemplar, pentru fiecare deplasare, si

foloseste la justificarea avansului acordat pentru transport, cazare si indemnizatia zilnica de
delegare.

Ordinul de deplasare trebuie sa contina cel putin urmatoarele informatii:
denumirea institutului;
denumirea si numarul formularului;
numele, prenumele si functia persoanei delegate; scopul, destinatia si durata deplasarii;
stampila unitatii; semnatura conducatorului ICIA; data;
data (ziua, luna, anul, ora) sosirii si plecarii in/din delegatie;
ziua si ora plecdrii; ziua si ora sosirii; data depunerii decontului; penalizari calculate;
valoarea avansului acordat spre decontare;
cheltuieli efectuate: felul actului si emitentul, numarul si data actului, suma;
numarul si data documentului pentru restituirea diferentei; diferenta de primit/restituit;
semnaturi: conducatorul unitatii; controlul financiar preventiv, persoana care verifica
decontul, seful de compartiment, dupa caz; titularul de avans.

Ordinul de deplasare circula la:
conducdtorul ICIA sau la persoana imputernicitd sa dispuna deplasarea, pentru semnare;
persoana care efectueaza deplasarea;
persoanele autorizate ale institutiei la care s-a efectuat deplasarea, pentru confirmarea
sosirii i plecdrii persoanei delegate;
compartimentul financiar-contabil pentru verificarea decontului, pe baza actelor
justificative anexate la acesta de catre titular, la intoarcerea din deplasare, stabilindu-se
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diferenta de primit sau de restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penalizari si
semnatura pentru verificare;

e persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;

e conducatorul ICIA pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

Daca la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decat avansul
primit, pentru diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmeste Dispozitie de plata
citre casierie — cod 14-4-4.

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efectuate cu ocazia deplasarii
sunt mai mici decat avansul primit, diferenta de restituit se depune la casierie pe baza de
Dispozitie de incasare - cod 14-4-4.

Decontul de cheltuieli (pentru deplasari externe), cod 14-5-5;

Decontul de cheltuieli (pentru deplasari externe) serveste ca:

- documente pentru decontarea cheltuielilor efectuate (in valutd si in lei), cu ocazia
deplasarii 1n strainatate;

- documente pentru stabilirea diferentelor de primit de la titularul de avans sau de achitat
acestuia;

- documente justificative de inregistrare in Registrul de casa (in valutd) si in contabilitate.

Aceste deconturi se intocmesc de catre persoana care urmeaza a efectua deplasarea in
vederea justificarii cheltuielilor efectuate pe intreaga durata a deplasarii.

In 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
Chitanta pentru operatiuni in valuta (cod 14-4-1/a) sau Dispozitie de incasare catre casierie (cod
14-4-4), dupa caz.

Pentru acordarea avansului pentru deplasare se intocmeste Dispozitia de plata/incasare
(Cod 14-4-4)(Anexa 3), care serveste ca:

e dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii In numerar a avansurilor aprobate pentru
cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de catre titularul de avans in cazul
justificarii unor sume mai mari decat avansul primit;

e document justificativ de inregistrare in registrul de casd si in contabilitate, in cazul platilor
in numerar efectuate fara alt document justificativ.

Dispozitia de plata/incasare circula la:

e persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;

e persoanele autorizate sa aprobe ncasarea sau plata sumelor respective;

e casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau plata, dupa caz, si se semneaza de
casier; in cazul incasarilor, iar in cazul platilor se semneaza de cétre persoana care a primit
suma,;

e compartimentul financiar-contabil, anexa la registrul de casd, pentru efectuarea
inregistrarilor In contabilitate.
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Dispozitia de platd/incasare trebuie sd contina cel putin urmatoarele informatii:

e denumirea unitatii;

e denumirea formularului: platd/incasare;

e numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

e numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseaza/restituie suma;

e suma Incasatd/restituita (in cifre si in litere); scopul incasarii/platii;

e semnaturi: conducatorul unitatii, viza de control financiar preventiv, compartimentul
financiar-contabil;

e date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primitd, data si
semnatura;

e casier; suma platitd/incasata; data si semnatura.

