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1. Scopul procedurii

1.1. Prezenta procedura stabileste etapele de parcurs in vederea aprobarii de catre ordonatorul de
credite sau persoana desemnatad de catre acesta, a deplasarilor in strainatate ale salariatilor din
Universitatea din Bucuresti, in interes profesional si educational;

1.2. Descrie documentele necesare privind deplasarile externe (cu decontarea in lei sau in valutd),
responsabilitatile personalului delegat, modalitatea de justificare a cheltuielior efectuate;

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura operationald PO-DFC/SC/10 — privind decontarea cheltuielilor de deplasare in
straindtate, in interesul serviciului se aplicd personalului Universitatii (cadre didactice, personal
auxiliar, personal administrativ) trimis in strdinatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter
temporar reprezentand:

a) vizite oficiale, tratative (negocieri), consultari, incheieri de conventii, acorduri si alte asemenea
intelegeri;

b) participari la targuri si expozitii; prospectarea pietei; actiuni de cooperare economicd si
tehnico-stiintificd; contractari si alte actiuni;

c) documentare, schimb de experienta;

d) cursuri si stagii de practica si specializare sau perfectionare, inclusiv participarea elevilor si
studentilor si cadrelor didactice la olimpiade si concursuri in domeniul Tnvatdmantului;

e) participari la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni, care
prezinta interes pentru activitatea specifica a unitatii, precum si la manifestari stiintifice, culturale,
artistice, sportive si altele asemenea;

f) primiri de titluri, grade profesionale, distinctii sau premii conferite pentru realizari stiintifice,
culturale, artistice sau sportive;

g) desfasurarea unei activitati stiintifice, culturale, artistice sau sportive, temporare, fara
dobandirea calitatii de salariat a partenerului extern, precum si pentru tinerea de cursuri in calitate
de profesor vizitator;

h) participarea ca expert national detasat.

2.2. Aceasta procedura se aplicd de catre toate directiile, departamentele, serviciile, facultatile,

centrele interesate din cadrul Universitatii din Bucuresti.

Cod: PO- DFC/SC-10
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3. Documente de referinta (reglementari legale)

3.1. Hotararea nr.518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in
strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

3.2. Legea contabilitatii nr.82/1991;

3.3. Legea nr.1/2011 a educatiei nationale;

3.4. Ordinul nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

3.5. Ordinul nr.720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetelor de
venituri si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice finantate integral sau
partial din venituri proprii si activitatilor finantate integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor
creditelor interne, bugetul creditelor externe, bugetelor fondurilor externe nerambursabile,
bugetelor fondului de risc si bugetelor privind activitatea de privatizare, gestionate de institutiile
publice, indiferent de modalitatea de organizare si finantare a acestora;

3.6. Legea nr.500/2002 privind finantele publice;

3.7. Decretul nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa;

3.8. Ordonanta Guvernului nr.119/1999, privind controlul intern si controlul finaciar preventiv;

3.9. Legea nr.53/2003 — Codul Muncii;

3.10. Ordinul Ministerului de Finante Publice nr.2634/2015, privind documentele financiar-
contabile;

3.11. Hotararea de Guvern nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor

din administratia publica si din unitétile bugetare.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

4.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul
crt.

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

1. Procedura

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la

operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate si este
editatd pe suport de hartie si/sau electronic.
2. | Proces Flux de activitati sau o succesiune de activitdti logic structurate,

organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza

resurse, adaugandu-le valoare.

3. Activitate

Totalitatea atributiilor de o anumita naturd care determina procese de
munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat; activitatea
cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor entitatii

publice.

4. Activitate

Reprezinta totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determina

procedurabila procese de munca cu un grad ridicat de omogenitate si complexitate,
pentru care se pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in
vederea indeplinirii obiectivelor compartimentului/biroului entitatii
publice.
6. | Delegare Indeplinirea mandatului de citre persoana trimisa in striinitate pentru

indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar.

Cod: PO- DFC/SC-10
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4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. UB Universitatea din Bucuresti
2. PO Procedura Operationala
3. ALOP Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice
4. CFPP Control financiar preventiv propriu
5. DR Dispozitia rectorului
6. DFC Directia Financiar - Contabila
7. SCF Serviciul Contabilitate - Financiara
8. BF Biroul Financiar
9. DGA Director General Administrativ
10. DRU Directia Resurse Umane
11. SAP Serviciul Achizitii Publice
12. DMPC Directia Managementul Proiectelor de Cercetare
13. DPD Departamentul Proiecte de Dezvoltare
14. DRI Directia Relatii Internationale
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5. Descrierea procedurii

Procedura operationala (PO) se initiaza de catre conducatorul SCF din cadrul UB, pentru a
indica modul in care se desfisoard activitatea in vederea eficientizarii si/sau standardizarii
activitatii, urmarindu-se obtinerea In mod sistematic a rezultatelor planificate

Pentru trimiterea personalului 1n strainatate, in vederea indeplinirii unor misiuni cu caracter
temporar, UB va lua masuri pentru:

- stabilirea numairului de persoane si a duratei de deplasare in raport strict cu necesitatile
concrete de realizare a misiunii;

- selectionarea si pregatirea personalului tindnd seama de specificul activitatii pentru care are
loc deplasarea, precum si organizarea temeinica a acesteia;

- analiza concluziilor si a propunerilor prezentate de citre personalul care s-a deplasat in
misiune, pe baza unui raport scris de catre acesta, care va fi inaintat spre aprobare conducerii;

- deplasarile in straindtate, pe baza de invitatii primite din exteriorul UB, cu suportarea integrala
sau partiald de catre organizatii sau parteneri strdini, pot avea loc cu aprobarea prealabild a
conducerii UB. In cazul in care invitatia nu este nominala trimiterea personalului in striinitate se
face prin numirea de catre conducerea UB a unor salariati care pot reprezenta corespunzator
interesele UB;

- in vederea deplasarii in straindatate, in cadrul perioadelor programate pentru efectuarea
concediului de odihnd, personalul poate primi, la cerere, aprobare pentru intreruperea si

reprogramarea acestuia.

5.1. Drepturile personalului.

A) Indemnizatia de deplasare, formata din:

a) Diurna, care reprezintd o suma zilnica acordatad pentru acoperirea cheltuielilor de hrana, a celor
marunte uzuale, precum si a costului transportului in interiorul localitatii unde se va desfasura
activitatea.

