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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modul de inregistrare in contabilitate a avansurilor in numerar acordate, pentru
deplasdri in tard i strainatate, salariatiilor Universitatii “Stefan cel Mare” Suceava si modul de
decontare a acestora.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplicd de cétre persoanele din toate compartimentele din Universitate,
furnizoare de date, respectiv din departamentul administrativ, rectorat si secretariatele facultatilor,
precum si de catre personalul din serviciul financiar contabil.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1.  Legislatie primara

3.1.1. OMFP 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia,

3.1.2. OMFP 1792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale,

3.1.3. Legea nr. 500/ 2002 - privind finantele publice;

3.1.4. HG 518/1995 - privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis n strainitate
pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

3.1.5. HG 1860/2006 - privind drepturile si obligatiile personalului autorititilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detasdrii in alta localitate, precum si in cazul deplasirii, in
cadrul localitatii, in interesul serviciului;

3.1.6. OMFP 522/2003 - pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare prin
OMFP nr. 912/2004;

3.2. Legislatie secundara

3.2.1. OMFP nr. 3.512/20008 - cuprinzand modelele documentelor ﬁnanci-ar-contabile.

3.3.  Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiitii publice

3.3.1. PO-SFC-07, procedura contabilitatea operatiunilor in numerar prin casierie;
3.3.2. PO-SFC-08, procedura contabilitatii operatiunilor in lei prin trezorerie;

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.  Definitii ale termenilor specifici:

Nu este cazul.
4.2.  Abrevieri ale termenilor:

PO — Procedura operationala

HG — Hotérare de Guvern

DRIP — department relatii internationale si programe comunitare
OPTH —ordin de plata in trezorerie

cth — Contabilitate
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S. CONTINUTUL

3.1.

&.l.1
5.1.3.1

5ali3:2

51.3.3

5134

Continutul si rolul documentelor
Ordinul de deplasare - formular PO-SFC-13-F01

Serveste ca:

a) dispozitie catre persoana delegata si efectueze deplasareca;

b) document pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate;

¢) document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de avans;

d) document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se intocmeste Intr-un exemplar, pentru fiecare deplasare, de persoana care urmeazi a

efectua deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor acordate in vederea procurarii

de valori materiale in numerar.

Circula:

a) la persoana imputernicita sa dispuna deplasarea, pentru semnare;

b) la persoana care efectueaza deplasarea;

¢) la pesoanele autorizate de la unitatea unde s-a efectuat deplasarea si confirme sosirea si
plecarea persoanei delegate;

d) la compartimentul financiar — contabil pentru verificarea decontului, pe baza actelor
justificative anexate la acesta de catre titular la intoarcerea din deplasare sau cu ocazia
procurarii materialelor, stabilind diferenta de primit sau de restituit, avandu-se In vedere
eventualele penalizdri si semnand pentru verificare. In cazul in care la decontarea
avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decat avansul primit, pentru
diferenta de primit de titularul de avans se intocmeste Dispozitie de plati citre caserie
(cod 14-4-4 sau cod 14-4-4/a, dupi caz).

e) la persoana autorizati sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viz;

f) la conducatorul unitafii pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

Se arhiveaza la compartimentul financiar- contabil.

5.1.2 Chitanta cu regim special - formular PO-SFC-13-F02

5.1.3.1

3.1.32

3.1.3.3

5.13.4

5.1:3
5.1.3.1

3.1.3.2

Serveste ca:

a) document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la caseria unititii;

b) document justificativ de inregistrare in registrul de casi (cu respectarea Regulamentului
operatiunilor de casd) si in contabilitate.

Se intocmeste in doua exemplare, pentru fiecare suma incasata, de cétre casierul unitatii si

se semneaza de acesta pentru primirea sumei.

Circuli la depunitor (exemplarul 1, cu stampila unitatii). Exemplarul 2 rimane in camnet,

fiind folosit ca document de verificare a operatiunilor efectuate in registrul de casa.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, dupa utilizarea completi a carnetului

(exemplarul 2).

