TEATRUL

TONY BULANDRA

TARGOUVISTE

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND DECONTAREA CHELTUIELILOR DE DEPLASARE/TRANSPORT

1. Scop

1.1. Prezenta procedurd vizeaza regulile si responsabilititile privind decontarea cheltuielilor
de deplasare (transport, cazare si diurnd) pentru angajatii institutiei trimisi in
deplasare/detasare si participantii la evenimente/proiecte artistice

2. Domeniu de aplicare
2.1. Se aplica la nivelul Teatrului Municipal Tony Bulandra

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari nationale:

- OUG nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si
desfasurarea activitatii de impresariat artistic

- HG nr. 1860/21.12.2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasdrii In alta localitate, precum si in cazul
deplasarii, in cadrul localitdtii, in interesul serviciului, cu modificdrile si completarile
ulterioare

4. Descrierea procedurii operationale
4.1 Decontarea cheltuielilor de deplasare
Pentru participarea la festivaluri, conferinte, work-shopuri, sedinte sau reuniuni de lucru, Sau
alte deplasari in interesul serviciului, angajatilor teatrului le sunt decontate cheltuielile de
transport, cazare si diurna in conditiile legii.
Pentru asigurarea acestor cheltuieli este necesar un ,,ordin de deplasare” emis de institutie.
Angajatii pot primi un avans de deplasare pe care 1l vor deconta ulterior pe baza documentelor
justificative sau pot achita personal costul deplasarii, decontarea urmand sa se realizeze
ulterior n cont bancar sau in numerar
De decontarea transportului, cazarii si diurnei si/sau mesei, pot beneficia si colaboratorii
artistici pentru realizarea/reprezentarea unor spectacole si participantii la festivaluri si
evenimente culturale organizate de institutie, conform negocierilor si in limita creditelor
bugetare alocate fiecdrui proiect..
a) Decontarea cheltuielilor de transport

Se pot deconta cheltuielile de transport dus-intors, dupa cum urmeaza:

- cu trenul, dupa tariful clasei a II a pentru distante de pana la 300 de km si dupa

tariful Clasei I, pentru distante mai mari de 300 de km;
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documente necesare: biletul de tren dus-intors (biletul de intoarcere se va transmite
prin posta sau se va aduce in original la urmatoarea sedinta CNATDCU);

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

documente necesare: biletul dus-intors (biletul de intoarcere se va transmite prin
posta sau se va aduce in original la urmatoarea reprezentatie a spectacolului);

- cu avionul, dupa tariful clasei economice (avand in vedere constrangerile financiare,
rezervarea biletelor se va face, pe cat posibil, din timp, pentru a evita costurile foarte
mari) si doar daca nu este posibila, din motive bine intemeiate, deplasarea cu alte
mijloace de transport;

documente necesare: factura pe Teatru si/sau pe persoana fizica, documentul de plata
in cazul 1n care factura e emisa pe persoana fizica

- cu autoturismul proprietate personald, se va deconta contravaloarea a 7.5 litri de
carburant la 100 de km parcursi pe distanta cea mai scurta

documente necesare: bonul fiscal de alimentare cu carburant.

Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:

- cheltuielile pentru transportul dus-intors efectuat cu mijloace de transport in comun
pe distanta de la aeroport, gara, autogard si sediul unde vor avea loc sedintele sau
reuniunile de lucru;

- cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport in comun, pe distanta dintre locul de
cazare si locul unde se desfasoara festivalul, sedintele sau reuniunile de lucru;

- taxele pentru trecerea podurilor;

- alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, prevazute de dispozitiile legale in
vigoare

Aceastd procedurd se completeazd si cu prevederile HG nr. 1860/21.12.2006 privind
drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si
detasdrii 1n altd localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitdtii, in interesul
serviciului, cu modificarile si completarile ulterioare.

b) Decontarea cheltuielilor de cazare

Decontarea cheltuielilor de cazare se poate realiza doar daca aceasta s-a efectuat intr-0
structurd de primire turistici de maxim 3 stele. In cazul in care cazarea s-a facut intr-0
structurda de confort superior celei de 3 stele, se deconteaza numai 50% din tariful de cazare
perceput. documente necesare: factura (emisa pe persoana fizicd) si documentul de plata

c) Indemnizatia de delegare (diurni)

Persoana aflatd in delegare sau detasare intr-o localitate situata la o distantd mai mare de 5
km de localitatea in care 1si are locul permanent de munca primeste o indemnizatie zilnica de
delegare sau de detasare de 17 lei, indiferent de functia pe care o indeplineste si de autoritatea
sau institutia publicd in care isi desfisoard activitatea. In cazul deplasarilor in striinitate se
acorda diurna legala prevazuta pentru tara gazda.

Numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in delegare sau detasare se
socoteste de la data si ora plecdrii pana la data si ora Tnapoierii mijlocului de transport din si
in localitatea unde isi are locul permanent de munca, considerandu-se fiecare 24 de ore cate o
zi de delegare sau detagare.
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Pentru delegarea cu o duratd de o singura zi, precum si pentru ultima zi, in cazul delegarii
de mai multe zile, indemnizatia se acordd numai daca durata delegarii in tara este de cel putin
12 ore, iar in cazul delegérii in straindtate de acorda 50% din diurna zilnica, pentru perioadele
care nu depasesc 12 ore.

Manager Director economic
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