Diurna este acordata diferentiat, pe doua categorii, conform Anexei la HG nr.518/1995,
anexata la prezenta procedura, astfel personalul UB beneficiaza de categoria I.

In cazul in care cheltuielile de masa se suporta de partenerii externi cheltuielile cu diurna
vor fi formate din 50% din suma stabilitd pentru tara unde se deplaseaza personalul trimis in

misiune. Aceiasi suma se acorda si in cazul personalului care se interneazd in spital pe timpul

Cod: PO- DFC/SC-10
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misiunii, precum si pentru membrii colectivelor sportive, artistice, stiintifice. In situatia in care
cheltuielile de intretinere si cazare se suportd din sumele platite organizatorilor reuniunilor si
manifestarilor la care iau parte.

Perioada pentru care se acorda diurna in valutd se determina in functie de mijlocul de
transport folosit, avandu-se in vedere:
- momentul decoldrii avionului, la plecarea in strdindtate, si momentul aterizarii avionului, la
sosirea in tard, de/si pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a frontierei de stat a
Romaniei;
- momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei de stat a
Romaniei, atat la plecarea in strainatate, cat si la inapoierea in tara,
- pentru fractiunile de timp care nu Insumeaza 24 de ore, diurna se acorda astfel: 50% pana la 12
ore si 100% pentru perioada care depaseste 12 ore.

b) Indemnizatie de cazare, care reprezintd suma zilnica, in limita careia personalul trebuie sa-si

acopere cheltuielile de cazare, reprezentand tarifele platite, precum si eventualele taxe obligatorii
pe plan local, precum si costul micului dejun, atunci cand acesta este inlus 1n tarif.

In cazul in care misiunile au caracter temporar si pentru durate de timp care nu necesita
cazare, precum si dacd cheltuielile de cazare sunt suportate de catre partenerii externi aceasta
indemizatie nu se acorda.

Indemnizatia de cazare este acordatd diferentiat, pe doua categorii, conform Anexei la HG
nr.518/1995, anexata la prezenta procedura, astfel personalul UB beneficiaza de categoria I.

Pentru personalul care participd la misiuni care impun cazare la anumite hoteluri/locatii,
din motive de securitate sau reprezentare, indemizatia de cazare se acorda la nivelul corespunzétor
tarifelor practicate de cétre hotelurile n care au loc manifestarile respective, pe baza comunicarii
primite din partea organizatorilor, cu aprobarea conducerii UB, pe baza documentelor
justificative de plata.

In cazul in care deplasarea se face cu mijloace auto, proprietate personala, indemnizatia de
cazare se va suporta doar dupa parcurgerea unei distante minime de 500 km.

B) Salariul stabilit conform legislatiei in vigoare, in cazul personalului care, pe timpul deplasarii

in straindtate, 1si mentine calitatea de salariat sau o indemnizatie lunara n lei calculatd in raport

cu salariul de baza si sporul de vechime, in cazul personalului care se deplaseaza in interesul UB

pentru a participa la cursuri si stagii de practicd si specializare sau perfectionare, cu suportarea

Cod: PO- DFC/SC-10
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partiala sau integrala a cheltuielilor de catre diferite organizatii sau alti parteneri externi, pe o
duratd care depaseste 90 zile calendaristice, si caruia, pe timpul absentei din tard, i se suspenda
contractul de munca.

C) Cheltuieli cu transportul, in trafic international, cel Intre localitatile din tara in care personalul

isi desfdsoara activitatea, precum si distanta dus-intors dintre aeroport sau gara si locul de cazare,

precum si costul transportului documentatiilor, mostrelor si a altor materiale sau obiecte

necesare misiunii.

Personalul poate sa caldtoreasca:
- cu avionul, la clasa economica. Cu aprobarea conducerii UB, personalul trimis in strainatate care
se incadreaza la categoria I de indemnizatie de deplasare poate sa calatoreasca si la business class,
in situatia in care nu sunt locuri la clasa economica, iar plecarea in delegatie nu poate fi améanata;
- cu trenul, la clasa I cu vagon de dormit, un loc in cuseta de 2-4 locuri;
- cu mijloace auto in situatia in care cheltuielile totale ce trebuie suportate de catre institutie sunt
inferioare tarifelor practicate in cazul calatoriei cu avionul. In acest caz, inclusiv daci misiunea se
realizeaza cu autoturismul proprietate personald, decontarea cheltuielilor se va realiza in functie de
consumul specific al acestora, precum si contravaloarea taxelor rutiere, de transbordare sau altor
asemenea cheltuieli. Aprobarea pentru deplasarea cu mijloace auto se da de catre conducerea UB.
In acest caz, se va deconta contravaloarea carburantilor si a lubrifiantilor, tinand cont de consumul
specific al acestora (cel mentionat 1n cartea tehnicd a autovehiculului), precum si taxele rutiere, de
transbordare sau a altor asemenea cheltuieli;
- transportul dus-intors, pe distanta dintre aeroport sau gara si locul de cazare, se face cu mijloacele
de transport in comun sau cu taxiul;
- pentru indeplinirea programului stabilit se pot inchiria atdt mijloace de transport, in vederea
deplasarii in grup, in interiorul tarii de destinatie, cu acordul prealabil al conducatorului institutiei,
decontarea cheltuielilor aferente urmand sa se faca, potrivit legii, pe baza de documente
justificative.

D) Alte cheltuieli:

- cheltuieli medicale pentru vaccinuri si medicamente specifice unor tari sau localitdti cu clima
greu de suportat, pentru spitalizare si interventii chirurgicale in cazuri de urgentd, precum si
cheltuielile privind asigurarea medicala, In cazul in care asistenta medicala pentru aceste persoane
nu este prevazutd de regulamentele europene sau de un acord bilateral in vigoare incheiat de
Romaénia;

- comisioanele si taxele bancare, cheltuielile pentru obtinerea vizelor de intrare 1n tarile respective,
cheltuielile de rezervare a locurilor in mijloacele de transport, taxele de aeroport, comisioanele de
rezervare a camerelor de hotel si altele asemenea;

- taxele de inscriere si/sau de participare la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii
sau la alte reuniuni, precum si la manifestari stiintifice, culturale, artistice, sportive si altele
asemenea, in conditiile stabilite de organizatori;

Cod: PO- DFC/SC-10
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- sumele necesare pentru acoperirea unor eventuale chletuieli neprevéazute, precum si a celor pentru
comisioane de schimb, diferente de tarif la cazare si alte asemenea, necesare indeplinirii misiunii,
se acordd in limita unei sume de pana la 50% din indemnizatia de deplasare la care are dreptul
personalul.

