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

reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii / | prenumele
operatiunea
1.1. Elaborat Gabriela- Contabil sef 20.04.2021
Angelica .
Cavaleru S J
1.2 Verificat Adelina-Oana Consilier 20.04.2021 y ,.,&-:'r" ,
Dutu juridic 1A A// v
1.3. Avizat Emanuela- Presedinte 21.04.2021 N
Cristina Comisia de t I /:u
Timotin monitorizare,
coordonare i
indrumare
metodologica
a dezvoltarii
sistemului de
control
managerial
1.4. Aprobat Adina Director 22.04.2021 I
Dragomirescu ’i’) 1

2. Cuprins

Numiirul componentei
in cadrul Qroceduru Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea s§i aprobarea 1
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Cuprins 1
3 Scopul procedurii 2
4 Domeniul de aplicare a procedurii 2
p p
5 Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitdtii 3
procedurale
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6 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
tus P
7 Descrierea procedurii 5
8 Recomandari 1
9 Asistentd tehnica 1
10 Anexe 12
10.1 Formular de evidentd a modificarilor 12
10.2 Formular de distribuire/difuzare 12
10.3 Formular de analizi a procedurii 13
10.4 Alte modele documente 14

3. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri operationale este de a reglementa circuitul referatelor de
necesitate si al documentelor aferente deplasarilor la nivelul Institutului, in functie de sursa de
finantare si de a furniza formatul si continutul formularelor care vor fi utilizate pentru aceste
activitdfi (Referat de necesitate si oportunitate pentru toate tipurile de achizitii, Referat de
deplasare internd, Ordin de deplasare, Cerere pentru participare la conferintd/stagiu
cercetare/studii de teren, Referat avans cheltuieli, Decont de cheltuieli, Declaratie pe propria
raspundere, Referat deplasare externd, Decizie deplasare externd, Raport de activitate

deplasdri externe, Decont de cheltuieli deplasari externe).
4. Domeniul de aplicare

Documentul de fatd se aplicd in cadrul Institutului de Lingvistici al Academiei
Romaéne ,,Jorgu Iordan-Alexandru Rosetti” si contine descrierea circuitului referatelor de
necesitate si al documentelor aferente deplasarilor, in functie de sursa de finantare (finantare
de la buget, venituri proprii, finantare din proiecte i alte venituri) si se adreseaza personalului
de cercetare, de cercetare auxiliar administrativ, precum si compartimentelor din Institut care

asigurd suport in procesarea acestora.
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La depunerea referatelor de necesitate si oportunitate si a referatelor de deplasare
internd/externd, solicitantul va completa si va atasa Fisa de depunere a documentelor
(ANEXA 4. — Fisa de depunere a documentelor) iar Compartimentul Financiar-contabil,
resurse umane, registraturd si L.T. al Institutului va verifica dacd documentele din Anexa 4
sunt atasate acesteia. Aceastd fisd va insoti documentul/documentele depuse pind la

finalizarea circuitului acestora.

5. Documente de referinta

5.1. Legislatie nationald primari (legi, ordonante de urgenti)

- Legea nr. 82/1991 a contabilitétii;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice;
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

5.2. Legislatie nationali secundari (hotdriri de guvern, ordine, etc.)

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice;

- 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;

- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia;

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

- H.G. nr. 1366/27.12.2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea institutului
nostru care a fuzionat sub denumirea actuald de , Institutul de Lingvistici al Academiei
Romaéne ,,lorgu Iordan — Alexandru Rosetti”;

- Hotdrarea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Hotéarérea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autorititilor si

institutiilor publice pe perioada delegarii si detasdrii in altd localitate, precum si in cazul

deplasérii in interesul serviciului.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice

- Regulamentul de organizare si functionare (ROF) al Institutului de Lingvistica al

Academiei Roméne ,,Jorgu Iordan-Al. Rosetti” (actualizat in 2017);

- Decizia privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare

metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial al ILIR.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
6.1.  Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul

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

1.

Procedura

Procedurd documentata - modul specific de realizare a unei
activitdti sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale.

PS (Procedurd de Sistem) = procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfidsoari la nivelul unuia sau
mai multor compartimente din cadrul unititii de cercetare;
PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfisoard la nivelul unui
singur compartiment din cadrul unititii de cercetare.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificdrile din structura
procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare

3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
4. Model proceduri Impune formatul procedurilor, fiind document de uz intern.
5. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati,
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managerial proceduri, procese §i resurse ce are ca scop implementarea

controlului managerial.

6. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare

metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control managerial.

6.2 Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura de sistem

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. C.F.P. Control Financiar Preventiv

7. Descrierea procedurii

7.1. Circuitul referatelor de necesitate si oportunitate

Circuitul referatelor de necesitate si oportunitate este stabilit in functie de tipul de
finantare: finantarea de la buget, din venituri proprii, finantarea din proiecte si alte venituri
ale Institutului.

7.1.1. Referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitii de bunuri, servicii sau
lucriiri finantate de la buget, din venituri proprii i alte venituri, cu exceptia celor din
proiecte

Referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitii de bunuri, servicii sau lucrari
care vor fi finantate din finantarea de la buget, din venituri proprii si alte venituri, cu exceptia
celor din proiecte, vor avea urmdtorul circuit:

- Referatele de necesitate si oportunitate (ANEXA 5. - Referat de necesitate si
oportunitate) se vor depune de catre solicitanti la Compartimentul Financiar-contabil, resurse

umane, registraturd si L.T. al Institutului. Referatele mentionate care nu conin toate
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informatiile din tabele completate si nu au toate vizele solicitate prin formularul de referat de
necesitate si oportunitate (solicitant — nume si prenume, telefon, e-mail; gestionar delegat;
coordonator compartiment/director proiect; contabil-sef, responsabilul cu achizitiile si
directorul) nu vor fi preluate si inregistrate de catre registratura;

