
Institutul de Lingvistici ,,Iorgu
Iordan - Alexandru Rosetti"

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND CIRCUITUL
REFERATELOR DE NECESITATE $[II

DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR

Edilia: I
Nr.de ex. 4

Comisia de monitorizare, coordonare gi

indrumare metodologic6 a dezvoltdrii
sistemului de control managerial

Cod: P.S.41
Revizia 0
Nr.de ex. 4

Pas. I / 28
Exemplar nr. I

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea edi{iei sau, dupi caz) a

reviziei in cadrul edi{iei procedurii:

Nr.
Crt.

Elemente
privind

responsabilii /
opera{iunea

Numele qi

prenumele
Func{ia Data Semnltura

I

1.1. Elaborat Gabriela-

Angelica
Cavaleru

Contabil gef 20.04.202t

1.2. Verificat Adelina-Oana

Dufu

Consilier
juridic lA

20.04.2021
/"1 ',L t

1.3. Avizat Emanuela-

Cristina
Timotin

Preqedinte

Comisia de

monitorizare,

coordonare qi

indrumare

metodologicI
a dezvoltirii
sistemului de

control
managerial

2r.04.2021 ItL/rr,(1'

1.4. Aprobat Adina
Dragomirescu

Director 22.04.2021 t)'l
2. Cuprins

Numlrul componentei
in cadrul procedurii

opera{ionale
Denumirea componentei din cadrul procedurii opera{ionale Pagina

1
Lista
editiei

iesponsabililor cu elaborarea, verificarea 9i aprobarea

sau, dup[ caz,areviziei in cadrul ediliei procedurii
I

2 Cuprins I

3 Scopul procedurii 2

4 Domeniul de aplicare a procedurii 2

5 Documentele de referin{[ (reglementari) aplicabile activitatii
procedurale

3
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6 Definilii gi abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura 4

7 Descrierea procedurii 5

8 Recomanddri ll

9 Asistentd tehnicd
l1

10 Anexe t2

10.1 Formular de evidenfd a modific[rilor t2

I 0.2 Formular de distribuire/difuzare t2

10.3 Formular de analizd a procedurii l3

10.4 Alte modele documente t4

3. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri operalionale este de a reglementa circuitul referatelor de

necesitate gi al documentelor aferente deplas[rilor la nivelul Institutului, in functie de sursa de

finan{are Ei de a furniza formatul gi confinutul formularelor care vor fi utilizate pentru aceste

activitdti (Referat de necesitate gi oportunitate pentru toate tipurile de achizilii, Referat de

deplasare internS, Ordin de deplasare, Cerere pentru participare la conferinfE/stagiu

cercetare/studii de teren, Referat avans cheltuieli, Decont de cheltuieli, Declaralie pe propria

rispundere, Referat deplasare extern6, Decizie deplasare extern6, Raport de activitate

deplasiri externe, Decont de cheltuieli deplasiri externe).

4. Domeniul de aplicare

Documentul de fa{i se aplici in cadrul Institutului de Lingvisticl al Academiei

Romine ,,Iorgu Iordan-Alexandru Rosetti" gi con{ine descrierea circuitului referatelor de

necesitate gi al documentelor aferente deplasdrilor, in func{ie de sursa de finanfare (finan(are

de la buget, venituri proprii, finanlare din proiecte qi alte venituri) Ei se adreseazi personalului

de cercetare, de cercetare auxiliar adrninistrativ, precum gi compartimentelor din Institut care

asigur[ suport in procesarea acestora.
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La depunerea referatelor de necesitate gi oportunitate Ei a referatelor de deplasare

internl/exteml, solicitantul va completa gi va ataqa FiEa de depunere a documentelor

(ANEXA 4. - Fiqa de depunere a documentelor) iar Compartimentul Financiar-contabil,

resurse umane, registraturd gi I.T. al Institutului va verifica dacd documentele din Anexa 4

sunt ataEate acesteia. Aceasti figd va insofi documentul/documentele depuse pdnd la

finalizarea circuitului acestora.

5. Documente de referin{i

5.1. Legislatie nationali primari (lesi. ordonante de ursentl)

- Legea nr.82ll99l a contabilitSlii;

- Legea nr. 500/2002 privind finan{ele publice;

- Legea nr. 9812016 privind achizitiile publice.

5.2. Legislatie nationali secundarl (hotflrflri de guvern. ordine. etc.)

- Ordinul nr. 60012018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitAtilor publice;

- Ordinul nr. 179212002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,

lichidarea, ordonanlarea qi plata cheltuielilor instituliilor publice, precum gi organizarea,

evidenfa gi raportarea angajamentelor bugetare gi legale;

- Ordinul nr. 191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea qi

conducerea contabilitSlii instituliilor publice, Planul de conturi pentru instituliile publice gi

instrucliunile de aplicare a acestuia;

- Hotirdrea nr. 518/1995 privind unele drepturi Ei obliga{iiale personaluluiromdn trimis

in striinltate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

- H.G. nr. 1366127.12.2001 privind infiinlarea, organizarca gi funclionarea institutului

nostru care a fuzionat sub denumirea actuali de ,,Institutul de Lingvistic[ al Academiei

Romdne ,,lorgu Iordan - Alexandru Rosetti";

- Hot[rdrea nr. 39512016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizilie publicd/acordului-cadru din

Legea nr.98/2016 privind achiziliile publice, cu modificirile gi completirile ulterioare;
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- Hotdrdrea nr. 71412018 privind drepturile gi obligaliile personalului autoritdfilor qi

instituliilor publice pe perioada deleglrii qi detaglrii in alti localitate, precum qi in cazul

deplasdrii in interesul serviciului.

5.3. Alte documente. inclusiv reglementtrri interne ale entitltii publice

- Regulamentul de organizare gi funclionare (ROF) al Institutului de Lingvistica al

Academ ie i Romdne,, Iorgu Iordan-A l. Rosetti" (actualizat in 20 I 7) ;

- Decizia privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare Ei indrumare

metodologicd a dezvoltirii sistemului de control managerial al ILIR.

6. Definifii qi abrevieri ale termenilor utiliza(i
6.1. Definifii ale termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Defini{ia qi/sau, daci este cazul, actul care defineqte

termenul
1 Procedurd Procedurl documentati - modul specific de realizare a unei

activitlti sau a unui proces, editat pe suport hdrtie sau in
format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri

de sistem gi proceduri opera{ionale.

PS (Procedurd de Sistem) : procedurf, care descrie o

activitate sau un proces care se desfbgoari la nivelul unuia sau

mai multor compartimente din cadrul unitdlii de cercetare;

PO (Procedurl operafionali) : procedur6 care descrie o

activitate sau un proces care se desfdEoarl la nivelul unui
singur compartiryent din cadrul unitilii de cercetare.

