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PROCEDURA PRIVIND ELIBERAREA DISPOZITIEI RECTORULUI

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele i Compartiment Data Semnitura
responsabilii/operatiunea prenumele/Functia
1 2 3 4 5
Carmen Téaggorean Centrul de Cooperari
b Elaborat Vianora Elena Citénet Internationale
Prof. univ. dr. Cilin
Rus/Prorector Comunicare Rectorat,
1.2. Verificat latii . .. | Universitatea Babes-
relatii publice, relatii Bolyai
internationale
Cosmina Suciu/Secretar sef | Secretariatul General
1.3. | Aviz conformitate cu OSGG | Ana-Maria Spinean/Jurist | Directia Juridica si
600/2018 Director Achizitii Publice
Dr. Adriana Serban/Sef Centru Qualitas
Aprobat CA
L4. Aprobat Consiliul de Administratie nr....... din data de
Centrul de Cooperdri
1.5, Arhivare original = Internationale (Str.
Avram lancu nr. 68)
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2. Cuprins

Numiirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
] Ljsta responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de |
: sistem

2. Cuprins 2
3. Scopul procedurii 3
4. Domeniul de aplicare a procedurii 3
5. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
6. 5.1. Legislatie primaré si reglementri interne 4
7. 5.2. Alte documente necesare emiterii DR 5
8. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati 5
9. 6.1. Definitii ale termenilor 5
10. 6.2.Abrevieri ale termenilor 7
11. 6.3. Abrevieri ale structurilor din UBB pentru codificarea procedurilor existente 7
12. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii 7
13. Tehnici si instrumente utilizate. Principii de reglementare 9
14. 8.1. Principalele tehnici 9
15. 8.2. Principalele instrumente 9
16. 8.3. Principiile de reglementare ale acestei proceduri 10
17. 9. Ghidul procedural si formularele utilizate 10
18. 9.1. Etapa de Informare 10
19. 9.2. Informatii generale cu privire la DR: 12
20. 9.3. Reguli si prevederi generale cu privire la modul de completare a categoriilor de cheltuieli in vederea obtinerii DR 14
21. A. Transportul 14
22. B. Transportul intern 16
23. C. Diurna 17
24. D. Cazarea 17
25. E. Taxa de inscriere si/sau participare 18
26. F. Comision de transfer bancar 18
27. G. Alte cheltuieli 18
28. 9.4. Lansarea fluxului de cerere si depunerea dosarelor de cerere pentru eliberarea DR la CCI 19
29. 9.5 Aprobarea, intocmirea si semnarea DR 24
30. 9.6. Eliberarea DR 25
31. 9.7. Arhivarea DR 25
32. 9.8. Alte obligatii: 26
33. Responsabilitati 26
34. Formulare 26
35. 11.1. Formular de evidentd a modificérilor 26
36. 11.2. Formular de analiz a procedurii 27
37. 11.3. Formular de distribuire/difuzare 27
38. 12. Anexe, diagrami de proces 28
39. 1. Anexa Model cerere eliberare DR studenti (licentd, master, doctorat) 30
40. 2. Anex# Model cerere eliberare DR angajati-formular generat de platforma CMS 32
41, 3. Anexa Model DR studenti (licenta. master, doctorat) 35
42, 4. Anexi Model DR angaijati 36
44, 5. Anexa Model DR pentru evenimente cu participare virtuala pentru studenti (licentd, master, doctorat) 37
43. 6. Anexi Model DR pentru evenimente cu participare virtuala pentru angaiati 38
46. 7. Anexa Model DR pentru'plata taxei de membru 39
47. 8. Anexa Model declaratie cu privire la evitarea dublei finantéri- studenti 40
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3. Scopul procedurii

3.1. Stabileste modul de initiere, elaborare, avizare, aprobare, precum si continutul, formatul,
si modul de arhivare al solicitarilor pentru aprobarea deplasarilor in strdinitate, in interes
profesional sau educational (Dispozitia Rectorului) pentru angajatii si studentii Universitatii
Babes-Bolyai (independent de nivelul de studiu, licentd, master, doctorat sau post-doé;corat).
Dispozitia Rectorului reprezinta totodatd si documentul in baza ciruia se elibereazi, de citre
Directia Generald Administrativd, avansul §i se incheie decontul. Dispozitia Rectorului se
elibereazi pentru o perioadi de maxim 90 de zile calendaristice in cazul angajatilor si maxim un
an universitar in cazul deplasirilor studentilor, conditia fiind ca perioada sa apartind aceluiasi an
universitar.

3.2. Di asiguriari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii de initiere,
elaborare, avizare, aprobare, precum si continutul, formatul si modul de arhivare al Dispozitiilor
Rectorului.

3.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Stabileste modalitatea de decontare a drepturilor banesti cuvenite pentru perioada
deplasirilor in striinitate a unei persoane aflate in raporturi de munci sau studii cu Universitatea
Babes-Bolyai, precum si responsabilititile in cazul nerespectirii termenelor si obligatiilor

instituite prin prezenta procedura si a cadrului legal incident.

4. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se utilizeazi de citre toti angajatii/studentii §i de cétre toate
compartimentele Universitatii Babes-Bolyai din Cluj-Napoca, implicate in procesul de eliberare a
Dispozitiei Rectorului.

Prezenta procedurd se aplica pentru deplasirile in striindtate pentru indeplinirea unor misiuni
profesionale cu caracter temporar, cu titlu exemplificativ:

- Participari la manifestari stiintifice (congrese, conferinte, simpozioane, seminare, colocvii,

workshop-uri, scoli de primavard/vard/toamnd/iarnd, manifestdri stiintifice culturale,
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comemorative, sportive etc.) sau alte reuniuni aseménatoare care au caracter profesional si
prezintd interes pentru institufie si membrii comunititii universitare;

- Vizite oficiale, negocieri, consultari, incheierea unor contracte, acorduri parteneriate etc.;

- Participari la targuri, expozitii, actiuni de cooperare stiintificd, economica, tehnica;

- Schimb de experientd, documentare, perfectionare;

- Acordarea unor titluri, grade profesionale, distinctii sau premii pentru realizarile
profesionale (stiintifice, culturale, artistice sau sportive);

- Activitdti de cercetare, studiu sau practici;

- Concursuri, dezbateri sau alte manifestéri specific studentesti;

- Sustinerea unor cursuri, seminare, prelegeri sau a altor activititi in legiturd cu atributiile

delegatului, interesele institutiei si mandatul acordat de conducerea acesteia pentru realizarea

obiectivelor.