Avansurile privind cheltuieli de deplasare pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucrdtoare
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 60 zile Tnainte de data
plecarii, cu obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea
din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

In acelasi termen (3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii ) se depune
un Raport de activitate in care se vor detalia activitatile desfasurate la evenimentul la care
angajatul a participat, modul in care a fost indeplinit mandatul de reprezentare, recomandari
privind actiuni viitoare. Se vor anexa daca este cazul materiale informative de interes pentru
ICIA.

5.3.Monografie contabila utilizata in inregistrarea acordarii si decontarii cheltuielilor de
delegare in alta localitate din tara/strainatate
Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplasiri interne/externe

e Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru deplasare
(indemnizatie de delegare):

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

e 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” -pentru deplasari interne
770 20.06.02 ,,Finantarea de la buget”- pentru deplasari externe
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e Depunerea numerarului Tn casierie:

| 531.01 ,,Casa in lei” = 581.01 ,,Viramente interne”

e Acordarea avansului pentru deplasare:

\ 542.01 ,,Avansuri de trezorerie 1n le1” = 531.01 ,,Casa 1n le1”

e Accordarea avansului in contul bancar al titularului

| 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei = 770 100113 ,,Finantarea de la buget” ‘

542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei = 770 20.06.01 ,,Finantarea de la buget” -pentru deplasari interne
770 20.06.02 ,,Finantarea de la buget”- pentru deplasari externe

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

e Justificarea avansului pentru indemnizatie de delegare:

646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
delegare, detasare si alte drepturi salariale”

e Justificarea avansului acordat pentru cazare:

614 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
614 20.06.02 ,,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri”

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

depaseste suma avansata

e Justificarea avansului acordat pentru diurna:

646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, =
detasare si alte drepturi salariale”

%
542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu

personalul sub 1 an”

o Justificarea avansului acordat pentru cazare, conform facturii de cazare:

614 20.06.02

614 20.06.01 ,,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” =

%
542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
428.01.01 ,,Alte datorii 1n legatura
cu personalul sub 1 an”
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e Se achita contravaloarea diferentei din decont:

428.01.01 ,,Alte datorii in legatura cu personalul sub 1 an” = 531.01 ,,Casa in lei”/
770100113 ,,Finantarea de la buget”
770 2006.01,,Finantarea de la buget”
770 200602 ,,Finantarea de la buget”

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

e Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare (diurna):

646 10.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
detasare si alte drepturi salariale”

o Justificarea avansului acordat pentru cazare:

646 20.06.01 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
detasare si alte drepturi salariale”
614 20.06.02

e Depunerea numerarului Tncasat n trezorerie:

581.01 ,,Viramente interne” = 531.01 ,,Casa in lei”

770 20.06.01 ,,Finantarea de la buget” = 581.01 ,,Viramente interne”
770 20.06.02 ,,Finantarea de la buget”

Avansul neutilizat se restituie in termen de 48 de ore de la intoarcerea din deplasare.

FORMULARE care se intocmesc

Anexa 1- Referat de necesitate deplasare interna/externa
Anexa 2 — Ordin de deplasare (delegatie)

Anexa 3 — Dispozitie de platd/incasare catre casieri
Anexa 4- Decont de cheltuieli pentru deplasari externe
Anexa 5- Raport de activitate deplasare

Documentele justificative, prin care sunt justificate cheltuielile de deplasare pentru cazare si
transport si care trebuie sa respecte prevederile legale in vigoare pentru a putea fi utilizate si
pentru a fi luate in calcul la intocmirea decontului.
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Circuitul documentelor

- nainte cu cel putin 15 zile de plecarea in deplasare/delegatie:

Ordinul de deplasare (delegatie) completat de titular impreuna cu > Referat de necesitate
deplasare interna/externa”, completate si semnate de catre titular si de cdtre superiorul
ierarhic se depun la DFCPA pentru obtinerea vizei CFP pe referatul de deplasare,
urmand a fi duse la semnat la managerul de proiect,dupa caz, si la Directorul ICIA. Dupa
obtinerea aprobarilor necesare, Referatul de necesitate deplasare interna/externa
impreuna cu ordinul de deplasare se intorc la DFCPA. Persoana responsabila din cadrul
DFCPA va notifica persoana care realizeaza deplasarea in vederea ridicarii Ordinului de
deplasare.

