












Pagina	7	/	12

Efectuarea	plaţilor	pentru	cheltuielile	de	deplasare	cu	respectarea	baremurile	stabilite	conform	legilor	in	vigoare,
a	incadrarii	in	limitele	bugetare	stabilite	si	a	procedurilor	de	angajare	si	plata	a	cheltuielilor
Responsabil	de	proces:	Sef	Serviciu	Contabilitate.

Date	de	intrare	ale	procesului:
Invitaţii	de	participare	 la	diferite	manifestări,	 cursuri,	 schimburi	de	experienţa	venite	de	 la	parteneri,	asociaţi,
colaboratori;
Solicitările	 de	 efectuare	 a	 anumitor	 deplasări,	 interne	 sau	 externe,	 in	 interesul	 rezolvării	 unor	 probleme
decurgând	din	activitatea	instituției	sau	a	ISJ;	
Bugetul	aprobat	al	instituției	
Facturi	proforma	de	la	furnizori

Date	de	ieşire	ale	procesului:	
Devize	estimative;	
Dispoziţii	de	plata/incasare;	
Decont	de	cheltuieli	(lei)	
Declaraţie	pe	propria	răspundere	
Decont	de	cheltuieli	(valuta)	
Facturi	de	la	furnizori	
Extrase	de	cont	
Contract	
OP
Ordine	de	schimb	valutar	
Note	contabile
Fise	de	cont	pe	conturile	specifice	
Balanţe	de	verificări	
Jurnale
Registru	Jurnal	
Execuţie	Bugetara
Diverse	situaţii	contabile	de	Balanţa,	Bilanţ,	Plaţi,	Creanţe,	etc.	cerute	de	cei	interesaţi

Procesul	de	evidenta	contabila	a	deplasărilor	externe	şi	interne	ale	angajaţilor	instituției	se	desfăşoară	conform
celor	descrise	mai	jos.

Analiza	elementelor	de	intrare:
Conducătorul	 instituției	 analizează	 invitaţiile	 de	 participare	 la	 diferite	 evenimente	 externe	 sau	 interne	 sau
solicitările	 de	 efectuare	 a	 anumitor	 deplasări,	 interne	 sau	 externe,	 in	 interesul	 rezolvării	 unor	 probleme
decurgând	 din	 activitatea	 instituției	 sau	 ISJ.	 Deplasările	 se	 fac	 pentru	 îndeplinirea	 unor	 misiuni	 cu	 caracter
temporar	reprezentind:
vizite	oficiale,	tratative	(negocieri),	consultări,	încheieri	de	convenţii,	acorduri	şi	alte	asemenea	înţelegeri;
participări	 la	 tîrguri	 şi	 expoziţii;	 prospectarea	 pieţei;	 acţiuni	 de	 cooperare	 economică	 şi	 tehnico-ştiinţifică;
contractări	şi	alte	acţiuni	care	decurg	din	executarea	contractelor	de	comerţ	exterior;
documentare,	schimb	de	experienţa;
cursuri	şi	stagii	de	practica	şi	specializare	sau	perfecţionare;
participări	la	congrese,	conferinţe,	simpozioane,	seminarii,	colocvii	sau	alte	reuniuni,	care	prezintă	interes	pentru
activitatea	 specifica	 a	 organizaţiei,	 precum	 şi	 la	 manifestări	 ştiinţifice,	 culturale,	 artistice,	 sportive	 şi	 altele
asemenea;
primiri	de	titluri,	grade	profesionale,	distincţii	sau	premii	conferite	pentru	realizări	ştiinţifice,	culturale,	artistice
sau	sportive;
desfăşurarea	 unei	 activităţi	 ştiinţifice,	 culturale,	 artistice	 sau	 sportive,	 temporare,	 fară	 dobandirea	 calităţii	 de
salariat	a	partenerului	extern;
nominalizarea	ca	membri	în	diferite	comisii
In	funcţie	de	natura	evenimentului,	sfera	de	interes	a	acestuia	ca	si	de	modalitatea	de	suportare	a	cheltuielilor,
conducătorul	instituției	aproba	efectuarea	deplasării,	traseul,	obiectivele,	durata	acesteia,	precum	si	participarea
celor	nominalizaţi	(in	cazul	invitaţiilor	sau	solicitărilor	interne	nominale)	sau	nominalizează	participanţii	care	sa
reprezinte	instituția	precum	şi	durata	de	deplasare	în	raport	strict	cu	necesităţile	concrete	de	realizare	a	misiunii
sau	sarcinii	in	cauza.
Responsabilitate:	Conducătorul	Instituției

