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pe perioada delegirii si detasarii in alta localitate precum si in cazul
deplasérii in cadrul localitatii in interesul serviciului

1. Scopul

Prezenta procedura stabileste drepturile si obligatiile personalului Universitatatii
POLITEHNICA din Bucuresti pe perioada delegérii si deplasarii in alta localitate, precum si
in cazul deplasarii in cadrul localitatii in interesul serviciului.

2. Domeniul de aplicare

Tuturor persoanelor din universitate, aflate in raporturi de muncd sau studii cu
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti, pentru care cadrul general il constituie H.G. nr.
250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din unitatile bugetare,
H.G. nr.1860/2006, H.G. nr. 1677/2008, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si
completdrile ulterioare

3. Documente de referinta

- H.G. nr.1860/2006, privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detagarii in alta localitate, precum si in
cazul deplasdrii, in cadrul localitatii, in interesul serviciului;

- H.G. nr. 1677/2008 pentru modificarea si completarea anexei la Hotérarea
Guvernului nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alti localitate, precum si in
cazul deplasdrii, In cadrul localitatii, in interesul serviciului;
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- H.G. nr.250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare;
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completirile ulterioare.

4. Descrierea activitatii

Delegarea sau detasarea salariatilor se dispune in scris de citre ordonatorul de credite sau
persoana desemnati de acesta.

Decontarea cheltuielilor privind indemnizatia de delegare si de detasare, cheltuielile de
transport precum si cele de cazare se fac in limitele sumelor aprobate prin bugetul de venituri
si cheltuieli al universitatii.

in cazul cielegﬁrii sl detagiirii in altd localitate

Persoanele trimise in delegare sau detagare au dreptul si primeasca un avans in numerar,
stabilit in raport cu numdrul zilelor de deplasare, dar nu mai mult decét totalul cheltuielilor de
delegare sau detasare pentru 30 de zile calendaristice. Acordarea avansului si justificarea
acestuia se fac In conditiile prevazute de reglementarile legale privind operatlumle de Incaséri

si plati In numerar prin casierie.
4.1. Indemnizatia de delegare si de detasare

Salariatii aflati in delegare sau detasare in localitati situate la distante mai mari de 5 km de
localitatea in care Isi au locul permanent de munca primesc, pentru compensarea cheltuielilor
personale o indemnizatie zilnicd de delegare sau detagare in cuantumul previzut de actele
normative in vigoare (13 lei/zi), indiferent de functia pe care o au in universitate.

Numirul zilelor calendaristice in care persoana se afli in delegare sau detasare se
socoteste de la data i ora plecérii pand la data si ora inapoierii mijlocului de transport din si
in localitatea unde isi are locul permanent de munci, considerdndu-se fiecare 24 de ore cite o
zi de delegare sau detasare.

Pentru delegarea cu o duratd de o singuri zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegirii
de mai multe zile, indemnizatia se acordd numai daca durata delegarii este de cel putin 12 ore.
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4.2. Cheltuieli de transport

Salariatii aflati in delegare sau detasare in localititi situate la distante mai mari de 5 km de
localitatea In care isi au locul permanent de muncd au dreptul la decontarea cheltuielilor de
transport dus-intors, numai pe bazi de documente justificative, dupa cum urmeaza:

D - cu trenul:

dupa tariful clasei a IT a pe distante de pana la 300 km;

dupé tariful clasei a I a pe distante mai mari de 300 km. Aceastd decontare se

face, indiferent de distantd, pentru persoana care indeplineste

functia de secretar (general sau adjunct), de director (general sau adjunct)

precum si altd functie similard din punct de vedere al salarizirii si al

atributiilor; ‘

utilizarea vagonului de dormit este decontati numai in cazul calitoriilor de
noapte, cu aprobarea prealabild a ordonatorului de credite.

- cu avionul, pe orice distanta, clasa economici;

- cu mijloace de transport in comun, dupa tarifele stabilite pentru aceste mijloace;

- cu mijloacele de transport ale universitdtii., cu incadrarea in consumurile lunare de
combustibil, stabilite potrivit normelor legale in vigoare;

- cu autoturismul proprietate personald:

numai cu aprobarea ordonatorului de credite;

doar posesorulni autoturismului (angajat al universititii) nu si celorlalti
salariafi cu care se deplaseazi impreund;

coniravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km parcursi, pe distanta cea mai
scurtd.

in cazul in care conditiile de transport permit ca persoana aflata in delegare sau detasare sa
se inapoieze zilnic in localitatea de domiciliu, dupd terminarea programului de lucru, din
localitatea unde este trimisd in delegare sau detasare, ordonatorul de credite poate aproba
decontarea cheltuielilor zilnice de transport sau costul unui abonament de transport, dac#
cheltuielile astfel efectuate sunt mai mici decét cele pentru plata indemnizatiei zilnice de
delegare sau de detagare si a cazirii §1 dacd prin aceasta nu s¢ afecteazd bunul mers al
activitatii la locul delegarii sau dctasirii. In aceasts situatie nu se acordd indemnizatia zilnica
de delegare sau de detasare.