In situatia in care partenerii externi ramburseazi personalului delegat, partial sau
integral, cheltuielile prevazute la punctele C si D, acestia au obligatia ca la intoarcerea din

deplasare sa depunai in contul UB sumele primite.

5.2. Documente de intocmit

a) Cererea de deplasare in interes de serviciu/Nota de mandat/Referat avans pentru

deplasiri in striinitate, contine:
- numar de inregistrare; avize privind disponibilitatea fondurilor si de oportunitate a deplasarii;
aprobare DGA si ordonator de credite; identitatea angajatului: nume si prenume, grad
didactic/functie, facultatea/departamentul/directia, date de contact; datele deplasarii: localitatea,
tara, perioada deplasarii, scopul deplasarii; deviz estimativ: modul de suportare al cheltuielilor,
descrierea tipurilor de cheltuieli si suma solicitatd; situatia didactica; confirmari cu privire la
existenta fondurilor; confirmarea ludrii la cunostinta de prevederile procedurii pentru deplasari
externe; solicitare de avans; sumele, natura cheltuielilor si articolele bugetare; modul de
realizare a platii avansului; datele personale si bancare ale titularului de avans; informatii
despre modalitatea de decontare pe care titularul de avans le-a luat la cunostintd; data si
semndtura solicitantului.

Documentul se intocmeste in doud exemplare, din care unul raméne arhivat la

Compartimentul de specialitate care emite Dispozitia Rectorului (DRI/DMPC) si unul la DFC.

b) Referat avans pentru deplasiri in_striinitate (pentru cazurile in care nu s-a

solicitat avans anterior), contine:
- numar de inregistrare; aprobare DGA si ordonator de credite; solicitare de avans, sumele,

natura cheltuielilor si articolele bugetare;, modul de realizare a platii; datele personale si bancare
ale titularului de avans, informatii despre modalitati de decontare pe care titularul de avans a luat
la cunostinta; data si semnatura solicitantului.

Documentul se intocmeste intr-un singur exemplar, care va ramane arhivat la DFC.

¢) Dispozitia Rectorului catre persoana delegata sa efectueze deplasarea, contine: locatia unde
se deplaseaza aceasta, scopul si perioada deplasarii, detalierea cheltuielilor. Se intocmeste in 3
exemplare, din care unul ramane la Compartimentul de specialitate (DRI/DMPC), unul la SFC si

un alt exemplar se va transmite titularului deplasarii.

Cod: PO- DFC/SC-10
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d) Decont de cheltuieli (deplasare externd) serveste ca document pentru decontarea de citre
titular a cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii si document justificativ de inregistrare in
contabilitate.

Decontul tip 1 contine: nume si prenume titular deplasare externd; CNP si cont bancar

titular; numdrul/data dispozitiei rectorului; tipuri de cheltuieli; sume prevazute in dispozitia
rectorului; avans primit; justificarea cheltuielilor; diferente de primit/restituit; penalizari
datorate; semndturi: titular decont, sef compartiment; verificare decont; avizare DGA; semnaturi
CFPP; aprobare ordonator de credite.

In cazul deconturilor aferente proiectelor de cercetare (tip 2) se adaugi date cu privire la:
document fiscal/tip/numadr/data; valoare document; valoare decontati; natura cheltuielii; linie
bugetara; etapa proiectului; numar/data contract; semndatura director proiect; semndatura ofiter
DMPC; avizare DGA; semnaturi CFPP; aprobare ordonator de credite.

Decontul de cheltuieli (pentru deplasdri externe) se intocmeste intr-un singur exemplar,
pentru fiecare deplasare/delegare, si se depune de céatre titularul acestuia/altd persoana
delegata la Registratura UB.

Decontul se intocmeste o singura datd pe baza documentelor justificative prezentate. Nu se
admite revenirea la decontul deja efectuat indiferent de motivul invocat.

e) Raportul de activitate, document in care sunt mentionate obiectivul deplasarii, persoana
care face raportul, perioada si locul desfasurarii deplasarii, scopul participarii, punctul/punctele de
vedere/pozitia/pozitiile prezentate in conformitate cu mandatul primit, precum si cele ale
partenerului/partenerilor extern/externi, concluzii si propuneri, data si semndtura titularului

deplasarii, persoanele care avizeaza.
Documentul se intocmeste intr-un exemplar, care va insoti decontul de cheltuieli.

5.3. Descrierea activitatii
A. Intocmirea Dispozitiei Rectorului si acordarea de avans de deplasare.

5.3.1. Pentru cheltuielile de deplasare externa, la inceputul fiecarui exercitiu financiar se va
intocmi o propunere de angajament legal provizoriu, materializat intr-un buget previzionat
(intocmit de catre DFC pe baza executiei bugetare a anului precedent) care se va inainta pentru
viza de control financiar preventiv propriu Impreund cu angajamentul bugetar global.

5.3.2. Titularul deplasarii completeaza Cererea de deplasare in interes de serviciu/Nota
de mandat, model care se afla pe site-ul DRI https://unibuc.ro/international/deplasari-in-
strdinatate/, cu cel putin 14 zile pana la data plecarii in deplasare (pentru a permite obtinerea
tuturor aprobarilor prevazute de formular in timp util, precum si a avansurilor necesare pentru
achizitionarea serviciilor de transport, achitarea taxelor de participare/inscriere si a altor servicii
necesare pentru realizarea deplasarii). De asemenea, in cazul in care titularul nu doreste sa
achizitioneze personal cheltuielile de transport, poate opta pentru asigurarea acestora prin SAP
(conform procedurilor de achizitie publica aprobate).

Cod: PO- DFC/SC-10

11/26


https://unibuc.ro/international/deplas%C4%83ri-in-str%C4%83in%C4%83tate/
https://unibuc.ro/international/deplas%C4%83ri-in-str%C4%83in%C4%83tate/

Editia 1I

Revizia 0

PROCEDURA OPERATIONALA

TR UNIVERSITATEA DIN Deplasarile in strainatate si decontarea
, BUCURESTI p :

cheltuielilor de deplasare a personalului
Universitatii din Bucuresti
Cod: PO - DFC/SC-10

Exemplar nr. 1

La aceastd Cerere se va anexa obligatoriu Invitatia/Confirmarea de participare la
eveniment sau alte documente relevante.