Dispozitie de plati respectiv incasare formular PO-SFC-13-F03

Serveste ca:

a) dispozitic pentru caserie, in vederea achitdrii in numerar a unor sume, potrivit
dispozitiilor legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare,
precum si a diferentei de incasat de catre titularul de avans in cazul justificarii unor
sume mai mari decat avansul primit, pentru procurare de materiale etc;

b) document justificativ de inregistrare in registrul de incasari si in contabilitate.

Se intocmeste intr-un exemplar de compartimentul financiar-contabil:

a) In cazul utilizdrii ca dispozitie de platd, cand nu existd alte documente prin care se
dispune plata (ex. stat salarii, OPTH pentru depunere card);
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8.1.33
5134

8.1.3.3

5.2.
y.2.1

5.4:2

523

5.3.
s

5.3.2

b) in cazul utilizérii ca dispozitie de platd a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare,
procurare materiale etc.;

¢) in cazul utilizdrii ca dispozitie de incasare, cdnd nu exista alte documente prin care se
dispune incasarea.

Se semneaza de intocmire la compartimentul financiar-contabil.

Circula:

a) la persoana autorizatd sa exercite controlul financiar preventiv, pentru vizd in cazurile
prevazute de lege;

b) la persoanele autorizate sd aprobe incasarea sau plata sumelor respective;

c) la caserie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau plata, dupa caz, si se semneazi
de casier; in cazul platilor se semneaza si de persoana care a primit suma ;

d) la compartimentul financiar- contabil, anexd la registrul de casd, pentru efectuarea
inregistrarilor in contabilitate.

Se arhiveazi la compartimentul financiar- contabil, anexa la registrul de casa.

Formalititile pentru deplasare

Deplasarea interni se efectueaza in urma unui referat de necesitate (formular PO-SFC-
13-F04), aprobat de conducatorul unitétii, completat de cdtre angajat. In referat se va
specifica scopul deplasarii, durata, cheltuielile care urmeazi a se deconta in urma deplasdrii,
mijlocul de transport (auto personal, avion, vagon de dormit) avand grija sd aiba semnaturile
autorizate la “intocmit”- seful de catedra / “specialitate”- decanul, precum si fondurile din
care se face plata. Se depune referatul la registatura pentru a fi inregistrat si trimis spre
aprobare conducerii.

Pentru deplasiiri in strainatate, angajatul completeazai o cerere la Departament Relatii
Internationale si Programe Comunitare, model formular PO-SFC-13-F05, la care anexeazi
copii dupad urmditoarele documente: invitatii, acorduri, comunicéri scrise de la partenerul
extern, privitoare la actiunea si la conditiile efectudrii deplasdrii in striinitate), precum si
traducerea acestora in limba roménd, de cétre persoane autorizate. Dupi ce aceasta cerere
este aprobatd de sef catedrd/ decan, oficiul juridic, control financiar preventiv si
conducatorul unitatii. Departamentul de Relatii Internationale si Programe Comunitare
emite Dispozitia de plecare in strainitate — formular PO-SFC-13-F06.

In cazul in care angajatul solicitd un avans, referatul de necesitate se inainteaza Serviciului
financiar-contabil / cercetare, In vederea intocmirii Dispozitiei de platd citre casierie. Dupa
obtinerea vizei de controlul financiar preventiv si aprobarea de catre Contabilul sef,
angajatul ridicd avansul solicitat de la casierie i semneazi dispozitia de plata.

Justificarea cheltuielilor de deplasare in tara

Angajatul completeaza pe ordinul sdu de deplasare datele referitoare la tipul documentelor

‘justificative, emitentul, seria $i numdrul documentelor, suma aferentd, respectiv toate

informatiiile conform specificatiei formularului;

Personalul delegat de conducerea USV sid indeplineascd anumite sarcini de serviciu in

localitdti situate la distante mai mari de 5 km de Universitate are dreptul la decontarea

cheltuielilor de transport dus-intors, dupa cum urmeaza:

a) cu avionul, pe orice distanta, clasa economica;

b) cu orice fel de tren, dupa tariful clasei a II-a, pe distante de pani la 300 km, si dupa
tariful clasei I, pe distante mai mari de 300 km;

