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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stancescu Vetuta Administrator financiar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 14.10.2022
financiar
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta
financiar
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate in activitatea de decontare a deplasarilor personalului unitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Activitatea procedurata vizeaza compartimentul contabilitate al unitatii si directorul unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Toate etapele vor fi parcurse privind verificarea si documentarea modului, Tn care se realizeaza decontarea

deplasarilor personalului unitatii;

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care

aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegdrii si detasarii Tn alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului;

- OMFP nr. 2634/2015 pentru aprobarea documentelor financiar-contabile;

- Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii contabilitatii 82/1991 republicata.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altei asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 Scr Ordonator principal de credite

7.2.8 LE Legea Educatiei

7.2.9 OPC Ordonator principal de credite
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Angajatii unitatii efectueaza deplasari, Tn tard, In interesul si pe cheltuiala totala sau partiala a unitatii.
Deplasarile sunt efectuate ca urmare a aparitiei necesitatii rezolvarii unor probleme ale unitatii , in scopul
participarii la concursuri, competitii, simpozioane, parteneriate, instruiri, schimbului de experientd,
deplasariin interesul serviciului.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Evidenta contabila are in vedere:
Documentele utilizate:

- Ordine de deplasare;

- Chitanta;

- Dispozitie de plata, respectiv de incasare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

A - Ordinul de deplasare-serveste ca:

- Dispozitie cdtre persoana delegatd sa efectueze deplasarea;

- Document pentru decontarea cheltuielilor efectuate de titularul avansului;

- Document de calcul a diferentelor de primit sau restituit de catre titularul de avans;

- Document justificativ pentru inregistrarea in contabilizat;

- Se intocmeste intr-un exemplar, pentru fiecare deplasare, de cdtre persoana care urmeaza sa
efectueze deplasarea;

- Document pentru procurarea avansurilor in numerar.

Circula:

i. La persoana imputernicita sa dispund deplasarea-pentru semnaturg;

ii. La persoana care efectueaza deplasarea;

iii. La persoanele unde s-a efectuat deplasarea pentru confirmarea sosirii si plecarii persoanei delegate;
iv. La compartimentul contabilitate pentru verificarea documentelor justificative anexate la intoarcerea
din deplasare, stabilirea diferentelor de primit sau restituit fata de avansul primit la plecare, a
eventualelor penalizari si semnarea pentru verificare. Daca diferenta este de primit se intocmeste
dispozitia de plata catre casierie. Daca diferenta este de restituit, diferenta se depune la casierie pe baza
de dispozitie de incasare;

v. La persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv pentru viza;

vi. La conducatorul unitatii pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

- Se arhiveaza la compartimentul contabilitate;

Formularul trebuie sa contina cel putin urmatoarele informatii:

i. Denumirea unitatii, denumirea si numarul formularului:

ii. Numele, prenumele si functia persoanei delegate, scopul, destinatia si durata deplasarii, semnatura
conducatorului unitatii, data si ora plecarii, a sosirii in si din delegatie, semnatura conducatorului unitatii
si stampila:

iii. Cheltuielile efectuate, felul documentului justificativ, emitentul, numarul, data si suma;

iv. Numarul si data chitantei de incasare sau restituire a diferentei;

v. Semnaturile necesare: conducatorul unitatii, controlul financiar preventiv, persoana care verifica
decontul, seful compartimentului, titularul de avans.

B - Chitanta cu regim special:

Formular tiparit si numerotat, serveste ca:

- Document justificativ pentru depunerea la casierie a unei sume in numerar;

- Document justificativ pentru inregistrarea operatiunii in registrul de casa si in contabilitate;

- Circula la depunator (exemplarul 1) si apoi ca document (exemplarul 2} de de verificare a operatiunilor
efectuate in registrul de casg;

- Se arhiveaza la compartimentul contabilitate, dupa utilizarea completa a carnetului;
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Contine cel putin urmatoarele informatii:

- Denumirea unitatii, cod fiscal;

- Denumirea, numarul si data intocmirii documentului;
- Suma incasata in (In cifre si litere), scopul Tncasarii;

- Casier data si semnatura.