5. Documente de referinta (reglementairi) aplicabile activitiitii procedurate
5.1. Legislatie primara si reglementiri interne:

a) HG 518/1995, cu modificérile si completérile ulterioare

b) Carta Universititii Babes-Bolyai

¢) Proceduri/hotarari interne ale Universitatii Babes-Bolyai privind deplasérile in strainétate

d) Regulamentul UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal/Legea nr. 190/2018, privind méisuri de punere in aplicare a

regulamentului UE 2016/670
e) Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal

f) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare/Legea

135/2007 privind arhivarea documentelor in formé electronica
g) Legea Invitamantului Superior 199/2023, cu modificirile si completirile ulterioare

h) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitétii educatiei, aprobatd

prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare

4
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i) Ordin nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si

organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

j) Ordin nr. 720 din 22 mai 2014, actualizat, pentru aprobarea Normelor metodologice privind
executia bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice
finantate integral sau partial din venituri proprii §i activitdtilor finantate integral din venituri
proprii, inclusiv a bugetelor creditelor interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor
externe nerambursabile, bugetelor fondului de risc si bugetelor privind activitatea de privatizare,

gestionate de institutiile publice, indiferent de modalitatea de organizare si finantare a acestora
k) Legea 500/2002 privind finantele publice

1) Legea 53/2003 Codul Muncii

5.2. Alte documente necesare emiterii DR:

a) invitatie (nominali, program eveniment cu precizarea numelui participantului, mesaj e-mail de
acceptare a participdrii, in cazul cilatoriilor pentru documentare/cercetare, care nu se desfigoara
in spatiile unei institufii, se acceptd un memoriu justificativ aprobat de conducdtorul de
doctorat/decan/director de departament);

b) alte documente justificative in functie de categoriile de cheltuieli solicitate (document taxd de
participare, document taxd de membru, ofertd tren/avion — studenti, declaratie evitare dubla
finantare — studenti, accept procesare date personale — studenti etc.).

Noti: In momentul includerii cererilor studentilor in platforma electronica declaratia pe propria

raspundere si acceptul de procesare a datelor personale vor fi integrate in aplicatie.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

6.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
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Dispozitia Rectorului
—DR

Document de aprobare a deplasarilor in striinatate, semnat de Director Financiar-Contabil si
Rector

2. |Invitatie Document in baza c#iruia se analizeazi solicitarea privind deplasarea in striinitate
Conform Regulamentul UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
Accept procesare . . N
3. date personale prelucrarea datelor cu caracter personal/Legea nr. 190/2018, privind masuri de punere in
P aplicare a regulamentului UE 2016/670
4 Procedura Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
" |documentatd —PD  |format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale
5 Procedura de sistem |Descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul entititii publice
" |-PS aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici
.. . | Afirmare/Clarificare scrisd a unor aspecte ce tin de deplasarea in striinitate, solicitate in functie
Declaratii pe propria ] . . I n ’
6. risoun d;:re de necesitate. Declaratia pe proprie réspundere este un act juridic prin care o persoana isi asuma
1asp rdspunderea pentru veridicitatea informatiilor prezentate, sub sanctiunea legii.
Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date, componente

7. |Revizie procedurd  |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implic3, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii
Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica atunci cind deja au fost

8. |Editie procedura realizate trei (3) revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificérile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare
Imprimat cu mai multe spatii albe (studenti)/formular online (angajati), care se completeazi
in vederea intocmirii Dispozitiei Rectorului, contindnd datele personale, datele deplasarii,

9. |Formular cerere DR |justificarea si aprobirile mobilititii in striinitate. Formularul se completeaza fie online, pe
platforma dedicati pentru angajati, fie in format tiparit pentru studenti. In momentul
includerii studentilor pe platforma online, acestia vor completa formularul online

10. |Compartiment Facultate/departament/directie serviciu/compartiment/centru

ducitorul . . . .
11. -on e . . Decan/Director de departament/Director/Sef serviciu
compartimentului
12 Comisia de Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd a dezvoltirii sistemului de
" |monitorizare control managerial a Universit#tii Babes-Bolyai din Cluj-Napoca
Director de Persoana care raspunde din punct de vedere legal pentru respectivul proiect/grant, al carui
13. . nume este mentionat in contractul de finantare §i care semneazé toate documentele aferente
proiect/grant . . .
proiectului/grantului
Centrul pentru
14 giii%;:ﬁemul Compartimente din cadrul UBB care avizeazd cererile pentru deplasérile in striinétate din
Stiintifice/UBB Tech punct de vedere al eligibilitatii
Transfer
Serviciul
15 Contabilitate- Compartimente din cadrul UBB care avizeazi cererile pentru deplasirile in striindtate din
" | granturi/Serviciul punct de vedere financiar — sume bugetate/disponibile.
Financiar
Platf Aplicatie online de solicitare a avizelor pentru deplasari in striinitate destinatd angajatilor

16. elezactzrrfil:ﬁ UBB. Se acceseazi utilizind credentialele de pe Academic Info. Platforma se va dezvolta
pentru a include i fluxurile de cerere aferente deplasérilor studentilor.

Semnitura olografi este o semniturd scrisi de méni care conferi autenticitate legald unui

17 Semnituri olografi |document. Astfel, persoana care semneazi olograf un document I§i asuma rispunderea juridica

in original

a datelor inscrise in actul semnat. Vor fi eliminate in momentul implementarii modulului
specific al platformei electronice (atit pentru angajati, cét si pentru studenti)

6
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Secretariatul Persoani/persoane desemnatd/desemnate de citre Conducerea UBB
18. |Comisiei de evaluare [La nivelul UBB, secretariatul Comisiei de evaluare si asigurare a calitdtii verificd de
si asigurare a calitatii |conformitate procedurile documentate

6.2. Abrevieri ale termenilor

g"; Abrevierea Termenul abreviat

1. [PS Procedura de sistem

2. |PO Procedura operationala

3. |E Elaborare

4, |V Verificare

5. |Vcf Verificare de conformitate
6. |Ev Evidenta

7. |A Aprobare

8. |Ap. Aplicare

9. |Ah. Arhivare

6.3. Abrevieri ale structurilor din UBB pentru codificarea procedurilor existente

g’: Abrevierea Denumire structura

1. UBB Universitatea Babes-Bolyai din Cluj-Napoca

2. CA Consiliul de Administratie

3. DGA Directia Generald Administrativa

4, DRU Directia Resurse Umane

5. CCI Centrul de Cooperari Internationale

6 CEAC Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calititii Universitatii Babes-Bolyai din

) Cluj-Napoca

7.  Responsabilititi si responsabili in derularea activitatii

Responsabil: Responsabilitate:

1. Consilierea si informarea, la cerere, verbal sau in scris, a celor interesati cu

Responsabil CCI intocmire DR privire la procedurile de obtinere a DR

2. Completarea formularului de cerere §i anexarea/incércarea in platforma
electronicad a documentelor justificative conform procedurilor in vederea
obtinerii aprobdrilor corespunzitoare:

Solicitant a) pe platforma electronica (de citre angajatii UBB);

b) in format tiparit, prin completarea formularelor postate pe site-ul CCI, de citre
studenti, cu precizarea c3, dupd implementarea modului aferent studentilor,
acestia vor urma procedura exclusiv online.

3. Verificarea documentelor si avizarea/solicitarea de clarificiri pentru cererile

Responsabilul CCI intocmire DR depuse online, pe platforma electronici.

4. Raspunde in interval de maxim 24 de ore la solicitarile de clarificare primite

icitant . . X . N
Solicitan din partea responsabilului CCI sau a altor persoane incluse in flux.

