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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem:

Nr. Actiunea Organism Numele si Functia Avize, Lund/An
crt. / prenumele Hotarari
compartiment
1. Elaborat Directia Lucia Sef Serviciu Draft Mart 2017
economica Serban- Financiar procedura | lulie 2018
Catichi de sistem
2. Verificat Directia Oana Director Gen. | Propunere | Mart 2017
d.p.d.v. economica CHIRICA Adm. Adj. avizare | lulie 2018
continut Ec. 28 ian 2021
3. Consiliere/
verificare Mart 2017
d.p.d.v. Directia Mariana Director Propunere | lulie 2018
format Control Intern | MURESAN avizare Oct 2018
OSGG Febr 2019
nr.600/2018
4. Aviz de Directia Lacramioara | Director Gen. | Aviz juridic
legalitate Juridica POP Adm. Adj. )
Aviz DJ
Adriana Consilier nr.77 din
Diana STAN juridic 10.02.2021
5. Avizat Comisia de Emil Aviz
monitorizare BALAN Presedinte Comisiede | 11.02.2021
monitorizar
e
6. Aprobat Senat SNSPA Hotararea | nr...../.......
Senatului
SNSPA
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Nr. Editia sau, Componenta | Temeiulreviziei Data intririi in
dupa caz, o vigoare

Crt. el revizuita
cadruleditiei
Editia I Elaborarea Conform Ordinul SGG Conform Hotararii

editiei initiale 600/2018 Senatului SNSPA

Revizia 1
Revizia 2
Revizia 3

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii de sistem

Nr. Scopul Exemplar

crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia
Aplicare si 1 Directia economica Conducatori
Evidenta compartimente
Informare si 1 Structuri/compartimente si
aplicare coordonatori burse (Erasmus...) ai

SNSPA

Informare 1 Senat SNSPA
Arhivare 1,2 Directia Control Intern
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4. Scopul procedurii de sistem

4.1. Procedura reglementeaza modul si conditiile in care se efectueaza deplasarile
precum si stabilirea modalitatilor de decontare a drepturilor banesti, pe perioada deplasarii in tara
si in strainatatede catre persoane fizice sau grupuri de persoane fizice din personalul aflat in

raporturi de munca sau studii cu Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative.

4.2.  Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor
patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si

plata (ALOP), precum si persoanele si compartimentele implicate.

4.3.  Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
5.1.  Procedura de sistem privind decontarea deplasarilor in tard si in strainatate ale
personalului se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite In fisa de
post, in activitatea privind decontarea cheltuielilor de deplasare.
5.2. In activitatea privind decontarea cheltuielilor de deplasare in altd localitate, in
interesul serviciului, au implicatii:
a) personalul din cadrul Facultatilor/Departamentelor de specialitate implicate n activitatea
privind decontarea cheltuielilor privind deplasarea/delegarea;
b) personalul din cadrul Directiei economice, care efectueaza operatiuni privind verificarea
deconturilor, inregistrari contabile si acordarea vizei de control financiar preventiv;
c) persoanelor care sunt trimise in deplasare / delegatie in conditiile prezentei proceduri.
5.3.  Aceasta procedura este aplicabila pentru urmatoarele categorii de deplasari:
a) participari la targuri si expozitii;
b) documentare, schimb de experienta;
C) cursuri si stagii de practica si specializare sau perfectionare, inclusiv participarea studentilor

si cadrelor didactice insoftitoare;
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d) participari la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni, care
prezintd interes pentru activitatea specifica a universitatii, precum si la manifestari stiintifice,
culturale, artistice, sportive si altele asemenea,;

e) primiri de titluri, grade profesionale, distinctii sau premii pentru realizari profesionale;

f) mobilitati programe finantate din fonduri extrabugetare (ERASMUS, SEE...).

Q) asigurarea reprezentdrii institutieci in fata instantelor de judecatd cu sediul in afara

Bucurestiului .

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara

a) Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

b) Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Legeanr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) Legeanr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) O.G. nr. 119/1999 republicata, privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

h) Ordinul SGG nr. 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

i)  Ordinul Ministrului Economiei si Finantelor nr. 2634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

J)  Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
conturi pentru institugiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare;

k) Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor

metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
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specific de norme profesionale pentru persoanele care desfidsoara activitatea de control
financiar preventiv propriu, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institugiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,

cu modificarile si completarile ulterioare,

m) Hotararea Guvernului nr.518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roméan

P)
Q)

trimis in strdinatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Hotararea nr.714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul

deplasarii in interesul serviciului;

Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) pus in aplicare prin Legea nr.190/2018
Regulamentul de Organizare si Functionare al SNSPA;