5.3.3. Dupad completarea cererii, titularul deplasarii va obtine avizul de oportunitate
(acordat de citre director departament, decan, administrator sef, director de proiect, dupa caz). In
cazul in care titularul deplasirii doreste si avans pentru deplasare, se va completa si verso-ul
Cererii cu datele solicitate, iar pentru a fi directionata corect solicitarea, deplasarii va marca pe
document, in zona de “aviz privind disponibilitatea fondurilor”, compartimentul de specialitate,
astfel:

- DRI, pentru finantari din proiecte ERASMUS si SEE (mobilitati de tip Erasmus), venituri
facultati, venituri UB, drept universal, finantare FDI, sponsorizari;

- DMPC, pentru finantari din proiecte de cercetare, SEE-cercetare, PNRR-cercetare, ROSE,
etc.;

- DPD, pentru finantari din proiecte de dezvoltare (POR, SEE, POCU, POC, PNRR, etc.).

5.3.4. Cererea va fi depusa la Registratura UB de catre o persoana desemnata de catre
conducerea facultatilor sau de alte structuri, aceastd persoand urmand sd Intocmeasca si Opisul
documentelor prevazut de procedura interna.

5.3.5. La nivelul Registraturii UB se va proceda la inregistrarea Cererii de deplasare in
interes de serviciu/Nota de mandat intr-un registru, numarul de inregistrare aferent urmand a fi
aplicat pe acest document si pe opisul intocmit. O copie dupa opis (realizatd de catre personalul
Registraturii UB) va fi inméanata persoanei care a depus documentul.

5.3.6. Personalul din cadrul Registraturii UB va proceda la distribuirea documentelor conform
celor inscrise in Cererea de deplasare in interes de serviciu/Notd de mandat, catre structurile
mentionate in aceasta, prin confirmarea primirii prin semnatura pe Opis. Opis-ul va fi multiplicat
dupa semnare (la nivelul structurii), un exemplar raimanand la Registratura UB si altul la structura.

La nivelul DMPC/DRI/DPD se verifica datele inscrise in Cerere, in corelatie cu documentele
anexate si se va acorda viza de eligibilitate si disponibilitate a fondurilor la rubrica Aviz
privind eligibilitatea/disponibilitatea fondurilor, consemnandu-se date cu privire la Zona,
Purtator si Sursa de finantare.

5.3.7. DPD va transmite la DRI Cererea dupa verificare si avizare (insotita de opis).

5.3.8. DMPC/DRI vor intocmi si vor aviza Dispozitia Rectorului de deplasare pe baza
datelor din Cerere. De asemenea se va intocmi Ordonantarea de plata in cazul in care se solicitd
avans de deplasare si va fi aplicatd semnatura la Compartimentul de specialitate (persoana
desemnata de citre ordonatorul de credite). In cazul solicitirii avansului in numerar se va intocmi
si Dispozitia de plata, situatie in care documentele vor fi transmise la DFC-BF pentru vizele
corespunzatoare. Setul de documente cu avans in numerar (de la DFC-BF) si fard numerar-
transfer bancar (de la DMPC/DRI) va fi transmis la ALOP.

In cazul 1n care nu se solicita avans, documentele se transmit la DGA.

5.3.9. Biroul ALOP va primi documentele, urméand a le verifica din punct de vedere a
creditelor bugetare angajate si consumate, valideaza operatiunea in sistemul informatic, urmand
a da avizul Compartimentului Financiar-Contabil, dupa avizare fiind transmise la DGA.

Cod: PO- DFC/SC-10
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5.3.10. DGA avizeaza, propune si inainteazd spre aprobare ordonatorului de credite sau
persoanei delegate de catre acesta documentatia inaintata.

In cazul existentei unui avans pentru deplasare va transmite documentele catre biroul CFPP,
pentru acordarea vizei de control financiar preventiv.

5.3.11. Biroul CFPP va verifica: existenta documentelor justificative; datele inscrise in
Cerere (invitatii, comunicari scrise, privitoare la actiune si conditiile deplasarii in striinatate),
mandatul privind deplasarea, existenta avizelor/certificarilor compartimentelor financiar-
contabil/de specialitate, precum si a vizelor, aprobdrilor, altor semnaturi, conform prevederilor
legale; nivelul creditelor bugetare si/sau de angajament; nivelul angajamentelor bugetare. Dupa
verificare se va acorda viza de control financiar preventiv pe Ordonantarea de platd prin
aplicarea sigiliului persoanei care a acordat viza, documentele urmand a fi inaintate catre
ordonatorul de credite sau persoana desemnata de catre acesta.

5.3.12. Ordonatorul de credite sau persoana desemnata de catre acesta va aproba Cererea,
Dispozitia si Ordonantarea de plata, inclusiv Dispozitia de plata pe care o va transmite prin
Secretariat caitre DMPC/DRI/DPD. Aceste structuri vor proceda la distribuire, astfel:

- Cererea: originalul va ramane la DFC-BF, iar o copie la structura emitenta si la SAP, dupa
caz,

- Dispozitia de deplasare: un exemplar la titularul deplasarii, unul la DRU si al treilea la
DMPC/DRI/DPD, iar o copie la DFC-BF;

- Ordonantarea si Dispozitia de plata la DFC-BF.

5.3.13. DFC-BF va proceda la acordarea avansului titularului deplasarii, pentru cheltuielile
de transport/taxelor de participare/inscriere si a altor servicii necesare pentru realizarea
deplasarii.

5.3.14. Pentru indemnizatia de cazare si diurna avansul se va acorda cu 2 zile inainte de
plecarea in delegatie a titularului deplasarii. Pentru aceasta la nivelul DMPC/DRI se va proceda
la emiterea unei noi Ordonantari de platd urmand a fi respectati pasii de la punctele 5.3.8-5.3.12,
cu cel putin 14 zile Tnainte de efectuarea deplasarii (la aceasta se vor atasa in copie Cererea si
Dispozitia de deplasare).

e documentele aferente punctelor 5.3.5 -5.3.14 vor circula pe baza Opisului de circulatie
al documentelor intocmit la punctul 5.3.4.

5.3.15. In cazul in care se soliciti procurarea biletelor de avion/tren prin procedurd de
achizitie efectuata la nivelul SAP, se vor intreprinde demersurile necesare pentru obtinerea lor in
timp util. Dupa finalizarea acestei operatiuni, la nivelul SAP vor fi derulate procedurile ALOP
specifice, pentru achitarea serviciilor, SAP transmitdnd ulterior titularului de deplasare
documentele de calatorie.