- persoana care are atributii de inregistrare le va da numir de inregistrare din Registru
de intrare a corespondentei, va analiza justificarea necesitdtii, oportunitatii, prioritatii si
legalitatii operatiunii precizate de solicitant si va acorda viza si le va stoca in mapa. Dacé este
cazul, poate solicita punctul de vedere al Oficiului juridic cu privire la analiza legalitatii
anumitor pozitii din referatul de necesitate si oportunitate;

- mapa cu referatele de necesitate va fi transmisd persoanei responsabile pentru
acordarea vizei CFP in privinta existentei prevederii bugetare;

- dupd acordarea vizei CFP, mapa cu referatele va fi transmisa atat contabilului-sef
pentru avizare si incadrare in articole si aliniate conform clasificatiei economice si sursei de
finantare, cat si persoanei responsabile cu achizitiile pentru inserarea codului CPV;

- referatele de necesitate avizate de contabilul-sef si persoana responsabild cu achizitiile
sunt transmise Directorului pentru aprobare;

- dupa aprobarea referatelor de cétre Director se va efectua descércarea acestora de catre
persoana responsabild cu achizitille in vederea aplicdrii Procedurilor operationale
corespunzitoare achizitiilor solicitate. Achizitorul va informa permanent solicitantii in
privinta stadiului achizitiilor si a problemelor aparute pe parcursul derularii procedurilor de
achizitii.

7.1.2. Referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitii de bunuri, servicii sau
lucriri finantate din proiecte

Referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitii de bunuri, servicii sau lucrari
care vor fi finantate din proiecte vor avea urmatorul circuit:

- Referatele de necesitate si oportunitate (ANEXA 5. - Referat de necesitate si
oportunitate) se vor depune de cétre solicitanti la Compartimentul Financiar-contabil, resurse
umane, registraturd si I.T. al Institutului. Referatele mentionate care nu contin toate
informatiile din tabele completate si nu au toate vizele solicitate prin formularul de referat de

necesitate §i oportunitate (solicitant — nume si prenume, telefon, e-mail; gestionar delegat;
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coordonator compartiment/director proiect; contabil-sef, responsabilul cu achizitiile si
directorul) nu vor fi preluate i inregistrate de citre registratura;

- persoana care are atributii de inregistrare le va da numir de inregistrare din Registru
de intrare a corespondentei, va analiza justificarea necesititii, oportunitatii, priorititii si
legalitétii operatiunii precizate de solicitant si va acorda viza si le va stoca in mapd. Daca este
cazul, poate solicita punctul de vedere al Oficiului juridic cu privire la analiza legalitétii
anumitor pozitii din referatul de necesitate si oportunitate;

- mapa cu referatele de necesitate va fi transmisi persoanei responsabile pentru
acordarea vizei CFP in privinta existentei prevederii bugetare;

- dupd acordarea vizei CFP, mapa cu referatele va fi transmisa atét contabilului-sef
pentru avizare i incadrare in articole si aliniate conform clasificatiei economice si sursei de
finantare, cét si persoanei responsabile cu achizitiile pentru inserarea codului CPV;

- referatele de necesitate avizate de contabilul-sef si persoana responsabili cu achizitiile
sunt transmise Directorului pentru aprobare;

- dupd aprobarea referatelor de citre Director se va efectua descdrcarea acestora de citre
persoana responsabild cu achizitiile in vederea aplicarii Procedurilor operationale
corespunzitoare achizitiilor solicitate. Achizitorul va informa permanent solicitantii in
privinta stadiului achizitiilor i a problemelor apirute pe parcursul deruldrii procedurilor de
achizitii.

7.2. Circuitul documentelor aferente deplasirilor

Circuitul documentelor aferente deplasarilor este stabilit in functie de tipul de finantare:
finantarea de la buget, din venituri proprii, finantarea din proiecte si alte venituri ale Institutului.
7.2.1. Referatele pentru deplasiri interne/taxe de participare/publicare finantate de la
buget, din venituri proprii si alte venituri, cu exceptia celor din proiecte

Referatele pentru deplasari interne/taxe de participare/publicare, care vor fi finantate de
la buget, din venituri proprii si alte venituri vor avea urmatorul circuit;

- Referatele de deplasare interna (ANEXA 6. - Referat deplasare internd) se vor depune
de citre solicitanti la Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registratura si L.T. al

Institutului, impreund cu: Ordinele de deplasare (ANEXA 7. - Ordin de deplasare internd),
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Cererea/cererile participare conferinti/stagiu cercetare/studii de teren (ANEXA 8. — Cerere
pentru participare conferinti/stagiu cercetare/studii de teren), Referat avans (ANEXA 9. -
Referat avans cheltuieli) completate si, dupd caz:

*** invitatia/programul manifestarii stiintifice - in cazul in care se efectueazi
deplasarea la conferinta;

*** dovada acceptdrii lucrarii pentru prezentare in cadrul conferintei;

*** dovada acceptdrii lucrarii pentru publicare in reviste.

- Referatele de deplasare care nu au toate vizele solicitate prin formularul de referat de
deplasare (solicitant, coordonator compartiment, contabil-sef, Director si viza CFPP etc.) nu
vor fi preluate si inregistrate de catre registratura;

- persoana care are atributii de inregistrare le va da numaér de inregistrare din Registru
de intrare a corespondentei, va verifica modul de intocmire a referatelor si a Ordinelor de
deplasare precum si existenta documentelor insotitoare precizate mai sus si va transmite
referatele persoanei responsabile pentru acordarea vizei CFP in privinta existentei prevederii
bugetare;

- dupd acordarea vizei CFP, mapa cu referatele va fi transmisa atdt contabilului-sef
pentru avizare si incadrare in articole si aliniate conform clasificatiei economice si sursei de
finantare;

- referatele de deplasare avizate de contabilul-sef si Ordinele de deplasare sunt
transmise Directorului pentru aprobare;