Calculul	devizului
Fiecare	 salariat	 intocmeste	 un	 Deviz	 estimativ	 al	 deplasării	 preconizate	 pe	 baza	 baremurilor	 prevăzute	 de
legislaţia	 sau	 normele	 interne	 in	 vigoare	 (pentru	 deplasările	 interne	 Devizul	 estimativ	 este	 intocmit	 de	 către
serviciul	interesat	in	colaborarea	in	cauza).
In	 cazul	 in	 care	 o	 parte	 din	 cheltuieli	 sunt	 suportate	 de	 o	 terţa	 Organizaţie,	 se	 intocmeste	 un	 Contract	 de
colaborare	in	vederea	efectuării	deplasării	cu	Organizaţia	in	speţa,	Contract	care	se	semnează,	avizează	si	aproba
de	către	 contabilul	 sef	 si	 conducătorul	 instituției.	Contractele	privind	deplasările,	 de	 regula,	 vizează	orice	 alte
cheltuieli	decât	diurna	(în	vederea	acoperirii	cheltuielilor	de	hrana,	a	celor	mărunte	uzuale,	precum	şi	a	costului
transportului	 în	 interiorul	 localităţii	 în	 care	 îşi	 desfăşoară	 activitatea),	 aceasta	 rămânând	 in	 sarcina	 instituției,
drept	pentru	care,	in	acest	caz,	Devizul	estimativ	cuprinde	doar	aceste	cheltuieli.
Pe	langa	diurnă,	alte	cheltuieli	care	pot	fi	luate	in	calcul	pentru	o	deplasare	externa	sunt:
o	suma	zilnica	în	valuta,	denumita	în	continuare	plafon	de	cazare,	în	limita	căreia	personalul	trebuie	sa-şi	acopere
cheltuielile	de	cazare
costul	 transportului	 în	 trafic	 internaţional,	 cel	 între	 localităţile	 din	 ţara	 în	 care	 personalul	 îşi	 desfăşoară
activitatea,	precum	şi	pe	distanta	dus-întors	dintre	aeroport	sau	gara	şi	locul	de	cazare;
costul	transportului	documentaţiilor,	mostrelor	şi	al	altor	materiale	sau	obiecte	necesare	îndeplinirii	misiunii;
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cheltuielile	medicale	pentru	vaccinuri	şi	medicamente	specifice	unor	tari	sau	localităţi	cu	clima	greu	de	suportat,
pentru	 spitalizare	 şi	 intervenţii	 chirurgicale	 în	 cazuri	 de	 urgenta,	 stabilite	 de	Ministerul	 Sănătăţii,	 precum	 şi
cheltuielile	privind	asigurarea	medicală	a	persoanelor	care	fac	parte	din	delegaţiile	oficiale;
cheltuielile	în	legătura	cu	decesul	în	străinătate	şi	transportul	în	ţara	al	celor	decedaţi;
comisioanele	şi	taxele	bancare,	cheltuielile	pentru	obţinerea	vizelor	de	intrare	în	ţările	respective,	de	rezervare	a
locurilor	în	mijloacele	de	transport,	taxele	de	aeroport,	comisioanele	de	rezervare	a	camerelor	de	hotel	şi	altele
asemenea;
taxele	 de	 înscriere	 şi/sau	 de	 participare	 la	 congrese,	 conferinţe,	 simpozioane,	 seminarii,	 colocvii	 sau	 la	 alte
reuniuni,	precum	şi	la	manifestări	ştiinţifice,	culturale,	artistice,	sportive	şi	altele	asemenea,	în	condiţiile	stabilite
de	organizatori.
In	cazul	deplasărilor	interne,	pe	langa	diurna,	de	regula	sunt	cuprinse	cheltuieli	de	cazare,	transport	si	eventual
anumite	taxe.
Baremele	prevăzute	de	legislaţia	in	vigoare	pot	fi	depăşite	doar	in	cazuri	bine	fundamentate	și	doar	cu	aprobarea
conducătorului	instituției.	Devizul	estimativ	trebuie	semnat	de	salariatul	care	efectuează	deplasarea	si	aprobat	de
conducătorul	instituției	
Responsabilitate:	salarianți/semnare;
Conducătorul	instituției	/aprobare

Declanşarea	operaţiunilor	bancare
Pe	 baza	 Devizului	 estimativ,	 participanţii	 la	 deplasarea	 in	 cauza	 pot	 incasa	 in	 avans,	 in	 totalitate	 sau	 parţial,
sumele	cuvenite	pentru	diurna	si	alte	cheltuieli	ce	se	preconizează	a	 fi	achitate	cu	numerar	cum	ar	 fi	anumite
taxe	de	participare	(in	cazul	deplasărilor	interne	pot	intra	in	avans	si	cheltuielile	de	transport	si	cazare	care	se
preconizează	a	fi	achitate	in	numerar).	In	anumite	situaţii	pot	fi	făcute	plaţi	in	avans	si	prin	virament,	atat	in	lei
cat	si	in	valuta,	pentru	achitarea	anticipata	a	unor	servicii	cum	ar	fi	transportul	sau	cazarea.
Pentru	plata	avansului	este	necesara	Propunerea	si	Angajamentul	de	plata	plus	Ordonantarea	de	plata	semnate
de	contabilul	sef	si	aprobate	de	conducătorul	instituției.
In	situaţia	in	care	exista	obiecţii	in	faza	de	semnare	sau	aprobare,	se	reia	procedura,	tinandu-se	cont	de	obiecţiile
formulate.
Responsabilitate:	contabil	sef	/semnare;
Conducătorul	instituției	/aprobare