Fisa postului.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura de sistem

7.1.  Definitii
Nr . Definitiasi/sau, dacaestecazul, actul care
Termenul
crt. definestetermenul
. Procedurad care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
1 Procedura de sistem ) ) )
la nivelul tuturor structurilor/compartimentelor SNSPA
Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
‘ ) obiectivelor individuale §i organizationale, caracteristic atat
2 Fisa postului T : e : .
individului, cat si entitatii, si care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care 1i revin titularului unui post
Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de sistem
sau operationale, aprobati si difuzata. In cazul in care apar noi editii
3 Editie a unei proceduri | ale documentelor de referinta si Se realizeaza modificari structurale
in continutul procedurii; de regula dupa a-3-a revizie; daca volumul
modificarilor depaseste circa 50% din continutul reviziei anterioare.
L | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei ' . R
4 . dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
editil .. . . . . . . .
procedurii formalizate, modificari ce implica sub 50% din continut.
o Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
COmISIa de . .o . .o - - - - ~
5 o implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial in
monitorizare
SNSPA
Potrivit Legii 82/1991 “..este o activitate specializata n
N masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea i controlul activelor,
6 Contabilitatea y ) ) y
datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute
din activitatea persoanelor prevazute la art. 1.”.
) Documente de evidenta cronologica ce contin date din documentele
Registrele de o R _ o R )
7 justificative Tnregistrate Tn ordine cronologica si grupate in registrul

contabilitate

contabil
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Documentul care furnizeaza toate informatiile prevazute de

8 Document justificativ | reglementérile legale in vigoare si sta la baza inregistrarilor in
contabilitate
Un procedeu al contabilitatii cu ajutorul caruia, lunar, trimestrial,
_ semestrial sau de cate ori este nevoie, se grupeaza Si Se
9 Balanta de verificare | ) ) y ) ) )
sistematizeaza informatiile din conturi, urmarindu-se respectarea
principiului dublei inregistrari.
Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si
10 Bilang capitalul propriu al unei organizatii la incheierea exercitiului
financiar, precum si in celelalte situatii prevazute de lege
_ _ Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
Control financiar o _ )
11 ) operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
preventiv S .
patrimoniului public, Tnainte de aprobarea acestora
Document justificativ de Tnregistrare in contabilitatea sintetica si
12 Nota contabila analitica, de regula pentru operatiunile care nu au la baza documente
justificative (stornari, virari, etc)
Inseamna orice persoani ale carei date sunt colectate, retinute sau
13 Persoana vizata

procesate.
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7.2.  Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PS Procedura de sistem
2 E Elaborare
2 \Y Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 DGA Director General Administrativ
8 M.E.N. Ministerul EducatieiNationale
9 M.F.P. Ministerul FinantelorPublice
10 S.N.S.P.A. Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative
11 C.F.P. Control financiar preventiv
12 NIR Nota intrare - receptie
13 OP Ordin de plata
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8. Descrierea procedurii

Deplasarea personalului intr-o alta localitate in interes de serviciu se dispune in scris de
catre conducatorul universitafii sau de catre persoana careia i s-au delegat aceste atributii,

conform prevederilor legale.
8.1.  Generalitati

Indemnizatia de deplasare este un drept care poate fi acordat prin reglementarile aflate in
vigoare oricarui salariat angajat in baza unui contract de munca si care merge intr-o deplasare in
interes de serviciu, fiind alcatuita din diurna si indemnizatia de cazare. Salariatul delegat/detasat
are dreptul legal la plata cheltuielilor de transport si de cazare, dar si la o indemnizatie de
delegare/detasare, in conditiile prevazute de lege.

Exista doua tipuri de indemnizatie de deplasare: internag care se acorda numai pentru

deplasiri in interiorul tarii si externa care se acorda numai pentru deplasari in afara tarii.

La revenirea din deplasare, se elaboreaza un raport scris, prin care se prezinta conducerii
S.N.S.P.A. concluzii si propuneri. Raportul se semneaza la intocmit de titularul deplasarii si se

avizeaza de conducatorul structurii care I-a trimis in deplasare/delegatie.

8.2.  Deplasirile interne:

Deplasarea personalului intr-o alta localitate din tara, Tn interes de serviciu sau la diferite
evenimente/manifestari se efectueaza pe baza Ordinului de deplasare (delegatie) (Anexa 2) si cu

respectarea dispozitiilor legale in vigoare la data deplasarii/delegarii.

Ordinul de deplasare/delegare serveste ca:

a) dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;

b) document pentru decontarea de catre titular a cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii;

c) document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre titularul de
avans;

d) document justificativ de Tnregistrare Tn contabilitate.

10
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Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste intr-un singur exemplar, pentru fiecare
deplasare/delegare. Acesta se foloseste la justificarea cheltuielilor indiferent daca acestea sunt
efectuate din surse proprii sau din avansul acordat pentru transport, cazare si indemnizatia zilnica

de deplasare.

Referatul de necesitate privind deplasarea intocmit si semnat de titular si superiorul
ierarhic — Decan/Director de proiect/Director de departament impreuna cu Cererea + Devizul
estimativ de cheltuieli (ANEXA 5), decizia de consiliu Tn copie (acolo unde este cazul) se depun
la Directia Economica cel tarziu cu 10 zile lucratoare inaintea efectuarii deplasarii pentru a primi
viza privind Incadrarea in prevederile bugetare si viza de Control financiar preventiv, aprobarea

DGA si Rector, cu exceptia situatiilor care impun urgenta deplasarii.

