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Pentru informații complete și detaliate pe site-ul institutului găsiți Procedura operațională privind 
circuitul referatelor de necesitate și documentelor aferente deplasărilor și Regulamentul privind deplasările 

efectuate de personalul de cercetare, de cercetare auxiliar și administrativ. 
 
 
În cazul deplasărilor pentru care se solicită fonduri Institutului angajatul completează o Cerere tip 

(minim cu două săptămâni înainte de eveniment), disponibilă la secretariat, la contabilitate și pe site-ul 

Institutului, anexează documentele relevante (invitație, program, etc) și, după ce este semnată de coordonatorul 

de compartiment sau directorul de proiect o depune la secretariatul institutului în care își desfășoară activitatea, 

pentru aprobarea directorului și pentru emiterea deciziei / ordinului de deplasare. 

Depune la Compartimentul Financiar-Contabil pentru verificarea disponibilului de fond, Referat de 

necesitate, pentru aprobarea fondurilor necesare, o dată cu cererea de deplasare. 

Depune toate documentele de mai sus la Compartimentul Financiar-Contabil pentru înregistrare, 

obținerea aprobărilor: disponibil de fond, avizarea contabilului șef și aprobarea directorului. 

După completare, se transmit pe mail (pentru secretariat și contabilitate) în format editabil, 

cererea si referatul de necesitate. 

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

1. Ordinul de deplasare (delegație), cod 14-5-4; 
2. Decontul de cheltuieli (pentru deplasări externe), cod 14-5-5; 

În cazul deplasărilor externe, documentele care atestă perioada pentru care se acordă diurnă sunt: 
1. biletul de avion, în cazul in care deplasarea se face cu avionul; 
2. biletul de tren, în cazul în care deplasarea se face cu trenul; 
3. copia foii de parcurs, în cazul în care deplasarea se face cu autoturismul. 

Justificarea sumelor reprezentând transport se efectuează, după caz, cu factura fiscală, biletele de 
avion sau tren, bonul fiscal pentru combustibil etc. care se anexează decontului de cheltuieli menționat mai sus. 

Diurna se calculează în funcție de numărul de zile de delegație și se consemnează in Decontul de 
cheltuieli ca indemnizație de deplasare, nefiind nevoie ca angajatul să prezinte documente justificative 
privitoare la cheltuirea ei. 

Cazarea: se calculează în funcție de numărul de nopți și se consemnează in Decontul de cheltuieli ca 
indemnizație de deplasare, nefiind nevoie ca angajatul să prezinte documente justificative privitoare la 
cheltuirea ei; sau, după caz, cu factura fiscală. 

Documentele justificative privind cheltuielile sunt: 
 în cazul plătii prin ordin de plata: factură (eliberată pe numele institutului) însoțită de chitanță/bon 

fiscal; 
 în cazul plății făcute prin virament/online: 

              - extras de cont al titularului decontului ( care să conțină doar raportul tranzacției făcute pentru 
plata biletului de avion), 
             - ordinul de plata de pe PC on line cu codul tranzacției/sau hârtie 
             - Bording pass (tichete de îmbarcare); 

 în cazul plății online - electronic receipt poate ține loc de factură. 
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Ordinul de deplasare (delegație) servește ca: 
- dispoziție către persoana delegata să efectueze deplasarea pe teritoriul țării; 
- document pentru decontarea cheltuielilor efectuate; 
- document pentru stabilirea diferențelor de primit sau de restituit de titularul de avans; 
- document justificativ de înregistrare în contabilitate. 
  

Ordinul de deplasare (delegație) se întocmește pentru fiecare deplasare, de către persoana care 
urmează a efectua deplasarea, precum și pentru justificarea avansurilor acordate în vederea procurării de 
valori materiale cu plata în numerar. În cazul în care la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este 
mai mare decât avansul primit, pentru diferența de primit de către titularul de avans se întocmește Dispoziție 
de plată către casierie (cod 14-4-4). 

În cazul în care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decât avansul primit, 
diferența de restituit de către titularul de avans se depune la casierie pe baza de Dispoziție de încasare către 
casierie (cod 14-4-4). 

Decont de cheltuieli (pentru deplasări externe – cod 14-5-5) servește ca: 
- document pentru decontarea de către titularul de avans a cheltuielilor efectuate (în valuta și în lei), 

cu ocazia deplasării în străinătate; 
- document pentru stabilirea diferențelor de primit sau de restituit de titularul de avans; 
- document justificativ de înregistrare în registrul de casă și în contabilitate. 


