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PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

PRIVIND DECONTAREA CHELTUIELILOR DE DEPLASARE/TRANSPORT 

 

 

1. Scop  

1.1. Prezenta procedură vizează regulile și responsabilitățile privind decontarea cheltuielilor 

de deplasare (transport, cazare și diurnă) pentru angajații instituției trimiși în 

deplasare/detașare și participanții la evenimente/proiecte artistice  

 

2. Domeniu de aplicare  

2.1. Se aplică la nivelul Teatrului Municipal Tony Bulandra  

 

3. Documente de referință  

3.1. Reglementări naționale:  

- OUG nr. 21/2007 privind instituțiile și companiile de spectacole sau concerte, precum și 

desfășurarea activității de impresariat artistic 

- HG nr. 1860/21.12.2006 privind drepturile și obligațiile personalului autorităților și 

instituțiilor publice pe perioada delegării și detașării în altă localitate, precum și în cazul 

deplasării, în cadrul localității, în interesul serviciului, cu modificările și completările 

ulterioare  

 

4. Descrierea procedurii operaționale  

4.1 Decontarea cheltuielilor de deplasare  

Pentru participarea la festivaluri, conferințe, work-shopuri, ședințe sau reuniuni de lucru, sau 

alte deplasări în interesul serviciului, angajaților teatrului le sunt decontate cheltuielile de 

transport, cazare și diurnă în condițiile legii.  

Pentru asigurarea acestor cheltuieli este necesar un „ordin de deplasare” emis de instituție. 

Angajații pot primi un avans de deplasare pe care îl vor deconta ulterior pe baza documentelor 

justificative sau pot achita personal costul deplasării, decontarea urmând să se realizeze 

ulterior în cont bancar sau în numerar 

De decontarea transportului, cazării și diurnei și/sau mesei, pot beneficia și colaboratorii 

artistici pentru realizarea/reprezentarea unor spectacole și participanții la festivaluri și 

evenimente culturale organizate de instituție, conform negocierilor și în limita creditelor 

bugetare alocate fiecărui proiect..  

a) Decontarea cheltuielilor de transport  

Se pot deconta cheltuielile de transport dus-întors, după cum urmează:  

- cu trenul, după tariful clasei a II a pentru distanțe de până la 300 de km și după 

tariful Clasei I, pentru distanțe mai mari de 300 de km;  
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documente necesare: biletul de tren dus-întors (biletul de întoarcere se va transmite 

prin poștă sau se va aduce în original la următoarea ședință CNATDCU);  

- cu mijloace de transport auto și transport în comun, după tarifele stabilite pentru 

aceste mijloace;  

documente necesare: biletul dus-întors (biletul de întoarcere se va transmite prin 

poștă sau se va aduce în original la următoarea reprezentație a spectacolului);  

- cu avionul, după tariful clasei economice (având în vedere constrângerile financiare, 

rezervarea biletelor se va face, pe cât posibil, din timp, pentru a evita costurile foarte 

mari) și doar dacă nu este posibilă, din motive bine întemeiate, deplasarea cu alte 

mijloace de transport;  

documente necesare: factura pe Teatru și/sau pe persoana fizică, documentul de plată 

în cazul în care factura e emisă pe persoană fizică 

- cu autoturismul proprietate personală, se va deconta contravaloarea a 7.5 litri de 

carburant la 100 de km parcurși pe distanța cea mai scurtă 

documente necesare: bonul fiscal de alimentare cu carburant.  

 

Se decontează drept cheltuieli de transport și:  

- cheltuielile pentru transportul dus-întors efectuat cu mijloace de transport în comun 

pe distanța de la aeroport, gară, autogară și sediul unde vor avea loc ședințele sau 

reuniunile de lucru;  

- cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport în comun, pe distanța dintre locul de 

cazare și locul unde se desfășoară festivalul, ședințele sau reuniunile de lucru;  

- taxele pentru trecerea podurilor; 

- alte taxe privind circulația pe drumurile publice, prevăzute de dispozițiile legale în 

vigoare  

 

Această procedură se completează și cu prevederile HG nr. 1860/21.12.2006 privind 

drepturile și obligațiile personalului autorităților și instituțiilor publice pe perioada delegării și 

detașării în altă localitate, precum și în cazul deplasării, în cadrul localității, în interesul 

serviciului, cu modificările și completările ulterioare. 

 

b) Decontarea cheltuielilor de cazare  

 

Decontarea cheltuielilor de cazare se poate realiza doar dacă aceasta s-a efectuat într-o 

structură de primire turistică de maxim 3 stele. În cazul în care cazarea s-a făcut într-o 

structură de confort superior celei de 3 stele, se decontează numai 50% din tariful de cazare 

perceput. documente necesare: factura (emisă pe persoana fizică) și documentul de plată 

 

c) Indemnizația de delegare (diurnă)  

 

Persoana aflată în delegare sau detaşare într-o localitate situată la o distanţă mai mare de 5 

km de localitatea în care îşi are locul permanent de muncă primeşte o indemnizaţie zilnică de 

delegare sau de detaşare de 17 lei, indiferent de funcţia pe care o îndeplineşte şi de autoritatea 

sau instituţia publică în care îşi desfăşoară activitatea. În cazul deplasărilor în străinătate se 

acordă diurna legală prevăzută pentru țara gazdă. 

Numărul zilelor calendaristice în care persoana se află în delegare sau detaşare se 

socoteşte de la data şi ora plecării până la data şi ora înapoierii mijlocului de transport din şi 

în localitatea unde îşi are locul permanent de muncă, considerându-se fiecare 24 de ore câte o 

zi de delegare sau detaşare.  
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Pentru delegarea cu o durată de o singură zi, precum şi pentru ultima zi, în cazul delegării 

de mai multe zile, indemnizaţia se acordă numai dacă durata delegării în țară este de cel puţin 

12 ore, iar în cazul delegării în străinătate de acordă 50% din diurna zilnică, pentru perioadele 

care nu depășesc 12 ore. 

 

 

 

 

 

Manager       Director economic 
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