1) Personalului aflat Tn deplasare in tara, intr-o localitate situata la o distanta cuprinsa intre 5
si 50 km de localitatea in care isi are locul permanent de munca, in conditiile prezentei proceduri
i se acorda, cu respectarea prevederilor HG nr.714/2018, pe perioada deplasarii 0 indemnizatie
de delegare/detasare de 20 de lei/zi, indiferent de functia pe care o indeplineste si de autoritatea

sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea;

2) Persoana delegata intr-o localitate situatd la o distanta mai mare de 50 km de loca-
litatea 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 20 lei/zi, indiferent de functia pe care o
indeplineste si de autoritatea sau institutia publica in care isi desfagoara activitatea;
b) o alocatie de cazare, in cuantum de 230 lei/zi, in limita careia trebuie sa isi acopere
cheltuielile de cazare.
3) Persoana detasata intr-o localitate situata la o distanta 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, potrivit prezentei legi, de una din cele doua variante :
a) cazarea gratuitd asiguratd de catre autoritatea sau institutia publicd la care este

detasata, in cladiri ori in spatii inchiriate de aceasta in conditiile legii;

11
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b) chiria platita pe baza unui contract de inchiriere incheiat in conditiile legii, fard a

depasi limita alocatiei de cazare, in cuantum de 230 lei/zi .

4) Ordonatorul de credite poate aproba, in situatii temeinic fundamentate, majorarea
alocatiei de cazare prevazute la alin. (2), litera b) cu pana la 50% , ajungand la un cuantum de
345 lei/zi .

5) Indemnizatia de delegare sau alocatia zilnicd de delegare, dupa caz, se acorda fara
prezentarea de documente justificative, cu exceptia situatiei prevazute la alin. (4) .

6) 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:

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

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

d) la calatoria cu mijloace de transport auto (taxi sau car sharing, in intervalul in care
serviciile de transport public nu sunt disponibile) si transport in comun;

e) la calatoria cu mijloace de transport auto ale autoritatilor sau institutiilor publice, daca
stabilite potrivit legii;

f) la calatoria cu autoturismul aflat in proprietatea sau folosinta angajatului, aprobata in
prealabil de catre conducerea SNSPA, prin plata contravalorii a 7,5 litri carburant la
100 km parcursi pe distanta cea mai scurta (distanta calculata utilizand un calculator de

rute).

12
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g) 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;

f)  taxele pentru : trecerea podurilor, traversarea cu bacul, aeroport, gara, autogara, port,
alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, prevazute de dispozitiile legale in

vigoare .

Numarul zilelor calendaristice pentru care se acorda indemnizatia de detasare este cel
prevazut in actul administrativ prin care s-a dispus detagarea. Se calculeaza de la data si ora
plecarii si 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.

Daca deplasarea este pentru o singura zi sau pentru ultima zi, in cazul delegérii pentru

mai multe zile, indemnizatia se acorda numai daca durata delegarii este de cel putin 12 ore.

8.2.1 Justificarea cheltuielilor in cazul deplasarilor interne

La revenirea din deplasare, titularul depune la Serviciul Financiar confirmarea faptului ca
a efectuat deplasarea, respectiv decontul de cheltuieli/ordinul de deplasare/delegare in care
inscrie toate documentele justificative si pe care le anexeaza la acesta:

1) Ordinul de deplasare/delegare trebuie si contind cel putin urmiitoarele
informatii:

a) denumirea institutiei;

b) denumirea si numarul formularului;

¢) numele, prenumele si functia persoanei delegate;

d) scopul, destinatia si durata deplasarii;

e) semnatura ordonatorului de credite (Rectorul)/persoanei imputernicite ;
f) data (ziua, luna, anul, ora) sosirii si plecarii in/din delegatie;

g) data depunerii decontului;
13
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hy valoarea avansului acordat spre decontare;
i) cheltuieli efectuate: felul actului si emitentul, numarul si data actului, suma;

j) numarul de kilometri parcursi pe ruta cea mai scurtd In cazul deplasarii cu
autoturismul proprietate personala sau in folosinta (conform legislatiei in vigoare la data
deplasarii);

k) diferenta de primit/restituit;

) viza conducatorului autoritatii sau institutiei publice la care se deplaseaza sau a
loctiitorului acestuia, cu indicarea datei si orei sosirii si plecarii.

2) Documente justificative aferente :

a) 1n functie de mijlocul de transport : legitimatiile de calatorie clasa II pe distante mai
mici de 300 km si clasa I pentru distante peste 300 km, legitimatiile de calatorie clasa
economica, bon de benzina ( pentru stabilirea pretului celor 7,5 litri carburant la 100 km
parcursi pe distanta cea mai scurtd) pe care sa fie trecut proprietarul autovehiculului si numarul

de inmatriculare a masinii, alte documente justificative (boarding pass-uri etc.);
by facturi pentru cazare si diagrama de cazare pentru grupuri;
c) invitatie de participare; scrisori de acceptare; certificat de participare la conferinta;
d) documente justificative pentru alte cheltuieli (de ex. pentru taxe de autostrada).