¢) cu mijloace de transport auto si transport in comun, dupd tarifele stabilite pentru aceste
mijloace;

d) cu autoturismul proprietate personald (decontarea cheltuielilor pentru utilizarea
vagonului de dormit este permisd numai in cazul calatoriilor efectuate pe timp de
noapte, pe distante de peste 300 km si cu aprobarea prealabila a conducétorului unitatii,
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3.3.3

534

33.5

8.3.6

53.7

5.3.8

5.4.
54.1

54.2

543

iar deplasarea cu autoturismul proprietate personald se poate face numai cu aprobarea
prealabild a ordonatorului de credite, atdt pentru posesorul autoturismului, cét si pentru
persoanele din cadrul aceleiasi autoritdti sau institutii publice care se deplaseazi
impreuna cu acesta. In acest caz, posesorul autoturismului va primi contravaloarea a 7,5
litri carburant la 100 km parcursi pe distanta cea mai scurti).

Nu se admit la decontare:

a) cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana, dupa terminarea
delegérii, a rdmas sé-si efectueze concediul de odihni sau datoritd altor cauze de ordin
personal;

b) cheltuielile de transport, in cazul in care salariatul intrerupe timpul aferent delegarii sau
detasdrii din cauza unor interese personale.

Persoana trimisd In delegare intr-o localitate situatd la o distantd mai mare de 5 km de

localitatea in care isi are locul permanent de muncd — Universitate - si in care nu se poate

inapoia la sfargitul zilei de lucru are dreptul la decontarea cheltuielilor de cazare efectuate,
pe baza documentelor justificative, dupd cum urmeazi:

a) In cazul cazdrii In structurile de primire turistice, in limita tarifelor practicate in
structurile de 2 stele, pentru o camera cu pat individual sau, in cazul in care unitatea nu
dispune de o astfel de camerd, pentru o camera cu doud paturi;

b) in situatii deosebite, rezultate din declaratii pe propria raspundere, in care, ca urmare a
imposibilitatii cazérii in structurile de primire turistice de 2 stele sau de confort mai
redus, persoana trimisd in delegare a fost cazatd in structuri de primire turistice de
confort superior, decontarea cheltuielilor de cazare se face in limita tarifelor practicate
in structurile de primire turistice de 3 stele pentru o camerd cu pat individual sau, in
cazul in care unitatea nu dispune de o astfel de camerd, pentru o camera cu dou paturi;

¢) in cazul In care cazarea s-a facut intr-o structura de primire turistici de confort superior
celei de 3 stele, se deconteazi numai 50% din tariful de cazare perceput;

d) in situatia in care personalul aflat in delegare nu se cazeazi in conditiile prevazute,
cheltuielile de cazare se compenseaza prin plata, pentru fiecare noapte, a sumei de 30
lei.

La stabilirea cheltuielilor de cazare care se deconteazi se iau in considerare taxa de parcare

hotelierd, taxa de statiune si alte taxe previzute de dispozitiile legale in vigoare.

Persoana aflatd in delegare sau detasare intr-o localitate situatd la o distantd mai mare de 5

km de localitatea in care isi are locul permanent de munca primeste o indemnizatie zilnica

de delegare sau de detasare de 13 lei, indiferent de functia pe care o indeplineste si de
autoritatea sau institutia publica in care 1si desfisoara activitatea.

Numarul zilelor calendaristice in care persoana se afld in delegare sau detasare se socoteste

de la data si ora plecarii pand la data si ora napoierii mijlocului de transport din si in

localitatea unde 1si are locul permanent de munci, considerdndu-se fiecare 24 de ore céte o

z1 de delegare sau detasare.

Pentru delegarea cu o durati de o singura zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegirii de

mai multe zile, indemnizatia se acordd numai daca durata delegdrii este de cel putin 12 ore.

Justificarea cheltuielilor de deplasare pentru deplasirile externe

La rubrica “Cheltuieli efectuate™ se vor completa urmatoarele elemente: felul actului si
emitentul, numarul §i data actului, suma, conform specificatiei formularului.