Responsabilul CCI intocmire DR 5. Primirea documentelor:
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a) pentru angajafi: imprima documentele din platforma electronic (dupa ce
solicitantul a operat toate modificérile solicitate);

b) pentru studenti: prin depunere personald/prin intermediul unei persoane
imputernicite, la sediul CCI (documente semnate olograf in original);

Nota: dupd implementare modulului aferent studentilor, acestia vor urma aceeasi
proceduri ca si angajatii

Responsabilul CCI intocmire DR

6. Verificarea documentelor in momentul primirii lor, independent de circuitul
urmat pénd 1n acel moment.

Responsabilul CCI intocmire DR

7. Inregistrarea cererii in registrul de numere pentru DR.
Nota: Dupa implementarea modulului de emitere automati a DR aceastd etapi
va fi eliminati

Responsabil CCI intocmire DR

8. Obtinerea avizarii deplasirii, prin semnitura Directorului CCI pe formularul
tip de cerere aferent deplasirilor in striinitate a studentilor

Responsabil CCI intocmire DR

9. Intocmirea DR

Responsabil CCI intocmire DR

10. Inaintarea DR spre semnare (DGA si Rectorat). Dupa implementarea functiei
automate, aceastd etapd se va desfagura online

Director Financiar-Contabil

11. Semnarea DR

Rector, prin imputernicitii s3i

12. Semnarea DR

Secretariat CCI

13. Preluare dosar cerere si DR cu semnituri in original. Dup# implementarea
functiei automate, aceasti etapa se va desfasura online

Secretariat CCI

14. Inregistrare DR in baza de date a deplasirilor in striinatate in format
electronic. Dupd implementarea functiei automate, aceastd etapa se va desfisura
online

Secretariat CCI

15. Scanare dosar DR si stocare in arhiva electronici. Dup# implementarea
functiei de generare automatd si semnare electronic a DR aceast3 operatiune va
fi eliminat3

Secretariat CCI

16. Trimiterea prin e-mail, pe adresa institutionald a solicitantilor, a unei copii a
DR pentru toti solicitantii. Dup# implementarea functiei de generare automata si
semnare electronicd a DR aceastd operatiune va fi preluata de cétre platforma
electronic3

Secretariat CCI

17. Multiplicare DR; numirul de copii depinde de statutul solicitantului:

a) angajati: trei copii pentru deplasdrile pani la 30 de zile calendaristice, care se
distribuie citre: facultate, DRU, arhiva CCI;

b) angajati: patru copii pentru deplas#rile mai mari de 30 de zile calendaristice,
dar mai mici de 90 de zile calendaristice, care se distribuie cétre: facultate, DRU
(Salarizare si Personal), arhivd CCI — pentru deplasiri cu pastrarea drepturilor
salariale pentru primele 30 de zile calendaristice;

c) student (licent#, master): doud copii, care se distribuie citre: facultate, arhiva
CCI;

d) student doctorand, patru copii, care se distribuie cétre: facultate, Serviciul
Social, Institutul de Studii Doctorale si arhivi CCL.

e) pentru angajatii CCI, o copie citre persoana din CCI care raspunde de
intocmirea pontajului

Dupi implementarea functiei de generare automata si semnare electronicd a DR
aceastd operatiune va fi preluatd de cétre platforma electronici.

Secretariat CCI

18. Transmiterea copii DR catre:

a) facultiti, Serviciul Social, Institutul de Studii Doctorale (prin Registratura
UBB);

b) DRU (Serviciul Salarizare §i Personal, dupi caz), prin reprezentat CCL
Dupa implementarea functiei de generare automata si semnare electronicd a DR
aceastd operatiune va fi preluati de cétre platforma electronica.
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19. Eliberare original DR:

a) trimiterea, cu adresa insotitoare, citre Serviciul Financiar a originalelor DR
aferente deplasarilor angajatilor/studentilor care solicita finanfare;

Secretariat CCI b) prin ridicare personala de la sediul CCI pentru toate restul categoriilor
(studenti, respectiv angajati care nu solicita finantare).

Dup# implementarea functiei de generare automati si semnare electronica a DR
aceastd operatiune va fi preluati de citre platforma electronici.

20. Arhivarea DR in format tiparit a tuturor dosarelor de cerere DR, prin
pregitirea acestora (numerotare, inregistrare etc.) si indosariere in

a) ordinea descrescitoare a numerelor (pentru DR eliberate sau transmise cétre
Serviciul Financiar)

Secretariat CCI b) in ordinea alfabetici a numelor de familie, incepand de la primul document
(litera A) pentru dosarele de cerere a caror DR in original nu a fost ridicatd de
beneficiar

Dupi implementarea functiei de generare automati si semnare electronicd a DR
aceastd operatiune va fi preluata de citre platforma electronici.

21. Realizarea de statistici si rapoarte pentru diverse solicitiri/scopuri

Responsabil CCI intocmire DR Dup# implementarea functiei de generare automatd si semnare electronicd a DR
aceastd operatiune va fi preluati de catre platforma electronica.

Responsabil CCI intocmire DR 22. Realizarea de materiale informative

Responsabil CCI intocmire DR 23. Actualizarea informatiilor care sunt publicate pe pagina de internet a CCl

8. Tehnici si instrumente utilizate. Principii de reglementare

8.1. Principalele tehnici
8.1.1. Verificarea — asigurid validarea, confirmarea, acuratetca documentelor, declaratiilor,

concordanta cu legile si regulamentele

Tehnicile de verificare sunt:
a) comparatia: confirmi validitatea informatiilor prin compararea unor surse diferite
b) examinarea/verificarea: se urméreste identificarea erorilor

¢) recalcularea: verificarea calculelor matematice

8.2. Principalele instrumente:
8.2.1. Pentru studenti (licentd, master, doctorat):
8.2.1.1. Formulare tipizate:

a) Formularul tip de cerere pentru eliberarea DR in vederea solicitdrii DR; formularul este

disponibil  on-line:  htips://cci.ubbeluj.ro/formulare-utile-cadre-didactice-si-studenti-licenta-

master-doctorat/
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b) Declaratia cu privire la prelucrarea datelor personale — formular tipizat pus la dispozitia

solicitantilor pe pagina de internet a CCI, la sectiunea DR hitps://cci.ubbeluj.ro/formulare-utile-

cadre-didactice-si-studenti-licenta-master-doctorat/

c¢) Declaratie evitare dubla finantare — model, pus la dispozitia solicitantilor pe pagina de internet

a CCI, la sectiunea DR https://cci.ubbcluj.ro/formulare-utile-cadre-didactice-si-studenti-licenta-

master-doctorat/

8.2.1.2. Documente justificative pe care trebuie si le obtind pe cont propriu (invitatie, document
taxa de participare, document taxa de membru, oferti tren/avion etc.)

8.2.1.3. DR: se elaboreazd tindnd cont de legislatia in vigoare, de prezenta procedurd si de
informatiile completate in formularul tip de cerere pentru DR

Noté: Dupa implementarea modulului aferent studentilor, acestia vor aplica pentru obtinerea DR

pe platforma electronicd, urmand procedura specifica.

