Pentru informatii complete si detaliate pe site-ul institutului gasiti Procedura operationala privind
circuitul referatelor de necesitate si documentelor aferente deplasarilor si Regulamentul privind deplasarile
efectuate de personalul de cercetare, de cercetare auxiliar si administrativ.

in cazul deplasarilor pentru care se solicitd fonduri Institutului angajatul completeazi o Cerere tip

(minim cu doua saptamani inainte de eveniment), disponibila la secretariat, la contabilitate si pe site-ul
Institutului, anexeaza documentele relevante (invitatie, program, etc) si, dupa ce este semnata de coordonatorul
de compartiment sau directorul de proiect o depune la secretariatul institutului in care isi desfasoard activitatea,
pentru aprobarea directorului si pentru emiterea deciziei / ordinului de deplasare.

Depune la Compartimentul Financiar-Contabil pentru verificarea disponibilului de fond, Referat de
necesitate, pentru aprobarea fondurilor necesare, o data cu cererea de deplasare.

Depune toate documentele de mai sus la Compartimentul Financiar-Contabil pentru inregistrare,
obtinerea aprobarilor: disponibil de fond, avizarea contabilului sef si aprobarea directorului.

Dupa completare, se transmit pe mail (pentru secretariat si contabilitate) in format editabil,
cererea si referatul de necesitate.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarii in contabilitate a cheltuielilor ocazionate de
delegatiile interne si externe si modul lor de completare sunt reglementate in O.M.F.P. nr. 2634/2015 privind
documentele financiar-contabile. Acestea sunt:

1. Ordinul de deplasare (delegatie), cod 14-5-4;

2. Decontul de cheltuieli (pentru deplasari externe), cod 14-5-5;

In cazul deplasarilor externe, documentele care atesti perioada pentru care se acordi diurni sunt:
1. biletul de avion, in cazul in care deplasarea se face cu avionul;
2. biletul de tren, in cazul in care deplasarea se face cu trenul;
3. copia foii de parcurs, in cazul in care deplasarea se face cu autoturismul.

Justificarea sumelor reprezentand transport se efectueaza, dupa caz, cu factura fiscala, biletele de
avion sau tren, bonul fiscal pentru combustibil etc. care se anexeaza decontului de cheltuieli mentionat mai sus.

Diurna se calculeaza in functie de numarul de zile de delegatie si se consemneazd in Decontul de
cheltuieli ca indemnizatie de deplasare, nefiind nevoie ca angajatul sa prezinte documente justificative
privitoare la cheltuirea ei.

Cazarea: se calculeaza in functie de numarul de nopti si se consemneaza in Decontul de cheltuieli ca
indemnizatie de deplasare, nefiind nevoie ca angajatul sd prezinte documente justificative privitoare la
cheltuirea ei; sau, dupa caz, cu factura fiscala.

Documentele justificative privind cheltuielile sunt:
e in cazul platii prin ordin de plata: factura (eliberatd pe numele institutului) insotita de chitantd/bon
fiscal;
e 1n cazul platii facute prin virament/online:
- extras de cont al titularului decontului ( care sa contina doar raportul tranzactiei ficute pentru
plata biletului de avion),
- ordinul de plata de pe PC on line cu codul tranzactiei/sau hartie
- Bording pass (tichete de imbarcare);
e in cazul platii online - electronic receipt poate tine loc de factura.



Ordinul de deplasare (delegatie) serveste ca:

- dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea pe teritoriul tarii;

- document pentru decontarea cheltuielilor efectuate;

- document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de avans;
- document justificativ de Inregistrare n contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste pentru fiecare deplasare, de cétre persoana care
urmeazd a efectua deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor acordate in vederea procurarii de
valori materiale cu plata in numerar. In cazul in care la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este
mai mare decat avansul primit, pentru diferenta de primit de catre titularul de avans se Intocmeste Dispozitie
de plata catre casierie (cod 14-4-4).

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul primit,
diferenta de restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pe baza de Dispozitie de Incasare catre
casierie (cod 14-4-4).

Decont de cheltuieli (pentru deplasari externe — cod 14-5-5) serveste ca:
- document pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate (in valuta si in let),
cu ocazia deplasarii in strainatate;
- document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de avans;
- document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate.