Angajatul are obligatia de a justifica avansul acordat prin prezentarea documentelor
justificative si restituirea diferentelor de avans neutilizate (atunci cand este cazul) In termen de

cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

In situatia in care titularii de avans nu depun n termen decontarile pentru justificarea
avansurilor, impreuna cu documentele justificative, sau nu restituie in termen sumele ramase

necheltuite, vor plati o penalizare de 0,50% pentru fiecare zi de intarziere .
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8.3.  Deplasarile externe:

Deplasarea personalului in strainatate, in interes de serviciu sau la diferite
evenimente/manifestari se efectueaza pe baza Dispozitiei de deplasare (Anexa 4) si cu

respectarea dispozitiilor legale 1n vigoare la data deplasarii/delegarii.

Diurna se acorda in valuta si va fi la nivelul prevazut pentru fiecare tara in parte, in care
are loc deplasarea. Cuantumul diurnei pentru fiecare tara este stabilit in anexa din HG nr.

518/1995, cu modificarile si completarile ulterioare.
Dispozitia de deplasare :

a) serveste ca dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;
b) se intocmeste in doud exemplare originale, din care unul se arhiveaza la
Registratura Rectorat, iar al 2lea exemplar Insoteste Decontul de deplasare

externd, fiind document justificativ.

Decontul de deplasare externa se intocmeste Intr-un singur exemplar si serveste ca:

C) document pentru decontarea de catre titular a cheltuielilor efectuate cu ocazia
deplasarii;

d) document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre titularul
de avans;

e) document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate;

Referatul de necesitate privind deplasarea intocmit si semnat de solicitant si de superiorul
ierarhic — Decan/Director de proiect/Director de departament Tmpreuna cu Dispozitia de
deplasare, Devizul estimativ de cheltuieli, decizia de consiliu in copie (acolo unde este cazul) se
depun la Directia Economica cel tarziu cu 10 zile lucratoare inaintea efectudrii deplasarii pentru
a primi viza privind Tncadrarea in prevederile bugetare si viza de Control financiar preventiv, cu

exceptia situatiilor care impun urgenta deplasarii.

Studentii, masteranzii si doctoranzii inmatriculati la SNSPA se deplaseaza in strdinatate
in cadrul programelor comunitare educationale si de formare profesionalda derulate la nivelul

SNSPA in conditiile prevazute prin reglementarile specifice asociate acestora.
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Daca solicitantul primeste sprijin financiar de la facultate/ granturi/ contracte /programe,
referatul de necsitate va fi avizat dupa caz, de decanul facultatii respective/ directorul de grant/
contract. Daca solicitantul primeste o bursa Erasmus, va fi necesar avizul coordonatorului
programelor din cadrul Universitatii si se va preciza suma acordata.

Sumele ce acopera toate categoriile de cheltuieli necesare deplasarii (diurna, transport,
asigurdri de sanatate, taxe consulare, taxe de participare) vor fi precizate si sustinute de

documente justificative.

Personalului trimis in straindtate in conditiile prezentei proceduri i se acorda pe perioada
deplasarii:

7) indemnizatie zilnica in valuta, denumita diurnd, in vederea acoperirii cheltuielilor de
hrand, a celor marunte uzuale, precum si a costului transportului in interiorul
localitatii in care isi desfasoara activitatea;

8) suma zilnica in valuta, denumita indemnizatie de cazare, in limita careia personalul
trebuie sa-si acopere cheltuielile de cazare. Prin cheltuieli de cazare se intelege, pe
langa tarifele sau chiria plétite, si eventualele taxe obligatorii pe plan local, precum

si costul micului dejun, atunci cand acesta este inclus in tarif.

La revenirea in tara, beneficiarul unei deplasari in strainatate transmite sefului ierarhic,
Raportul de activitate privind deplasarea in strdinatate. Dupa aprobare, o copie a acestuia
insoteste Decontul de cheltuieli pentru deplasari externe, formular prezentat in Anexa nr. 7 la

prezenta procedura.

8.3.1. Justificarea cheltuielilor in cazul deplasarilor externe
La revenirea din deplasare, titularul deplasarii depune la Serviciul Financiar confirmarea
faptului ca a efectuat deplasarea, respectiv Decont de cheltuieli pentru deplasari externe (Anexa

7) in care 1nscrie toate documentele justificative si pe care le anexeaza la acesta.

Decontul de cheltuieli pentru deplasari externe trebuie sa contina cel putin urmatoarele

informatii:

a) denumirea institutiei;
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b) denumirea si numarul formularului;
¢) numele, prenumele si functia persoanei delegate;
d) scopul, destinatia si durata deplasarii;
e) semnatura conducatorului entitatii (Rectorul)/persoanei imputernicite ;
f) data (ziua, luna, anul, ora) plecarii si sosirii in/din delegatie;
g) data depunerii decontulut;
hy valoarea avansului acordat spre decontare;
i) cheltuieli efectuate: felul actului si emitentul, numarul si data actului, suma;
j) diferenta de primit/restituit.
Documente justificative aferente :

a) Diurna in valuta se acorda la nivelul prevazut pentru fiecare tara in care are loc
deplasarea si pe categoriile prevazute de H.G. nr.518/1995.
Perioada pentru care se acordd diurna in valutd se determind in functie de mijlocul de

transport folosit, avandu-se in vedere:

- momentul decoldrii avionului, la plecarea in strdinatate, si momentul aterizarii
avionului, la sosirea in tard, de si pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a frontierei de

stat a Romaniei; se anexeaza ca document justificativ boarding-passul si biletul de avion.

- momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei

sau de stat a Romaniei, atat la plecarea in strdinatate, cat si la Tnapoierea 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) Cheltuielile de cazare se deconteaza pe baza documentelor justificative (factura,
chitanta/bon fiscal, diagrama de cazare pentru grupuri etc). Plafonul de cazare se acorda in raport

cu categoria de diurna in care se incadreaza personalul, la nivelul prevazut pentru fiecare tara in

17




Procedura de Sistem Editia : I
SCOALA NATIONALA DE Decontarea deplasarilor efectuate prin Nr.de ex. 1
STUDII POLITICE SI detasare sau delegare, in tara si in
ADMINISTRATIVE strainatate de catre personalul
universitatii, in interes de serviciu
DIRECTIA ECONOMICA Revizia 0
Cod: PS -DE- 13 Nr.deex. 1
Pag. 18 / 35
Exemplar nr.1

care are loc deplasarea, conform anexei la HG 518/1995, cu modificarile si completarile
ulterioare .
c) Cheltuielile de transport. Personalul care se deplaseaza in strainatate are dreptul

sa calatoreasca cu:
-avionul, la clasa economic ;
-trenul la clasa a I a cu vagon de dormit, un loc in cuseta de 2-4 locuri;

-mijloacele auto, in situatia in care cheltuielile totale sunt inferioare tarifelor practicate in

cazul calatoriel cu avionul.

Pentru indeplinirea programului stabilit se pot Tnchiria mijloace de transport, in vederea
deplasarii in grup, in interiorul tarii de destinatie, in situatii temeinic justificate si cu acordul
prealabil al conducerii universitatii, decontarea cheltuielilor aferente urmand sa se faca, potrivit

legii, pe baza de documente justificative.

d) Alte cheltuieli. Valuta necesara pentru acoperirea unor eventuale cheltuieli
neprevazute, conform art.11 alin.(1) din HG 518/1995 : convorbiri telefonice, telex, comisioane
de schimb, diferentele de tarif la cazare si altele, necesare indeplinirii misiunii, se acorda in

limita unei sume de pana la 50% din indemnizatia de deplasare la care are drept personalul.

Persoanele care se deplaseaza cu mijloace auto pot primi in avans sumele necesare pentru
plata carburantilor calculate conform dispozitiilor legale in vigoare la data acordarii avansului,
pentru plata taxelor rutiere, asigurarea pentru raspunderea civila, respectiv cartea verde pentru
care se vor anexa ca document justificativdocumentele din care sa reiasa tipul de taxa si suma

aferenta.

Pentru participarea la conferinte, se anexeaza ca document justificativ: factura insotitd de

invitatie de participare /scrisori de acceptare /certificat de participare la conferinta.
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8.4. Aspecte generale privind acordarea avansurilor pentru deplasari

Avansul acordat pentru cheltuielile de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor
cuvenite pentru plata transportului, diurnei, indemnizatiei si a cazarii pe timpul deplasarii, se

justifica in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucratoare inainte de plecare, cu exceptia
sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu locuri

rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile Tnainte de data plecarii.

Avansul pentru deplasare se acordd numai personalului angajat plecat in delegatie, prin
urmare studentii care se deplaseaza pentru efectuarea stagiilor de practica sau pentru participarea

la diverse manifestari stiintifice, nu pot primi avans.

Sumele in valutd folosite in alte scopuri, pierdute, furate sau cheltuite fara respectarea

conditiilor pentru care au fost acordate, se recupereaza in valuta de la cei vinovati.

In situatia in care in unele tari, potrivit practicii existente pe plan local, nu se elibereaza
documente sau acestea sunt retinute de catre autoritati, sumele cheltuite se justificd pe baza de

declaratie data pe propria raspundere.

Este interzis acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul
primit anterior, transmiterea avansului de la titular la o altd persoana si acordarea de avansuri n

contul retributiei.

Titularul de avans este obligat, ca In termenele stabilite pentru justificarea avansului sa
intocmeasca si sa depuna Decontul de cheltuieli Tn care inscrie toate documentele justificative,

pe care le anexeaza la acesta, la Serviciul Financiar din cadrul Directieieconomice, unde:

a) se mentioneaza pe decont data primirii, care se considerd data justificarii
avansului,
b) se efectueaza evidenta avansurilor acordate si se urmareste justificarea lor la

termenele stabilite;
C) se verifica documentele justificative anexate la decont, concordanta lor cu natura
si destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul si respectarea termenului de justificare;
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d) se acorda viza de control financiar preventiv

Tn cazul In care titularii de avansuri intocmesc si prezinti deconturi incomplete sau
anexeaza la acestea documente nevalabile (ilizibile, copie, etc... ), avansurile se considera

justificate numai cu valoarea documentelor valabile.