8.2.2. Pentru angajati:

8.2.2.1. Platforma electronicd unde se va completa si lansa fluxul de cerere pentru eliberarea DR
8.2.2.2. DR: se elaboreaza tindnd cont de legislatia in vigoare, de prezenta procedura si de

informatiile completate in formularul tip de cerere pentru DR

8.3. Principiile de reglementare ale acestei proceduri sunt:

—  principiul unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar sanétos, utilizarii
economice si eficiente a fondurilor;

—  principiul justificdrii integrale a cheltuielilor prin documente contabile;

—  principiul decontiirii cheltuielilor efectuate in interes de serviciu fard ca acestea sd implice
culpa dovediti a delegatului 1n efectuarea lor;

—  principiul asumdrii raspunderii delegatului in cazul nerespectirii obligatiilor si a
termenelor instituite in prezenta procedura;

—  principiul asumarii raspunderii persoanelor chemate s justifice necesitatea efectudrii
deplasirii sau a cheltuielilor (ex. conducatorul de doctorat pentru deplasarea de documentare a
doctorandului)

—  principiul neretroactivitatii Dispozitiei Rectorului

10
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9.  Ghid procedural si formularele utilizate

9.1. Etapa de Informare

9.1.1. Informatiile privind formalitatile pentru solicitarea DR, care trebuie demarate in vederea
obtinerii DR, precum si formularele necesare, se pot obtine de la sediul CCI, de la persoana
responsabilid desemnatd de catre fiecare facultate in parte sau de pe pagina de internet a CCI
(https://cci.ubbcelyj.ro/category/cerere-dispozitia-rectorului/). In momentul implementirii

modulului pentru mobilititile studentesti, se va elimina procedura de depunere in format imprimat.

9.1.2. Informatiile suplimentare, asistentd sau o verificare prealabild pot fi obtinute i prin
intermediul unei corespondente prin posta electronica purtata intre solicitant si responsabilul de
intocmirea DR sau telefonic (0264/429762, int. 6011/6025).

9.1.3. In ceea ce priveste etapa electronicd din demersul pentru obtinerea DR — platforma
electronica (dedicati exclusiv angajatilor) — CCI pune la dispozitia beneficiarilor informatii
detaliate pe pagina proprie de internet la sectiunea DR (https://cci.ubbcluj.ro/cerere-pentru-
eliberarea-dispozitiei-rectorului-cadre-didactice/), solicitantii putdnd viziona s§i tutorialele de
prezentare realizate de colegii de la Directia Tehnologiei Informatiilor si Comunicatiilor

(https://cms.ubbcluj.ro/Help, link disponibil dupa conectarea pe platforma/de pe noua platforma).

11
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9.2. Informatii generale cu privire la DR:

9.2.1. Orice angajat care are un contract de muncd semnat cu Universitatea Babes-Bolyai
(indiferent c4 este vorba despre cadre didactice, personal administrativ) sau student al Universitatii
are obligatia si solicite i si obtin Dispozitia Rectorului pentru deplaséri in interes profesional si
educational fnainte de plecarea in mobilitate. Dispozitia Rectorului nu se poate emite retroactiv,

conform art. 3 (1) din HG 518/1995 cu modificarile si completérile ulterioare.

9.2.2. Perioada pentru care se soliciti DR trebuie si fie in concordantd cu documentele
justificative atasate cererii. Solicitantul trebuie sa isi planifice calitoria astfel incéat sd ajungi la
timp pentru inceperea evenimentului si si revind din localitatea de destinatic imediat dupa
incheierea acestuia. Fatd de perioada mentionatd in invitatie (documente justificative asa cum au
fost definite anterior) se acorda zilele necesare efectuarii deplasérii propriu-zise. Nu se acorda

derogéri pentru solicitari care invocd numérul de escale sau durata calatoriei.

9.2.3. Deplasirile succesive sunt permise indiferent de intervalul dintre ele. In cazul in care
intre cele doud evenimente exista un interval mai mare de doua (2) zile, pentru acea perioadd nu
se acorda finantare (diurna, cazare, transport intern etc.). De asemenea, este necesar ca
solicitantul s prezinte o cerere de concediu de odihna aprobaté.

9.2.4. Perioada a doua deplasari in strainitate nu poate fi suprapusa.

9.2.5. Dispozitia Rectorului se intocmeste pentru angajatii universititii, pentru o perioadd de
maximum 90 de zile calendaristice. Pentru deplasirile cu o durati mai mare de 90 de zile
calendaristice se aplici procedura specifica de la Departamentul de Resurse Umane.

9.2.6. Pentru deplasirile cu o duratd mai mare de 30 de zile calendaristice, se poate péstra salariul
in tard cu avizul suplimentar al directorului de departament. Se va aplica legislatia privind
drepturile salariale ale angajatilor aflati in delegatie. Pentru detalii suplimentare se va contacta

Departamentul de Resurse Umane.
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9.2.7. Membrii echipelor granturilor de cercetare care solicitd DR pentru perioade de pani la 90
de zile calendaristice, fiind angajati si remunerati din fondurile proiectelor — capitolul cheltuieli
de personal — pentru participarea la stagii de documentare-cercetare exclusiv pentru realizarea
activitdtilor previzute in contractul de finantare, au dreptul sd beneficieze de salariu in tara pentru
maximum 90 de zile calendaristice. Conditia acordarii salariului integral timp de 90 de zile
calendaristice consta in prezentarea unui document din partea directorului proiectului in care
acesta 151 exprimd acordul cu privire la mobilitatea in cauzi, certifica faptul ca pe durata sederii in
striindtate beneficiarul va efectua activititi profesionale exclusiv in vederea indeplinirii
obiectivelor pentru care a fost angajat, conform figei postului, si de asemenea, ci este de acord cu

pastrarea drepturilor salariale in tard ale solicitantului DR.

9.2.8. Directorii de departament, decanii, prodecanii, prorectorii, rectorul si conducétorii de

doctorat nu pot lipsi de la universitate mai mult de trei luni.

9.2.9. Dupa obtinerea tuturor avizelor in platforma electronica, documentele justificative vor fi
pastrate intr-o arhiva electronica, pusi la dispozitie de cétre departamentele de specialitate, astfel
incat sa se respecte conditiile de sigurantd. DR nu se elibereaza retroactiv. Aceastd reguld se aplica
si situatiilor in care cererile au fost lansate in platforma electronica, dar nu s-au finalizat inainte
de inceperea deplasarii.

9.2.10. Este obligatia fiecdrui solicitant in parte si urméreascéd parcursul electronic al solicitarii
initiate. Raspunsurile tardive nu reprezinti caz exceptional. Intarzierile din cauza clarificarilor
solicitate (care sunt menite s incadreze solicitdrile in deplini termeni ai legalitétii) nu reprezinta

o justificare a intérzierilor, fiind obligativitatea solicitantului s ia in considerare aceasté situatie.