- dupd aprobare, Ordinele de deplasare se inmaneaza persoanelor care se deplaseaza, iar
referatele de deplasare intrd in procesul de prelucrare (intocmire propunere de angajamente,
angajamente individuale si ordonantare de platd, acordare avansuri etc.) in cadrul
Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registratura si [.T. al Institutului;

- dupd efectuarea deplasirilor, beneficiarii depun Decontul de cheltuieli (ANEXA 10
Decont de cheltuieli) impreund cu documentele justificative si Declaratia pe propria
raspundere (ANEXA 11. - Declaratie pe propria rispundere) la Compartimentul Financiar-
contabil, resurse umane, registraturd si I.T. al Institutului care dupa verificare si calculare le
inregistreaza si apoi le transmite pentru avizare C.F.P. si la Director;

- dupd aprobare, Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registraturs si I.T.
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pregadteste documentatia de platd/incasare (dupd caz).
7.2.2. Referatele pentru deplasiri interne/taxe de participare/publicare finantate din proiecte

Referatele pentru deplasdri interne/taxe de participare/publicare, care vor fi finantate din
proiecte vor avea urmatorul circuit:

- Referatele de deplasare internd (ANEXA 6. - Referat deplasare internd) se vor depune
de citre solicitanti la Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registratura i I.T. al
Institutului, impreund cu: Ordinele de deplasare (ANEXA 7. - Ordin de deplasare internd),
Cererea/cererile participare conferinti/stagiu cercetare/studii de teren (ANEXA 8. — Cerere
pentru participare conferintd/stagiu cercetare/studii de teren), Referat avans (ANEXA 9. -
Referat avans cheltuieli) completate si, dupd caz:

*** invitatia/programul manifestdrii stiintifice - in cazul in care se efectueaza
deplasarea la conferinta;

*** dovada acceptdrii lucrdrii pentru prezentare in cadrul conferintei;

*** dovada acceptdrii lucrdrii pentru publicare in reviste.

Referatele de deplasare care nu au toate vizele solicitate prin formularul de referat de
deplasare (solicitant, director de proiect, contabil-sef, Director si viza CFPP etc.) nu vor fi
preluate si inregistrate de cétre registratura.

- persoana care are atributii de inregistrare le va da numar de inregistrare din Registru de
intrare a corespondentei, va verifica modul de intocmire a referatelor si a Ordinelor de deplasare
precum si existenta documentelor insotitoare precizate mai sus si va transmite referatele
persoanei responsabile pentru acordarea vizei CFP in privinta existentei prevederii bugetare;

- dupa acordarea vizei CFP, mapa cu referatele va fi transmisd atat contabilului-sef pentru
avizare si incadrare in articole si aliniate conform clasificatiei economice si sursei de finantare;

- referatele de deplasare avizate de contabilul-sef si Ordinele de deplasare sunt
transmise Directorului pentru aprobare;

- dupa aprobare, Ordinele de deplasare se inméaneaza persoanelor care se deplaseazi, iar
referatele de deplasare intrd in procesul de prelucrare (intocmire propunere de angajamente,
angajamente individuale si ordonantare de platd, acordare avansuri, etc.) in cadrul
Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registraturd si I.T. al Institutului;

- dupa efectuarea deplasarilor, beneficiarii depun Decontul de cheltuieli (ANEXA 10
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Decont de cheltuieli)y impreuna cu documentele justificative §i Declaratia pe propria
raspundere (ANEXA 11. - Declaratie pe propria raspundere) la Compartimentul Financiar-
contabil, resurse umane, registratura si .T. al Institutului care dupd verificare si calculare le
inregistreazi si apoi le transmite pentru avizare C.F.P. si la Director;

- dupd aprobare, Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registratura si I.T.
pregateste documentatia de platd/incasare (dupd caz).

7.2.3. Referatele pentru deplasiri externe/taxe de participare/publicare, indiferent de
sursa de finantare

Referatele pentru deplasiri externe/taxe de participare/ publicare, indiferent de sursa de
finantare, vor avea urmitorul circuit:

- Referatele de deplasare externa (ANEXA 12. - Referat deplasare externd) se vor
depune de citre solicitanti la Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registratura
si I.T. al Institutului, impreuna cu: Decizia de deplasare externd (ANEXA 13. - Decizie de
deplasare externd), Cererea/cererile participare conferinti/stagiu cercetare/studii de teren
(ANEXA 8. —Cerere pentru participare conferinti/stagiu cercetare/studii de teren), Referat
avans (ANEXA 9. - Referat avans cheltuieli) completate si, dupa caz:

*** invitatia/programul manifestirii stiintifice, Caietul de sarcini, Formularul de date
personale pentru achizitia biletului de avion - in cazul in care se efectueazi deplasarea la
conferinti conform Procedurilor operationale corespunzitoare achizitiilor solicitate;

*** dovada acceptirii lucrarii pentru prezentare in cadrul conferintei (cu exceptia
cazului in care taxele sunt finantate din proiecte);

*** dovada acceptarii lucrarii pentru publicare in reviste (cu exceptia cazului in care
taxele sunt finantate din proiecte).

- Referatele de deplasare externd care nu au toate vizele solicitate prin formularul de
referat de deplasare (solicitant, director de proiect/coordonator compartiment, contabil-sef,
Director si viza CFPP etc.) nu vor fi preluate si inregistrate de citre registratura;

- persoana care are atributii de inregistrare le va da numar de inregistrare din Registru
de intrare a corespondentei, va verifica modul de intocmire a referatelor si a documentelor
insotitoare precizate si va transmite referatele persoanei responsabile pentru acordarea vizei

CFP in privinta existentei prevederii bugetare;

10
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- dupa acordarea vizei CFP, mapa cu referatele va fi transmisa atit contabilului-sef pentru
avizare si incadrare in articole si aliniate conform clasificatiei economice si sursei de finantare;

- referatele de deplasare externd avizate de contabilul-sef si Decizia de deplasare externa
sunt transmise Directorului pentru aprobare;