2. Edifie a uneiproceduri

operationale

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd
atunci cdnd deja au fost rcalizate 3 revizii ale respectivei

proceduri sau atunci cdnd modificirile din structura
procedurii dep[qesc 50oh din continutul reviziei anterioare

3. Revizia in cadrul unei

editii
Ac{iunile de modificare, adlugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente

ale unei edilii a procedurii operatiorrale, acfiuni care au fost
aprobate si difuzate

4. Model procedurl Impune formatul procedurilor, fiind document de uz intern
5. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilit6ti.
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managerial proceduri, procese gi resurse ce are ca scop implementarea

controlului managerial.

6. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare

metodolosici a dezvoltdrii sistemului de control managerial.

6.2 Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1 P.O. Procedurl de sistem

2. E Elaborare

3. v Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
,1 C.F.P. Control Financiar Preventiv

7, Descrierea procedurii

7.1. Circuitul referatelor de necesitate qi oportunitate

Circuitul referatelor de necesitate gi oportunitate este stabilit in func{ie de tipul de

finanfare: finanlarea de la buget, din venituri proprii, finanlarea din proiecte Si alte venituri

ale Institutului.

7.1.1. Referatele de necesitate qi

lucrlri finan{ate de la buget, din

proiecte

Referatele de necesitate Ei oportunitate pentru achizilii de bunuri, servicii sau lucrlri

care vor fi finanfate din finan{area de la buget, din venituri proprii qi alte venituri, cu excep}ia

celor din proiecte, vor avea urm[torul circuit:

- Referatele de necesitate qi oportunitate (ANBXA 5. - Referat de necesitate si

oportunitate) se vor depune de citre solicitan{i la Compartimentul Financiar-contabil, resurse

umane, registraturd gi I.T. al Institutului. Referatele menfionate care nu conlin toate

oportunitate pentru achizifii de bunuri, servicii sau

venituri proprii Ei alte venituri, cu excepfia celor din
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informaliile din tabele completate gi nu au toate vizele solicitate prin formularul de referat de

necesitate qi oportunitate (solicitant - nume gi prenume, telefon, e-mail; gestionar delegat;

coordonator compartiment/director proiect; contabil-Eef, responsabilul cu achiziliile gi

directorul) nu vor fi preluate qi inregistrate de cltre registraturS;

- persoana care are atribu(ii de inregistrare le va da numir de inregistrare din Registru

de intrare a corespondenfei, va analiza justificarea necesitIlii, oportunitAtii, prioritdlii qi

legalit[]ii operaliunii precizate de solicitant gi va acorda viza gi le va stoca in mapd. Dac6 este

cazul, poate solicita punctul de vedere al Oficiului juridic cu privire la analiza legalitdlii

anumitor pozilii din referatul de necesitate Ei oportunitate;

- mapa cu referatele de necesitate va fi transmisl persoanei responsabile pentru

acordarea vizei CFP in privinfa existenlei prevederii bugetare;

- dupl acordarea vizei CFP, mapa cu referatele va fi transmisl atdt contabilului-qef

pentru avizare Ei incadrare in articole Ei aliniate conform clasificaliei economice qi sursei de

finanfare, cdt gi persoanei responsabile cu achiziliile pentru inserarea codului CPV;

- referatele de necesitate avizate de contabilul-gefEi persoana responsabilI cu achiziliile

sunt transmise Directorului pentru aprobare;

- dup[ aprobarea referatelor de citre Director se va efectua desclrcarea acestora de cdtre

persoana responsabil[ cu achiziliile in vederea apliclrii Procedurilor operalionale

corespunzitoare achiziliilor solicitate. Achizitorul va informa permanent solicitantii in

privinla stadiului achiziliilor qi a problemelor apdrute pe parcursul derul[rii procedurilor de

achizilii.

7.1.2. Referatele de necesitate qi oportunitate pentru achizifii de bunuri, servicii sau

lucriri finan{ate din proiecte

Referatele de necesitate gi oportunitate pentru achizilii de bunuri, servicii sau lucr6ri

care vor fi finanlate din proiecte vor avea urm6torul circuit:

- Referatele de necesitate gi oportunitate (ANEXA 5. - Referat de necesitate si

oportunitate) se vor depune de cltre solicitanli la Compartimentul Financiar-contabil, resurse

umane, registraturi gi I.T. al Institutului. Referatele rnenfionate care nu con]in toate

informatiile din tabele completate qi nu au toate vizele solicitate prin formularul de referat de

necesitate gi oportunitate (solicitant - nume gi prenume, telefon, e-mail; gestionar delegat;



Institutul de Lingvistici ,,Iorgu
Iordan - Alexandru Rosetti"

PROCEDUNA NB SISTEM PRIYIND CIRCTITIJL
REFERATELOR DE NECESITATE $I AL

DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASANTT,OR

Edilia: I
Nr.de ex. 4

Comisia de monitorizare, coordonare qi
indrumare metodologicE a dezvolt6rii

sistemului de control managerial
Cod: P.S.41

Revizia 0
Nr.de ex.4
Pae. 7 / 28
Exemplar nr. I

coordonator compartiment/director proiect; contabil-qef responsabilul cu achiziliile Ei

directorul) nu vor fi preluate qiinregistrate de cdtre registraturi;

- persoana care are atribufii de inregistrare le va da numdr de inregistrare din Registru

de intrare a corespondenfei, va analiza justificarea necesitilii, oportunitdlii, prioritllii gi

legalit[tii operatiunii precizate de solicitant qi va acorda viza gi le va stoca in map6. Dac6 este

cazttl, poate solicita punctul de vedere al Oficiului juridic cu privire la analiza legalitafii

anumitor pozilii din referatul de necesitate Ei oportunitate;

- mapa cu referatele de necesitate va fi transmisl persoanei responsabile pentru

acordarea vizei CFP in privinta existen{ei prevederii bugetare;

- dupi acordarea vizei CFP, mapa cu referatele va fi transmisl atdt contabilului-qef

pentru avizarc gi incadrare in articole gi aliniate conform clasifica{iei economice gi sursei de

finanfare, cdt qi persoanei responsabile cu achiziliile pentru inserarea codului CpV;

- referatele de necesitate avizate de contabilul-qef Ei persoana responsabila cu achiziliile

sunt transmise Directorului pentru aprobare;

- dupd aprobarea referatelor de cltre Director se va efectua desc[rcarea acestora de citre
persoana responsabi16 cu achiziliile in vederea aplicdrii Procedurilor operalionale

corespunzitoare achiziliilor solicitate. Achizitorul va informa permanent solicitanfii in

privinta stadiului achiziliilor gi a problemelor apirute pe parcursul deruldrii procedurilor de

achizilii.