Verificarea	contabila
Documentele	 privind	 efectuarea	 de	 operaţiuni	 bancare	 aprobate	 mai	 sus,	 ajunse	 la	 Seviciul	 Contabilitate,	 se
verifica	astfel:
se	verifica	valabilitatea	Contractului	-	cand	este	cazul,	daca	are	toate	semnaturile,	avizele	si	aprobările	legale;
se	 verifica	 Bugetul	 in	 vigoare	 al	 instituției	 pentru	 a	 vedea	 daca	 exista	 prevederi	 la	 poziţia	 bugetara
corespunzătoare;
se	 verifica	 Facturile	 proforma	 de	 la	 furnizori	 privind	 serviciile	 efectuate,	 a	 termenelor	 scadente	 de	 plata	 si	 a
necesitaţii/legalităţii	plaţii	in	speţa
se	verifica	Devizul	estimativ	privind	legalitatea	si	încadrarea	in	baremurile	normate	in	vigoare.
In	 cazul	 in	 care	 se	 constata	 nereguli	 in	 documentaţiile	 verificate	 se	 declanşează	 acţiunile	 de	 corectare	 a
neregulilor,	funcţie	de	natura	lor.
Responsabilitate:	Serviciul	Contabilitate

Efectuarea	plăților
Daca	documentaţiile	sunt	întocmite	și	fundamentate	corect	se	efectuează	plățile	dupa	cum	urmează:
pentru	deplasările	 in	 tara	cu	Obligaţii	de	plata	a	avansului	 in	 lei,	 se	 intocmeste	CEC	pentru	 ridicarea	sumelor
necesare	în	numerar	în	casieria	instituției;
pentru	deplasările	externe	cu	Obligaţii	de	plata	a	avansului	in	valuta,	se	intocmeste	OP	către	Trezorerie	pentru
transferul	sumelor	necesare	la	o	Banca	de	schimb	valutar	pe	adresa	căreia	se	emite	un	Ordin	de	schimb	valutar,
schimb	făcut	prin	licitaţie	de	Banca	in	cauza	in	numele	instituție	si	apoi	a	inca	un	CEC	către	Banca	intermediara
pentru	schimb	valutar,	pentru	ridicarea	sumelor	corespunzătoare	in	valuta	in	Casieria	instituției;
pentru	plățile	în	lei	pentru	achitarea	in	avans,	prin	virament,	a	unor	servicii,	se	intocmeste	OP	către	Trezorerie
pentru	transferul	sumelor	necesare	intr-un	cont	pe	numele	instituției,	aflat	la	dispoziţia	furnizorului,	 la	o	Banca
agreata	tacit	sau	explicit	de	acesta	din	urma
daca	 este	 necesara	 plata	 in	 valuta,	 in	 avans,	 prin	 virament,	 pentru	 anumite	 servicii,	 se	 intocmeste	 OP	 către
Trezorerie	pentru	transferul	sumelor	necesare	la	o	Banca	de	schimb	valutar	pe	adresa	căreia	se	emite	un	Ordin
de	schimb	valutar	(OSV),	schimb	făcut	prin	licitaţie	de	Banca	in	cauza,	in	numele	instituției	si	apoi	a	inca	unui	OP
către	Banca	intermediara	pentru	schimb	valutar,	pentru	transferul	sumelor	corespunzătoare	in	valuta	intr-un	cont
pe	numele	furnizorului,	la	o	Banca	agreata	explicit	de	acesta	din	urma
Responsabilitate:	Serviciul	Contabilitate/intocmire,	transmitere	OP,	OSV;
Contabil	sef	/semnare	OP,	OSV

Incasare	avans
Pe	baza	OP	emise,	sumele	in	cauza	sunt	ridicate	din	Trezorerie	de	către	Casieria	instituției,	pentru	plățile	în	lei,
respectiv	din	Banca	intermediara	pentru	schimb	valutar,	pentru	plățile	în	valuta.
Titularii	 avansurilor	 in	 cauza	 ridica	 banii	 cuveniţi	 pentru	 avans	 de	 la	 casierie	 pe	 baza	 de	 Dispoziţie	 de
plata/incasare	întocmita	de	Serviciul	Contabilitate	si	semnata	de	contabilul	sef	.
Responsabilitate:	Serviciul	Contabilitate/intocmire	Dispoziţii	de	plata/incasare;
Contabil	sef	/semnare	Dispoziţii	de	plata/incasare

Decontarea	cheltuielilor	de	deplasare
La	intoarcerea	din	deplasare	se	face	decontarea	cheltuielilor	de	deplasare	de	către	fiecare	dintre	persoanele	care
au	efectuat	deplasarea	in	termenul	stabilit	comform	normativelor	legale	sau	interne	ale	instituției.	Decontarea	se