- dupd aprobare, Decizia de deplasare externd se inmaneazd persoanelor care se
deplaseazd, iar referatele de deplasare externd intrd in procesul de prelucrare (intocmire
propunere de angajamente, angajamente individuale si ordonantare de platd, acordare
avansuri, etc.) in cadrul Compartimentului Financiar-contabil, resurse umane, registratura si
I.T. al Institutului;

- dupa efectuarea deplasarilor, beneficiarii depun Decontul de cheltuieli (ANEXA 15
Decont pentru cheltuieli externe) cu toate vizele solicitate de formular impreund cu
documentele justificative si Raportul de activitate (ANEXA 14. — Raport de activitate
deplasdri externe) vizat de directorul de proiect/directorul institutiei, (originalul se depune la
secretarul-stiintific al Institutului pentru a fi trecut in raportul de activitate al Institutului), care
dupd verificare si calculare de Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registratura
si L T. le inregistreazi si apoi le transmite pentru avizare C.F.P. si la Director;

- dupd aprobare, Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registratura si I.T.

intocmeste dispozitiile de incasare/platd, dupd cazs

8. Recomandiiri

Prezenta procedurd s-a intocmit in vederea reglementarii circuitului referatelor de necesitate si
oportunitate §i al documentelor aferente deplasarilor interne/externe, pldtii taxelor de
participare/publicare de la nivelul Institutului si va fi actualizatd in functie de necesitatile identificate
in aplicare.

Formularele mentionate in procedurd vor putea fi descércate de pe website-ul Institutului.

Pentru toate documentele depuse la Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane,
registraturd si I.T. se va completa Fisa de depunere a documentului (ANEXA 4. - Fisd de depunere a

documentelor) de citre solicitanti.

9. Asistenta tehnici

Persoana responsabild cu achizitiile publice va asigura permanent asistentd
tehnicd/consultantd personalului de cercetare, cercetare auxiliar si administrativ in
completarea referatelor de necesitate si oportunitate.
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Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registraturd si I.T. va asigura
permanent asistentd tehnicd/ consultantd personalului de cercetare, cercetare auxiliar si
administrativ in completarea documentelor aferente deplasdrilor.

10. ANEXE

10.1. Formular de evidenti modificiiri — Anexa nr. 1

10.2. Formular de difuzare — Anexa nr. 2

10.3. Formular de analizii — Anexa nr. 3

10.4. Fisi de depunere documente — Anexa nr. 4

10.5. Referat de necesitate si oportunitate — Anexa nr. 5

10.6. Referat deplasare interni — Anexa nr. 6

10.7. Ordin de deplasare — Anexa nr. 7

10.8. Cerere participare conferinti/stagiu de cercetare/studii de teren — Anexa nr. 8

10.9. Referat avans cheltuieli — Anexa nr. 9

10.10. Decont de cheltuieli — Anexa nr. 10

10.11. Declaratie pe propria rispundere — Anexa nr. 11

10.12. Referat deplasare externi — Anexa nr. 12

10.13. Decizie deplasare externi — Anexa nr. 13

10.14. Raport de activitate deplasiri externe — Anexa nr. 14

10.15. Decont de cheltuieli pentru deplasiri externe — Anexa nr. 15

Anexa nr. 1
Formular de evidentii modificiiri
Nr. . . Data < .o Descriere Semnatura .
Revizia s Numir pagini . coordonatorului
crt. reviziei modificare . .
compartimentului
1. | Editia1 | 22.04.2021 X X X X
Anexa nr. 2
Formular de distribuire/difuzare
Nr. sco;)-ul“ Compartimentul Nume si prenume Functia l?at.a .. Semnitura
ert. difuzarii primirii
1. Aplicare Toate compartimentele Gabriela Angelica Contabil 22.04.2021 / .
Cavaleru sef S -
2. Informare Financiar-contabil, Eugenia Ghetie Inspectorde | 22.04.2021 -
resurse umane, specialitate - \,\
registraturd si I.T. 1A B}
3. Evidenta Financiar-contabil, Gabriela Angelica Contabil- 22.04.2021
resurse umane, Cavaleru sef
registraturd gi 1.T.
4, Arhivare Juridic Adelina Dufu Consilier 22.04.2021 . —~"
Juridic IA T
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Anexanr. 3

Formular de analizi a procedurii

Cooordonator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment compartiment drept/ Semnitura Data Observatii | Semnitura | Data
Nume si prenume delegat
Dialectolologie Maria Marin 22.04.2021
si
sociolingvistic
Dialectologie, Nicolae Saramandu ] 22.04.2021
geografie / ,
lingvistica, -
foneticd si
onomasticd .
Gramaticd Gabriela Dindelegan : L | 22.04.2021
Lexicografie si Moroianu Cristian o 22.04.2021
Etimologie T
Limba Literara Alexandru Mares < 22.04.2021
si Filologie © s
Romanistica loana-Maria t 22.04.2021
Ridulescu
Financiar- Gabriela Angelica 22.04.2021
contabil, Cavaleru 7
resurse umane,
registraturd si
LT.
Redactie Roxana Bucur 22.04.2021
reviste,
biblioteca si
arhiva
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10.4 Alte modele documente

Anexa nr. 4
Institutul de Lingvistici al Academiei Romane
»lorgu lIordan - Al. Rosetti” Bucuresti
FISA DE DEPUNERE DOCUMENTE
Subsemnata/ul ,
angajat/a in functia de e, in compartimentul/proiectul:
Depun, dupé caz, urmatoarele documente pentru a participa 1a: .........o.ococeveveeeevererereeeennn.
Nr. .
ert Denumire documente Da/Nu
1 Referat de necesitate si oportunitate
2 Referat deplasare interna
3 Ordin de deplasare
4 Cerere pentru participare la conferintd/stagiu cercetare/studii de teren
5 Referat avans cheltuieli
6 Decont de cheltuieli
7 Declaratie pe propria raspundere
8 Referat deplasare externa
9 Decizie deplasare externa
10 Raport de activitate deplasiri externe
11. | Decont de cheltuieli deplasari externe

