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1. Scop

Prezenta procedurd vizeazd regulile si responsabilititile privind decontarea cheltuielilor de
delegare/detasare (transport, cazare si diurnd) pentru angajatii Memorialului Ipotesti.

2. Domeniul de aplicare

Se aplici la nivelul Memorialului Ipotesti-Centrul National de Studii Mihai Eminesci .

3. Documente de referinti

Reglementéri nafionale

¥ Regulamentul operatiilor de casd ale unitdtilor socialiste - aprobal prin Decretul nr.209 din 5 iulic
1976.

» Ordonanta de urgentd nr. 146/31 octombrie 2002 privind formarea i utilizarea resurselor derulate prin
‘I'rezoreria statului, actualizatd-republicatd cu modificérile si completérile ulterioare.

» OMFP 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 146/2002.

» Ordin 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificérile si
completirile ulterioare.

» H.G. nr. 714 din 13 septembrie 2018 privind drepturile si obligatiile personalului autorititilor si
institutiilor publice pe perioada delegirii si detasdrii in alta localitate, precum si in cazul deplasérii in
interesul serviciului, cu modificérile si completérile ulterioare .

4. Definitii 5i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul
cri,
1 |Ordin de deplasare Document care justifica deplasarea
2 |Referat de necesitate Document prin care se solicit aprobarea delegérii/detasarii
3 |Dispozitie de platd/incasare {Document contabil prin care se justificd numerarul dat in avans

Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizati
2. E Elaborare
3. \% Verificare
A, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. I Informare
7. MI Memorialul Ipotesti - Centrul National de Studii Mihai Eminescu
8. SCF Serviciul cercetare filologicd, documentare, editare, promovare
9, BM Biroul muzeografie, cercetare, restaurare, conservare, supraveghere
10. CFC Compartiment financiar-cottabil
11. CAP Compartiment achizitii publice
12. CEFPP Control financiar-preventiv propriu
13, BTA Biroul tehnic administrativ, bazi turistici




5. Descrierea activitatii

Generalitati
Procedura vizeazi regulamentul st responsabilitatile privind decontarea cheltuielilor de deplasare.
Documente utilizate
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Referat de necesitate
Ordin de deplasare
Dispozitie de platdy/ OPME

Modul de lucru
Pasii de urmat:

»

»

>

intocmirea referatului de necesilate aprobat de managerul institutiei. Lliberarea ordinului de deplasarce
de la secretariatul institutiei.

Eliberarea de numerar pe dispozitie de plati de la casieria unitatii sau virarea in contul personal cu titlu
de avang avind semn#turile contabilului sef, CI'PP §1 manager.

Justificarea avansului acordat la sosirea in unitate in termen de 3 zile lucrétoare in baza documentelor
depuse.

Acordarea de avansuri in numerar §i termenul de justificare a acestora

>

»

Acordarea avansurilor se face cu respectarea prevederilor legale referitoare la disciplina financiar-
contabili si achizitiile publice.

Pot fi acordate avansuri persoanelor care au contracte de munci cu institutia Memorialului Ipotesti,
pentru cheltuieli de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor cuvenite pentru plata transportului
si a alocatiei zilnice de delegare, cu obligatia de a justifica avansul in termen de cel mult 3 zile lucréitoare
de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

Persoana delegatd sau detasati are dreptul si primeasci un avans, stabilit in raport cu numdrul zilelor
de deplasare, dar nu mai mult decét totalul cheltuielilor de delegare sau de detasare aferente unei
perioade de 30 de zile calendaristice.

Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucrdtoare Tnainte 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.

Acordarea avansurilor pentru deplasérile inferne se face in baza Referatului de necesilate pentru
cheltuieli de deplasare in fara.