Personalului trimis in striinatate i se acordd o indemnizatie zilnicd in valuta, denumitd in
continuare diurni, in vederea acoperirii cheltuielilor de hrand, a celor marunte uzuale,
precum si a costului transportului in interiorul localititii in care isi desfasoara activitatea.
Diurna in valutd se diferentiazd pe doud categorii si se acorda la nivelul previzut pentru
fiecare tard in care are loc deplasarea.
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5.4.7

548

549
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554

Perioada pentru care se acordd diurna in valutd se determind in functie de mijlocul de

transport folosit, avandu-se in vedere:

a) momentul decoldrii avionului, la plecarea in striinatate, si momentul aterizirii
avionului, la sosirea in tard, de si pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a
frontierei de stat a Romaniei;

b) momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei
de stat a Roméniei, atét la plecarea in stréindtate, cét si la inapoierea in tara.

¢) pentru fractiunile de timp care nu insumeaza 24 de ore, diurna se acorda astfel: 50%
pédnd la 12 ore si 100% pentru perioada care depaseste 12 ore.

Personalului trimis in striinitate i se acordd o sumd zilnicd in valuti, denumiti in

continuare plafon de cazare, in limita céreia personalul trebuie si-si acopere cheltuielile de

cazare.

Plafonul de cazare se acordd in raport cu categoria de diurnid In care se incadreaza

personalul, la nivelul prevdzut pentru fiecare tara in care are loc deplasarea.

Personalul trimis in strdinatate au dreptul sa caldtoreasca cu avionul sau cu trenul.

De asemenea, personalul poate sd cilitoreascd si cu mijloace auto in situatia in care

cheltuielile sunt inferioare tarifelor practicate in cazul cilatoriei cu avionul. Personalul poate

sd céldtoreascd cu avionul, la clasa economica.

Transportul dus-intors, pe distanta dintre aeroport sau gard si locul de cazare, se face cu

mijloacele de transport in comun sau cu taxiul.

inregistrarea cheltuielilor

Angajatul prezintd administratorului financiar de la compartimentul financiar-contabil /
cercetare la intoarcerea sa din deplasare, confirmarea faptului c a efectuat deplasarea si
documentele justificative necesare in vederea decontdrii, documentatie aprobata de catre
seful compartimentului sau decanul facultatii.

Administratorul financiar de la compartimentul financiar-contabil/cercetare intocmeste o
dispozitie de: Incasare, in situatia in care angajatul are de restituit o sumid de bani din
avansul primit, sau de plata, in situatia in care angajatul are de primit o suma de bani.
Angajatul pliteste la / incaseaza de la casierie suma de bani aferenti dispozitiei de incasare /
plata.

Administratorul financiar care are in fisa postului inregistrarea cheltuielilor cu deplasarile
inregistreaza in programul SICOB documentele justificative de deplasare pe surse de
finantare si editeaza Rapoartele necesare inregistrarii in contabilitatea sintetica si analitica a
avansurilor acordate si decontarea acestora.
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5.6.  Circuitul documentelor - Diagrama flux

Angajatul compelteaza
referatul de necesitate

.

Decan/Sef catedra
Aproba deplasarea

A

Registratura: emite
ordinul de deplasare

A 4

Conducatorul unitatii:
aproba deplasarea

!

Conducatorul unititii la care
se efectueazd deplasarea
confirmd data /ora sosirii si
data/ora plecdrii

v

Administrator financiar
justificare cheltuieli

v v v

v

Conducéitorul CFP Adm. financiar
unitatii

Decan/Sef
catedra

5.7. Evidenta contabila

5.7.1 Evidenta sinteticd (monografie contabili)

justificativ

1 Acordarea avansurilor de trezorerie 542 =5311
personalului pentru deplasari, achizitii de
materiale, etc conform referatului de
necesitate aprobat si a

ordinului de deplasare

Dispozitie de plata
citre caserie

2 Decontarea avansurilor de trezorerie % =542
401, 404
613, 614
627, 628
646, 679

Ordin de deplasare
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ontabil justificativ
542 =765 Curs BNR

La sférsitul perioadei, inregistrarea

diferentelor rs valutar favorabile rezultate in
urma reevaludrii avansurilor de trezorerie in
valuta
4 La sfarsitul perioadei, inregistrarea 665 =542 Curs BNR

diferentelor curs valutar nefavorabile rezultate
in urma reevaludrii avansurilor de trezorerie in
valutd