5.3.16. Titularul de avans, care initial, la intocmirea Cererii, nu a solicitat avans, poate
solicita ulterior acordarea acestuia, pentru aceasta urmand a completa Referatul de avans pentru
deplasari in strainatate (va anexa copie dupa documentele initiale) model care se afla pe site-ul
DRI https://unibuc.ro/international/deplasari-in-strainatate/ care va urma proceda conform
punctului 5.3.5, dupa care Registratura UB va transmite documentele la DMPC/DRI, pentru

verificare date si intocmirea Ordonantarii de plata (avizare compartiment de specialitate), ulterior
Cod: PO- DFC/SC-10
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vor transmite documentele la biroul ALOP si la avizare DGA. Dupa avizarea DGA, documentele
vor fi supuse controlului financiar preventiv la nivelul biroului CFPP, urmand a fi supuse
aprobarii ordonatorului de credite sau persoanei delegate. Dupa aprobarea documentelor acestea
vor urma traseul prevazut la punctele 5.3.12-5.3.14.

Aceasta solicitare poate fi formulatd cu maxim 14 zile Tnainte de plecarea in delegatie.

B. intocmirea Decontului de cheltuieli si justificarea acestuia

5.3.17. Dupa finalizarea deplasarii, titularul decontului care a participat la aceasta, are
obligatia de a intocmi Decontul de cheltuieli pentru deplasare externd (care se regaseste pe site-ul
DRI la adresa https://unibuc.ro/international/deplasari-in-strainatate/), in vederea justificarii
cheltuielilor efectuate si a avansului acordat, pe baza documentelor justificative.

5.3.18. Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casieria UB/transfer bancar,
cel mai tarziu in cursul zilei lucratoare urmdtoare inapoierii din delegatie. Pentru restituirea in
numerar, la nivelul DFC-BF se va intocmi Dispozitia de Incasare, care va fi avizata fara CFPP.

5.3.19. Decontul se intocmeste in decurs de 3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare, in
cazul in care s-a solicitat avans de deplasare, sau 30 zile calendaristice, in cazul in care nu s-a
cerut acest lucru. Nerespectarea acestor termene duce la impunerea de penaliziri sau
imposibilitatea de a acorda un nou avans pentru efectuarea unei noi deplasari (in cazul acordarii
de avans titularii de avans care nu depun in termen deconturile, impreund cu documentele
justificative, sau nu restituie in termen sumele rdmase necheltuite, vor plati o penalizare de 0,5%
asupra avansului primit sau asupra sumelor necheltuite in termen, dupa caz, pentru fiecare zi de
intarziere).

5.3.20. Titularul deplasarii va intocmi Raportul de Activitate (formular prevazut ca model pe
site-ul DRI la adresa https://unibuc.ro/international/deplasari-in-strainatate/), care va fi avizat si
aprobat.

5.3.21. Titularul deplasarii completeaza Decontul de cheltuieli deplasare externa, conform
specificatiilor prevazute de acesta, la rubricile care descriu cheltuielile efectuate, anexand toate
documentele justificative, document care va fi depus Registratura UB de catre acesta sau alta
persoana desemnatd, Tmpreuna cu un Opis de circulatie al documentelor (in cadrul acestuia se va
specifica structura destinatard). La nivelul Registraturii UB se va proceda la inregistrarea
Decontului de cheltuieli de deplasare externa intr-un registru, numarul de inregistrare aferent
urmand a fi aplicat pe acest document si pe opisul Intocmit. O copie dupad opis va fi Tnmanata
persoanei care a depus documentul. La Decont va fi anexat si Raportul de Activitate.

5.3.22. Personalul din cadrul Registraturii UB va proceda la distribuirea documentelor
conform celor mentionate in Opis (directorului DRI pentru drept universal, Erasmus, Civis,
ofiterului de proiect DMPC/DPD pentru proiecte de cercetare si dezvoltare, directorului CSUD
pentru doctoranzi si DFC-BF pentru venituri facultati).

5.3.23. In cadrul DMPC/DRI/DPD/CSUD/DFC-BF se verifica datele inscrise in Decont, in
primul rand existenta tuturor documentelor justificative, legalitatea acestora din punct de
vedere al formei si fondului operatiunilor economice, corelarea informatiilor cuprinse in acestea
cu cele din Dispozitia Rectorului, precum si efectuarea calculului aritmetic al operatiunilor,
inclusiv cele aferente avansului primit si utilizat si penalizari, daca este cazul. Dupa verificare se
semneaza la rubrica Verificat financiar, Sef compartiment.

CLOu: ru—puru/de-1v
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In cazul in care rezulta diferente de achitat/acordat prin numerar/transfer bancar se intocmeste
Dispozitia de plati/incasare aferent rezultatului verificarii, inclusiv pentru penalizari de
intarziere. Daca din verificare rezultd ca lipsesc anumite documente justificative, se va proceda la
solicitarea acestora prin email. Acesta are obligatia ca In termen de 2 zile lucratoare sa justifice
aspectele semnalate sau sa transmita prin Registratura UB documentele lipsa, in functie de caz.

In cazul in care titularul deplasarii nu prezintd documentele lipsa solicitate sau anexeaza la
decont documente neconforme, decontul se considera justificat numai cu valoarea documentelor
validate si certificate prin viza de control financiar preventiv propriu. Sumele in valutd folosite in
alte scopuri, pierdute, furate sau cheltuite fard respectarea conditiilor in care au fost acordate
potrivit dispozitiilor legale, se recupereaza de la cei vinovati.

Cursul valutar folosit pentru decontul sumelor cheltuite in cadrul deplasarii externe va fi cursul
BNR de la data efectudrii unei tranzactii (plati) In numerar/virament.

5.3.24. Dupa finalizarea verificarii efectuata la nivelul DMPC/DRI/DPD/CSUD/DFC-BF se va
proceda la acordarea vizei de legalitate si a celei de “Bun de Platd” de catre persoanele desemnate
de catre ordonatorul de credite, si la intocmirea Ordonantarii de plata, care va fi semnata la
rubrica compartimentului de specialitate. In cazul in care rezulta diferente de acordat/incasat in
numerar, se completeaza si Dispozitia de plata/incasare.