Tn cazul deplasarilor externe pentru procurarea de bilete de avion cu locuri rezervate,
referatul de necesitate deplasare se Tnainteaza si mai devreme de 15 zile, de exemplu 30 sau
60 de zile, dupa caz, in asa fel incat sa se asigure cumpararea biletelor de avion la un pret
cat mai avantajos.

Tn cazul Tn care In Referatul de necesitate deplasare interna/externa s-a solicitat avans,
iar in urma verificarilor efectuate in cadrul DFCPA s-a constat existenta unor avansuri
nedecontate, solicitantului nu i se va putea acorda avans, conform legislatiei in vigoare, cu
urmatoarele exceptii:

o cand diurna delegatiei prevazute initial a fost prelungita;
o in cazul in care in aceeasi perioada au loc mai multe actiuni;
o avansurile au fost acordate pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de

transport cu locuri rezervate;
e  inalte cazuri prevazute de lege.

- La intoarcerea din deplasare/delegatie:

Ordinul de deplasare (delegatie), semnat la entitatea la care s-a facut deplasarea sau Decontul de
cheltuieli pentru deplasari externe, se depune la DEFPA in maximum 3 zile lucratoare de la
revenirea in localitate, exclusiv ziua sosirii.

In cazul in care decontul nu este depus in termenul stipulat se vor calcula penalitati de 0,5% pe
fiecare zi de intarziere. Dupa depunerea decontului complet, cu toate documentele justificative
in cadrul DEFPA, are loc verificarea documentelor anexate, a existentei semnaturilor, dupa care
acesta se certifica prin semnaturd de catre persoana care a efectuat verificarea. Ordinul de
deplasare(delegatie)/ Decontul de cheltuieli pentru deplasari externe se supune controlului
financiar-preventiv, dupa care se aproba de catre Directorului institutului sau de catre persoana
imputernicitd, urmand a se Intoarce la DEFPA pentru a se intocmi Dispozitia de plata/incasare
/Ordinul de plata (maximum 10 zile lucratoare de la depunerea completd a decontului si a
obtinerii tuturor avizelor).



Entitatea publica: Institutul Procedura operationala | Editia Il

de Cercetdiri pentru privind deplasarile Nr. de exemplare 3

Inteligenta Artificiala ,,Mihai interne/externe

Draganescu” Revizia ..............
COD P.0O.-06 Nr. de exemplare .........

Departamentul Financiar Pagina 16 din 28

Contabil, Personal si Exemplar nr. 1

Administrativ

Dispozitia de platd/incasare este intocmitd de catre Departamentul economico-financiar si este
transmisa la casierie pentru plata/incasarea diferentei rezultate.

5.4 Resurse necesare

5.4.1. Resurse materiale
Resursele materiale ale DFCPA din ICIA (birouri, rechizite, materiale informatice,

a informatiilor etc.).

5.4.2. Resurse umane
Resursele umane necesare deruldrii activitagii privind decontarea cheltuielilor de
deplasare in tara/strainatate sunt: persoanele responsabilizate prin fisa postului cu aceasta
activitate, precum si cele nominalizate prin ordinul de deplasare /decont cheltuieli
deplasari externe) impreuna cu Anexa 1 ”Referat de necesitate deplasare interna/externa”
si cele din Dispozitia de plata/incasare.

5.4.3.. Resurse financiare

Resursele financiare necesare deruldrii activitatii privind decontarea cheltuielilor de
deplasare in alta localitate in interesul serviciului sunt stabilite prin bugetul entitatii

5.5. Modul de lucru
5.5.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru derularea activitatii privind decontarea cheltuielilor de deplasare in alta localitate
n interesul serviciului sau in strainatate se va proceda la:

o Intocmirea si aprobarea “Referat necesitate deplasare interna/externa” impreuna cu
Ordin de deplasare(pentru deplasari interne)

o Intocmirea si aprobarea”Referat necesitate deplasare interna/externa” (pentru deplasari
externe

e Intocmirea Dispozitiei de platd/incasare catre casierie;

e Justificarea cheltuielilor conform Ordin deplasare/Decont deplasari externe;

e Efectuarea inregistrarilor contabile.
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5.5.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

e Efectuarea deplasarii, conform Ordinului de deplasare (deplasare) si a Referat

necesitate deplasare interna/externa”;

o Inregistrarea si depunerea documentelor care atesti cheltuiclile de deplasare,
cazare si diurna, insotite de Ordinul de deplasare (deplasare interna), impreuna cu