9.2.11. Lansarea unui flux in platforma electronici cu erori, fard documente justificative si/sau
fara sa fi solicitat clarificari procedurale de la CCI, lansarea unui flux necorespunzitor sursei de
finantare sau a unui flux de cétre o altd persoana decét titularul, precum si nerealizarea fluxului
obligatoriu in platforma electronici, constituie culpa solicitantului cu asumarea consecintelor din
prezenta proceduri.

9.2.12. Studentii au obligatia de a depune formularul de cerere, insotit de documentele justificative
cu cel putin cinci (5) zile inainte de inceperea mobilitatii, urméand procedura specificd. Dupa
implementarea modulului aferent mobilititilor studentesti se va aplica procedura aferentd

platformei electronice.
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9.2.13. Data de plecare, respectiv intrare pe teritoriul Romaniei este data care se va completa pe

formularul de cerere. .
9.2.14. Cheltuielile solicitate in formularul de cerere pentru DR se refers la costuri ocazionate de
sederea in straindtate.

9.2.15. Pe formularul de cerere se completeaza ca localitate de plecare/retur, localitatea unde isi
desfasoari activitatea salariatul (sediul central din Cluj-Napoca sau localitatile unde Universitatea

are extensii).

9.2.16. In cazul unei deplasiri combinate, cu mai multe destinatii, care presupune participarea la
evenimente care se desfisoard unul in continuarea altuia, se va lansa un singur flux de cerere, la
care se vor adiuga documentele justificative specifice. Aceeasi reguld se aplicd si in cazul
deplasarilor studentilor care presupun participdri la mai multe evenimente (in aceeasi
localitate/tara sau in locatii si/sau tari diferite).

9.2.17. Suplimentarile/refacerile DR se pot aproba, in baza documentelor justificative, exclusiv
inaintea Inceperii mobilititii si doar dacéd procedura de eliberare a fost indeplinita in intregime

(lansarea si aprobarea unui flux nou si depunerea documentelor corespunzatoare).

9.2.18. Din punct de vedere al traseului unei delegatii, orice deplasare are ca punct de plecare/retur

localitatea unde salariatul 1si desfagoara activitatea.

9.3. Reguli si prevederi generale cu privire la modul de completare a categoriilor de

cheltuieli in vederea obtinerii DR:

A. Transportul:

Deplasarea se poate face cu avionul, trenul, autobuzul, autoturismul proprietate personald sau
detinut cu un alt titlu (leasing, comodat, exclus inchiriere autoturism etc.). Planificarea célatoriei
va tine cont de prevederile prezentei proceduri.

A.1. Transportul cu avion/tren:

Personalul UBB — cadre didactice, personal administrativ — si studentii au dreptul si caldtoreasca
cu avionul sau cu trenul cu respectarea H.G. 518/1995.

A.1.1. Se completeaza in RON, EUR/USD sau in moneda sursei de finantare.

A.1.2. Intotdeauna decontarea sumelor in valuti, aferente platilor efectuate pe teritoriul Romaéniei,

se va face in lei.
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A.1.3. Cheltuielile solicitate in EUR, USD sau alte valute (exceptie RON) se vor completa cu cifre

intregi, fara zecimale.

A.2.Transportul cu autoturismul proprietate personala:

A.2.1. Transportul cu autoturismul proprietate personald’ sau detinut cu un alt titlu (comodat
Jeasing) este supus unor conditii speciale. In acest caz, solicitantul, in functie de specificul
deplasirii, trebuie sd completeze/bifeze una dintre cele doud declaratii, corespunzétoare scopului,

de pe cea de-a doua pagind a formularului de cerere generat de platforma electronica:

e declard, pe propria rispundere, care este cel mai mic pret, dus-intors, pentru efectuarea
caldtoriei, pand la destinatie, cu un mijloc alternativ de transport (tren sau avion). Pretul
célatoriei alternative trebuie sd corespunda datelor definite anterior.
e 1n cazul deplasérilor care necesitd transportarca de echipamente/aparaturd/instrumente/
materiale/mostre costisitoare/sensibile/grele/voluminoase este necesara atasarea unui
memoriu explicativ.

A2.2. Responsabilul CCI va utiliza ca bazd de comparatie suma asumatd de solicitant prin

declaratia mentionata.

A.2.3. Pentru calculul numarului de km se utilizeazd pagina http:/www.viamichelin.com/,
alegdndu-se varianta de célétorie pe drumul cel mai scurt.

A.2.4. Costurile de transport, in cazul deplasérii cu autoturismul proprietate personald (in care se
includ urmitoarele: carburant, taxe de autostradd/parcare/bac, cazarea — o noapte de cazare pentru
minim 500 km — si diurna pe durata efectudrii calatoriei), trebuie sé fie cel mult egale cu cele ale
deplasarii cu un alt mijloc de transport — tren sau avion — baza de calcul fiind declaratia mentionata
mai sus.

A.2.5. In cazul in care costurile implicate de deplasarea cu autoturismul proprietate personald sunt
mai mari, se va aproba decontarea partiald a acestora (carburant, taxe parcare/autostradi/bac,

cazare etc.) in limita ofertei mentionate la declaratia corespunzitoare de pe cea de-a doua pagind

! fn cazul unor deplasiri de grup, suma pentru combustibil si alte cheltuieli derivate (taxe parcare, taxe autostrada,
taxe pod) vor fi solicitate in mod exclusiv pe cererea proprietarului autoturismului sau a celui care detine autoturismul
cu un alt titlu.
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a formularului de cerere generat de platforma electronica (tren, avion) — tindndu-se cont de
numirul de persoane care urmeazi si efectueze calatoria cu acelasi autoturism.

A.2.6. Calcularea contravalorii carburantului se va face {inand cont de distanta cea mai scurtd, la
un pret mediu de piatd al carburantilor (solicitantul poate prezenta, pentru calculul sumei
corespunzitoare numarului de kilometri de pe teritoriul Romaniei, un bon de combustibil emis la
o dat3 apropiati depunerii documentului; pretul respectiv va fi utilizat drept baza de calcul), cu un
consum mediu de 7,5 1/100 km.

A.2.7. Pentru calculul sumei aferente numiarului de kilometri din afara granitelor {érii se va face o
medie a costului carburantului din tirile tranzitate pentru efectuarea célatoriei. Suma solicitata si
aprobata in alta valuta decat RON va fi una férd zecimale.

A.2.8. In cazul in care mai multi solicitanti din cadrul universitatii urmeaza si efectueze o
deplasare cu acelasi autoturism, cererile pentru eliberarea Dispozitiei Rectorului se vor depune in
acelasi timp, beneficiarii mentionand pe cerere acest detaliu.

A.2.9. Deplasarea cu autoturismul proprietate personald nu se poate combina cu deplasarea cu alte
mijloace de transport i, In consecintd, solicitantul trebuie s opteze pentru un singur mijloc de
transport.

A.2.10. Pentru deplasirile cu autoturismul proprietate personald sau detinut cu un alt titlul nu se

deconteazi transport pentru ruta internd (in localitatea/localitétile de destinatie).

B. Transportul intern

B.1. Se va completa in orice valuta (RON, EUR, USD etc.). Suma solicitata in altd moneda decét
RON, va fi una fira zecimale.