Alte cheltuieli de transport care se deconteazi:

tichetele pentru rezervarea locurilor;

costul suplimentelor de viteza;

comisioanele percepute de agentiile de voiaj;

cheltuielile cu mijloacele de transport in comun, pe distanta dintre locul de
cazare $i locul delegarii sau detagarii,
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e taxele pentru trecerea podurilor, traversarea cu bacul, taxe de aeroport, gara,
port, alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, prevazute de dispozitiile .
legale in vigoare,

¢ cand delegarea sau detagarea este Intreruptd din cauza incapacititii temporare
de munci, dovediti cu certificat medical.

4.3. Cheltuielile de cazare

Persoana trimisi In delegare intr-o localitate situati la o distantd mai mare de 50 km de
localitatea In care 15i are locul permanent de munci si in care nu se poate inapoia la sfirsitul
zilei de lucru, are dreptul la decontarea cheltuielilor de cazare efectuate, pe baza documentelor
justificative, dupa cum urmeazi:

- in structuri turistice de maximum 3 stele;

- In structuri turistice de confort superior celei de 3 stele, cu decontare a 50% din tariful de

cazare perceput,

- 30 lei/noapte in cazul cind persoana delegati nu se cazeaza la una din urmitoarele

structuri turistice: hotel, mote], vila, bungalou, cabani,campinguri, sate de vacanti,
pensiune, popas turistic, spatiu de campare in gospodarii destinate prin costructie cazirii;

Dacé in costul cizarii este inclus gi micul dejun, se deconteazi si contravaloarea acestuia.

Persoana care are locul permanent de muncd in alti localitate decét aceea in care isi are
domiciliul nu beneficiaza, pe timpul cat este trimisd in delegare sau detasare in localitatea de
domiciliu, 'de indemnizatie de delegare sau de detasare si de cheltuieli de cazare. Acestei
persoane i se deconteazi numai cheltuielile de transport.

In cazul deplasarii in cadrul localititii fn interesul serviciului

Salariatil universititii incadrati pe functii pentru care, prin figele posturilor, sunt stabilite
sarcini care necesitd deplasari frecvente cu mijloacele de transport in comun, inclusiv cu
metroul, au dreptul la decontarea cheltuiclilor de transport efectuate pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu in cadrul localitétii in care isi desfisoara activitatea.

Decontarea cheltuielilor de transport se efectueazi pe baza unei note justificative
aprobate de conducerea universititii sau de o persoani desemnati de aceasta, in care trebuie
sd se specifice mijloacele de transport utilizate §i cheltuielile efectuate, insotitd de actele
doveditoare. Decontarea cheltuielilor este permisi numai pentru transportul in interesul
serviciului, nu si pentru deplasirile personalului de la domiciliu la locul de munci si de la
locul de muncé la domiciliu.
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Decontarea cheltuielilor de transport efectuate pe bazi de abonament se poate face numai
cu aprobarea conducerii universitatii, numai in cazul cind din caleul rezulti ci acest sistem
este mai economic decét utilizarea biletelor de cilatorie individuale.

Decontarea cheltuielilor de transport efectuate in cadrul localitdtii se face in limita
sumelor aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli al universitatii.

5.Responsabilitati

Persoana trimisi in delegare sau detagare este obligatd si obtind pe Ordinul de deplasare,
prezentat in Anexa nr.1, de la unitatea la care se deplaseazd, viza si stampila conducatorului
unitétii sau Inlocuitorului acestuia, indicAnd data i ora sosirii si a plecirii.

Executarea sarcinilor pe perioada delegirii se considerd muncd prestatd in realizarea
obligatiilor ce revin persoanei delegate la locul ei de munci.

Persoana aflatd in delegare trebuie si-gi desfigoare activitatea in cadrul programului
normal de lucru al unitatii la care se efectueazi delegarea. Pe timpul delegirii nu se pot pliti
ore suplimentare.

Persoana aflatd In delegare care, pentru realizarea sarcinilor rezultate din obiectivele
delegdrii, a desfasurat activitate peste durata normald de lucru sau Inir-una din zilele de repaus
sdptiménal sau sdrbitoare legald, confirmatd de unitatea la care s-a efectuat delegarea
beneficiazi, cu aprobarea conducerii universititii, de timp liber in compensare.

Avansul acordat pentru cheltuiclile de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor
cuvenite pentru plata transportului, diurnei, indemnizatiei gi a cazirii pe timpul deplasirii, sc
justificd in termen de cel mult 3 zile lucritoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua
sosirii. Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucritoare inainte de plecare, cu exceptia
sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de cilitorie cu mijloace de transport cu locuri
rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile inainte de data plecrii.

Este interzis acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul
primit anterior, transmiterea avansului de la titular la o altd persoani si acordarea de avansuri
in contul retributiei.

Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casierie cel mai tirziu in cursul
zilei lucritoare Inapoierii din delegatie.

