PO.DE.02 – A1

   DIAGRAMA FLUX


NU
DA
               


[image: image1]





Cu avans
Fără avans








Corect
Greșit







PROCEDURĂ

	Pas
	Responsabil(i)
	Descriere
	Termen
	Riscuri

	1.
	Rectorul universităţii sau înlocuitorul acestuia 
	Dispune în scris trimiterea persoanei în delegare. 
	
	Deplasarea se efectuează fără să existe dispoziţie în acest sens.

	1.
	Persoana trimisă în delegaţie
	Întocmeşte Ordinul de deplasare şi estimează cheltuielile necesare deplasării.
	
	Cheltuielile nu sunt estimate corespunzător.



	2.
	Persoana trimisă în delegaţie
	Obţine toate semnăturile în vederea primirii avansului pentru deplasare.
	
	Nu sunt obţinute toate semnăturile.



	3.
	Persoana trimisă în delegaţie
	Depune Ordinul de deplasare la Serviciul Financiar pentru acordarea avansului de deplasare.
	
	Avansul se acordă fără existenţa Ordinului de deplasare.



	1.
	Serviciul financiar 
	Întocmeşte Dispoziţia de plată şi obţine toate semnăturile, inclusiv viza de control financiar preventiv propriu. /Ordinul de Plată
	
	Dispoziţia de plată / Ordinul de plată nu are toate semnăturile.

	2.
	Serviciul financiar 
	Transmite Dispoziţia de plată către casierie în vederea acordării avansului pentru deplasare/ OP, casierului pentru a fi dispus la Trezoreria Iaşi sau transmiterea electronică.
	
	Dispoziţia de plată nu este supusă vizei de control financiar preventiv.

	3.
	Casieria
	Acordă persoanei trimisă în delegaţie avansul în numerar, reprezentând cheltuieli de transport, cazare, diurnă, conform Dispoziţiei de plată.
	 2 zile înainte de data plecării;

10 zile înainte de data plecării, pentru bilete de transport în cazul rezervării
	Persoana care primeşte avansul 

nu semnează 

pentru primire.

	4.
	Persoana trimisă în delegaţie
	Ridică avansul de la casierie şi efectuează deplasarea.
	
	Suma avansată nu corespunde cu cea solicitată.

	1.
	Persoana trimisă în delegaţie
	La întoarcerea din delegaţie depune la Serviciul Financiar  Ordinul de deplasare însoţit de toate documentele justificative (factură cazare, bilete de călătorie, bonuri de carburant etc.). 
	3 zile lucrătoare de la sosire, exclusiv ziua sosirii.
	Persoana trimisă în delegaţie nu depune decontul în termen.

	2.
	Serviciul Financiar
	Dacă constată diferenţe, întocmeşte Dispoziţie de plată/încasare către casierie.  
	
	Diferenţele sunt calculate eronat.

	3.
	Casieria 
	Încasează sau achită diferenţa rezultată.
	
	Încasarea diferenţei fără Dispoziţie de încasare.
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Întocmire ordin de deplasare





Încheiere deplasare





Aprobare





Întocmire referat necesitate deplasare





Efectuare deplasare





Corectare decont





Ordonanțare la plată și întocmire OP/DP/DI către titular pentru diferență





Verificare





Întocmire OP/DP către titular





Ordonanțare la plata întocmită de administratorul șef facultate





Planificare avans la SF conform prevederilor legale





Efectuare deplasare





La întoarecere se întocmeste decontul de deplasare pe baza documentelor justificative








Depunere decont la SF





Depunere decont  la SF





Verificare





La întoarecere se întocmește decontul de deplasare pe baza documentelor justificative
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Arhivare





Înregistrare document în contabilitate





Arhivare





Înregistrare decont în contabilitate 





Corectare decont





Ordonanțare la plata și întocmirea OP/DP către titular
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