B.2. Rubrica transport intern se referd la transportul in tara de destinatie; se pot deconta doar doud
(2) calatorii (de la aeroport/gari la hotel si de la hotel la acroport/gara), precum i intre diferite
orase in tara de destinatie (in cazul in care localitatea de destinatie nu are facilititile de transport
international corespunzitoare sau scopul deplasarii impune deplasarea in mai multe locatii). Suma
solicitatd este una orientativa, reprezentdnd avans pentru deplasare. Suma solicitatd depinde de
estimarea cheltuielilor si de disponibil.

B.3. Pentru deplasirile cu auto proprietate personali sau detinut cu orice alt titlu (comodat, leasing

etc.), nu se deconteaza transport intern.
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C. Diurna

C.1. Diurna este un drept al salariatului delegat si se acordd conform normelor legale in vigoare
(in moneda si in cuantumul maxim, stabilit prin HG 518/1995 cu modificérile si completrile
ulterioare neputénd fi depasit), care se acorda dacé sunt intrunite cumulativ cel putin urmitoarele
doud conditii — este o cheltuiala eligibild a sursei de finantare $i suma solicitatd este bugetata.
Diurna se va acorda conform prevederilor legale si regulamentelor interne iar renuntarea la aceasta
se va face In mod expres.

C.2. In cazul in care contractul din care se face finantarea prevede alte cuantumuri, diurna poate
fi acordata conform documentelor asumate de Universitate. De asemenea, finantarea cheltuielilor
de hrand poate fi ficutd, daca asa prevede contractul de finantare, sub forma de subzistents, in
cuantumul specificat sau sub forméa de bursd de mobilitate, care poate sau nu include si cazarea.
C.3. Personalul trimis in stréinatate beneficiaza de 50% din diurna stabilita pentru tara in care are
loc deplasarea, potrivit categoriei in care se incadreazi, in cazul in care cheltuielile pentru masi
se suportd de citre partenerii externi sau sunt incluse in taxa de participare (art. 8 alin. 1 din HG
518/1995). Prin ,masd” in sensul prezentului articol se intelege prinz/cind/receptie/cocktail
(exclusiv mic dejun). In cazul in care toate mesele zilnice sunt asigurate (all inclusive, ultra all
inclusive etc.), nu se acorda diurni.

C.4. Exceptie de la punctul C.3 o fac sumele acordate sub forma forfetara, subzistenta.

C.5. In cazul in care finantarea deplasarii se face din fondurile universitatii/facultitii (inclusiv
fond cercetare-grant doctoral) se acordi cinci (5) zile de diurna. Se poate acorda un numér mai
mare de zile de diurnd numai cu incadrare in prevederile bugetare ale entitétii i cu asumarea
directorului de departament si a decanului sau rector/prorector/DGA din fondurile universititii.
C.6. In cazul deplasirilor studentesti, suma echivalent diurnei din tara de destinatie se va acorda

sub forma de bursi de mobilitate.

D. Cazarea:

D.1. ,.Prin cheltuieli de cazare se intelege, pe langa tarifele sau chiria plétite, si eventualele taxe
obligatorii pe plan local, precum si costul micului dejun, atunci cand acesta este inclus in tarif.”
(HG 518/1995 cu modificari si completiri ulterioare, Art. 5, lit. A (b)). Cuantumul cazirii si valuta

sunt prevazute in HG 518/1995, cu modificarile si completirile ulterioare si nu poate fi depdsit.
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D.2. Numirul maxim de nopti de cazare care se pot deconta este de 30 respectiv, dupd caz, 60 de
nopti, cu incadrarea in cheltuielile aprobate prin buget.
D. 3. Pentru deplasirile in striinitate ale studentilor, suma aferenta cazarii reprezinta echivalentul

cuantumului stabilit de legislatia in vigoare si se va acorda sub forma unei burse de mobilitate.

E. Taxa de inscriere si/sau participare:

E.1. Se va completa in moneda si cuantumul solicitate de organizatori, justificatd cu un document
emis de citre acestia, contindnd explicit serviciile incluse (informatiile pot fi listate de pe pagina
manifestarii stiintifice/cursului etc. sau din mesajul e-mail primit de la organizatori).

E.2. Diurna aferenti zilelor desfasurarii manifestarii stiintifice se va stabili (cf. HG 518/1995 cu
modificdrile si completdrile ulterioare privind conditiile de acordare a diurnei) in functie de
beneficiile/serviciile incluse in taxa de participare.

E.3. Solicitantul are obligatia de a ingtiinta in scris dacd beneficiazd de scutire de taxd de
participare sau aceasti taxa a fost achitatéd de catre alte organizatii/institutii si, dacd este cazul, de

a comunica serviciile de masi de care va beneficia.

F. Comision de transfer bancar:

F.1. Este posibilda decontarea comisionului de transfer bancar (in cazul in care solicitantul

efectueaza transferul) si anexeaza un document justificativ (extras de cont aferent tranzactiei).

G. Se pot deconta si alte cheltuieli legate de participarea la o manifestare stiintificd/curs, cum ar

fi cina conferintei (cuantumul diurnei va fi corelat cu aceastd cheltuiald, care se va justifica
asemeni oricdrei taxe de participare, conform informatiilor de la pct. E), excursii (avind un
caracter stiintific, cnantumul diurnei va fi corelat cu aceastd cheltuiald, care se va justifica asemeni
oricarei taxe de participare, conform informatiilor de la pct. E), taxd de membru, cheltuielile pentru
viza de intrare in tard, cheltuieli medicale pentru vaccinuri preventive obligatorii §i medicamente
pentru delegatii in zone cu risc de imbolndvire, asigurare medicald pentru tarile care nu sunt
acoperite de cardul european de asigurat, taxe de parcare, taxe de autostradi, taxe de pod, achizitie
carti etc.

Noti: Asumarea sumelor cheltuite inainte de aprobarea cererii de DR este responsabilitatea

solicitantului.
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9.4. Lansarea fluxului de cerere si depunerea dosarelor de cerere pentru eliberarea
DR la CCI

Procedura de eliberare a Dispozitiei Rectorului presupune respectarea fluxului de aprobare
implementat prin prezenta procedura, orice modificiri ale cererilor initiale, a categoriilor de
cheltuieli sau subcategoriilor de cheltuieli, a cuantumului acestora, a programului delegatiei,
datelor de incepere si de finalizare a cilétoriei, a locatiei dupa finalizarea mobilititii sau in timpul
acesteia nefiind admise.

In situatiile de urgents dovedite, care nu implica culpa salariatului, in cazuri de forta majora
sau caz fortuit (dovedite cu acte medicale sau alte documente oficiale, in aceastd categorie
incadrandu-se deces, nastere, boald, pandemie, rdzboi, calamitéti naturale, greve sau anulare
zboruri), Dispozitia Rectorului poate fi eliberata dupa intoarcerea din mobilitate in baza unei cereri
adresata rectorului, cu parcurgerea intregului flux de verificare si aprobare. Nu vor fi admise decéat
acele cheltuieli in stransi legiturd cu obiectul delegatiei.