7,2. Cir cuitul docu mentelor aferente deplastrrilo r

Circuitul documentelor aferente deplasdrilor este stabilit in funcfie de tipul de finanfare:

finantarea de la buget, din venituri proprii, finan{area din proiecte gi alte venituri ale Institutului.

7.2.1. Referatele pentru deplaslri interne/taxe de participare/publicare finan{ate de Ia

buget, din venituri proprii si alte venituri, cu excepfia celor din proiecte

Referatele pentru deplasdri inteme/taxe de participare/publicare, care vor fi finan{ate de

la buget, din venituri proprii si alte venituri vor avea urmdtorul circuit:

- Referatele de deplasare internl (ANEXA 6. - Referat deplasore internd) se vor depune

de c[tre solicitan]i la Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registraturl gi I.T. al

Institutului, impreuni cu: Ordinele de deplasare (ANEXA 7. - Ordin de deplasare internd),
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Cererea/cererile porticipore conferin(d/stogiu cercetare/studii de teren (ANEXA 8. - Cerere

pentru participare conferin(d/stagiu cercetare/studii de teren), Referat avans (ANEXA 9. -

Referat ovans cheltuieli) completate qi, dup[ caz:

'k'r"l. invitatia/programul manifestdrii gtiin{ifice - in cazul in care se efectueazi

deplasarea la conferin{5;

t** dovada acceptirii lucr[rii pentru prezentare in cadrul conferin]ei;

*** dovada accept[rii lucrdrii pentru publicare in reviste.

- Referatele de deplasare care nu au toate vizele solicitate prin formularul de referat de

deplasare (solicitant, coordonator compartiment, contabil-Eef, Director qi viza CFPP etc.) nu

vor fi preluate gi inregistrate de cdtre registraturd;

- persoana care are atribulii de inregistrare le va da num[r de inregistrare din Registru

de intrare a corespondenfei, va verifica modul de intocmire a referatelor Ei a Ordinelor de

deplasare precum gi existenfa documentelor insolitoare precizate mai sus Ei va transmite

referatele persoanei responsabile pentru acordarea vizei CFP in privinfa existenlei prevederii

bugetare;

- dupi acordarea vizei CFP, mapa cu referatele va fi transmisl atdt contabilului-gef

pentru avizare gi incadrare in articole Ei aliniate conform clasificaliei economice gi sursei de

finanfare;

- referatele de deplasare avizate de contabilul-gef qi Ordinele de deplasare sunt

transmise Directorului pentru aprobare;

- dup[ aprobare, Ordinele de deplasare se inmdneazd persoanelor care se deplaseazd, iar

referatele de deplasare intrl in procesul de prelucrare (intocmire propunere de angajamente,

angajamente individuale gi ordonan{are de platd, acordare avansuri etc.) in cadrul

Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registraturd gi I.T. al Institutului;

- dupl efectuarea deplasirilor, beneficiarii depun Decontul de cheltuieli (ANEXA l0
Decont de cheltuieft) impreund cu documentele justificative gi Declarafia pe propria

rispundere (ANEru 1L - Declara{ie pe propria rdspundere) la Compartimentul Financiar-

contabil, resurse umane, registraturl qi L1'. al Institutului care dupi verificare gi calculare le

inregistreazi Ei apoi le transmite pentru avizare C.F.P. gi la Director;

- dupd aprobare, Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registratur6 gi I.T.
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pregdteSte documentalia de platd/tncasare (dupd coz).

7.2.2.Referatele pentru deplaslri interne/taxe de participare/publicare finan{ate din proiecte

Referatele pentru deplasdri interne/taxe de participare/publicare, care vor fi finanlate din

proiecte vor avea urmitorul circuit:

- Referatele de deplasare internl (ANEXA 6. - Referat deplasare internd) se vor depune

de citre solicitanfi la Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registratur[ gi I.T. al

Institutului, impreund cu: Ordinele de deplasare (ANEXA 7. - Ordin de deplasare internd),

Cerereo/cererile participare conferinld/stagiu cercetare/studii de teren (ANEXA 8. - Cerere

pentru participare conferinld/stagiu cercetare/studii de teren), Referat avans (ANEXA 9. -

Referat avans cheltuieli) completate qi, dup[ caz:

'r"tt invitalia/programul manifest6rii gtiintifice - in cazul in care se efectueazl

deplasarea la conferin{6;

*** dovada acceptirii lucririi pentru prezentare in cadrul conferinJei;

*** dovada acceptdrii lucrlrii pentru publicare in reviste.

Referatele de deplasare care nu au toate vizele solicitate prin formularul de referat de

deplasare (solicitant, director de proiect, contabil-qef Director gi viza CFPP etc.) nu vor fi

preluate gi inregistrate de citre registraturd.

- persoana care are atribulii de inregistrare le va da num[r de inregistrare din Registru de

intrare a corespondenfei, va verifica modul de intocmire a referatelor Ei a Ordinelor de deplasare

precum qi existenfa documentelor insofitoare precizate mai sus qi va transmite referatele

persoanei responsabile pentru acordarea vizei CFP in privinfa existenfei prevederii bugetare;

- dup[ acordarea vizei CFP, mapa cu referatele va fi transmisi at6t contabilului-gef pentru

avizare qi incadrare in articole gi aliniate conform clasificalieieconomice Ei sursei de finantare;

- referatele de deplasare avizate de contabilul-qef gi Ordinele de deplasare sunt

transmise Directorului pentru aprobare;

- dupl aprobare, Ordinele de deplasare se inm6neazl persoanelor care se deplaseazd, iar

referatele de deplasare intr[ in procesul de prelucrare (intocmire propunere de angajamente,

angajamente individuale qi ordonanlare de plat6, acordare avansuri, etc.) in cadrul

Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registraturi gi I.T. al Institutului;

- dupl efectuarea deplaslrilor, beneficiarii depun Decontul de cheltuieli (ANEru 10
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Decont de cheltuieft) impreund cu documentele justificative gi Declaratia pe propria
rrspundere (ANEKA II. - Declarolie pe propria rdspundere) la Compartimentul Financiar-
contabil, resurse umane, registraturr gi I.T. al Institutului care dup6 verificare qi calculare le
inregistreazi Ei apoi le transmite pentru avizare c.F.p. gi la Director;

- dupd aprobare, Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registraturd gi I.T.
pregdte;te documentalio de platd/incasore (dupd caz).