C - Dispozitia de plata, respectiv incasare-serveste ca:

- Dispozitie catre casierie-pentru avansul acordat sau restituirea sumelor daca cheltuielile au fost mai
mari decat avansul;

- Document justificativ pentru inregistrarea in contabilitate a platilor efectuate fara alt document
justificativ;

- Se intocmeste intr-un exemplar si se semneaza de carte compartimentul contabilitate;

- Circula de la compartimentul contabilitate pentru viza CFP;

- La persoanele ce aproba plata sau incasarea sumei respective;

- La casierie pentru efectuarea operatiunilor de Tncasari sau plati, este semanata de casier si titularul
sumei si se ataseaza la registru de casa;

- La compartimentul contabilitate pentru inregistrare contabils;

Contine cel putin urmatoarele informatii:

- Denumirea unitatii;

- Denumirea documentului, numarul si data, anul;

- Datele personale, calitatea persoanei care incaseaza, plateste suma;

- Suma incasata in cifre si litere, scopul incasarii sau platii;

- Semnatura conducatorului unitatii, viza CFP;

- Semnatura casier pentru incasare sau plata.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Deplasdrile au loc atat la initiativa unitatii cat si ca urmare a unor adrese de participare din partea
Ministerului Educatiei sau Inspectoratului Scolar, invitatii din partea unor parteneri, asociati, colaboratori
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din tara, care pot suporta partial sau n totalitate cheltuielile de necesare in cursul deplasarii in speta.
Pentru toate deplasarile in care unitatea suporta total sau partial cheltuieli, este nevoie de o evidenta
contabila a acestora. Plata si evidenta cheltuielilor se tine in cadrul compartimentului financiar al unitatii.

Elaborarea si aprobarea ordinului de deplasare:

- angajatul completeaza formularul de ordin de deplasare;

- angajatul inregistreaza ordinul intr-o evidenta separata existenta in unitate;

- seful compartimentului contabilitate semneaza ordinul;

- conducatorul unitatii aproba efectuarea deplasarii, prin semnarea ordinului;

- conducatorul unitatii aproba deplasarea cu masina proprietate personala sau cu alt mijloc de
transport.

Solicitarea avansului de catre angajat:

- Intocmirea unui referat pentru aprobarea unui avans in numerar;

- Aprobarea referatului de catre conducatorul unitatii pentru ridicarea de avans si aplicarea vizei CFP pe
acesta;

- Casierul intocmeste pe baza referatului aprobat ,dispozitia de plata” pentru achitarea avansului
numerar sau ordin de plata pentru virament pe card;

- Daca se ridica numerar dispozitia de plata este semnata de CFP si ordonatorul de credite;

- Conducatorii unitatilor de unde se placa si unde soseste angajatul vor trece data si ora sosirii si plecdrii
din localitate;

- Angajatul intocmeste pe verso formularului decontul privind cheltuielile efectuate cu ocazia deplasarii
conform normelor legale;

- Aprobarea decontului de cheltuieli intocmit pe verso ordinului de deplasare de catre persoanele in
drept de la unitatea de la care au plecat;

- Justificarea cheltuielilor de deplasare.

Deplasarea fara avans:

- Daca angajatul nu solicita avans, pasi procedurali sunt aceiasi in solicitarea, intocmirea, aprobarea
operatiunile ce presupun aceasta. Decontarea finala se face la sosirea din deplasare prin depunerea
documentelor justificative si incasarea contravalorii lor.

Incasarea cheltuielilor de deplasare:

- Casierul unitatii intocmeste dispozitia de plata conform sumei ce reiese din documentele justificative
aprobate;

- Angajatul Incaseaza de la casieria unitatii suma de bani inscrisa pe document doar.

TNREGISTRARI:

. Contract;

. Dispozitii de plata/incasare;
. Decont de cheltuieli (lei);

. Facturi de la furnizori;

. Extrase de cont;

. Ordin de plats;

. Note contabile;

. Fise de cont pe conturile specifice;
. Balante de verificari;

10. Jurnale;

11. Registru Jurnal;

12. Executie Bugetara.

OoOoONOUTEA WN =
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Drepturile si obligatiile salariatiilor pe perioada deplasarii in alta localitate, in interes de serviciu:

Drepturi:

- Salariatii unitatii, Incadrati pe functii pentru care, prin fisa postului, le sunt stabilite sarcini care necesita
deplasari frecvente cu mijloace de transport in comun, au dreptul la decontarea cheltuielilor de
transport efectuate pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, Tn localitatea in care isi desfasoara
activitatea.