Pentru angajati:

9.4.1. Pentru obtinerea DR, solicitantul are obligatia de a initializa un flux si de a obtine avizele
electronice pe platforma electronici inainte de inceperea delegatiei/mobilitétii. Neparcurgerea la
timp a acestei etape de obtinere a DR-ului, respectiv intocmirea incorectd a acestuia fara
documente justificative sau cu documente justificative incomplete este culpa delegatului, iar
decontarea cheltuielilor nu se va efectua. in conditii exceptionale, care nu implici culpa
solicitantului, termenul poate fi redus cu parcurgerea integrald a fluxului de aprobare si a finalizéarii
inainte de inceperea mobilititii. Dovada caracterului exceptional revine solicitantului, iar
aprobarea revine rectorului.

9.4.2. Solicitantul are responsabilitatea de a raspunde cererilor de clarificare (modificarea cererilor
initiale in sensul suplimentarii, refacerii acestora sau rectificarii erorilor materiale) astfel incét s&
se incadreze in termenul de finalizare a cererii. Nerespectarea termenului poate avea afecta
solicitarea avand in vedere prevederile prezentei proceduri.

9.4.3. In cazul in care un solicitant nu are cont de Academic Info (ale cirui credentiale se utilizeaza
si pe platforma electronicd) este invitat si solicite crearea unui cont prin transmiterea unui mesaj
e-mail la adresa specificatd pe platforma electronici. Este responsabilitatea solicitantului sa se

asigure cd acest demers este demarat in timp util.
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9.4.4. Cererile pentru DR sunt individuale. Cererile se lanseaza exclusiv din contul solicitantului.
9.4.5. Fiecare dintre persoanele incluse in flux, inainte de a aviza sau de a respinge o solicitare are
obligatia de a verifica corectitudinea documentelor. In urma verificarii documentelor incircate in
platforma, oricare dintre persoanele incluse in flux poate aviza favorabil, solicita clarificéri in
vederea Intrunirii tuturor prevederilor legale sau respinge un flux (de ex. atunci cand acesta a fost
directionat gresit, s-a dublat etc.). In cazul in care modificarile solicitate trebuie sa fie aduse la
cunostinta persoanelor care au avizat fluxul in pasii anteriori, este responsabilitatea solicitantului
de a face aceste demersuri. Pentru modificdri/corecturi minore, care nu afecteazd prezenta
proceduri, ci conduc la respectarea ei, Responsabilul CCI va solicita rectificarea acestora de citre
solicitant inainte de avizarea favorabila a fluxului.

9.4.6. In momentul in care un flux se finalizeazi cu statusul ,,Aprobat”, solicitantul va fi informat
in istoricul fluxului asupra etapelor pe care le va avea de parcurs in continuare. Documentele vor
fi imprimate de citre Responsabilul CCI cu intocmirea Dispozitiei Rectorului si vor fi procesate
automat, fard ca beneficiarul s mai depuna documentele in format tipérit.

9.4.7. Solicitantii trebuie s lanseze fluxul de cerere pe platforma electronicé cu cel putin 10 zile
lucratoare inainte de inceperea deplasrii. in cazul in care se soliciti clarificari/fluxul este respins
esle posibil ca acest interval de timp si nu fie suficient pentru finalizarea formalitétilor §i emiterea
DR 1nainte de inceperea deplasarii si, in consecinti, este recomandatd lansarea fluxului {indnd cont
si de acest aspect.

9.4.8. Studentii pot depune documentele in format fizic, cu semnaéturi olografe in original, prin
unul dintre urmitoarele mijloace: personal, se pot transmite prin intermediul unei persoane
imputernicite, a unui delegat nominalizat de catre Facultate sau pot fi trimise prin postd sau prin
Registratura UBB. Noti: Dupd implementarea modulului aferent deplasarilor studentilor nu va
mai fi necesard depunerea documentelor in format fizic.

9.4.9. In cazul in care o cerere pentru eliberarea DR este primité prin posta sau prin Registratura
UBB, acestea se vor inregistra in registrul de intrari al CCI si vor fi predate imediat Responsabilul
CCI cu intocmirea DR.

9.4.10. Responsabilul CCI cu intocmirea DR verificd documentele in momentul primirii lor in
format tiparit. In situatia in care exista aspecte neclare, responsabilul CCI cu intocmirea DR
solicita clarificarea acestora.

9.4.11. In cazul in care toate criteriile sunt indeplinite, se intocmeste DR.
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Anexe la cererea de DR pentru solicitantii angajati, care se vor inciarca exclusiv in
platforma electronici:

- dovada de participare la activitate din care s rezulte, numele, scopul, perioada si locatia
(invitatie, programul conferintei sau mesajul de confirmare printat direct din casuta de e-mail a
solicitantului, alte documente justificative agsa cum au fost definite la punctul 5.2);

- in cazul reuniunilor de proiect unde existd o singurd invitatie pe numele directorului de
grant, acesta va justifica in scris necesitatea participarii mai multor membrii din echipa de proiect;

- document justificativ in ceea ce priveste serviciile incluse in taxa de participare, precum si
cuantumul si valuta in care este solicitatd;

- pentru deplaséri cu autoturismele din dotarea universitatii, aprobare pentru utilizarea
mijlocului de transport respectiv;

- 1n cazul in care se solicitd aprobarea pentru efectuarea deplasérii cu autoturismul
proprietate personald se completeazd declaratia corespunzitoare de pe cea de-a doua pagind a
cererii pentru eliberarea DR, generate automat de platforma electronica;

- pentru deplasérile cu auto proprietate personald sau detinute cu alt titlu se poate atasa un
bon de achizitie carburant, in vederea stabilirii sumei care se poate aloca pentru carburant;

- pentru deplasarile grupurilor de studenti se va atasa un tabel nominal al participantilor,

aprobat de decan.

Pentru studenti (licentd, master, doctorat):

9.4.12. Pentru obtinerea DR, studentii (licentd, master, doctorat) trebuie sd completeze o cerere
tip, disponibild online: https://cci.ubbcluj.ro/formulare-utile-cadre-didactice-si-studenti-licenta-
master-doctorat/

9.4.13. Solicitantul va depune formularul de cerere semnat olograf In original, insotit de
documentele auxiliare, in format fizic la sediul CCI, inainte de data inceperii mobilitétii.
Documentele auxiliare sunt diferite in functie de specificul deplasérii si sunt precizate inclusiv pe
pagina a doua a formularului de cerere.

9.4.14. Documentele se pot depune personal sau se pot transmite prin intermediul unui

imputernicit/delegat nominalizat de facultate.
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9.4.15. Responsabilul CCI verifici documentele §i, daci este cazul solicitd clarificari. Este
responsabilitatea solicitantului si se asigure ca documentele sunt corect completate si intocmite si
ci respectd prezenta proceduri si legislatia in vigoare.

9.4.16. Formularele de cerere incomplete, eronat sau iligibil completate, care prezintd mazgalituri
sau corecturi, nesemnate corespunzator nu se accepta.

9.4.17. Este responsabilitatea solicitantului sa depund la timp documentele de cerere pentru DR.
Se recomanda depunerea documentelor cu cel putin o (1) zi inainte de inceperea perioadei de
mobilitate.

