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PROCEDURA DE SISTEM
DELEGAREA SI DEPLASAREA IN INTERES DE SERVICIU

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA PROCEDURII

Directia/
o Proces WL £ Functia Sery|c1ul/ Data Semnatura
Crt. prenumele D Biroul
Olteanu Secretar Comisia de
1.1 Elaborare Mirela Monitorizare
21.02.2019
Consilier Cabinet
1.2 Verificare | Anci lonescu Presedinte . 25.02.2019
’ Presedinte
CJ Arges ’
1.3 | Verificare | Olteanu secretar Comisiade | 95 47 2019
Mirela Monitorizare
Mariana Dinu Presedinte Comisia de 19.03.2019
Monitorizare
AIorl Vicepresedinte 19.03.2019
Manzana
Svlmona Vicepresedinte 19.03.2019
Bratulescu
Ion_el Secretar Judet 19.03.2019
Voica
Andreea Directia Urbanism
Arhitect Sef si Amenajarea 19.03.2019
Tache ’ > T
Teritoriului
Alin Director Directia Tehnici | 19.03.2019
Stoicea Executiv ’
Carmen Director Directia
1.4 | Avizare Mocanu Executiv Economica 19.03.2019
Alisa Director Directia Asistenta
Ciobanu Executiv Medicala si 19.03.2019
(delegatie) Protectie Sociala
Alisa Directia
. Director Juridica si
Ciobanu Executiv Administratie 19.03.2019
Publica Locala
Directia
. . Strategii Sinteze
Sorin Director Proiecte cu | 19.03.2019
lvascu Executiv .
Finantare
Internationala
Catalin Serviciul
Sef Serviciu Monitorizare 19.03.2019
Sovar ’ v . . .
’ Lucrari Publice si
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UAT Judetul
Arges