Deoarece institutiile publice nu pot efectua cheltuieli bugetare/plati din incaséri (toate Incasérile trebuie
depuse in conturile deschise la Trezoreria statului in prima zi lucritoare de la Incasare), programarile
pentru acordare de avansuri trebuie facute cu cel putin 4 zile lucratoare inainte pentru alocatia zilnica
de deplasare si cu cel mult 14 zile pentru transport cu locuri rezervate.

in conformitate cu prevederile Hotararii nr. 714 din 13 septembrie 2018 privind drepturile si obligatiile
personalului autorititilor si institutiilor publice pe perioada delegarii i detagfirii Tn altd localitate precum
si n cazul deplasérii in interesul serviciului, cu modificérile si completérile ulterioare, se deconteazi
urmétoarele:

Decontarea alocatiei zilnice de delegare

Persoana delegati intr-o localitate situati la o distants mai mare de 50 km de localitatea in care
isi are locul permanent de munci si care nu se poate inapoia la sfarsitul zilei de lucru beneficiazi de
0 alocatie zilnicd de delegare compusé din:
a) o indemnizatie de delegare, in cuantum de 23 lei/zi, indiferent de functia pe care o indeplinegte si
de  autoritatea  sau  institufia  publici In  care igi  desfisoard  activitatea;
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b) o alocatie de cazare, in cuantum 265 lei/zi, in limita cireia trebuie si isi acopere cheltuielile de
cazare.

Ordonatorul de credite poate aproba, in situatii temeinic fundamentate, majorarea alocatiei de
cazare prevazute la alin. (2) lit. b) cu pana la 50%.

Indemnizatia de delegare sau alocatia zilnici de delegare, dupi caz, se acorda fir3 prezentarea
de documente justificative, cu exceptia situatiei previzute la aliniatul anterior.

Pentru delegarea cu o duratd de o singurd zi, precum gi pentru ultima zi, in cazul delegirii
dispuse pentru o perioadi mai lungi de o zi, nu se acordi alocatie zilnicd de cazare, iar indemnizatia
de delegare se acorda numai dacd durata delegérii este de cel putin 12 ore.

Numirul zilelor calendaristice in care persoana se afld in delegare se calculeazd de la data si
ora plecrii pani la data si ora Inapoierii mijlocului de transport din i in localitatea unde isi are locul
permanent de muncé, considerindu-se fiecare 24 de ore céte o zi de delegare,

Persoana aflata in delegare sau detasare intr-o localitate situaté la o distantd mai mare de 5 si
50 km de localitatea in care isi are locul permanent de munci primeste o indemnizatic zilnicd de
delegare sau de detasare de 23 lei, indiferent de functia pe care o indeplineste si de autoritatea sau
institutia publica in care isi desfagoara activitatea.

Decontarea cheltuielilor de transport

Se pot deconta cheltuielile de transport dus-intors, dupéd cum urmeazi:
cu trenul, dupi tariful clasei a 11 a pentru distante de pani la 300 de km §i dupd tariful Clasei 1, pentru
distante mai mari de 300 de km; documente necesare: biletul de tren dus-intors (biletul de intoarcere se
va fransmite prin postd sau se va aduce in original).
cu mijloace de transport auto si transport in comun, dupid tarifele stabilite pentru aceste mijloace;
documente necesare: biletul dus-intors (biletul de Tntoarcere se va transmite prin postd sau se va aduce
in original).
cu avionul, dupi tariful clasei economice (avand in vedere constringerile financiare, rezervarea biletelor
se va face din timp, pentru a evita costurile foarte mari); documente necesare: factura (emisa pe persoana
fizici), documentul de plati, tichetul de fmbarcare (tichetul de imbarcare de intoarcere se va transmite
prin postd sau se va aduce 1n original),
cu autoturismul proprietate personald, se va deconta contravaloarea a 7,5 litri de carburant 1a 100 de km
parcursi pe distanta cea mai scurtd; documente necesare: bonul fiscal de alimentare cu carburant,
achizitionat in ziva(perioada) deplasérii sau cu o zi Inainte de aceasta.

Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:
cheltuielile pentru transportul dus-intors efectuat cu mijloace de transport in comun pe distanta de la
aeroport, gard, autogara si sediul unde vor avea loc sedinfele sau reuniunile de lucru,
cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport in comun, pe distanta dintre locul de cazare si locul unde
se desfdsoard sedintele sau reuniunile de lucru,
taxele pentru trecerea podurilor,
alle laxe privind circulatia pe drumurile publice, prevézute de dispozitiile legale in vigoare.