5.3.25. In cazul in care se intocmeste Dispozitie de platd/incasare, documentele vor fi inaintate la
DFC-BF, pentru avizare, urmand a fi transmisd catre ALOP. In caz contrar se trimit direct la
ALOP.

5.3.26. Biroul ALOP va primi documentele, urmand a le verifica din punct de vedere a
creditelor bugetare angajate si consumate pentru validarea operatiunii in sistemul informatic, si
a da avizul Compartimentului Financiar-Contabil. Dupa avizare documentele vor fi transmise la
DGA.

5.3.27. DGA avizeaza si transmite documentele catre biroul CFPP, pentru acordarea vizei de
control financiar preventiv.

5.3.28. Biroul CFPP va verifica: existenta documentelor justificative; datele inscrise in Cerere
(invitatii, comunicari scrise, privitoare la actiune si conditiile deplasarii in straindtate), mandatul
privind deplasarea, existenta avizelor/certificarilor compartimentelor financiar-contabil/de
specialitate, precum si a vizelor, aprobadrilor, altor semnaturi, conform prevederilor legale; nivelul
creditelor bugetare si/sau de angajament; nivelul angajamentelor bugetare. Dupa verificare se
va acorda viza de control financiar preventiv pe Ordonantarea de plata prin aplicarea sigiliului
persoanei care a acordat viza, documentele urmand a fi naintate catre ordonatorul de credite sau
persoana desemnata de cétre acesta

5.3.29. Ordonantarea de plata insotitd de Decont (cu toate documentele justificative) si
Dispozitia de plati/Incasare, daci e cazul, vor fi inaintate ordonatorului de credite sau persoanei
desemnata de catre acesta pentru aprobare, dupd aprobare documentele vor fi transmise la DFC-
BF care va efectua plata/incasarea sumelor rezultate.

CUU., 1L UT LU/ 0OCT1v
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6. Responsabilitati in derularea activitatii

Procedura Rectorat DGA DFC Casierie
1 2 3 4 5
PO-

Aprobare | Verificare/Aprobare | Elaborare/Aplicare Aplicare
DFC/SC/10

6.1. Conducitorii compartimentelor de specialitate din cadrul UB, au competente privind
avizarea documentelor initiate de catre personalul respectivului compartiment de specialitate.

6.2. Rectorul (ordonatorul de credite) are competente privind avizarea documentelor initiate de
catre conducatorul unui compartiment de specialitate (DGA, Director, Sef Serviciu, dupa caz.)

6.3. Conducitorul compartimentului financiar-contabil are competente privind avizarea
documentelor in sensul incadrarii cheltuielilor in bugetul aprobat.

6.4. Rectorul/Prorectorul sau persoana desemnatd au competente privind avizarea
documentelor initiate la nivelul UB, prin semnatura certificind oportunitatea deplasarii, si
aprobarea efectudrii platii.

7. Formular evidenta modificari

Semnitura
Nr. Data Nr.
Editia | Data editiei | Revizia Descriere modificare conducitorului
crt. reviziei pag. . .
compartimentului
1 2 4 5 6 7 8 9
Elaborare conform
1 I 01.11.2018 0 17
OSGG nr. 600/2018
Actualizare conform
2 II 01.12.2022 0 26 modificarilor legislative
si normelor interne
8 .Formular analiza procedura
inlocuit : . : :
Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
or de
Nr. prenume
Compartiment 5 drept
ert. conducitor sau Semniitura | Data | Obs. | Semnitura Data
compartiment
delegat
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Cod: PO- DFC/SC-10
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9. Lista de distribuire a procedurii

Data
Data
intrarii in
Nr. Nume si Data retragerii
Compartiment Semnitura Semnéitura | vigoare a
ex. prenume | primirii procedurii
procedurii
inlocuite
noi
1 2 3 4 5 6 7 8
o Distribuire
1 Toti angajatii UB )
electronica
Distribuire
2 Conducere UB .
electronica
10. Anexe
10.1.  Anexa 1 - Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale;
10.2.  Anexa 2 - Cererea de deplasare in interes de serviciu/Nota de mandat/Referat avans

pentru deplasari in strainatate;
Anexa 3 - Referat avans pentru deplasari in straindtate;
Anexa 4 - Dispozitia Rectorului;
Anexa 5 - Decont de cheltuieli;
Anexa 6 - Raport de activitate.

10.3.
10.4.
10.5.
10.6.

Cod: PO- DFC/SC-10
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Anexa 1 - Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale;

Diagrama flux Deplasari externe
- initiere / avans

Irwilzilz'n,l‘inlirrr-u
de particpare smu alt
document justificstiv

DiP D werifics conformitatea datelor
aplici vira “dispune de fonduri”
Consemnexz3 on3, purtdtor i surs3

1

DRI verifics conformitatea datelor
aplici vira “dispune de fonduri”
Consemnex3 on3, purtitor 5i surs3
AF DRI intocmne ste Dispozitia
Rectorului 5i Ordonantaren de plata

~

Director proiect)

0P verifica
conformitatea
datelor aplics viza
Optional, titularu “dispunie de fonduri™
deplisini si blocheazi suma in [
completeazs proiectul de
solictarea de avans cemetare
Consemneaza mna,
purtator 5 sursa
Horiz de oportunitate
(Director de
departament, Decin,
Administrator s=f, u

OP inregistreaz
cheltuialain

Dispozitie D&

i dispozitie deplasare Titular
deplezare
= muns
D&

Directia Financizr
\ Contabiltate

Cod: PO- DFC/SC-10
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— returnaine doos ment neconfom
OP - Dfiter project

AF - Administrator finandar

BF - Binoul Fnandiar
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Diagrama Aux Deplasari exteme -
Decant

/’—\

ﬂ'.lm:l:ri'mrlte\d

DF>EF
mite Drdmnartsre de

path 5i DEpcita depla

—|\J=spﬂd=it:be .H'P

3

L

=miftere
Ordir, de plati sau
decumente depld
NLIT BT - MRS

Diectia Fnarciar
\ Cortabltae )

[ -
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cheltuielilor de deplasare a personalului
Universitatii din Bucuresti
Cod: PO - DFC/SC-10

Exemplar nr.