Guvernanta
Corporativa
Adela Serviciu Avizare
Gheorghita | ¢of gorviciy Autorizare si | 19.03.2019
(delegat) ’
Control
Serviciul
lulia Sef Serviciu Lucrari Publice | 14 3 5519
Stoica ’ Infrastructura
Investitii
Serviciu Evidenta
Rodica Sef Serviciu Adninistrare | 4 43 5519
Dumitrescu Patrimoniu si
Devize
Larisa Serviciul
. Sef Serviciu Buget Taxe 19.03.2019
zamfir ; . o
si Venituri
Serviciul
Madalina .. Financiar
Ghidoiu yef Serviciu Contabilitate 19.03.2019
Eliza Sef Serviciu serviciul 19.03.2019
Radulescu ’ Resurse Umane
Ana Serviciul
L Sef Serviciu Asistenta 19.03.2019
Minca ’ v
Medicala
Serviciul
Catalina Sef Serviciu Legislativsi | 49 43 7019
Predescu ’ Transparenta
Decizionala
Veronica Sef Serviciu Serviciul andlc 19.03.2019
Stroe Contencios
Serviciul
Roxana Relatii
Sef Serviciu Internationale 19.03.2019
Stoenescu ’ -
. Cultura
Invatamant
Serviciu Derulare
Cristina Proiecte de
Voicu Sef Serviciu Investitii cu 19.03.2019
Olteanu Finantare
Internationala
Codrut Mara |  Sef Serviciu | Serciciul Achizitii | 14 43 519
’ ’ Publice
Romus Biroul Autoritatea
Sef Birou Judeteana de 19.03.2019
Ungureanu ’ T
ransport
Nicusor Sef Birou Biroul 19.03.2019
Dumitru ’ Informatic
Daniela Biroul Relatii
Pasire Consilier Publice 19.03.2019
superior Comunicare
Promovare
sorin Sef Serviciu serviciul Audit | 44 43 5019
Turcanu ’ Public Intern
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Constantin
Dan . Consiliul
1.5 | Aprobare Manu Presedinte Judetean Arges 19.03.2019
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR
Nr. ies - Componenta Modalitate Motiv Data
Editia Revizia A .. .. .
Crt. g revizuita revizie revizie aplicare
0 - 19.03.2019
2.1. | Editia 1 ! -
¥ 2 -
3 -
3. LISTA DE DIFUZARE
Nr. Scopul . Nume si . e x
copu’ Compartiment ’ Functie Semnatura
Crt. | difuzarii prenume ’
3.1. Informare Cabinet Presedinte Anci lonescu Consilier
3.2. Informare Mariana Dinu Admlmst.rator
Public
3.3. Informare lon Manzana | Vicepresedinte
3.4, Informare SJmona Vicepresedinte
Bratulescu ’
3.5. Informare lonel Voica Secretar judet
Directia Amenajarea Andreea
3.6. Informare Teritoriului si Arhitect Sef
L7 Tache ’
Urbanism
3.7. Aplicare Directia Tehnica Alin Stoicea D1rectqr
’ Executiv
3.8. Aplicare Directia Economica Carmen D1rect9r
! Mocanu Executiv
Directia Asistenta
3.9 Aplicare Medicala si Protectie | Alisa Ciobanu Director
n P Sociala (delegatie) Executiv
. Directia Juridica, . . Director
3.10. | Aplicare Administratie Publica Alisa Ciobanu Executiv
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Locala
Directia Strategii,
Aplicare Sinteze, Proiect cu . Director
3.11. . Sorin Ivascu .
Finantare ’ Executiv
Internationala
Serviciul Monitorizare
3.12 Aplicare Lucrari Publ1cve 3 Catalin Sovar Sef Serviciu
Guvernanta ’ ’
Corporativa
. Serviciul Avizare, Adela -
3.13 Aplicare Autorizare si Control Gheorghita 2ef Serviciu
Serviciul Lucrari
3.14 Aplicare Publice, < lulia Stoica Sef Serviciu
Infrastructura, ’
Investitii
Serviciul Evidenta Rodica
3.15 Aplicare Administrare . Sef Serviciu
. L . Dumitrescu ’
Patrimoniu si Devize
3.16 Aplicare Serv1c1_u l Bu.get,. Taxe Lar1s§1 Sef Serviciu
si Venituri Zamfir ’
. Serviciul Financiar- Madalina -
3.17 Aplicare Contabilitate Gidoiu Sef Serviciu
3.18 | Aplicare serviciul Resurse Eliza Sef Serviciu
Umane Radulescu ’
3.19 Aplicare serviciul As1svten';a Ana Minca Sef Serviciu
Medicala ’
Serviciul Legislativ si Catilina
3.20 Aplicare Transparenta Sef Serviciu
o 2 Predescu ’
Decizionala
3.21 Aplicare Serviciul Ju.r1d1c- Veronica Sef Serviciu
Contencios Stroe ’
3.22 Aplicare Serv1c1u|ln¢2ﬁjr:t Public Sorin Turcanu Sef Serviciu
Serviciul Relatii
. Internationale, Roxana .
3.23 | Aplicare Culturd, Invatamant, Stoenescu sef Serviciu
Turism
Serviciul Derulare .
. Proiecte Investitii cu Cnsﬁma .
3.24 Aplicare . ’ Voicu Sef Serviciu
Finantare ’
" < Olteanu
Internationala
3.25 | Aplicare serviciul Achmt,n Codrut Sef Serviciu
Publice Mara ’
Birou Autoritatea Romus
3.26 Aplicare Judeteana de Sef Birou
’ Ungureanu ’
Transport
3.27 Aplicare Biroul Informatic I?\Igmltru Sef Birou
icusor ;
3.28 Aplicare Birou .Relatn Publice Daniela (reprezentant)
Comunicare Promovare Pasare
3.29 Evidenta/ Comisia de Mirela Secretar
: Arhivare Monitorizare Olteanu
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4.2.

4.3.

5.1.

5.2.

5.3.

6.1.

SCOP/PRINCIPIU

Prezenta procedura are drept scop stabilirea fluxului de lucru necesar a fi parcurs in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu pe perioada delegarii/deplasarii in timpul
programului de lucru, pentru salariatii Consiliului Judetean Arges;

Procedura urmareste ca fluxul de lucru stabilit sa se desfasoare fara sincope, iar
cheltuielile de deplasare sa fie gestionate eficient, cu respectarea legislatiei in
vigoare.