Titularul de avans este obligat, ca in termenele stabilite pentru justificarea avansului s
intocmeascd si sd depund decontul de cheltuieli In care inscrie toate documentele justificative,
pe care le anexeazé la acesta, la Directia Financiar-Contabild unde:

-5d mentioneze pe decont data primirii, care se considera data justificarii avansului;
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-si efectueze evidenta avansurilor acordate si se urmdreste justificirea lor la termenele

stabilite;

-se verificd legalitatea documentelor justificative anexate la decont, concordanta lor cu

natura $i destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul si respectarea termenului

de justificare. |

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuiclile efective sunt mai mici decét
avansul primit, diferenta de restituit de citre titularul de avans se depune la casierie pe bazi de
Dispozitie de incasare cdire casierie, prezentatd in Anexa nr.2,

In cazul in care la decontarea avansului suma cheltujelilor efectuate este mai mare decét
avansul primit, pentru diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmeste Dispozitie
de platd cdtre casierie, prezentati in Anexa nr.2.

In cazul in care titularii de avansuri intocmesc si prezintd deconturi incomplete sau
anexeazd la acestea documente nevalabile, avansurile se considerd justificate numai cu
valoarea documentelor valabile.

Titularii de avans care nu depun in termen decontdrile pentru justificarea avansurilor,
impreund cu documentele justificative, sau nu restituie in termen sumele rimase necheltuite,

© vor plati o penalizare de 0,50% asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in

termen, dupd caz, pentru fiecare zi de Intirziere. Suma perceputi ca penalizare de intarziere
nu va putea depasi debitul datorat. Daca titularul de avans nu a justificat avansul primit sau nu
a depus sumele rimase necheltuite la termenele stabilite ori pani la data intocmirii statului de
retributii, acestea, inclusiv penalizarea aferenti, se retin din retributia titularului de avans, in
conditiile stabilite de lege, pe baza dispozitiei conducitorului Directia Financiar-Contabila.

ACTUALIZARI
Nr. crt, | Situatia actualizirii Versiunea actualizati Data
1 Elaborare initiald 1 05.02.2013
2
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Depus decontul (nr. s1 data)
(Unitatea)
ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)
DOomnuL......ooiiiie e e e s
avand functia de.........coiieie e e
este delegat PentIU ..o i
J8, e e ettt e e et ae s nnas
Durata deplasiriide la..........ccoooveeeerineen., Jan
S 18GIIMEAZA CU...ccooive it et en e ee e
Stampila unitdti §i semnatura
Data........oocceevnenee.
—
SOSIL oo SOSIL oo
* *
Plecat ..o Plecat ....ccoeviiiiciie e,
Cu (firf) cazare Cu (fird) cazare
Stampila unitatii Stampila unititii
i semnatura s1 semnétura
SOSIL .o SOSIL weoveeeee e
Plecat .....ocooeiiiiireee e Plecat ....ccooovveeiieeeiieccce
Cu (fard) cazare Cu (fard) cazare
Stampila unitatii ' Stampila unitatii
si semnétura s1 semnétura

“Se va completa ziua, luna, anul §i ora.
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Ziua g1 ora plecarii ................. Avans spre decontare:
Z1ua §i 0ra SOSITI... ... cov v vee e v e .. | Avans la plecare......o.oooovvveieiinno. lei
Data depunerii decontului....................... Avans in timpul
Penaliziri caledlate. ... deplasaril.......cooeveeivececiiecce i L1
Total.oooo e B
Cheltuieli efectuate conform documentelor anexate
Felul actului $i emitentul Nr. s1 data actului Suma
TOTAL CHELTUIELI
Diferenta de restituit s-a depus cu chitanta | Diferenta de primit
. S 1

1 dll'l ................................ Iestituit

Semnitura Se aprobi, Control Verificat Sef Titular avans
conducitorul financiar decont compartiment
unititii preventiv
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Anexa nr.2

Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Dispozitia de plata/incasare

| DISPOZITIE DE™*) tt it iiieneteat oo tomeneeannnnrsrnnnnenas CATRE CASIERIE |
| . tese st ionnnnnn din c.ii i e |
| Humele Sl PrellUmele ...ttt ittt oe e enaneneenneeesaeeneeeeanenssasenasanans |
| Punctia (Calitated) .ottt e et te te ettt ettt e st b |
= = = |
| {in cifre) (in litere) |
| Scopul Incasaril/platdd ... .. e i e e e ettt i |

| e e e i i e e e e e et ettt |

| Semndtura|Conducdtorul |Viza de control Compartiment financiar
| unitdtii_ financiar I preventiv
preventiv propriu |

Se va inscrie "INCASARE" sau "PLATA", dupZcaz.
(verso)

Se completeaza DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI:
numai pentru |

|

|

| plati I Actul de identitate .............. Seria ..nr.|
| Am primit suma de ........ ... .. e lei
| | (in cifre)

! | 1 =
| | SEmMNELUYE v vr et vrannnacnnnns

| |

| CASIER

| PlAtit/Iincasalt SUMa B8 ittt it ts et e e e seeeseenenannns lei

| (in cifre)

|| I o

| SEMNATUTYE t vt tr v v vt nneneenes