7'2'3' Referatele pentru deplasiri externe/taxe de participare/publicare, indiferent de
sursa de finanfare

Referatele pentru deplasdri externe/taxe de participare/ publicare, indiferent de sursa de
finanlare, vor avea urmdtorul circuit:

- Referatele de deplasare externd (ANEXA 12. - Referat deplasare erternd) se vor
depune de crtre solicitanli la Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registraturd

9i I.T. al Institutului, impreuni cu: Decizia de deplasare extemd (ANEXA 13. - Decizie de
deplasare externd), Cererea/cererile participare conferinld/stagiu cercetare/studii de teren
ANEru 8' -Cerere pentru participare conferinld/stagiu cercerore/studii de teren), Referat
avans (ANEXA 9. - Referat avans chertuieri) completate gi, dupi caz:

*** invitalia/programul manifestdrii qtiin{ifice, Caietul de sarcini, Formularul de date
personale pentru achizilia biletului de avion - in cazul in care se efectueazd deplasarea la
conferin{i conform Procedurilor operalionale corespun zdtoareachiziliilor solicitate;

*** dovada acceptirii lucrlrii pentru prezentare in cadrul conferin{ei (cu exceptia
cazului in care taxele sunt finantate din proiecte);

*** dovada acceptdrii lucrrrii pentru publicare in reviste (cu excepli a cazului in care
taxele sunt finanfate 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-Eef
Director qi viza CFPP etc.) nu vor fi preluate gi inregistrate de c6tre registraturi;

- persoana care are atribu{ii de inregistrare le va da numdr de inregistrare din Registru
de intrare a corespondenfei, va verifica modul de intocmire a referatelor gi a documentelor
insolitoare precizate gi va transmite referatele persoanei responsabile pentru acordarea vizei
CFP in privinta existenlei prevederii bugetare;

10
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- dupl acordarea vizei CFP, mapa cu referatele va fi transmis[ at6t contabilului-gef pentru

avizare qi incadrare in articole Ei aliniate conform clasificatiei economice qi sursei de finanfare;

- referatele de deplasare externl avizate de contabilul-gef qi Decizia de deplasare extemd

sunt transmise Directorului pentru aprobare;

- dup[ aprobare, Decizia de deplasare externl se inmdneazi persoanelor care se

deplaseazd, iar referatele de deplasare externl intrl in procesul de prelucrare (intocmire

propunere de angajamente, angajamente individuale Ei ordonantare de plat6, acordare

avansuri, etc.) ?n cadrul Compartimentului Financiar-contabil, resurse umane, registraturd gi

I.T. al Institutului;

- dupS efectuarea deplasdrilor, beneficiarii depun Decontul de cheltuieli (ANEXA 15

Decont pentru cheltuieli externe) cu toate vizele solicitate de formular impreund cu

documentele justificative Ei Raportul de activitate (AND{A 14. - Raport de sctivitste

deplasdri externe) vizat de directorul de proiect/directorul instituliei, (originalul se depune la

secretarul-gtiintific al Institutului pentru a fi trecut in raportul de activitate al Institutului), care

dupd verificare gi calculare de Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registraturd

qi I.T. le inregistreaz[ Ei apoi le transmite pentru avizare C.F.P. qi la Director;

- dupd aprobare, Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registraturd qi I.T.

tntocmeste dispoziliile de tncasare/platd, dupd caz,

8. Recomandlri

Prezenta procedurd s-a intocmit in vederea reglementdrii circuitului referatelor de necesitate gi

oportunitate gi al documentelor aferente deplaslrilor interne/externe, pl5lii taxelor de

participare/publicare de la nivelul Institutului gi va fi actualizatd in funclie de necesitalile identificate

in aplicare.

Formularele menlionate in procedurd vor putea fi descdrcate de pe website-ul Institutului.

Pentru toate documentele depuse la Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane,

registraturd gi I.T. se va completa Figa de depunere a documentului (ANEXA 4. - Fiqd de depunere a

documenteloy' de c6tre solicitanli.

9. Asisten{a tehnicl

Persoana responsabil[ cu achiziliile publice va asigura permanent asistentd
tehnicd/consultan{i personalului de cercetare, cercetare auxiliar gi administrativ in
completarea referatelor de necesitate qi oportunitate.

ll
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Compartimentul Financiar-contabil, resurse umane, registratur[ gi I.T. va asigura
permanent asistenli tehnicd/ consultan{i personalului de cercetare, cercetare auxiliai gi
administrativ in completarea documentelor aferente deplasdrilor.
10. ANEXE

10.1. Formular de eviden{i modificlri - Anexa nr. I
10.2. Formular de difuzare - Anexa nr. 2
10.3. Formular de analizil- Anexa nr. 3
10.4. F'iqn de depunere documente - Anexa nr. 4
10.5. Referat de necesitate qi oportunitate - Anexa nr. 5
10.6. Referat deplasare internl - Anexa nr. 6
10.7. Ordin de deplasare - Anexa nr. 7
10.8. Cerere participare conferin{I/stagiu de cercetare/studii de teren - Anexa nr. 8
10.9. Referat avans chettuieli - Anexa nr. 9
10.10. Decont de cheltuieli - Anexa nr. l0
10.11. Declarafie pe propria rlspundere _ Anexa nr. 1l
10.12. Referat deplasare externl - Anexa nr. 12
10.13. Decizie deplasare externi - Anexa nr. 13
r0.14. Raport de activitate deprasiri externe - Anexa nr. r4
10.15. Decont de cheltuieli pentru deplasrri externe - Anexa nr. l5

F, lar de evid
Anexa nr. I

Formular de distribuire/difuzare
Anexa nr.2

t2

'ormular de eviden modificlri

Nr.
crt. Revizia Data

reviziei Numir pagini Descriere
modificare

Semnltura
coordonatorului

compartimentului
1 Edilia I 22.04.202t x x x x

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii Compartimentul Nume gi prenume Funcfia Data

primirii Semnltura

I Aplicare Toate compartimentele Gabriela Angelica
Cavaleru

Contabil
sef

22.04.2021

2. Informare Financiar-contabil,
resurse umane,

registraturi si I.T.

Eugenia Ghe{ie Inspector de

specialitate
TA

22.04.2021

:-[
J. Eviden|5 Financiar-contabil,

resurse umane,
registraturd si I.T.