5.7.2 Evidenta analitica (editarea rapoartelor contabile) se tine pe fiecare angajat in parte,
inregistrarile se fac in ordine cronologicd astfel incét sa existe posibilitatea de a avea o balanti
analiticd pe fiecare angajat (FISA DE CONT PENTRU OPERATII DIVERSE — formular PO-
SFC-13-F07 si o BALANTA ANALITICA — formular PO-SFC-13-F08 pe total cont 542
Avansuri de trezorerie cu programul de contabilitate SICOB.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

1 Ordin de deplasare | Angajat Conducatorul | 1 contabilitate Ctb 10 ani Anexa 1

unitatii

2 Chitanta cu regim Casier 2 Ex 1 angajat Ctb 10 ani Anexa 2
special Ex2-cth

3 Dispozitie de Adm. financiar | Contabil sef | 1 contabilitate ctb 10 ani Anexa 3
plata/incasare contabilitate

4 Referat de Angajat Conducatorul | 1 contabilitate Ctb 10 ani Anexa 4
necesitate deplasari unitatii

5 Cerere penru Angajat Conducatorul | 1 Relatii DRIP 10 ani Anexa 5
plecare in unitatii internationale
strainatate 5

6 Dispozitia de DRIP Conducatorul | 3 Ex 1 DRIP DRIP 10 ani Anexa 6
plecare in unitatii Exp 2 Ctb
strainatate

7 Fisa de cont pentru | Administrator | Contabil sef | 1 contabilitate ctb 10 ani PO-SFC-
operatii diverse financiar 13-F07

8 Balanta analitic3 a Administrator | Contabil sef | 1 contabilitate ctb 10 ani PO-SFC-
contului 542 financiar 13-F08

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenta Biroului Senatului

universitar.

7.2 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV.
7.3 Verificarea modului in care se aplica prezenta procedurd se realizeazi de Compartimentul
de audit intern $i DAC.

9/19



(lg Q Universitacea
8 Stefan cel Mare

Contabilitatea avansurilor de trezorerie pentru deplasari interne si externe Ugly Buceava

8. ANEXE

Lista anexelor ¢

insotesc aceasta procedura este redatd dupd cum urmeaza:

Anexa 1 Ordin de deplasare (delegatic)/Decont 14-5-4 PO-SFC-13-F01

Anexa 2 Chitanta cu regim special 14-4-1 PO-SFC-13-F02
Anexa 3 Dispozitie de plata respectiv incasare 14-4-4 PO-SFC-13-F03
Anexa 4 Referat de necesitate deplasari interne PO-SFC-13-F04
Anexa 5 Model de cerere pentru plecari In PO-SFC-13-F05
strdinatate
Anexa 6 Dispozitia de plecare In striinitate PO-SFC-13-F06
Anexa 7 Fisa de cont pentru operatii diverse PO-SFC-13-F07
Anexa § Balanta contului 542 Avansuri de PO-SFC-13-F08
trezorerie

10/19



Contabilitatea avansurilor de trezorerie pentru deplasari interne si externe

Anexa 1 PO-SFC-13-F01

Ordin de deplasare ( delegatie)
Domnul (a)
avand functia de

Durata deplasarii de la
Se legitimeaza cu

.......................................................................................................

Cu)fara= cazare
Ctampila unitatii si semnétura

Cu)fara= cazare
Otampila unitatii si semnétura

Cu)fara= cazare
(tampila unitatii si semnétura

Cu)fara= cazare
[Jtampila unititii si semnétura

*) se va completa ziua, luna,anul si ora 14-5-4 t2
Verso

Ziua siora plecarii............ooueunnn. Anvans Spre decontars. o v v samsns

Ziua si0ra SOSiril.....ovveeeiiininn., Primit la plecare.............cooeevvininn.e.