Alte documente:

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

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

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

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

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

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

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

Data intocmirii:

Date de contact

Coordonator compartiment /

Director proiect Membru echipa

Nume si prenume

Semnitura
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Anexa nr. 5 - REFERAT DE NECESITATE SI OPORTUNITATE

REFERAT DE NECESITATE $1 OPORTUNITATE *

Nr. inreg. din

Avizat,

Initial / final

Avizat de responsabilul cu achizitiile ILIR:

Adelina-Oana DUTU
Favorabil / Nefavorabil
Prin prezentul referat solicitdm achizitionarea urmatoarelor produse/servicii/lucréri:

Contabll gef,
nume, prenume, semnatura
din sursa de finantare

Pret unitar N
Articol contabil
Nr.Crt Cod. CPV Denumire {produse,servici, lucrare} u/M Cant. | estimativ{cu Val. totala {cu TVA) ::1 cut:ra ' Sursa
VA) ge
1 2 3 4 S 6 (7=5%6) 8
I MATERIALE
1 0,00{
2

Total MATERIALE

0,00
0,00

. OBIECTE INVENTAR (bunuri -active circulante- care au o durati de functionare mai mica sau mai mare de un an si valoare < 2.500 lef)
1 0,00
2 0,00
Total OBIECTE INVENTAR 0,00
. PRESTARI SERVICI
1 0,00
2 0,00
TOTAL SERVICH 0,00/
IMOBILIZARI (bunuri -imobilizéri corporale- care au 0 durati de functionare mai mare de un an si valoare > 2500 lei 5i imobitizdri necorporale -
V. licente, programe informatice etc.)
1 0,00
2 0,00
TOTAL MILOACE FIXE 51 LUCRARI DE INVESTITH (IV+V) 0,00
Total General (HIHI4V) 0,00

Informatiile aferente coloanelor (1, 2, 3, 4,5, 6, 7) se vor completa OBLIGATORIU de Solicitant/Director/Resp
returnared referatului.
Informatiile aferente coloanelor (8 si 9 ) se vor completa de cdtre compartimentul financiar-contabil.

bil proiect. Necompletarea tuturor informatiilor duce la

Referatul se va deconta din: Venituri Proprii (VP} / Finantare de Buget de stat (FBS) / Sponsorizare (nr. si dota contractului) / Proiect cercetare (denumire/nr. contract)

** Necesitatea, oportunitatea gi eficacitatea achizitiel:

Referatul se va deconta din:

(Necompletarea necesitatii, oportunitatii si eficacitatii achizitiei duce fa returnarea referatului}
Data finalizirii achizitiei:
NOTA : Referatul se va transmite si in format electronic (format xis.} la responsabilul cu achizitii publice -

<eorms (NUME, prenume).

N ordonatol . N
Solicitant Gestionar delegat Co rdo'a ’ Director de Proiect
compartiment
Numele si prenumele
Semndtura
Persoand de contact Telefon E-mail

* FORMULARUL SE PRINTEAZA FATA-VERSO
** i cazul contractelor poate reprezenta implementarea proiectului
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Anexa nr. 6

Institutul de Lingvistica al Academiei Roméne ,,Jorgu Tordan-Al. Rosetti” DIRECTOR
Nr. inregistrare ___ data /. / (nume, prenume semndtura)

REFERAT DE DEPLASARE INTERNA
Se justificd necesitatea deplasarii:
Director proiect/Coordonator compartiment

Nume si prenume, Semndtura

Doamni Director,

CNP T T I avand functia de
, contract  nr.

in  scopul

taxei de publicare in revista
2. plata taxei de participare la evenimentu
3. plata taxei de publicare in revista .
Cheltuielile solicitate vor fi decontate din:  venituri Proiect (Nr./Cod §i Denumire proiect/Acronim)/  alte

VEIEUTE. ..o e rorennr.. dupd cum urmeaza:
Cheltuieli solicitate Suma Modalitate de plati — Contul  de | Sursa de Observatii*)
pentru deplasare estimatd Casierie Card Solicit cheltuiald finantare*) d
avans

Transport  (mijloc ~ de  transport) »

Ko pesonal inluds vighete, e ds autostz, 200601

poduri, taxe de parcare

Indemnizatia de delegare (nr. zile

X 20 lei/ 21) 100113

Alocafia de  cazare  (nr. de  nopfi

.......................... x 230 lei/ noapte) 20.06.01

Taxd participare .. ....oiinn 2030.30

- o)
Alte taxe (taxe de publicare etc.) 20.30.30
Alte cheltuieli
Total estimat X X X X J
Semnitura Date de contact

Avizat Contabil-gef ... (nume §i prenume)

Viza CFP
SUISAT ooveveriiaeieenneeee
Data: ..o
Semnitura

*) Se completeaza numai de catre compartimentul financiar contabil.

a) Decontarea transportului se va realiza numai pe baza unui bon fiscal emis in perioada deplasdrii pentru
stabilirea pretului carburantului.

b) Se plateste de ILIR numai pe baza de factura emisd de furnizor dupa aprobarea referatului. Factura trebuie sa fie
emisa pe numele Institutul de Lingvistica al Academiei Romane ,Jorgu lordan — Alexandru Rosetti” din Bucuresti,
Cod fiscal 5300548.
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Anexa nr. 7
Institutul de Lingvisticd al Academiei Roméne
slorgu Iordan - Alexandru Rosetti”
Calea 13 Septembrie nr. 13, Bucuresti
.................................................... Depus decontul(nr. si data)
ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)
|\\) SRR
DOMNUIL/DOAMNA .. ecveviirirriesirie st e s s s s e
AVANA fUNCHA A€ woveeviriers s e
ESte deleg@at PENEIU....ccvi ettt s e st b bbb s
La
Durata deplasaril s R
SE 1EZILIMEAZEA CU vucrerecreiiiisiii it et e e s b
SEMNALUTA cvvvvvenrercerisiininiesesiennn
Data .coveieiiiiniin
SOSIt¥)veieirrriiri SOSIt ) covrrrrr
Plecat™) ... Plecat*)....coovvemniiiininninnsinenen
Cu (fard) cazare Cu (fara) cazare
Stampila unitatii Stampila unitatii
si semndtura si semndtura
*) Se vor completa ziua, luna, anul si ora 14-5-4
(verso)
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Ziua si ora plecarii | Avans spre decontare:
.............................................. - Primitla plecare ......ocornremeineninnns 1€
Ziua si ora sosirii - Primit in timpul deplasarii ...
........................................................................................................... lei
Data depunerii decontului | TOTAL ..o s lei
Penalizari calculate

CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE

Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma

Diferenta de restituit s-a depus cu | Diferenta de depus/restituit =)
chitanfa nr. .o din
Semnatura Aprobat, Controlul | Verificat Sef Titular

conducdtorul | financiar decont compartiment/Director avans

unitatii preventiv proiect
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Anexa nr. 8
Director

....................................... (nume, prenume, semnétura)

CERERE PENTRU PARTICIPARE LA CONFERINTA/
STAGIU CERCETARE /STUDII DE TEREN

Nr. /

Subsemnatul , angajat
pe functia de ....ccoocreviinnnes in compartimentul/proiectul: ..o, ,
Solicit suport financiar (taxa de participare) pentru a participa la:

Conferinta/stagiu de cercetare/studii de teren:
(se specificd numele conferinfei/stagiului de cercetare/studiilor de teren, numele proiectului,
numele Universitdtii/Institutului/societdfii/autoritdtii, adresa de web — unde este cazul, localitatea

1.

§i fara)
2. In perioada:

(se mentioneazd durata)
3.

Pentru a prezenta lucrarea/a efectua stagiul/:
(se mentioneazd titlul lucrdrii §i se ataseazd scrisoarea de acceptare a lucrdrii/ se mentioneazd

numele proiectului din cadrul stagiului §i se ataseazd scrisoarea de acceptare la stagiu)

4, Suportul financiar solicitat este de: .............. pentru plata taxei de participare.
(se mentioneazd costul taxei de participare)

5. Documente justificative:
(Decontul de cheltuieli la care se atageazd documentele justificative de platd. In cazul in care
documentele nu sunt disponibile la momentul formuldrii cererii se mentioneazd: ,,vor fi depuse
dupd efectuarea deplasdirii’’).

e Dupi efectuarea deplasdrii, voi depune la compartimentul financiar-contabil documentele
originale de platad precum si confirmarea participdrii la conferintd/stagiu.

¢ Dupi eventuala publicare a lucrarii rezultate in urma conferintei/stagiului, voi depune la secretarul
stiintific sau voi trimite prin e-mail copie dupa lucrarea publicata si raportul de cercetare.

e Dupi efectuarea studiilor de teren voi depune in copie inregistrérile la directorul de proiect.

Data: Membru echipa

Semnatura
Date de CONLACT w.veeeereireeeeirerierreinereeeesessecemnnecenes

Coordonator compartiment/Director proiect,

Nume §i prenume

Semnatura
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Institutul de Lingvistica al Academiei Roméne ,.lorgu lordan-Al. Rosetti” DIRECTOR

Nr. inregistrare data / [ e (nume

Referat de avans

Anexa nr. 9

, prenume, semnatura)

Director proiect/ Coordonator compartiment Semndtura
(nume si PPERUINE) .oooevccrismsssssrssinsssssssressssonsesss
SUBSEMNALUI(A) ovvererrererrrersessmssssesssrssssmssmssssssssmssmrseseees? CNP LLLLLLLLLLLLL, avand functia de
....................................................................... , companimentul e eeeeeessbessreiessireAssesieEIESSS LSS RS s S 0 va
rog si aprobati unui avans in valoare de .o lei din contractul NI ..o /
................. y TP verneemrnsseesmsnsnnsnisaenns QIFECEOT evreeearsererserersessrsssasessssmssssasmsusasassasasussssnasaces sumi ce va fi folositd
PEIIU wovueaunsnresnsesssssssssssesssessss s
in conformitate cu datele de mai jos**:
Articol
Nr s Sum .
Natura cheltuielii na Etapa contabil
crt (lei) *
bugetar

-

|
|

:

—_—
O\OOO\lO\UI-lkaI\)—‘

Declardm pe proprie rdspundere cd aceastd sumd va fi decontatd din contractul de
mentionat.

cercetare mai sus

Semndtura Date de contact

Data ...coevnens

*Plata se va realiza [ ] Numerar Observatii:
[ 1 Virament

*) Se completeazd numai de cétre

compartimentul financiar contabil.

Avizat Contabil-sef .....cocviienninns
SUISAT vvveerrrveerererennessies

Data: cocvveeeriererensaninnenns

Semnitura

Viza CFP

20
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*) Se completeazi numai de catre compartimentul financiar contabil.
**) Se completeaza de citre solicitant.
Anexa nr. 10

Institutul de Lingvistic3 al Academiei Roméne ,,lIorgu lordan-Al. Rosetti” DIRECTOR
Nr. inregistrare data / | (nume, prenume, semnatura)

Decont de cheltuieli (referat de plati)
Director proiect/ Coordonator compartiment Semndtura

(MUME §I PPEAUME) ......e.oveneeerenriirieiiirirenien s

SubSemMNAtUI(2) cecevvereererereererveiiiiinrie e CNP LLLLLLLLLLLLL,avind functia de

, comMPArtimentul .......oovvvinimninncen e , V3
rog si aprobati decontarea / plata sumei de ......cciiiinniniinnnns din contractul nr ... /
................. , UD  crerrrererrensieereienensy QITECLOL ittt s, SUNA CE reprezinta
................................................................................................................... in conformitate
cu datele de mai jos si documentele atasate:

Nr Document fiscal/ordin deplasare Valoare Valoare Natura cheltuielii Linia
crt (tip, numdr, datd) document decontatd bugetard*
1 !
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
Valoare totald decontatd
Valoare avans primit la data:
Diferenta de plati / incasat

Achizitia/deplasarea s-a realizat prin procedura aprobatd de conducerea Institutul de
Lingvistici al Academiei Roméane ,lorgu lordan-Al. Rosetti” din Bucuresti, in baza referatului

OrdinuUIUL N ..ovvverererrrrrcerr e
Declar pe proprie rdspundere c¢d aceastd sumd va fi decontatd in contractul de cercetare mai sus
mentionat.
Semndtura Date de contact
Data .o,
Plata se va realiza*: obs:

[ ] Solicit diferenta de plata**
[]

[ ] Numerar Nu solicit diferenta de plata**

[ ] Virament
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Viza CFP Avizat Contabil-gef ......c..ccooniineiss (nume si prenume)
1) ¢7: ORI

Data: oo

Semniétura

*) Se completeaz3 numai de catre compartimentul financiar contabil.
**) Se completeazi de clitre solicitant.

Anexa nr. 11

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

in conformitate cu art. 3. alin 2, art.4. alin. 2 din H.G. nr. 7 14/2018

SUDSEMNALUL(R)..veveeevereieiireriirieresenesn et declar pe propria
raspundere ca in timpul deplasarii
| YRR OO TR TSSO T OO SO PSP PO PPPPO PSPPSR PRI IIIIS
.......................................................................... in
PEIIOAAA. ..vececririrnreitsiss et

AM / NU am avut masa asigurata

AM / NU am avut cazarea asigurata.

Declar cele de mai sus in vederea calculdrii indemnizatiei de delegare, a
alocatiei de cazare §i a indemnizatiei de hrana lunard la Decontul nr. .....ccceeeeennee /
data....ccooeniniinerininnns .

Semnatura,
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Data .....cccevvvvvivienreanenn

Anexa nr. 12

Institutul de Lingvistica al Academiei Roméne , Jorgu lordan-Al. Rosetti” DIRECTOR

Nr. inregistrare data / Do (nume, prenume, semnatura)

REFERAT DE DEPLASARE EXTERNA
Se justificd necesitatea deplasarii:
Director proiect/Coordonator compartiment
Nume §i prenume, Semndtura
Doamnai Director,

Subsemnatul(a)  ....ooverereeiireee e CNP LbLttLLLLbtbLtlLLlL, avind
functia de et et et aetseeee s ba e compartimentul
.................................................................... ., vl rog si aprobati, dupa caz
1. deplasarea mea n: Tara ......ccoeeieceeicieinerereneecnns , localitated ....cocovvvevvmieiiirireee s , la
(institufia)

................................................................................................................................................................................. s in
pericada ..o , iIn scopul participarii la (denumirea evenimentului/activitdtii)
S CU / FARA plata taxei de participare, CU / FARA plata taxei de publicare in revista
2, plata taxei de participare la evenimentul
3. plata taxei de publlcare in revista

Cheltuielile solicitate vor fi decontate din: venituri Proiect (Nr/Cod §i Denumzre proiect/Acronim)/alte

VEHITUTE .. .oooiiiiiii ettt enssssesisnsennes - QUPE CUM UrMeaza:
Cheltuieli solicitate Suma Modalitate de plat e Contulde | Sursa  de Observatii*)
pentru deplasare estimatd | Casierie | Card sa(\’];ﬁ;t cheltuiala | finantare*)
Transport intern (Ruta /mijloc de transport) ® 20.06.01
Transport extern (bilet avion) Caiet sarcini
Rutaz....oiiiiceccece e 20.06.02 reofertare
Transport extern in tara de destinatie 20.06.02
Diurna (nr. zile x val. diurnd / zi ) EUR/ USD 10.01.13
Alocatia de cazare internd (nr. de nopti 20.06.01
................... x 230 lei/ noapte) e
Cazare externd +City taxe (nr. de nopti x tarif
noapte) EUR/ USD (<sau=plafonul maxim 20.06.02
de cazare conform H.G. nr. 518/1995)
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Taxa participare ® ........cooviiiiniiis 20.06.02
Alte taxe (participare on-line /publicare /taxa 20.30.30
Membru ete.) P oo
Taxa Viza 20.06.02
Asigurare medicald 20.06.02
Alte taxe 20.30.30
Total estimat X X X X
Semndtura _ - Date de contact
Viza CFP Avizat Contabil-gef ........ccouviveecnnnnns (nume si prenume)

SULSA: wivveeerereecrmvannnnans
Data: weeeieececeeerienireneenns

Semnatura

*) Se completeaza numai de ctre compartimentul financiar contabil.

a) Decontarea transportului se va realiza numai pe baza u

carburantului.

nui bon fiscal emis in perioada deplasirii pentru stabilirea prefului

b) Se plteste de ILIR numai pe bazd de facturs emisa de furnizor, dupd aprobarea referatului. Factura trebuie si fie emisd pe
gu fordan — Alexandru Rosetti” din Bucuresti, Cod fiscal 5300548.

numele Institutul de Lingvistica al Academiei Roméne ,,lor,
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Anexa nr. 13

Institutul de Lingvistica Calea 13 Septembrie nr. 13
al Academiei Roméne 050711 Bucuresti
Iorgu Iordan-Al. Rosetti” Tel: + 40-21-318 24 52
Bucuresti E-mail: inst@lingv.ro

DECIZIA nr. ...

in temeiul si conform H.G. nr. 518/1995, coroboratd cu Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu
modificdrile si completirile ulterioare, in temeiul art. 16 alin. 5 din Legea nr. 752/2001 privind organizarea si
functionarea Academiei Roméne si a art. 34 din Statutul Academiei Roméne, se emite urmétoarea

DECIZIE
L Se  aprobd  deplasarea  in a  domnului/doamnei
, avand functia de la Institutul de
Lingvistici al Academiei Romine ,lorgu Jordan — Al  Rosetti” pentru a participa la
Durata manifestarii va fi de zile, in perioada iar durata efectiva va fi
de zile, n perioada R pe ruta

, Cu avion/tren/auto.