Gabriela Angelica
Cavaleru

Contabil-

fef
22.04.2021

4. Arhivare Juridic Adelina Dufu Consilier
Juridic IA

22.04.2021



Institutul de Lingvisticl ,,Iorgu
Iordan - Alexandru Rosetti"

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND CIRCUITUL
REF'ERATELOR DE NECESITATE $I AL

DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASANTION

Editia: I
Nr.de ex. 4

Comisia de monitorizare, coordonare gi

indrumare metodologicE a dezvoltdrii
sistemului de control managerial

Cod: P.S.41
Revizia 0
Nr.de ex.4
Pas. 13 / 28
Exemplar nr. 1

Anexa nr.3

Formular de analizl a procedurii

Compartiment
Cooordonator
compartiment

Nume 9i prenume

Inlocuitor de

drept/
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnitura Data Observafii Semnitura Data

Dialectolologie

9i
soci ol i n evi sticl

Maria Marin 22.04.2021

Dialectologie,
geografie

lingvistic6,
foneticd Ei

onomastic6

Nicolae Saramandu 22.04.2021

Gramaticd Gabriela Dindelegan 22.04.2021

Lexicografie gi

Etimologie
Moroianu Cristian 22.04.2021

Limb6 Literari
si Filologie

Alexandru MareE 22.04.2021

Romanistici Ioana-Maria
Rddulescu

22.04.2021

Financiar-
contabil,

resurse umane,
registratur6 gi

I.T.

Gabriela Angelica
Cavaleru

22.04.2021
I

Redac[ie
reviste,

bibliotec6 9i
arhivd

Roxana Bucur 22.04.2021

l3
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10.4 Alte modele documente

Institutul de Lingvisticl al Academiei Romine
,,Iorgu Iordan - Al. Rosetti" Bucureqti

Anexa nr. 4

FI$A DE DEPUNERE DOCUMENTE

Subsemnata/ul
angajatld ln funcfia de ln compartimentul/proiectu I :

Depun, dupd caz, urmdtoarele documente pentru a participa la:

Data intocmirii: Date de contact

Coordonator compartiment /
Director proiect Membru echipi

Nume qi prenume

Semnitura

Nr.
crt. Denumire documente Da/Nu

I Referat de necesitate qi oportunitate
2 Referat deplasare internd
J Ordin de deplasare
4 Cerere pentru participare la conferinld/stagiu cercetare/studii de teren
5 Referat avans cheltuieli
6 Decont de cheltuie
7 Declaratie pe propri a rdspundere
8 Bq&ry! deplasare externl
9 Decizie deplasare externd
l0 Raport de activitate deplas[ri externe
11 Decont de cheltuieli deplasdri exteme

Alte documente

t4



Edilia: I
Nr.de ex. 4REFERATBLOR DE NECESITATE $[IT'

DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR

OB STSTBM PRIVIND CIRCUITTJL
Institutul de Lingvistici,,Iorgu

Iordan - Alexandru Rosetti"

Revizia 0

Nr.de ex. 4Cod: P.S.41
C,-..itiu C. .onitorizare, coordonare 9i

indrumare metodologic6 a dezvoltarii

sistemului de control managerial Ls/28
Exemplar nr. I

Anexa nr.5 - REFERAT DE NECESITATE $I OPORTUNITATE
REFERAT OE NECESITATE $I OPORTUNTTAIE 

.

Nr. inreg. 

- 

din

lnltlal / flnal

Avizat de responsabilul cu achizitille lllRr

Adelina-Oana DUTU

necesititii, oportunit6lii $i e fre la returnarea referatului)

Data flnallzlrii achlzltlel:

NOTA l Referatul se va transmite ti in format electronic

-Pe6dnl 
de contact

r FoRMULARUL sE PRINTEAZA FATA-vERso

Avlzat,

Contabil tef,

nume, prenume, semnltura

din suEa de rlnanlare

Favorebll / Nefavorabll

Prin prezentul relerat solicitim ac

,solicitonvDiector/Responsobilproiect.Necompletorcotutulotinlormo|iilolducelo

retu rno reo reler otului.

tnlo,rnotiile ofrrente ,oloonelot (8 ti g 
) se vor completo de cdte comportimentul finonciorcontobil'

Reletotul se va deconto din: venituri eroprii (vp) / Finonlorc de Buget de stot (FBS) / Sponsotizorc (nt. ti dota contrctului) / Priect ceretore (denumhe/nt' conttoct)

-active circutante' care au o duratA de funclionare mai mice 1au m'i mare de un an ti valoare < 2 500

(bunuri-imobilizSricorporale.careauoduratidefunctionaremaimaredeunan'ivaloare>2500|ei'iimobilizSrinecorpo.ale-

TorAr MUtoAcE tlxE $t t ucnAnt or tHvsrrnt {tv+v)

Necesltatea, oportunlbtea tl etl€Gltatea achlzitiel:

ri in czul contractelor poate reprezenta implementarea proiectului

15



Edilia: I
Nr.de ex.

CIRCUITUL

REFERATELOR DE NECESITATE $[AI
DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR

ii-rtitrtuta.ringvisticr,,rorgu
Iordan - Alexandru Rosetti"

Revizia 0

Nr.de ex.4Cod: P.S.41
c"ffii" a., *""it"rizare, coordonare 9i

indrumare metodologic6 a dezvoltArii

sistemului de control managerial

lnstitutul de Lingvisticd al Academiei Romdne "lorgu 
Iordan-Al' Rosetti"

Ni. inr.girt*te 
- 

--- 
data 

-l 
--l 

-

Anexa nr. 6

DIRECTOR
-------- (nume, prenume semnatura)

biiec-toinroi-proiecUCootaonatorcompartiment

Nume Si Prenume, Semndtura

REFERAT DE DEPLAsARn nrenxA

Doamntr Director'

Subsemnatul(a)
unirnt"*rcomp

............ va rog sA aprobafi, dupl caz:

l. deplasarea mea in: localitatea

pu.ti.iparii la(denumirea evenimentului/dctivitdtii)" ""

CNP LLLLLLLLLLLLL, AV6Nd

,la(institulia).... ... ..:......"'

funcfia de

contract nr.

.., ln scoPul

taxei de publicare in revista

2. plata taxei de panicipare la evenimentul "'
3. plata taxei de publicare in revista ""

Cheltuielile solicitate vor ti

venituri... ... ... ...

, in perioada

decontate din: venituri priieii (ir.tcoa si Denumire proiect/Amonim)/ alte

duPd cum urmeazl:

Semn6tura Date de contact

5 s-. .o*p ciar contabil'

a) Decontarea transportului se va realiza numai pe baza unui bon fiscal emis in perioada deplastrrii pentru

stabilirea prefului carburantului'
b) Se pl6te$te de ILIR *,nui f. i-a de factur6 emis.6.de furnizor dupd aprobarea referatului' Factura trebuie sd fie

emisd pe numele Institutrr o"ii"gri.ti"6 al Acaderniei Romane ,,Iorgu lordan - Alexandru Rosetti" din Bucure$ti'

Cod fiscal 5300548.