” Referat de necesitate deplasare interna”;

e Inregistrarea si depunerea documentelor care atestid cheltuiclile de deplasare,
cazare si diurnd, insotite de Decont de cheltuieli deplasare externa impreuna cu ”

Referat de necesitate deplasare externa”;

e Inregistrarea si depunerea Raport de activitate deplasare;

e Efectuarea inregistrarilor contabile.;
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6. RESPONSABILITATI

Director

- raspunde de aprobarea raportului de deplasare interna/externa;
- raspunde de aprobarea documentelor specifice deplasarii/delegarii in alta localitate din tara sau
strainatate n interes de serviciu.

Persoanele din cadrul Compartimentului financiar-contabil care au atributii aferente
prezentei proceduri:

- raspunde de verificarea deconturilor;

- raspunde de plata/incasarea sumelor ramase necheltuite din avans aferente deconturilor de
cheltuieli intocmite de titular si avizate de ordonator precum si de inregistrarea acestora in
evidentele contabile.

Persoana care acorda viza de control financiar preventiv:
- raspunde de exercitarea atributiilor reglementate legal privin acordarea vizei de control
financiar preventiv.

Managerului de proiect

- raspunde de operatiunile specifice deplasarii/delegarii in alta localitate in interes de serviciu;

- raspunde de certificarea documentelelor cu privire la realitatea, regularitatea si legalitatea
acestora.

Titularii de ordin de deplasare/delegare

- raspund de intocmirea Ordinului de deplasare (deplasare) si a”Referatului de deplasare
interna/externa”;

- raspund de intocmirea decontului in conformitate cu prevederile legale, de depunerea acestuia
n maximum 3 zile lucratoare de la intoarcerea din delegatie.

Nedepunerea decontului in termenele stipulate atrage raspunderea titularului, acesta suportandu-
si cheltuielile de deplasare din surse proprii.

Tn cazul in care a fost acordat avans, neprezentarea decontului in termen sau a memoriului cu
privire la prelungirea termenului de depunere avizat de conducdtorul entitdtii sau de catre
persoana imputernicitd va duce la calcularea de penalitati de 0,5%/zi1 de intarziere precum si la
inceperea demersurilor legale privind recuperarea sumelor datorate.

18
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Nr. | Departamentul I 11 111 1A% \% VI
crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)
1 2 3 4 5 6 7
2 Contabil Sef E
3 Consilier juridic \%
4 Presedinte CSCIM Av.
5 Director A
6 Departamentele Ap.
ICIA
7 [Secretariat CSCIM Ah.
7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Reviz Data Nr. Semnatura
Nr. | Editia | Data editiei : o pag Descriere modificare conducatorului
ia reviziei ; .
crt. . compartimentului
1 | 17.05.2010 2 19.01.2021 | 23
Modificare PO-06 cu
2 1 14.03.2025 28 | modificarile si actualizarile
legislative
8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
NF prenume | Tnlocuitor
crt. Compart. conducat de drept Ob
' or sau delegat | Semnitura Data i?.r Semniitura | Data
compart. vati
1 Presedinte Mititelu 13.03.2025
CSCIM Verginica
2 Compartiment Franti 13.03.2025
Cercetare Eduard
3 Compartiment Verbier 13.03.2025
economic- Geanina
Financiar-
juridic/personal
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9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

Data Data intrarii in
Nr. Nume si Data < vigoare a Semnitura
Compart. L Semnitura | retrage .
ex. prenume primirii i procedurii
1 Director Paun Paul- | 14.03.2025 14.03.2025
Andrei
2 Compartimente Mititelu | 14.03.2025 14.03.2025
Cercetare Verginica
3 Compartiment Barbu 14.03.2025 14.03.2025
economico- Cecilia
financiar
10.ANEXE

e Anexa 1- Referat de necesitate deplasare interna/externa

e Anexa 2 - Ordin de deplasare (delegatie)

e Anexa 3- Dispozitie de plata/incasare

e Anexa 4 - Decontul de cheltuieli (pentru deplaséri externe), cod 14-5-5;

e Anexa 5- Raport de activitate deplasare
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Anexa 1
ANTET
Nr.
APROBAT
Director