Data depunerii decontului........... TOTAL....coiiiiiiiiiiiiiiiiiieaacce

Cheltuieli efectuate conform documentelor anexate

Felul actului si emitentul Nr.si data actului

Suma

JTetal el sonmmemrmimermmumes s S T TG
Diferenta de restituit s-a depus cu dispozitia de | Diferenta de primit/restituit lei................
ineasarecatre casefient. . dilia oo
Semnatura Aprobat Control Verificat Sef Titular avans
conducatorul | financiar decont compartiment
unitatii preventiv
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Contabilitatea avansurilor de trezorerie pentru deplasari interne si externe

Anexa 2 PO-SFC-13-F02

Nr. dig registril gomertull .o
Sediul {lagalitated, St 08 i armmmmamraemmsenyrrnmse
Judetul..ooo e

Am Primit de 1a....ooconiiriiieiee s
N B vt Ao e s b o A8 A A RS B R SRRSE

14-4-1

Anexa 3 PO-SFC-13-F03

TUEAELE S1. PIEHIIEE coconccusswmsemmerssmommmers s R B S R ST

Funelia Dealiialies) e i i S i s st s st st

(in cifre) (in litere)

Sieopul InoaBat il PRI .. oo

Semnatura Conducatorul unitatii Viza de control financiar-

preventiv

Compartiment financiar-

contabil

*) se va inscrie ,,INCASARE” sau ,,PLATA”

12/19
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( verso)

Se DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI
completeaza | Actul de identitate............. Seria.....c.oeenn.. Tt
numai Am primit SUMA de .eovveeiviieiiieiieiee e

pentru plati (in cifre)

CASIER,

Platit/ Incasat SUMA de uueuvueeiireeeeereeeeiireriierereeeessesssireeseeesessesssssnns lei

Anexa 4 PO-SFC-13-F04
UNIVERSITATEA STEFAN CEL MARE SUCEAVA

VIZAT, Se aproba deplasarea,
CONTABIL SEF, PRORECTOR,
AVANS LEI
REFERAT DE NECESITATE nr
Subsemnatul(a) functia

Facultatea,Departamentul,Serviciul
va rog sd-mi aprobati deplasarea la
localitatea in perioada
cu vagon de dormit/ intercity/autoturism personal
Scopul deplasarii
Solicit aprobare pentru urmatoarele cheltuieli:

Transport lei

Cazare nopti lei /noapte = lei

Diurna zile a lei/zi = lei
TOTAL LEI

Din venituri proprii

DECAN/SEF DEPARTAMENT/SEF SERVICIU,
TITULAR,

Data
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Contabilitatea avansurilor de trezorerie pentru deplasari interne si externe GSU S
Anexa 5 PO-SFC-13-F05
Nr. /
Rector, Control financiar preventiv, Oficiul juridic,
Sef catedra, Decan’,

Domnule Rector,

Subsemnatul (&) ......oviiiit e cadru didactic
laFacultatea de.... ..o,
et v isvervss e e e R T Y , va rog sd-mi aprobati deplasarea in
localitatea.,...... T — AR s s DEIHATAIIIEAY. .. v nsrsmmresmmmssrasmmmers s s
vereeeecn perioada L.,

Cheltuielile legate de aceasta deplasare vor fi acoperite dupa cum urmeazi:
- transportul iInternational Pe TULA .........ieieiiit i e ,

4o 13

o GRUBEITEIEL 0 5 5500 65 50 A6 0ot 4580 980005 00 585559 51, 3505 S
- taxa de participare (alte cheltuieli) ... ...
De asemenea, va rog si aprobati eliberarea urmatoarelor documente:”*
{ 7 =AdresBeibre Ambasadi .o sess semrmsmss s pentru obtinerea vizei;
() — Adeverinta pentru trecerea frontierei
() - Ordin de deplasare in strainatate.
Anexez la prezenta cerere copii dupa urmétoarele documente: ( invitatii, acorduri,
comunicdri scrise de la partenerul extern, privitoare la actiunea si la conditiile efectudrii deplasarii

in striinétate), precum si traducerea acestora in limba roméana, de catre persoane autorizate.

| BT 17 Semnatura ....oooveveeiii

1. - Daca solicitantul primeste fonduri de la facultate decanul va specifica suma, in cifre si litere;

2. - Indicati cu asterisc daca doriti eliberarea documentelor mentionate.

Notdi:  In cazul in care beneficiati de o bursd de mai lungd duratd, sunteti obligat () s reinnoifi prezenta cerere la
inceputul flecarui an universitar.