- Decontarea cheltuielilor de transport se efectueaza de regula lunar, pe baza unei note justificative
aprobate de directorul unitaatii sau de o persoana desemnata de acesta, In care trebuie sa se specifice
mijloacele de transport utilizate si cheltuielile efectuate, insotita de documente justificative.

- Decontarea cheltuielilor este permisa numai pentru transportul Tnh interesul serviciului, nu si pentru
deplasadrile personalului de la domiciliu la locul de munca si de la locul de munca la domiciliu.

- Decontarea cheltuielilor de transport efectuate pe baza de abonament se poate face numai cu
aprobarea directorului, la propunerea conducatorului compartimentului din care fac parte persoanele
care efectueaza aceste deplasari, pe baza de fundamentari din care sa rezulte ca acest sistem este mai
economic decat decontarea calatoriilor individuale, verificate si vizate de catre conducatorul
compartimentului contabilitate.

- Decontarea cheltuielilor de transport efectuate in cadrul localitatii se face in limita sumelor aprobate
prin bugetul anual pentru unitate;

- Persoana delegata sau detasata are dreptul sa primeasca un avans, stabilit in raport cu numarul zilelor
de deplasare, dar nu mai mult decat totalul cheltuielilor de delegare sau de detasare aferente unei
perioade de 30 de zile calendaristice.

- Acordarea si justificarea avansului se fac in conditiile prevazute de reglementadrile legale in vigoare.

Obligatii:

- Angajatul completeaza formularul de ordin de deplasare;

- Angajatul inregistreaza ordinul intr-o evidenta separata existenta in unitate;

- Angajatul intocmeste pe verso formularului decontul privind cheltuielile efectuate cu ocazia deplasarii
conform normelor legale;

- Angajatul Incaseaza de la casieria unitatii suma de bani inscrisa pe document;

- Persoanele delegate sau detasate, au obligatia de a obtine pe ordinul de deplasare viza conducatorului
uniatii la care se deplaseaza sau a loctiitorului acestuia, cu indicarea datei si a orei sosirii si plecarii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba efectuarea deplasarii, traseul, obiectivele precum si durata acesteia;

- Nominalizeaza persoanele sau aproba nominalizarea persoanelor solicitate prin invitatii personalizate in
vederea efectuarii deplasarii;

- Aproba Propunerea si Angajamentul de plata plus Ordonantarea de plata corespunzatoare.

9.2. Administratorul Financiar

- Pentru deplasdrile interne coordoneaza intocmirea documentelor in vederea efectudrii deplasarii, daca
este cazul pentru avansurile luate;

- Pentru deplasarile interne declanseaza operatiunilor bancare in vederea achitarii Obligatiilor de plata, in
avans sau nu, prin intocmirea Propunerii si Angajamentului de plata plus Ordonantarea de plata
corespunzatoare;

- Certifica privind realitatea si legalitatea Documentelor justificative ale cheltuielilor deplasarile interne,
inclusiv Declaratiile pe proprie raspundere;

- Verifica si semneaza OP, Dispozitiile de plata/incasare si toate celelalte documente contabile rezultate in
urma acestei proceduri.

9.3. Profesorii

- Pentru deplasarile interne din sfera lor de interes, coordoneaza intocmirea si semneaza, Contractul de
colaborare cu terte Organizatii in vederea efectudrii deplasarii, daca este cazul, precum si Decontul de
cheltuieli pentru avansurile luate Tn lei.

9.4. Compartimentul Contabilitate

- Urmareste realitatea, conformarea cu clauzele contractuale si legalitatea, deconturilor si platilor;
- Executa procedura de evidenta contabila propriu-zisa;

- Arhiveaza inregistrarile rezultate;

- Tine sub control Procedura, formularele si inregistrarile corespunzatoare.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Contabilitate Stancescu 14.10.2022
Vetuta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 Ordin de deplasare
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