Procedura da asigurari cu privire la existenta documentelor necesare derularii
activitatii

DOMENIU DE APLICARE

Activitatea procedurata o constituie delegarea/deplasarea personalului Consiliului
Judetean Arges in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu.

In desfasurarea activitatii sunt implicate structurile din cadrul Consilului Judetean
Arges, Cabinetul Vicepresedintelui de resort, Autoritatea Judeteana de Transport si
Directia Economica, toate acestea apartinand CJ Arges, precum si unitatea la care se
face deplasarea.

Principalele activitati constau in intocmirea Referatului de necesitate, aprobarea
acestuia, intocmirea Ordinului de deplasare inainte de efectuarea actiunii,
completarea Ordinului de deplasare la revenirea din misiune, intocmirea Informarii
privind modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu pe durata deplasarii.

DOCUMENTE DE REFERINTZ\
Legislatie primara

HG nr.1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in
cazul deplasarii in cadrul localitatii, in interesul serviciului;

Ordinul nr. 60/2015 pentru actualizarea cuantumului indemnizatiei zilnice de delegare
si detasare, precum si a sumei ce reprezinta compensarea cheltuielilor de cazare ale
personalului aflat in delegare in situatia in care acesta nu beneficiaza de cazare in
structuri de primire turistica, prevazute in anexa la Hotararea Guvernului nr.
1.860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul
deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul serviciului

HG nr.1677/2008 pentru modificarea si completarea anexei la HG nr.1860/2006
privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in cadrul
localitatii, in interesul serviciului;

Legea 188/1999(republicata) privind Statutul functionarilor publici;
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Legea 53/2003( republicata) Codul muncii;

Legea 82/1991(republicata) a contabilitatii;.

6.2.  Alte documente, inclusiv reglementari ale entitatii publice
= R.O.F;
= R.O.l;
» Hotararile Consiliului Judetean Arges;
= Dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean Arges;
= Fise de post;
= SR EN ISO 9001:2015.
7. DEFINITII SI PRESCURTARI
7.1DEFINITII
Nr. Definitia si/sau, daca este cazul,actul care
Termenul :
crt. defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor
pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
1. Procedura de sistem stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual
i, . . . Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
2. Editie a unei proceduri de sistem . . NS <
’ proceduri de sistem, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare
sau altele asemenea dupa caz, a uneia sau a mai
3. Revizia in cadrul unei editii multor componente ale unei editii a procedurii
de sistem, actiuni care au fost aprobate si
difuzate
Justificare amanuntita, pe baza de acte,a
4. Decont . .
folosirii unei sume primite
Persoane care dispun asupra folosirii creditelor
bugetare, acordate conform prevederii legilor
bugetare, si care au calitatea de ordonatori
5. Ordonator de credite bugetari. Potrivit dispozitiilor legale, au
calitatea de ordonatori
bugetari conducatorii institutiilor publice cu
personalitate juridica.
Indemnizatie de  delegare si IndemmzaUe plajupa unui  angajat .pentru
6. acoperirea cheltuielilor de deplasare in alta
deplasare : - .
localitate in interes de serviciu
Formular care justifica deplasarea in interes de
7. Ordin de deplasare serviciu, a unei personae, intr-o alta localitate
Cod procedura PS 12
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Parasirea sediului institutiei interes de
8. Deplasarea serviciu (in cadrul localitatii) cu aprobarea
sefilor ierarhici;
Parasirea sediului institutiei interes de
9. Delegarea serviciu (in afara localitatii) cu aprobarea sefilor
ierarhici
7.2PRESCURTARI
Errt Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \ Verificare
4, A Aprobare
5. Ap Aplicare
6. Ah. Arhivare
8.  RESPONSABILITATI
Nr. Actiunea Structuri Sef Director | Vicepresedinte
crt ’ CJ Arges structura structura CJ Arges
1 Elaborarea Referatului de E
necesitate
Verificarea  Referatului de
2 : \" \'%
necesitate
3 Semngrea Referatului de A A A
necesitate
Transmiterea Referatului de
4 necesitate Secretariatului Ap
Vicepresedintelui si Directiei
Economice
Emiterea Ordinului de
5 A
deplasare
Stampilarea Ordinului de
deplasare la destinatie, cu
6 . . - Ap
mentionarea zilelor si orelor de
sosire si plecare
Completarea, la intoarcere, a
Ordinului de deplasare de catre
7 Ap
persoana care a efectuat
deplasarea
8 Confirmarea deplasarii de catre A
seful ierarhic
Depunerea Ordinului de
9 deplasare  la  Registratura Ap
institutiei
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9. DESCRIEREA PROCEDURII

9.1. GENERALITATI

9.1.1. Delegarea sau deplasarea salariatilor in interes de serviciu se dispune de catre
conducerea institutiei pentru solutionarea unei sarcini de serviciu ce necesita
parasirea sediului institutiei.