Cheltuieli solicitate

Pentru dePlasare

Transpon (muloc de transPon)

Rrto p.ttonul include vignete, taxe de autostrazi'

Suma
estimatil

Modalitate de platl Contul de

cheltuiald

Sursa de

finanlare*)
Observaliir)

Casierie Card
Solicit
avans

20.06.01

podurl. taxe oe Palsdrq

Indernnizalia de delegare (nr' zrle

'.x20leil zi)
10.01 .13

20.06.01ffir. de noPli

.................-....x230 leilnoapte) -
20 30.30

Tax[ DarticiPare 
b).

20.30.30716ffi (ta.e ae prblicare etc.)

Alte cheltuieli
x x

Total estimat x x

l6
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Anexa nr. 7

Institutul de Lingvistici al Academiei RomAne

,,lorgu Iordan - Alexandru Rosetti"
Calea 13 Septembrie nr. 13, Bucuregti

Depus decontul(nr. 9i data)

ORDIN DE DEPLASARE IDELEGATIE)
Nr. ......,......

Domnul/Doamna
AvAnd funclia de
Este delegat pentru

La

Durata deplasirii.. '.."."........Ia
Se legitimeazd cu

Semndtura
Data

Sositx)....... lSosit*)
Plecatx) | Plecat*)...
Cu (firi) cazare I Cu (fere) cazare

$tampila unit5lii I $tampila unit5lii
gi semndtura | ;i semnitura

*) Se vor completa ziua, luna, anul Ei ora

t7

t4-5-4

(verso)
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depunerii

plecirii

sosirii

decontului

calculate

ora Avans spre decontare:
- Primit la plecare ..."'.'...'.' lei
- Primit in timPul dePlasirii

lei

Penaliziri

CHELTUIELI ETECTUA
Nr. si data actuluiFelul actului si emitentul

Diferen;a de depus/restituit lei'.......".........".....Diferenga de
chitanla nr.

restituit s-a dePus

Controlul
financiar

Semndtura Aprobat,
conducdtorul

l8

Zi:ua

.rnrar .,.--..... lei

Suma

cu
din

Verificat
decont

$ef
compartiment/Director

nroiect

Titular
avans
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Anexa nr.8

Director
..... (nume, prenume, semnltura)

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

Nr. I

Subsemnatul , angajat

pe func{ia de ........................ in compartimentul/proiectul:
Solicit suport financiar (taxa de participare) pentru a participa la:

l. Conferinfa/stagiu de cercetare/studii de teren:
(se specificd numele conferinfei/stagiului de cercetare/studiilor de teren, numele proiectului,
numele Universitdfii/Institutului/societdfii/autoritdfii, adresa de web - unde este cqzul, localitatea

yi fara)
2. In perioada:

(se menlioneazd durata)
3. Pentru a prezenta lucrarca/ a efectua stagiul/:

(se mensioneazd titlul lucrdrii Si se ataseazd scrisoarea de acceptare a lucrdrii/ se menlioneazd

numele proiectului din cadrul stagiului Si se ataseazd scrisoarea de acceptare la stagiu)
4. Suportul financiar solicitat este de: pentru plata taxei de participare.

(se menlioneazd costul taxei de participare)
5. Documentejustificative:

(Decontul de cheltuieli la cqre se ataseazd documentele justificative de platd. In cazul tn care

documentele nu sunt disponibile la momentul formuldrii cererii se menlioneazd: ,,vor fi depuse

dup d efectu a re a dep I as drii " ).
o Dupd efectuarea deplasdrii, voi depune la compartimentul financiar-contabil documentele

originale de plat[ precum qi confirmarea participdrii la conferint5/stagiu.
o Dupi eventuala publicare a lucrdrii rezultate in urma conferinfei/stagiului, voi depune la secretarul

qtiinfific sau voi trimite prin e-mail copie dupl lucrarea publicatl qi raportul de cercetare.

o Dupi efectuarea studiilor de teren voi depune in copie inregistrdrile la directorul de proiect.

Data: Membru echipl
Semndtura

Date de contact

Coordonator compartiment/Director proiect'

Nume gi prenume

Semnf,tura

l9
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Nr.de ex. 4@IRCUITULPROCEDURA DI' SISIIJ,NT TI1IYII\U A
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i-n.tnrtoto.l,ingvistici,,Iorgu
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Revizia 0
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floordonareilComisia de monttortzare'
l;il;"* metodologic6 a dezvoltdrii

sistemului de control managerial
ExemPlar nr. 1

Subsemnatul(a)...'.""""""' CNP LLLLLLLLLLLLL' avdndfuncliade

rog sa aprobafi rnui uuunr"in valoare d.......::-:..:.-..:-............-. lei din contractul nr """"""""""""" I

,ip .'.."""""'-"""""""'' director """""""""" sum6 ce va fi folositi

pentru:

Institutul de Lingvisticl al Academiei Romine"lorgu Iordan-AlRosetti"

i.ii.'ri*err**:_- data 

-t -t -

Anexa nr.9

DIRECTOR
.. .. .....'-. ... ..... ....... (nume, prenume' semnAtura)

Date de contact

Declardmpeproprierdspunderecdaceastdsumdvafidecontatddincontractuldecercetaremaisus
menlionat.

Semndtura

Referat de avans

in conformitate cu datele de mai jos* *:

Natura cheltuielii

fFiitu-r. * ."al iza [ ] Numerar

[ ] Virament
*) Se completeazi numai de cft1,e

compartimentul fi nanciar contabil'

20

(nume Si Prenume)

'(nume qi Prenume)
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*) Se completeazl numai de c5tre compartimentul financiar contabil.
t+) Se completeazd de cdtre solicitant.

Institutul de Lingvisticl al Academiei Rom6ne ,,lorgu Iordan-Al. Rosetti"
n-r. inregistrare_data_/_ I _

Decont de cheltuieli referat de

::::::""'(il _ - ;;ffi;:),:, :: : : : : ::: :::i: lt1ll l::T l;
nr ....................,..,.. /

suma ce reprezinti

DIRECTOR
Anexa nr. l0

(nume, prenume, semnatura)

rog sd aprobati decontarea I plata sumei de din contractul
tip ............... director

in conformitate

Linia
Natura cheltuielii

mit la data:

de platl / incasat

Achizilia/deplasarea s-a realizat prin procedura aprobati
Lingvistici al Academiei Rom6ne ,,Iorgu Iordan-Al. Rosetti" din
ordinului nr. ...............
Declar pe proprie rdspundere cd aceastd sumd va fi decontatd tn

menlionqt.
Semndtura Date de contqct

de conducerea Institutul de

BucureEti, in baza referatului

confractul de cercetare mai sus

Plata se varealiza*:
[ ] Numerar tl

tl
Solicit diferenfa de plati**
Nu solicit diferenla de plat[**

obs:

Virament

2t



Edilia: I
Nr.de ex.REFERATELOR DE NECESITATE $I AL

DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASAruION

DE SISTEM PRIVIND CIRCUITULInstitutul de Lingvisticl ,,Iorgu
Iordan - Alexandru Rosetti"

Revizia 0

Nr.de ex.4Cod: P.S.41
Comisia de monitorizare, coordonare 9i

indrumare metodologicd a dezvolt6rii

sistemului de control managerial

Viza CFP Avirat Cont"bii-qef .........................(nume 9i prenume)

financiar contabil
**) Se complete.va de cAtre solicitant.