1

Anexa 2 - Cererea de deplasare in interes de serviciu/Nota de mandat/Referat avans

Nr. fnre; Avizprivind , , _—

i cligibilitatea/disponibilitatea fondurilor: Aviz de oportunifate a deplasarii:
Aprobat, DMFPC / DEI /DPD: Director de Proiect | Asizat Decan /
Rector Director UB

Zomna:
Prof. Dr. MarianPREDA Administrator %ef | Asizat Director de
Director General Administraiiv Purtitor: Departament /
Alexandru CilinBADARAU Sursi de finanTare: ?ef serviciuTef birou

CERERE DE DEPLASARE IN INTERES DE SERVICIU / NOTA DE MANDAT

I. Subsemnatul/a, angajat/a al/a Universitai din BucureMi

Nume, Prenume

Grad didactic / Funcfie

Facultatea / Departamentul / Direcla

Date de contact : Telefon
E-mail:

Localitatea

In perioada

Scopul deplasarii

(se anexeazd invitala'confirmarea
de paricipare):

Vi rog a binevoi si-mi aproba’ deplasarea in:

Tara

DEVIZ ESTIMATIV : Total suma solicitata ..

. Chelniielile de transport internagional % de intrefinere in niramatam vor f srgpo.rrare drgpa CHINL Urmeaza:
O Personal;

1 De organizator;
1 Din veniturile facultapi;
1 Din venituri UB - drepf universal;

O Din grant/contract nr. ...

. director

O Alte modalitaT ...l

Tip de cheltuieli de deplasare:

Suma solicitati:

O cheltuieile de masi sunt asigurate de orgamizator (se acordd 50% din diumd):

{ Diuma(catesorial) | o .Il.ll':‘\ ........ euro/U SD = .. ﬂlro;l'SD -
= O cheltuidlile de masd NU sunt asigurate de organizator { = acordi 100% din diurnd
zileX . euro/USD=___ euro/USD
2. Indemnizade de cazare
(categorial) | .. nopiX . . euro/USD = ... ____euro/USD
" . O eu autoturi=m privat O Avion
3. Transport intemaonal O Tren g O Transport inchiriat
4. Transport intern
3. Transport docum entade, materiale
6. Taxd de participars/inscriere
7. Asgurare medicald/cilatorie
8. Taxd vizd/comisioane/taxe bancare
@, Alte cheltuieli (de precizaf)
III. Pe perioada deplasirii: O norma didactici va fi efectuati de .. . cufuncia de...

prin suplinire colegiald (pini la 30 de zile); O Cursurile se efecruyaaza modula: [cer ere aprobald de d’.l? ecior u." ds' departament

5t Decary); O muam cursur.

IV. Precizez ci: [ fac parte din projectul de cercetare nr.

exteme sau in proiect m existd fonduri eligibile penuu acest up de d.eplasare |:| \L fac parte dintr-un proiect de cercetare.
V. Subsemnatulia, am liatla cunoinh de prevederile procedurii pentru deplasiri externe.

Data....coovreueeeennnn.

Cod: PO- DFC/SC-10

.. dar m1 dispun de fonduri pentru deplasari

Semndtura solicitanalwi:
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REFERAT DE AVANS PENTRU DEPLASART IN STRAINATATE

Wi mgim =3 aprobafi acordarea unw avans in valoare de ... dinl (sursa de finanare):

In conformitate cu datele de mai jos -

Nrert Suma Articol bugetar/contabil

Natura cheltuielii [valuta]

Diurni 10.01.13
IndemnizaTe de cazare 10.01.13
Cazare (decontatd cu facturd) 200602
Transport intema Tonal 20.06 .02
Transport intem 20.06.02
Transport documentale, materiale 200107
Taxi participare/inscriere 203030
Asigurare medicald/cilitorie 203030
Taxi vizd/comisioane/mxe bancare 203030
Alte cheluieli

Plata se va realiza Observali:

[ ] Numerar
[ ] Virament *

Titular avans:

CNE:
IBAN*
Banca*®

Subsemnatul(a), am luatla cono®in® ci-

avansul numerar poate fi acordat cu cel mult 2 zile lucritoare inainte de plecare sau inceperea acTunilor, cu
excepia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de cildtorie / pla7i taxei de participare (care se vor plati numai
prin virament), iar sumele trebuie cheltuite in termen de 3 zile lucritoare de 1a data primini avansului respectiv. Decontul
avansului primit pentru plata biletelor de cilitorie/taxel de parficipare se va efectua la finalul deplasirii.

Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casierie cel tirziu in termen de o zi lucritoare de la
sosirea din deplasare. Decontul sumelor primite cu titlu de avans s2 va efectua In termen de 3 zile lucritoare de la
sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosini.

In cazul neefectudrii deplasisi, voi returna integral suma de bani primitd ca avans, in termen de 48 de ore.
Pentru intirzieri la depunere decontului se vor aplica penalizari de 0.5% din valoarea avansului pentru fiecare zi
lucritoare de intirziere.

Cod: PO- DFC/SC-10

Semmatura solicitamtubod. .
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Anexa 3 - Referat avans pentru deplasari in strainatate;

Nr. reg. fin.:

AVIZAT, APROBAT,
Direcda Financiar- Contabila Director General Administrativ

REFERAT DE AVANS PENTRU DEPLASARI IN STRAINATATE — UNIVERSITATE

Vi rugim =i aprobagi acordarea unui avans in valoare del e
Zoni:
Purtitor:
Sursd de finanTare:

sumi ce va i folositd pentru (conform Dispozilei Rectoruluinr. ... dindatade ... )

Deplasare in localitatea......................._.. Inperoada ... ...

in conformifate cu datele de mai jos:

Nrert Suma Avrticol bugetar/contabil
Natura cheltuielii [valuta]

1. |Diumi 10.01.13
2. | Indemmizale de cazare 10.01.13
3. | Cazare (decontatd cu facturd) 2006.02
4. | Transport internalonal 20.06.02
5. | Transport intern 2006.02
&. Transport documentale, matenale 2001.07
7. | Taxi participare/inscriere 203030
8. | Asigurare medicalid/cilitorie 203030
9. | Taxi vizd/comisioane/taxe bancare 203030
10. | Alte cheltuieli

Plata se varealiza [ ] Numerar Observaii:

[ ] Virament *

Titular avans:
CNP:

IBAN*

T = SR
Subsemnatul (2}, am luat la cuneTtin g ci:

. avansul mmunerar poate fi acordat cucel mult 2 zile lucrdtoare nainte de plecare sau inceperea acTunilor, cu excepla sumelor
solicitate pentru procurarea bil etelor de calitorie /pldT taxei de parficipare, sume care trebuie cheltuite in termen de 3 zile lucrdtoare
dela data pnmini avansulu respectiv. Decorntul avansulu primit pentru plata biletelor de calitonetax o de participare se va efectuala
finalul deplasdrii.