Titularii de avans care nu depun in termen decontarile pentru justificarea avansurilor,
impreund cu documentele justificative, sau nu restituie in termen sumele rdmase necheltuite, vor
plati o penalizare de 0,50% asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in termen,

dupa caz, pentru fiecare zi de intarziere. Fac exceptie situatiile prevazute de lege.

Tn situatia in care avansul acordat este Tn valuta penalizarile vor fi calculate in lei pe baza

cursului de schimb valutar la data depunerii sumei datorate.

Recuperarea avansului nejustificat, si dupa caz a penalitatilor de intarziere se va efectua

pe baza dispozitiei emise de catre conducatorul institutiei la propunerea Directiei Economice.

In situatia in care deplasarea se efectueaza cu autoturisme din parcul auto al universititii,
la revenirea din deplasare se va anexa ca document justificativ la decontul de cheltuieli copie
conform cu originalul a Fisei activitatii zilnice pentru autovehicule (FAZ) completata si avizata

de persoanele cu competente.

In situatia in care delegarea/detasarea se incheie intr-0 zi de vineri sau ntr-o zi urmata de
o sarbatoare legala, si persoana ramane in localitatea in care a avut loc deplasarea, se poate
deconta doar costul transportului, fard a beneficia de decontarea cheltuielilor de cazare si

indemnizatie de delegare/detasare pentru perioada suplimentara.

Decontarea cheltuielilor se va face respectand reglemetarile legale invigoare. Toate
cheltuielile efectuate in cadrul deplasarii/delegarii care nu respectd prevederile legislative in

vigoare NU vor fi decontate, ramanand 1n sarcina persoanei care a efectuat deplasarea.

Daca titularul de avans nu a justificat avansul primit sau nu a depus sumele ramase
necheltuite la termenele stabilite ori pand la data intocmirii statului de salarii, acestea, inclusiv
penalizarea aferentd, se retin din retributia titularului de avans, in conditiile stabilite de lege, pe
baza dispozitiei conducatorului institutiei, la propunerea Directiei Economice.

20




Procedura de Sistem Editia : I
SCOALA NATIONALA DE Decontarea deplasarilor efectuate prin Nr.de ex. 1
STUDII POLITICE SI detasare sau delegare, in tara si in
ADMINISTRATIVE strainatate de catre personalul
universitatii, in interes de serviciu
DIRECTIA ECONOMICA Revizia 0
Cod: PS -DE- 13 Nr.deex. 1
Pag. 21 /35
Exemplar nr.1

8.5 Circuitul documentelor —
Ordinul de deplasare (delegatie) respectiv decontul de cheltuieli, se semneaza :

a) de persoana care efectueaza deplasarea;

b) persoanele autorizate ale institutiei la care s-a efectuat deplasarea, pentru confirmarea sosirii
si plecdrii persoanei delegate , fiind necesara in acest caz si aplicarea stampilei;

c) ,sef compartiment”, care va certifica pentru realitate, legalitate, regularitate ca
deplasarea/delegarea s-a efectuat conform normelor legale in vigoare, se va semna de:

- ordonatorul de credite (Rectorul) / persoana imputernicita pentru Decanii facultatilor si
Directorii departamentelor administrative aflate Tn subordine/coordonare;

- Directorul General Administrativ, pentru deplasarile Directorilor departamentelor
administrative aflate in subordine;

- Decani si Directori departamente administrative, pentru deplasarile personalului din
subordine;

- In cazul studentilor care participa la diferite activititi educationale/stagii de practica,
Ordinele de deplasare vor fi semnate de catre Decanul facultétii de la care provine studentul.

d) directia economica pentru verificarea ordinului de deplasare/delegatie, respectiv decont de
cheltuieli pe baza actelor justificative anexate la acesta de catre titular, la intoarcerea din
deplasare, stabilindu-se diferenta de primit sau de restituit, cu luarea in considerare a
eventualelor penalizari;

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

f) ordonatorul de credite(Rectorul)/persoana imputernicita, pentru aprobarea cheltuielilor

efectuate.

8.6 Protectia datelor cu caracter personal
Datele cu caracter personal colectate nu vor fi transferate catre state din cadrul/din afara
Uniunii Europene decat daca acest lucru este strict necesar din punct de vedere al scopului
colectarii si doar cu respectarea prevederilor legale in vigoare, aplicand masuri de protectie

adecvate si notificand persoana vizata, atunci cand este cazul.
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SNSPA asigura protectie si securitate adecvatd privind protectia datelor personale, in

vederea evitarii distrugerii accidentale sau cu intentie, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau

accesului neautorizat la acestea.

Conform Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016, persoana vizata are

urmatoarele drepturi: dreptul de informare, dreptul de acces al persoanei vizate, dreptul de

rectificare, dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la

opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata,

dreptul de a depune plangere in fata unei autoritati de supraveghere.