Anexa nr. l1

DECLARATIE PE PROPRIA NASPUNDERE

in conformitate cu art. 3. alin2, art,4, alin. 2 din H.G. nr.7l4l20l8

rlspundere

perioada.....

AM / NU am avut masa asigurati

AM / NU am avut cazarea asiguratd.

ln timpul

pe propria

deplasirii

indemniza{iei de delegare, a

la Decontul nr. ..................../

ca

ln

Declar cele

a{iei de cazare

de mai sus in vederea calcul6rii

qi a indemnizaliei de hrani lunarialoc

data

22

Semnitura,



Institutul de Lingvisticl ,,Iorgu
lordan - Alexandru Rosetti"

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND CIRCUITUL
REFERATELOR DE NECESITATE $I AL

DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASANTION

Edilia
Nr.de

I
ex. .t

C--:.:s:a Je monitorizare. coordonare gi

. :::-.:nare metodologicd a dezvolt6rii
sistemului de control managerial

Cod: P.S.41
Revizia 0

Nr.de ex. -l

Pas. 23 / 28
Exemplar nr. 1

Data

Institutul de Lingvisticl al Academiei Romdne ,,lorgu Iordan-Al. Rosetti"
Anexa nr.12

DIRECTOR
Nr. inregistrare 

- 

data / / ..(nume, prenume, semnatura)

REFERAT DE DEPLASARE EXTERNA
Se j ustifi ci necesitatea deplasdrii :

Director proiect/Coordonator compartiment

Nume Si prenume, Semndtura

Doamni Director,

Subsemnatul(a) CNP LLLLLLLLLLLLL, avdnd
func{ia compartimentul

i: ;;;il;;;;;;;; t;; : : :li:::'il:ffi:l':i::::: , ,a

perioada in scopul participarii la (denumirea evenimentului/activitdlii)

de

CU / FARA plata taxei de participare, CU /

plata

taxei de publicare in revista

evenimentul

revista

de

FARA plata

participare

lnde3. taxei publicare

Cheltuielile solicitate vor fi decontate din: venituri Proiect (Nr./Cod Si Denumire proiect/Auonim)/alte
venituri dupd cum urmeazd:

plata

Cheltuieli solicitate
pentru deplasare

Suma
estimatd

Modalitate de platd
Contul de
cheltuiala

Sursa de

finanlare*)
Observa{ii*)

Casierie Card
Solicit
avans

Transport intern (Ruta 
lmijloc 

de trlnsRort) 8)

20.06.01

Transport extem (bilet avion)

Ruta:----........
20.06.02

Caiet sarcini
reofertare

Transport extem in |ara de destinafie 20.06.02

Diurnd (nr. zile x val. diurnd / zi ) EUR/ USD
10.0 I . l3

Alocafia de cazxe intern6 (nr.

x 230 lei/ noapte)

de nopfi
20.06.01

Cazare extemd +City taxe (nr. de nopfi x tarif
noapte) EUR/ USD (<sau=plafonul maxim
de cazare conform H.G. nr. 518/1995)

20.06.02

23

) taxei la



Institutul de Lingvisticfl ,,Iorgu
Iordan - Alexandru Rosetti"

Corisiu a. n onitorizare, coordonare 9i

indrumare metodologicd a dezvolt6rii

sistemului de control managerial

I

PROCE ON STSTNU PRIVIND CIRCUITTI-
REFERATELOR DE NECESITATE $I AL

DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR

Cod: P.S.41

Rer .z
\r.ce

;@ul fi nanciar contabil'

a) Decontarea transportului se ua 
""atira 

numai pe uurr'unri bon fiscal emis in perioada deplastrrii pentru stabilirea pretului

carburantului.
b) Se plategte de ILIR numai pe bazl de facturf, emis[ de fumizor, dupl aprobarea referatului Factura trebuie s[ fie emisd pe

numele Institutul de Lingvistic[ al Academiei Rom6ne ,,lorgu Iordan - Alixandru Rosetti" din Bucure;ti' Cod l'iscal 5300548'

24

.21

ette t *<patticipare on-line /publicare /taxa

membru etc') b) .....'.....'.'.....'.. "" " " " " " :::r:-



Insrirutul de Linglisticl ,,Iorgu
Iordan - ^{lexandru Rosetti"

PNOCEOUNA ON SISTEM PRIVIND CIRCUITUL
REFERATELOR DE NECESITATE $I AL

DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARTTON

Edilia: I
Nr.de ex. 4

Clnisia de monitorizare. coordonare 9i
:nCrumare metodologicE a dezvoltdrii

sistemului de control managerial
Cod: P.S.41

Revizia 0

Nr.de ex. 4

Pae. 25 / 28
Exemplar nr, I

DECIZIAnT.

in temeiul gi conform H.G. nr. 518/1995, coroboratE cu Legea nr. 5312003 - Codul muncii. cu

modific6rile 9i complet6rile ulterioare, in temeiul art. 16 alin. 5 din Legea nr. 75212001 privind organizarea 9i

functionarea Academiei Rom6ne 9i a art. 34 din Statutul Academiei Rom6ne, se emite urmdtoarea

Institutul de Lingvisticl
al Academiei Romllne

Iorgu Iordan-Al. Rosetti"
Bucuregti

L Se aprobd dePlasarea in

Lingvisticl Academiei Romine Al. Rosetti" pentru

Anexa nr. 13

Calea l3 Septembrie nr. 13

05071 I Bucuregti
Tel: + 40-21-318 24 52

E-mail: inst@lingv.ro

a domnului/doamnei
la Institutul de

a participa la

DECIZIE

al
av6nd func[ia de

,,Iorgu Iordan

Durata manifest6rii va fi de

zile,
zile, in perioada
perioada

iar durata efectivd r a fi

lnde
pe ruta

, cu avion/tren/auto.

2. Cheltuielile de deplasare vor fi suportate astfel:

- diurna pe durata deplas6rii de citre
- cazarea pe durata deplas6rii de cdtre

- transportul interna(ional de c6tre
- taxa de participare de citre
- alte cheltuieli (asigurarea medicalI, taxa de viz6 etc.) de c[tre

3.prezentadecizie va fi adus6 la indeplinire de catre serviciile de specialitate din aparatul propriu al Institutului

de LingvisticS ,,Iorgu Iordan - Al. Rosetti", cu respectarea HG nr. 518/1995.