REFERAT DE NECESITATE DEPLASARE INTERNA / EXTERNA

Domnule Director,

SUDSEMNALUI (B) teeeerenrenreneeeeerenrenreaceeensensencessnsensancescsssnsonsansassesans , angajat (a) al(a)
Institutului de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala ,,Mihai Draganescu”, in functia
e , va rog sa-mi aprobati cererea de deplasare in
localitatea.........oovvvviiiiiiiiiiiiiee, , 171 ¢ DRI in perioada
.......................................... la EVENIMENTUL.......cooiiiiiiiceeeecceen N calitate
QB

1. Cheltuielile de transport si intrefinere estimate:

c ArANSPOIt: oo

1

2. cazare: nr. zile x suma cazare zilnica.=.
3. diurna: nr. zile diurna x diurna zilnica=
4

5. alte cheltuieli (asigurari medicale, taxe vize, €t.).........cc.ccoouvurvvareannne.

VOI I SUPOITALE UE/UIN... ..ottt e r e ae e e reeste e

Total cheltuieli estimate: :

Solicit avans in valoare de:

Data, Semnatura titularului,

Semnatura
Manager de proiect (pentru deplasarile cu decontare din proiecte),

Avizat Contabil Sef,
CFP
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Anexa 2

U

D

nitatea ................. Depus decontul (numarul si data)

nr. ...

0 - R

AVANA TUNCHA Q€ .oovvviiiiciieeieete ettt ettt ete e e te e te e te e e be e ta e sseesbeessbesaseensees sbeesbeensrennes
€SEE AEIEGAL PENIIU . .ecveeiieee ettt e et e e teesteste e tesbeeneenee saeesneannennens

D

urata deplasarii de la .......coovvveiiiiiiiiiicce la e

N IO (e L 10 T2 V2 I o1 USSR

Plecat®) ....cccovvvvrcinnenn
Cu (fard) cazare

Stampila unitatii
si semnatura

Plecat®) .....ccoovvvrcininnnn,
Cu (fara) cazare

Stampila unitatii
si semnatura

Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora)

Plecat®) .....cccooveveveiinenns
Cu (fara) cazare

Stampila unitatii
i semnatura

Sosit (Se va completa ziua, luna, anul si ora)

Plecat™) .....cccoeveveiveineinns
Cu (fara) cazare

Stampila unitatii
i semnatura
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Administrativ
(verso)
Ziua §i ora plecarii ....cooververeriereieirierenen, Primit la plecare .........cccoceevvevvcivcvennnn, lei
Avans spre decontare: Primit in timpul deplasarii .................... lei
Ziua $1 0ra SOSITIL ..cvveveeveererirerieeieeenea, TOTAL oo lei
Data depunerii decontului ....................
Penalizari calculate .............c.cccuvenneenne.
CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE
Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma
TOTAL CHELTUIELI
Diferenta de restituit s-a depus cu Primit
dispozitie de incasare catre Diferenta de ----------- lei ........
casierie nr. ....... din.......... restituit
Aprobat Control Verificat Sef Titular
Conducatorul Financiar decont, compartiment, avans,
unitatii, preventiv,
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Institutia publica ...................

DISPOZITIE DE (PLATA/INCASARE) ... CATRE CASIERIE

1) SO Q0 L e

Numele §1 prenumele ..o s

Functia (Calitatea) .........ovvuieiii it e e

SUMA .t 3 S

(in cifre) (in litere)
Scopul TNCASATTI/PIATIT - ... v ettt e
Semnatura Conducatorul unitatii Viza de control Compartimentul
financiar preventiv financiar-contabil
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Unitatea: INSTITUTUL DE CERCETARI
PENTRU INTELIGENTA ARTIFICIALA

"MIHA| DRAGANESCU"

Titular :
Nr........ din
DECONT DE CHELTUIELI
(pentru deplasari externe)

. AVANSURI IN VALUTA Tara- Tara Tara Total
A. Primite de la: EURO Lei Valuta| Lei Valuta Lei | Lei
- Banca
- Casierie