9.1.2. Decontarea cheltuielilor privind indemnizatia de delegare si deplasare |,
cheltuielile de transport precum si cele de cazare se fac in limitele sumelor
aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli al unitatii cu aprobarea
ordonatorului de credite

9.2. DOCUMENTE UTILIZATE

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:
= Referat de necesitate: se intocmeste de catre persoana care se deplaseaza

si se aproba de catre sefii ierarhici

= Ordin de deplasare: tipizat completat de Secretariatul Vicepresedintelui in
baza informatiilor inscrise in Referatul de necesitate

= Bonuri de carburanti, facturi cazare, taxe pod, parcare, bilete calatorie,
etc. - repezinta documente justificative privind cheltuielile efectuate in
timpul deplasarii

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
= Referatul de necesitate prezinta scopul si durata deplasarii, cheltuielile

implicate de aceasta si mijlocul de transport cu care se va efectua
deplasarea.

» Ordinul de deplasare cuprinde informatii privind: denumirea institutiei,
numarul de inregistrare al formularului, numele si prenumele persoanei
delegate, scopul, durata si locatia deplasarii, aprobarile sefilor. Persoana
care se depaseaza are obligatia de a obtine stampila si semnatura de la
unitatea de destinatie cu mentionarea zilei si orei sosirii si plecarii, precum
si de a completa formularul cu Memoriul justificativ si cu cheltuielile
efectuate in interes de serviciu

9.2.3. Circuitul documentelor
= Referatul de necesitate se intocmeste de catre persoana care se

deplaseaza, se aproba de catre sefii ierarhici, se inainteaza in copie
Secretariatului Vicepresedintelui in scopul intocmirii Ordinului de deplasare
si, in original, Directiei Economice, pentru a face platile necesare.

= Ordinul de deplasare intocmit de Secretariatul Vicepresedintelui se
inmaneaza persoanei care se deplaseaza.
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» Laintoarcere, persoana care a efectuat deplasarea completeaza Ordinul de
deplasare, obtine confirmarea deplasarii de la seful ierarhic si depune
documentul la Registratura institutiei.

9.3. MODUL DE LUCRU
9.3.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
= Actiunile sunt astfel planificate incat persoana care se deplaseaza sa ajunga
la destinatie la momentul stabilit prin sarcina de serviciu.
9.3.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
= Elaborare Referat de necesitate
= Aprobarea Referatului de necesitate
= |naintarea Referatului de necesitate in copie Secretariatului
Vicepresedintelui care intocmeste Ordinul de deplasare si, in original,
Directiei Economice
= Emiterea Ordinului de deplasare
= Stampilarea Ordinului de deplasare la destinatie, cu mentionarea zilelor si
orelor de sosire si plecare
= Completarea, la intoarcere, a Ordinului de deplasare de catre persoana
care a efectuat deplasarea
= Confirmarea deplasarii de catre seful ierarhic
= Depunerea Ordinului de deplasare la Registratura institutiei
9.3.3 Valorificarea rezultatelor activitatii
= Urmand intocmai etapele stabilite, personalul va indeplini la timp
atributiile de serviciu ce-l obliga sa-si desfasoare activitatea in afara
institutiei.
10. RESURSE UTILIZATE
10.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice,
calculatoare personale, retea, imprimanta, internet
10.2. Resurse umane: personalul institutiei
10.3. Resurse financiare: conform Bugetului de Venituri si Cheltuieli
Cod procedura PS 12
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11. INREGISTRARI
11.1. Referate de necesitate

11.2. Ordine de deplasare

11.3. Documente justificative ale deplasarilor
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