4. Decontarea cheltuielilor efectuate cu ocazia deplas6rii se va face de c6tre compartimentul financiar-contabil al

institutului, conform documentelor prezentate de delegalie, cu respectareatuturor prevederilor legale 9i a normelor in rigoare'

5. persoana care efectueaz6 deplasarea este obligatd ca, in termen de 5 zile de la intoarcerea in lara- si depuni

raportul de activitate Etiin(ific6 desfEquratd in timpul misiunii sale'

25



Institutul de Lingvisticl ,,Iorgu
Iordan - Alexandru Rosetti"

PROCEDUNA ON SISTEM PRIVIND CIRCUITUL
REFERATELOR DE NECESITATE $I AL

DOCUMENTELOR AT'ERENTE DEPLASANTT,ON

Edilia: I
Nr.de ex. 4

Comisia de monitorizare, coordonare gi

indrumare metodologicE a dezvoltirii
sistemului de control managerial

Cod: P.S.41
Revizia 0
Nr.de ex. 4

Pae. 26 / 28
Exemplar nr. 1

Localitatea

Institutul de Lingvistici al Academiei Romine
,,lorgu lordan - Alexandru Rosetti"

Data

DIRECTOR,
(nume, prenume, semnitura)

Anexa nr. 14

Aprobat,

DIRECTOR,
..... (nume, prenume, semndtura)

RAPORT DE ACTIVITATE

avdnd funclia de ..............

compartimentul/proiectul

am participat la evenimentul (denumirea evenimentului) .........

Participarea mea a constat in: ................

Yizat,

Director de proiect

26
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Institutul de Lingvisticl ,,Iorgu
Iordan - Alexandru Rosetti"

PROCEDURA NB SISTEM PRIYIND CIRCUITUL
RBFERATELOR DE NECESITATE $I AL

DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASANTTON

Editia: I
Nr.de ex. 4

Comisia de monitorizare, coordonare qi

indrumare metodologicd a dezvolt6rii
sistemului de control managerial

Cod: P.S.41
Revizia 0

Nr.de ex. -l

Pae. 27 / 28
Exemplar nr. 1

Nume Si prenume - Semndtura

AI{E)LA NR. 15

Institutul de Lingvistici al Academiei Romdne ,,lorgu lordan-Al. Rosetti"
data I INr. inregistrare

DECONT DE CHELTUIELI

Subsemnatul(a) ................ ........... funclia de .........
compartimentul ................ .........., vi rog si aprobali decontarea
cheltuielilor efectuate conform documentelor pentrujustificarea cheltuielilor anexate acestui document.

Plata acestor cheltuieli se suportl din Proiectul (Nr./Cod qi Denumire proiecl'Acronim r

Deplasarea s-arealizat prin procedura aprobatd de conducerea Institutului de Lingvisticd al Academiei
Romdne ,,lorgu Iordan-Al. Rosetti" din Bucuregti inbaza urmdtoarelor documente:
- referatul de necesitate nr. ............ din ................
- decizia de

Transport intern (Ruta /mijloc de transport) ")

Transport extem (bilet avion)

Ruta:................

Transport extem in fara de destinatie

Diurna (nr. zile x val. diumd / zi ) EUR/ USD

.A.localia de cazare internd (nr. de nop[i

x 230 lei/ noapte)

Cazare exlemd +City taxe (nr. de nopfi x tarif
noapte) EUR"/ USD (<sau=plafonul maxim de

cazare conform H.G, nr.5l8/1995)

20 06 02

.{lle tare (participare on-line /publicare /taxa

membru elc. ) 
t) ..............

Tara Vizi

20.06.02

20 i0 i0

Cheltuieli pentru deplasare

\sig:urare r:redicale

Total

:r_r 3,:r -i _

27

Sunn
incasd

a

Cheltuieli efectuate

Rest de
plattr I

Contulde
ctrcluriah

Suna
de

finant

are+)

Ob:gi:j
i

t)euro lei
Total

cheltu-
ieli (lei)

0 I 2 3 4=2+3 5:l-4 6 7 E

20.06.01

20.06.02

20 0602

10.01.13

20 0501

l

:0 :6,:,:

.{lie tare

\ \



Institutul de Lingvistici ,,Iorgu
Iordan - Alexandru Rosetti,'

Comisia de monitorizare, coordonare 9i
indrumare metodologicd a dezvolt6rii

sistemului de control managerial
Cod: P.S. {l

PROCEDLRI DE SISTE}I PRI\I\D CIRCT-ITLI-
REFER{TELOR DE \-ECESITATE SI AL

Editia : I

\r.de er :
DOCU}IE\-TELOR AFERE\TE DEPLASiNTTON

Rer izia t-,

Nr.de er. l
.28/28

Exemplar

*) Se completeazi numai de cAtre compartimentul frrranciiiEntab-ii
a) Decontarea transportului se va realiza numai pe baza unui bon fiscal emis in perioada deplas[rii pentru stabilirea prelului carburantului.
b) Diuma exteml se calculeaz diferit de diuma intema in sensul cr perioada pentm care se acordl diurna se determina in funciie ae rnllocul de
transport folosit, astfel :

-momentul decollrii avionului, la.plecarea in $rainatate, qi momentul aterizdii avionului, la sosirea in far[, dar gi pe aeroporturile care
constituie puncte de trecere a frontierei de stat a Romaniei;
-momentul trecerii cu trenul sau cu mrjloacele auto prin punctele de trecere a frontierei de stat a Romaniei, at6t la plecarea in strdinatate, cat fi Ia
inapoierea in 1ar6.
Pentru fracliunile de timp care nu insumeazi 24 de ore, diurna se acorda astlel: 50Yo pana la l2 ore gi 100% pentru perioada care depese$te
12 ore
c) Se plateqte de ILIR numai pe baztr de factura emisa de fumizoq dupr aprobarea decontului. Factura trebuie str fie emisr pe numele
Institutul de Lingi'rsticl al Academiei Romdne ,,lorgu Iordan - Alexandru noritti" din Bucureqti, Cod fiscal 530054g

Plata se varealiza*:
[ ] Numerar

[ ] Virament
"Se completeazd numai de cdlrc

[ ] Solicit diferenla de plati+*
[ ] Nu solicit diferen]a de platd**
*") Se completeazlt de cdtre solicitant.

Aprobat conducdtorul
unitdlii, Control fi nanciar- preventiv, Verificat decont,

Coordonator
conrpaftiment/

Director de proiect.
Titular decont-

Nume
prenume gi

semntrtura

28

Date de contact titular decont