Lista si provenienta documentelor

Referat de necesitate pentru deplasiri interne - intocmit de titular, aprobat de conducerea Memorialului
Ipotesti.

Ordin de deplasare emis de secretariatul institutiei.

Ordonantarile de plati emisd de serviciul financiar-contabil.



6. Responsabilitati

Nr. Compartimentul (.postul)/actiunea I m |l m | v v VI
crt. (operatiunea)
0 1 | 2|3]| 4|5 6
1. |[Memorial Ipotesti, Secretariat E
2. |Compart. Financiar-Contabilitate \Y
J. |Compari. Financiar - Contabilitate A
4. |Manager Ap.
5. |Compart. Financiar-Contabilitate Ah.
6. |Secretariat Ah.
7. Formular de evidentd a modificirilor
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data | Semnétura
crt | responsabilii/ operatiunea
0 1 2 3 4 cxﬁf
1.1 | Elaborat Catalin Filote Contabil sef |#Z4¢ logy ﬁ’7
1.2 | Verificat Popoi Nicoleta Consilier , y ! ii
juridic | SF % T
1.3. | Avizat Mihaela Anitului Presedinte ¢
H S . o ZC’
CM 2%, 0.2 "
1.4 | Aprobat Ala Sainenco Manager < ﬂ""
8. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se
crt. cadrul editiei revizuita reviziei aplicé prevederile
editiei sau
reviziei editiei
0 1 2 ) 4
1 | Editial
2. | Editia I. Revizia 2 Structura Reordonare 22.09.2023
procedurii conform OSGG
conform OSGG 600/2018.
600/2018.
9. Formularul de distribuire
0 Scopul Ex. Compartiment Functia Nume si Data | Semnéatura
difuzarii nr. prenume | primirii
I Z 3 + 5 6 2
1. Aplicare i | Compartiment | Contabil sef | Catélin L 4
financiar contabil Filote AROR Loty
2. Aplicare 2 Serviciul Sef serviciu | Mihaela o N
cercetare Anitului Y. 0%.2%
filologica,




documentare,
editare,
promovare
3 Aplicare 3 Serviciul Sef serviciu | Cotinel
muzeografie, Munteanu
conservare,
restaurare,
supraveghere
4. Aplicare 4 Birou tehnic Director Daniel 2301 1o %,
administrativ- adjunct Tupilus g
baza turistica
3. Aplicare 5 Compartiment Consilier Nicoleta
juridic, juridic Popoi |2€©3. 27
secretariat,
esUrse umane
6. Aplicare 6 Compartiment Referent de | Paduraru
juridic, specialitate Fanica 909 7593
secretariat, Honorius
resurse umane
7. Aplicare ¥ Compartiment Expert [uliu Je
achizitii publice Achizitii Ibanescu bQ QDZV ‘
publice i
8. Aplicare 8 Compartiment Sef birou Corneliu
administrativ Nistor

10. Anexe si diagrama de proces

Diagrama de proces

I
Compartimentele de specialitate:
- evalueazi necesitatea/oportunitatea delegérii personalului din compartiment;
- intocmeste referatul de necesitate;
- transmite referatul de necesitate spre aprobare.

II
Compartimentul achizitii publice
- centralizeazi referatele de necesitate la nivelul Memorialului Ipotesti;
- intocmeste PAAP.

III
Compartimentul financiar contabil
- la dispozitia managerului, stabileste drepturile reprezentand avansul pentru deplasare urménd ca
la intoarcerea angajatului din delegare si efectueze calculul final al decontului.
- emitere, semnare si aplicare a vizei CFPP pe Ordonantare de platé, aprobare,
- emitere, semnare si aplicare a vizei CFPP pe Ordinul de deplasare, aprobare.
- emitere, semnare si aplicare a vizei CFPP pe dispozitia de platd/incasare, aprobare.
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- analizarea/avizarea referatului de necesitate de catre manager si directorul adjunct;

- verificarea incadririi cheltuielii in bugetul alocat institutiei;

- aprobarea statului de platé / justificarea avansului la intoarcerea din delegare a personalului in baza
documentelor depuse.