14/19



‘%& ’ﬁ Universitatea
& Stetan cel Mare

Contabilitatea avansurilor de trezorerie pentru deplasari interne si externe sy  Suecawe

Modul de acoperire a obligatiilor didactice

(dacé este necesar utilizati in completare un formular identic)

1. In cazul in care se recupereazd, precizati care este programul:

2. In cazul in care obligatiile didactice sunt suplinite, se precizeazd programul de suplinire,
astfel

- Notd de fundamentare a deplasarii in strainatate:

Semnétura,

- Obligatiile asumate de cétre Univ. “Stefan cel Mare” Suceava faté de solicitant, pe

perioada deplasarii in strdinatate ( drepturi salariale, burse,
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Contabilitatea avansurilor de trezorerie pentru deplasari interne si externe sy Sueee

1. Transport
2. Cazare
3. Diurna

4, Alte cheltuieli

Total

Avans acordat

DEVIZ DE CHELTUIELI
DEPLASARE iN STRAINATATE

...........................................................

......... HOPLL X wycvmmans s/ MOAPTE'™ woiavissiinoninin
......... ZE X v fZI=
Tntocmit,
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Anexa 6 PO-SFC-13-F06
DISPOZITIA
nr. din, e

1. In conformitate cu prevederile HG nr. 81 / 05.02.2010, privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei, Cercetérii, Tineretului i Sportului, anexa 3, punctul 40, prin care a fost
institutionalizatd Universitatea “Stefan cel Mare” Suceava;

2. In conformitate cu Legea nr.128/1997 a Statutului Personalului Didactic;

RECTORUL UNIVERSITATII

dispune:

Art. 2. — Cheltuielile legate de aceastd deplasare se acoperd din.........ccoceveevrceevennn., -
Art. 3 — Pe perioada deplasarii se péstreaza salariul integral in tard, conf.H.G.nr.518/1995;
Art. 4 - Serviciile Secretariat, Contabilitate, Relatii Internationale si Progr. Comunitare vor duce la

indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

RECTOR, PRORECTOR,

DECAN, OFICIUL JURIDIC,
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Anexa 7 PO-SFC-13-F07

FISA DE CONT PENTRU OPERATII DIVERSE Simbol Pag.
Perioada cont

Cont: Avansuri spre decotare Moneda: RON . 542 1

| doc - ,
Soldladata ............... Debitors..( numepremamel vesscnes
Total rulaj

Sold la data...............

Anexa 8 PO-SFC-13-F08

Balanta analitica : cont 542 Avansuri de trezorerie

de la data la data

~ Contul este:Activ; Moneda: RON

Total cont 542
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Contabilitatea avansurilor de trezorerie pentru deplasari interne si externe

usu

Universitatea
Stetan cel Mare
Suceava

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia a-I-a

1 | aplicare 1 Birou contabilitate Liliana BULIGA ;]
A {4
2 | aplicare 2 Birou contabilitate Luminita URSU 4’/
y/d
3 | informare 3 Facultatea de Educatie Conf. univ. dr. 4
Fizica si Sport Ghervan Petru
74
4 | informare 4 Facultatea de Inginerie Prof. univ. dr.
Alimentara Gutt Sonia
5 | informare 5 Facultatea de Inginerie Prof. univ. dr. /
Electrica si Stiinta Pentiuc Gheoghe
Calculatoarelor Stefan
6 |informare |6 Facultatea de Inginerie Prof. univ. dr. / N
Mecanica, Mecatronica i | Mihai Ioan e n
Management '
7 | informare 7 Facultatea de Istorie si Prof. univ. dr. f
Geografie Purice Stefan J "FJ;{&/' AN
/
8 | informare 8 Facultatea de Litere si Prof. univ. dr. t—:%&
Stiinte ale Comunicarii Diaconu Mircea =
9 | informare 9 Facultatea de Silvicultura | Conf. univ. dr.
Horodnic Sergiu
10 | informare 10 | Facultatea de Stiinte Prof. univ. dr.
Economice si Hlaciuc Elena
Administratie Publica
11 | informare 11 | Facultatea de Stiinte ale Prof. univ. dr.
Educatiei Naghy Rodica
12 | informare 12 | Contabil sef Olimpia
MACIUCA
13 | Evidentasi | 13 Birou contabilitate Liliana BULIGA ;
arhivare ¥
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