8.7 Resurse necesare:

8.7.1

8.7.3

Resurse materiale

Mobilier pentru personalul Directiei Economice;

Mobilier pentru stocarea dosarelor;

PC-uri cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice) si la reteaua
proprie a Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative;

Linie telefonica;

Aparat fax;

Scanner;

Copiator;

Imprimanta;

Rechizite specifice.
Resurse umane

Personal din cadrul Directiei Economice

Personal din cadrul compartimentelor de specialitate

Resurse financiare

Conform BVC al Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative pentru anul in curs.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

e Ordonatorul de credite (Rector) / persoana imputernicita de acesta:

- aprobarea/respingerea cererii de deplasare/delegare in altd localitate in interes de serviciu;

- aprobarea/respingerea documentelor specifice deplasarii/delegarii in alta localitate in interes
de serviciu

e Persoanele din cadrul Directiei Economice cu atributii aferente prezentei proceduri:

- verificarea deconturilor;

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

e Persoanele care acordi viza de control financiar preventiv:

- exercitarea atributiilor reglementate legal privin acordarea vizei de control financiar preventiv.

e Decanul/Directorul de departament :

- operatiunile specifice deplasarii/delegarii in alta localitate in interes de serviciu;
- certificarea documentelelor cu privire la realitatea, regularitatea si legalitatea acestora.

e Personalul din cadrul Directiei TIAP cu atributii aferente prezentei proceduri:

- achizitia biletelor de avion solicitate prin Referatul de necesitate

e Titularii de ordin de deplasare/delegare

- Tntocmirea Ordinului de deplasare (Anexa nr.2), ”Cerere Deplasare” (Anexa nr.5) si”Referat
pentru achizitie bilete de avion” (Anexa nr.6) (se completeaza numai in cazul deplasarii cu
avionul);

- ntocmirea decontului in conformitate cu prevederile legale, depunerea acestuia in termen.
Nedepunerea decontului in termenele stipulate atrage raspunderea titularului, acesta suportandu -
si cheltuielile de deplasare din surse proprii.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

10.1. Diagrama de proces

10.2. Ordin de deplasare (delegatie)

10.3. Dispozitie de plati/incasare

10.4. Dispozitie de deplasare externa

10.5. Cerere + deviz cheltuieli

10.6. Referat (achizitie bilete avion)

10.7. Decont de cheltuieli extern
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10.1. Anexa nr.1 - Diagrama de proces

|

Referat de
necesitate / Cerere

L 4

Devizde cheltuisli

estimativ

L J

Dispozitie Rectar -
deplasare extems)

ordindedeplasare -

interna

l

Decont de cheltuigli

L 4

Directiaeconomics

verificare decont si

incadrare buget inregistrare viza CFP
documente primare
Crdonatorde
credite

Serviciufinandar
{efectuareplata/
incasare
diferenta)

Seryiciul
contahbilitate
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10.3. Anexa nr. 3 — Dispozitie de plati/incasare

Unitatea

Suma

DISPOZITIE DE” _

Numele si prenumele
Functia (calitatea)

CATRE CASIERIE

nr. din

lei

Scopul incasarii (platii)

(in cifre) (in litere)

Conducitorul unitétii

Compartiment
financiar - contabil

Viza de control
financiar - preventiv

Semnitura

TVoa0

*) Se va inscrie "INCASARE" sau "PLATA"" dupi caz.

14-4-4 A6 ©2

Se
com-

teaza

numai

pentru
plati

ple-; .

DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI:

Actul de identitate seria nr.
Am primit suma de

lei

(in cifre)
Data
Semndtura

Platit (incasat) suma de

CASIER
lei

(in cifre)

Data

Semnatura

Va0 S
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10.4 Anexa nr. 4 — Dispozitie de deplasare externa

PN

1 Scoala Nationald de Studii Pelitice st Administrative

. - -
& | Cabinet Rector
L

[t

DISPOZITIA

Rectorul Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative

DISPUNE :
Deplasarea:
Localitatea:
Scopul:
Perioada:
Cheltuielile de transport international pe ruta:

in valoare de

sunt suportate din fondurile

Cheltunielile de intretinere in strainatate sunt suportate din fondurile
astfel:

-diurna

-cazare

-alte cheltuicli prevazute de lege.

Pe perioada deplasarii se asigura salariul in tara conform normelor in vigoare.
Serviciile Financiar, Contabilitate si Personal vor duce la indeplinire prevederile prezentei

dispozitii.

Rector, Director G.A.A.Economic,

intocmit,

St Povernei, N 6, Sector 1, Cod Pogtal 010643, Bucuregti, Roménia
Tel: +40 372 249 771, Fax: +40 21 312 25 35, E-mail: rectorat@snsparo, Website: www.snspa.ro
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10.5 Anexa nr. 5 — Cerere + Deviz de cheltuieli

| ANTET
APROBAT
AVIZAT Rector,
Director General
Administrativ
Sef compartiment,
Viza CFPP DGA / Decan/
Coordonator proiect
CERERE
privind aprobarea deplasarii si estimarea cheltuielilor necesare
Solicitam prin prezenta aprobarea deplasarii
pentru:
Nume
prenume:
Functie:

Locul si durata deplasarii:

Scopul deplasarii*:

DEVIZ:
Sursa de finantare: transport cazare diurna alte cheltuieli | total
Central : o FB
oVP
VP Structura solicitanta
Proiect (cu indicarea
proiectului)
Alte surse (cu indicarea
sursei)
Transportul se efectueaza
cu: O avion** O tren O auto
si se va achizitiona : O personal O prin intermediul Directiei TIAP
o DA ]
Se solicitd avans®**:; NU
O numerar O cont (cu indicarea contului IBAN)
Solicitant,

(nume, prenume,semnaturd)
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* se va anexa invitatie, scrisoare de acceptare, agenda evenimentului (dupa caz)
**in cazul deplasarii cu avionul se va transmite Directiei TIAP ruta in vederea achizitionarii biletului
de avion.

*E* avansul se poate acorda pentru plata transportului, diurnei §i cazarii cu cel mult doua zile
lucratoare inainte de deplasare (Decret 209/1976)
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10.6 Anexa nr. 6 — Referat (achizitie bilete avion)

APROBAT,
Rector,
Director general administrativ
Director G.A.A. Economic
Director G.A.A. TIAP
Referat de necesitate
Va rugam sa aprobati efectuarea unor cheltuileli in valoare de .........ccccoceeeene. , reprezentand
cheltuieli de transport pentru deplasarea dL/ANa. ..o e , in
perioada ................... e ————— , invederea participarii 1a ........c.ccooeveviiieic s :
Deplasarea cu transportul aerian se va face dupa cum urmeaza:
1. NUME: e
Serie/numar Cl: ....oooovvvveeceee,
Data Nasterii: ....ccocoevverereeeriereieene
Mr / Nume Prenume Data Aeroport Ora Aeroport Ora Nr. zbor
Mrs plecare plecare plecare sosire sosire
RETUR
Mr / Nume Prenume Data Aeroport Ora Aeroport Ora Nr. zbor
Mrs plecare plecare plecare sosire sosire
Costurile vor fi acoperite din ........c.cccoevvvennene
Intocmit,
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10.7 Anexa nr. 7 — Decont de cheltuieli extern

", | NATIONAL UNIVERSITY
i *| OF POLITICAL STUDIES AND
*.__.* | PUBLIC ADMINISTRATION

APROB
pentru suma

Rector,

Director Economic,

Sef compartiment,

DGA

Decan

Manager proiect
Coordonator ERASMUS

DECONT DE CHELTUIELI
DEPLASARI EXTERNE

Nr. /

Titularul Decontului:

Locul si durata deplasarii:

Scopul deplasarii:

AVANS
CONFORM DECIZIEI DE

FELUL %
CHELTUIELILOR DE;:ASA}/IE APROBATA CHELTUIELI EFECTUATE

(valoarea din HG =

5
518/1995) Nr. Nr.

J
Zile/barem VALOARE Zile/barem VALOARE

DIFERENTA

0 1 2 3 4

1. TRANSPORT
RUTA:

- ZIUA §1 ORA
PLECARII:

-ZIUA SI ORA
SOSIRII:

Pag.1/2
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N S,

* “+ INATIONAL UNIVERSITY

* *
% » | OF POLITICAL STUDIES AND
= ,* | PUBLIC ADMINISTRATION
* K
AVANS
CONFORM DECIZIEI DE
FELUL DEPLASARE APROBATA Nr. | CHELTUIELI EFECTUATE

CHELTUIELILOR Nr.  /

(valoarea din ;

HG518/1995) o = DIFERENTA

Zile/barem VALOARE, | e mareii YALOARE

0 1 2 3 7 5=2-4
2. DIURNA
3. CAZARE

4. Alte cheltuieli
justificative (50%
din totalul
cheltuielilor diurna
+ cazare)

5. TAXE:
a. de participare

b. de viza

c. alte taxe

6. ASIGURARE
MEDICALA:

TOTAL:

Sursa de finantare :

Semnul(-)sume de primit:

Semnul(+)sume de r
Curs Valutar :

1 EUR=

1USD =

Verificat decont

estituit:

lei
lei

Titularului de decont
Semnaitura
Data

Numele si Prenumele/functie

Pag.2 /2
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11. Cuprins
Nr. componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
proceduri
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei
! sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii ‘
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
° caz, revizia din cadrul editiei procedurii °
4 Scopul procedurii 4
5 Domeniul de aplicare 4
6 Documente de referinta 5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 7
7.1 Definitii 7
7.2 Abrevieri 9
8 Descrierea procedurii 10
8.1 Generalitati 10
8.2 Deplasari interne 10
8.2.1 Justificarea cheltuielilor in cazul deplasdrilor interne 13
8.3 Deplasari externe 15
8.3.1 Justificarea cheltuielilor in cazul deplasarilor externe 16
8.4 Aspecte generale privind acordarea avansului pentru deplasari 19
8.5 Circuitul documentelor 21
8.6 Protectia datelor cu caracter personal 21
8.7 Resurse necesare 22
8.7.1 Resurse materiale 22
8.7.2 Resurse umane 22
8.7.3 Resurse financiare 22
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