. Sumele necheltuite din avansunle acordate se depun la casierie cel thrzin in termen de o zi lucrdtoare de la sosirea din

deplasare. Decontul sumelor primite cu tithy de av ans se va efectuain termen de 3 zile lucritoare de la sosirea din deplasare, exclusv
zilla SOsifi.

. In cazul neefectudiii deplasirii, voi refuma integyal sma de bani primiti ca avans, in termen de 48 de ore.

. Pentru intirzieri l1a depuners decontului se vor aplica penalizdri de 0.3% dinva oarea avansului pentrufiecare zi lucrtoare de
intarsiere.

Data Sohatantfitular avans,. ...

Cod: PO- DFC/SC-10
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Anexa 4 - Dispozitia Rectorului de deplasare in striainatate

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI
DISPOZITIA

Tn temeiul Ordinului Ministerului Educatiei 7 Cercetiriinr. ...,

RECTORUL
dispune:
Art. 1. Deplasarea: ... (titnlarul deplasdrii), (funca) la Facultatea de ...............
Localitatea: ...
Tara:
Scopul:
MenTune: Pe perioada deplasarii, (titularul deplasérii) va fi inlocuitde ... prin suplinire colegiald
Art2. Perioadadeplasarii: ;z/0aa — zz/Waa, In interes de serviciu.

Art.3. Cheltielile de intrefinere in strdinitate sunt suportate din (sursa de finan #ire), dupi cum
urmeaza:

- Indemnizatie de deplasare:
-indemniratie de cazare { X nopl x.... EURQOUDS no apte)
- dinrni (Xirilex.... EURO/USD i)

- Transport internaTonal

- Transport intern

- Transport documenta Te/materiale

- Taxa participare/inscriere =
- Asigurare med ical/calatorie =

- Taxii deviza =

- Alte cheltuieli =
TOTAL CHELTUIELL: e EURO/TUSD
Zond: e e Purtitor: .....occeeevvveennns Sursi definan?are .....ccveevvececnneecn

Art. 4. Peperioada deplasarii se aplicdnormele in vigoare conform H.G. 518/93, Codul Muncii si Legea
Educajiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile ulterioare

Art 5. Directia Finandar-Contabila si Direcfia Resurse Umane vor duce la indeplinire prevederile prezentei
dispozifii.
REECTOR, Director General Administrativ, Director Relatii Internationale,
Certific in privin™ realith Wi, regularita % legalita%i

Intoemir, . DRIdai primirii’ 3 ex

Cod: PO- DFC/SC-10
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Anexa 5 - Decont de cheltuieli (tip 1);

UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI

Nr. nregistrare ... Data. oo DECONT CHELTUIELI DEPLASARE EXTERNA
Titular deplasare externa CNP RECTOR
cont IBAN Banca prof. univ. dr. Marian PREDA
Ordin Rector nr data...
Suma
Nr. Tivul cheltuielii previzuti Avans primit Justificarea cheltuielilor Diferente fata de Intirziere
crt. P in Ordinul ° 5P efectuate sumele primite in | decont/Penalititi
Rectorului avans
virament numerar casierie
valuti lei |valuti [lei valuti  |lei or. document |valuti  lei valuti  |lei
1 2| 3 4 5 6 7 g g 10 11 12
1|Transport extern
Transfer aeroport-
hotel - aeroport
Cazare/
2|indemnizatie cazare
3|Diurna
4|cilitorie
5| Taxa participare
Taxa viza /
6|comisioane bancare
7({Alte cheltuieli
8 TOTAL
Sume de primit Avize C.F.P.P D.G.A. Verificat |gef Titular
Sume de restituit Semmnituri financiar |comparti deplasare
ment

Cod: PO- DFC/SC-10
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Anexa 5.1 - Decont de cheltuieli (tip 2 —- CERCETARE)

ANEXA 5.1- PO-DEC/SC-10

Rector
Prof. Univ. Dr. Marian PREDA

Decont cheltuieli deplasare externa - CERCETARE

V3 rugim s3 aprobati decontarea / plata sumei de ..., din contractul’ contractels

conformitate cu datele de mai jos 51 documentele atagate:
HNr | Narurs cheltmieli Document Valeare aprobacd Valoare Limia bugetard | Etspa‘sn Anticol
ot Justificasy Im ordinul de decomcatd bugetar
(tip, sumar, deplasare
dats)
o 1 2 3 4 b] 6 7
1 | Transport extem

Taxd pesicipes
Taxs vizld
“Asignmrs caliwrs
Alta chattniali'cosd sicans bancars
WValoare totald decontata
WValoare avans prmmit la data:
Diferenta de plata | incasat
Deplasarea s5-a realizat prin procedura aprobata de conduecerea Universitifn din Bucuresty, in baza Ordinuho

| e 4

Platasevarealiza [ ] MNumerar [ ] Seolicit diferenta de plata b
[ 1 Virament [ 1 Mu solicit diferenta de plata Bl
Beneficiar plata:
CHP
IBAN
Banca

Do o pe p“g&muﬂgm;mmnm P —— .
Subsemnatul, titular al deplasarii, declar pe propria rdspundsre of am avut acces legitim la sursa de plata folosita
pentru cheltuielile de transport/cazare/taxd de participare.

Prinot DMPC,

data:

Cod: PO- DFC/SC-10
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Anexa 6 - Raport de activitate.

Aprobat,
Decan/Director Departament!

Director Proiect?

DG A/Prorector?
RAPORT DE ACTIVITATE
privind participareala
conferinfa’seminarul /colocviul /congresul /simpozionul. ...

Subsemmnatul (&) ..o e, ATIZ @] AT E) In
funcia de ..., doctorand(d), masterand(d), student(d) al(a) Facultafi de
. am participat la
conferinta’seminarul/col ocviul/congresul/simpozionul

Tara...oooooveeeeeeeeeeeee, localitatea perioada. ..o

Scopul participarii:

Rezultate:
Data Nume A prenume fitular deplasare,

Semnatura

*Th cazul deplasarilor externe finan%te din ve nituri facultatevenituri UB Drept unive rsal
*|n cazul deplasarilor externe finanste din proiecte
*Th cazul deplasérilor personalului administrativ aflet in subordinea DGA/Prorectori

Cod: PO- DFC/SC-10
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