2. Cheltuielile de deplasare vor fi suportate astfel:
- diurna pe durata deplasérii de catre
- cazarea pe durata deplasarii de catre
- transportul international de cétre
- taxa de participare de citre
- alte cheltuieli (asigurarea medical3, taxa de viza etc.) de catre

3. Prezenta decizie va fi adusa la indeplinire de citre serviciile de specialitate din aparatul propriu al Institutului
de Lingvistici ,,lorgu Iordan — AL Rosetti”, cu respectarea HG nr. 518/1995.

4. Decontarea cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarii se va face de catre compartimentu! financiar-contabil al
institutului, conform documentelor prezentate de delegatie, cu respectarea tuturor prevederilor legale si a normelor in vigoare.

5. Persoana care efectueazi deplasarea este obligatd ca, in termen de 5 zile de la intoarcerea in {ard. sa depund
raportul de activitate stiingifica desfasurata in timpul misiunii sale.
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Localitatea Data

DIRECTOR,
............................. (nume, prenume, semnétura)

Anexa nr. 14

Institutul de Lingvisticii al Academiei Romine
,lorgu lordan — Alexandru Rosetti”

Aprobat,

DIRECTOR,

................................................. (nume, prenume, semnatura)

SUDSEMNATUL(AY .. v veeeneenereeen ettt et te e e e te et .
avaAnd funcHia de «..ovvvniniiiii
compartimentul/proiectul ..........oooiiiiiniiiiii

am participat la evenimentul (denumirea evenimentului} .........cccoooviiiiii

Tara....coooeviviininenin , localitatea........c.ooovveiiiinns perioada........
Participarea mea a CONSIAt TN ..ottt
Plecat: data/ora ....ccccereevreenecrmnnitiniseneeisseiseossssssssssssssssssans .
S0Sit:  dALA/OTA cviieeeiereeteeerierece bbb .
Semnétura
Data ..ccoovvinnviiiiiiiiiiii
Vizat,

Director de proiect
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Nume §i prenume - Semndtura

ANEXA NR. 15

Institutul de Lingvistica al Academiei Romane ,,lorgu lordan-Al. Rosetti”

Nr. Inregistrare data / /
DECONT DE CHELTUIELI
Subsemnatul(a) .....ccccecerenvnineniennree e functia de .oveceeviiie s
comPArtiMENtUL ..o.coiiiii i e ba e , vd rog sd aprobati decontarea

cheltuielilor efectuate conform documentelor pentru justificarea cheltuielilor anexate acestui document,
Plata acestor cheltuieli se suportd din Proiectul (Nr./Cod si Denumire proiect'Acronim)
Deplasarea s-a realizat prin procedura aprobatd de conducerea Institutului de Lingvistica al Academiei
Romane ,,Jorgu Iordan-Al. Rosetti” din Bucuresti in baza urmatoarelor documente:
- referatul de necesitate nr. ............ din e

- decizia de deplasare externd nr. ............ din e,
Cheltuieli efectuate Sursa .
Suma Obsen a1
Cheltuieli pentru deplasare incasat . Total Rest de Contul de de i
3 euro lei cheltu- plata + chettuiala ﬁna?; .
ieli (lei) are”)
0 1 2 3 4=2+3 | 5=1-4 6 7 8
: = )
Transport intern (Ruta /mijloc de transport) 200601
;ransport extern (bilet avion) 20,0602
UL oo esre e s st ees s
Transport extern in {ara de destinatie f 20.06.02
. . . . b)
Diurna (nr. zile x val. diurnd / zi ) EUR/ USD 1001 13
Alocatia de cazare internd (nr. de nopti 200601
................... x 230 lei/ noapte) o
Cazare externa +City taxe (nr. de nopti x tarif
noapte) EUR/ USD (<sau=plafonul maxim de ! ‘ 20.06.02
cazare conform H.G. nr. 518/1995) : |
........................................................ ! 1
Taxa participare ¥ ..o, | 20.06.02
Alte taxe (participare on-line /publicare /taxa ‘ | 203030
MEMBrU €1C.) ) v, )
Taxa Viza 200602
Asigurare medicala : : S0
Alte taxe ‘ ‘ 303
Total X X | . X X
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Plata se va realiza*: obs:
[ ] Numerar [ 1 Solicit diferenta de plati**
[ ] Virament [ ] Nu solicit diferenta de plata**

*Se completeazd numai de catre | **) Se completeazd de cdtre solicitant.
compartimentul financiar contabil,
Date de contact titular decont .................ccooooooveromroer

Aprobat conducatorul . . . Coordop ator .
unitaii Control financiar- preventiv, | Verificat decont, .compartlmen.t/ Titular decont.
’ Director de proiect,
Nume
prenume si
semnitura

*) Se completeaza numai de citre compartimentul financiar contabil,

a) Decontarea transportului s¢ va realiza numai pe baza unui bon fiscal emis in perioada deplasarii pentru stabilirea pretului carburantului.

b) Diurna externd se calculeaza diferit de diuma internd in sensul ci perioada pentru care se acord3 diurna se determina in functie de mijlocul de
transport folosit, astfel:

-momentul decolarii avionului, la plecarea in striinitate, si momentul aterizarii avionului, la sosirea in tard, dar $i 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 Roméniei, atét la plecarea in strdintate, ct si la
Tnapoierea in tara.

Pentru fractiunile de timp care nu insumeazi 24 de ore, diurna se acorda astfel: 50% pana la 12 ore $i 100% pentru perioada care depaseste
12 ore.

©) Se plateste de ILIR numai pe bazd de facturi emiss de furnizor, dupd aprobarea decontului. Factura trebuie si fie emisj pe numele
Institutul de Lingvistic4 al Academiei Roméane »»lorgu lordan - Alexandru Rosetti” din Bucuresti, Cod fiscal 5300548
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