Total 0
B. Sume depuse la:
- Banca
- Casierie
Total
C. Rest de justificat
Sume decontate 0.00
Diferente
- de restituit
- de primit 0.00 0
Il AVANSURI IN LEI l. Diferenta de
restituit
- Contravaloarea valutei
primite si nedecontate
A. Sume primite - Total 0
- bilete calatorie - diferenta pana la
limita de recuperare
legal stabilita
- surplus bagaj
B. Sume decontate - Total 0.00 - penalitati pt.
depunerea cu intarziere
a valutelor neutilizate
- bilete calatorie
- surplus bagaj - Penalitati pt.
depunerea cu intarziere
a decontului
- taxa aeroport
C. Sume de recuperat 2. Diferenta de primit 0.00
- CFR - contravaloarea in lei
a valutei depuse in plus
- TAROM - chelt. in 1lei
neprimite in avans
Aprobat Control Verifi Sef Titular avans,
conducatorul financiar- cat compartiment,
unitatii, preventiv, decont Anexa 4
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I. DECONTAREA Data plecarii (ziua si Data plecarii (ziua
DIURNETI ora) si ora)
Numele si prenumele o o
delegatilor Mijloc de transport-auto Mijloc de transport
Categ. Tara Tara Numar
Tara- zile
Valuta Valuta Valuta Tot |Trans
al port
Zi | Suma Peri |Zil [Sum| Per |Zile Suma
| 1e oada |e a i-
Peri a
oa
oada ba bar
re a barem
em
m
| 0
TOTAL I X X X 0 X X X X
ITI. DECONTAREA Numar [Cate |[Nr |Barem |Suma Nr. |Bare [Sum|Nr. Barem Su Tota
CAZARII pers. |g. nop |[m a nopti ma [Fom I1x
Nr. si data actului no ti ar
pt nop
TOTAL ITI X X X X
III. ALTE CHELTUIELI (inclusiv diferenta de curs valutar si comision schimb)
VALUTA VALUTA
Nr. actului Felul Sume- Nr. actului Felul cheltuielii| Sume-
cheltuielii devize devize
TOTAL III 0
IV. DECONTAREA Seria Numar Ruta: de la Bucuresti.- Valoare
TRANSPORTULUI biletelor bilete 1A oo, lei
- felul biletelor
TOTAL IV
Recapitulatia Valuta Lei
diurna 0.00
cazare 0.00
transport 0.00 0
Total 0.00 0
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Nr ICIA:

Avizat
Director ICIA

RAPORT DE ACTIVITATE DEPLASARE
efectuata in perioada ..........

Numela si prenumele, functia............
Durata deplasatrii: ........
Locul deplasarii: .........

Scopul deplasarii: .........

Activitatile desfasurate in perioada efectudrii deplasarii *:

(O00] (o3 LT 74 | TR

Data: ....... Semnatura

1 Se vor anexa, dupa caz, documente care atestd prezenta la activitdtile desfasurate pe durata delegatiei: agende
si/sau programe de lucru/ale conferintei/workshop-urilor s.a.
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Diagrama de proces

Intocmire Referat de necesitate deplasare
interna/externa si ordin de deplasare(interna) de catre
titular

|

Avizare CFP, Aprobare deplasare de catre managerul
de proiect si ordonatorul de credite

Fara avans de

Cu avans de
deplasare

deplasare

Planificare avans, ordonantare

la plata si intocmire OP/DP Efectuarea deplasarii
catre titular

A

Efectuarea deplasarii Intocmire decont deplasare
7 conform HG 714/2018 , HG
518/1995 Intocmire raport de
Intocmire decont deplasare activitate deplasare
conform HG 714/2018, HG
518/1995.Intocmire raport de l
activitate deplasare

Depunere decont deplasare

A

la Compartimentul
Depunere decont deplasare la financiar-contabil in termen
Compartimentul financiar- de trei zile lucratoare
contabil in termen de trei zile
lucratoare l
l Verificare decont, aprobare,
ordonantare la plata si
Verificare decont, aprobare , intocmire OP/DP catre titular
ordonantare la plata intocmire
OP/DP/DI catre titular pentru

diferenta

.

Arhivare documente la Compartimentul financiar
contabil
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