9.4.18. Fluxul de cerere si depunerea documentatiei in vederea emiterii DR vor fi demarate cat
mai curénd posibil dupa primirea invitatiei. Notd: Din momentul implementérii modulului aferent

deplasirilor studentilor, procedura se va desfasura exclusiv online pe platforma electronica.

Anexe la DR pentru solicitantii studenti:
= invitatie (un document justificativ, fiind acceptate §i e-mail-ul de confirmare, contractul
pentru bursa, programul conferintei etc.) primite de la institutia care organizeaza evenimentul.
Aceasta trebuie si contind numclc, perioada, locatia si scopul deplasirii. Se acceptda documentele
enuntate la pct. 5.2.

in cazul in care finantarea deplasarii se face din fonduri gestionate de citre UBB (facultate,
granturi, contracte, sponsoriziri etc.) cererea va fi nsotita de o declaratie pe proprie raspundere
din care si reiasd cd acele categorii de cheltuieli solicitate nu sunt acoperite si din alte surse.
Declaratia trebuie si faca referire la intreaga perioadd a deplasirii, nu doar la perioada
evenimentului. Pe site-ul CCI, la sectiunea DR se giseste un model.
- in cazul in care se solicitd aprobarea pentru efectuarea deplasarii cu autoturismul
proprietate personala sau detinut cu un alt titlu, asa cum a fost definit in cadrul prezentei proceduri,
este necesara atasarea unei dovezi scrise, prin prezentarea de oferte alternative de tren si avion, a
contravalorii transportului cu un alt mijloc. Respectiva oferta se va certifica de conformitate si se
va preciza sub semnituri ci reprezintd cea mai ieftind variantd de calatorie pentru respectivele

date (conform invitatiei, planificarea célitoriei astfel incat sd se ajunga la timp pentru inceperea

evenimentului si retur din localitatea de destinatie imediat dupa incheierea acestuia). Se va preciza
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tipul carburantului utilizat. Modul de calcul respectd detaliile precizate anterior la sectiunea
dedicati deplasarii cu auto personal/detinut cu alt titlu.

declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal. In cazul in care solicitantul
doreste ca alta persoand si ridice Dispozitia Rectorului (pentru deplasirile fird finantare) se va
imputernici acea persoand prin completarea numelui acesteia in declaratia anterior mentionati.
Este un formular tipizat, disponibil pe site-ul CCI, la sectiunea DR.

in cazul in care participarea la eveniment presupune achitarea unei taxe de participare
trebuie facutd dovada cuantumului taxei, precum si a beneficiilor/serviciilor pe care le include (se
acceptd un document imprimat cu functia automatdi de print de pe site-ul
evenimentului/corespondentd cu organizatorii).
Note:

1. Documentele imprimate de pe internet, primite prin e-mail sau nesemnate de catre emitent
se vor imprima cu functia dedicati (fird a face copiere de text sau capturi de ecran) si se
vor certifica printr-un text de tipul ,,Conform cu ...” asumat prin nume complet, semnétura
si data.

2. Din momentul implementirii modulului aferent deplasarilor studentilor in platforma
electronica se vor elimina declaratia de evitare a dublei finantdri si acceptul de procesare

a datelor personale.
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9.5. Aprobarea, intocmirea si semnarea DR

9.5.1. Dupa verificarea documentelor de cétre responsabilul intocmire DR, cererile DR primesc
un numir de inregistrare din registru pentru DR si sunt introduse in baza de date electronici a
deplasirilor in striindtate. Dupd implementarea modulului de generare automata a DR, aceste

operatiuni se vor derula automat de cétre aplicatie.
9.5.2. DR sunt ulterior intocmite conform procedurilor, regulamentelor si legislatiei in vigoare.

9.5.3. DR, insotitd de formularul de cerere si de istoricul fluxului, este transmisd, prin intermediul
sistemului de circulatie a documentelor in cadrul UBB, cétre DGA, si, ulterior, cdtre Rectorat.
Dupi implementarea modulului de generare automata a DR, aceasta etapa se va derula online de
cétre aplicatie.

9.5.4. La revenirea documentului semnat in original, secretarul CCI scaneazd dosarul in
intregime si 1l stocheazd in arhiva electronicd. Dupd implementarea modulului de generare
automatii a DR, documentele se vor stoca automat in arhive electronice puse la dispozitie de cétre

universitate.

9.5.5. Fiecare DR se multiplic, iar copiile sunt distribuite in functie de calitatea beneficiarului,
in format pe hartie si electronic (scan-uri ale DR incarcate in foldere separate pentru fiecare
compartiment in parte) catre: facultate, DRU (Salarizare gi/sau Personal), DGA, Serviciul Social
si Institutul de Studii Doctorale. O copie a DR este atasatd dosarului care se arhiveaza in format
tiparit la CCL. Pentru transmiterea copiilor DR ciétre DRU se utilizeazd o condicd, pastrandu-se
astfel evidenta documentelor preluate de secretariat DRU prin semnaturd. Restul copiilor se
transmit prin Registratura UBB, care le inregistreazi in condicile departamentelor/facultatilor
corespunzatoare. Dupa implementarea modulului de generare automatd a DR, aceste operatiuni se

vor derula automat de cétre aplicatie.
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9.6. Eliberarea DR

Pentru angajatii si studentii UBB:

9.6.1. Originalele DR aferente angajatilor/studentilor care solicitid finantare in vederea efectusrii
deplasdrii in strdindtate se transmit in format fizic cétre Serviciul Financiar din cadrul DGA,
insotite de un borderou. Preluarea originalelor DR se face sub semniturd, un exemplar al
borderoului se péstreaza in arhiva CCI. Dupa implementarea modulului de generare automati a
DR, documentul nu va mai avea un format tiparit.

9.6.2. Secretariatul CCI transmite beneficiarului prin e-mail o copie scanati a dosarului de DR,
inclusiv a DR. Dupé implementarea modulului de generare automata a DR, aceastd operatiune se
vor derula automat de cétre aplicatie.

9.6.3. Originalele DR aferente deplasérilor fara finantare se elibereazi la secretariatul CCI.
Solicitantul sau imputernicitul acestuia va confirma primirea originalului printr-o semnituri
olografd. Dupa implementarea modulului de generare automatd a DR, aceastd operatiune se

elimina.

9.7. Arhivarea DR

9.7.1. Secretariatul CCI arhiveaza dosarele de DR (copie DR + documentele justificative).
9.7.2. Secretariatul UBB solicita periodic arhivei UBB preluarea si arhivarea dosarelor in spatiile
special amenajate in acest scop.

9.7.3. Pand la predarea spre arhiva documentele se pastreazd la sediul CCI. Notd: Dupa
implementarea modulului de generare automati a DR, aceastd operatiune se vor derula autofnat
de catre aplicatie, documentele urméand a fi stocate in arhive electronice puse la dispozitie de cétre

Universitate.
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9.8. Alte obligatii:

9.8.1. Secretariatul CCI raspunde solicitdrilor cu privire la intocmirea statisticilor aferente

deplasirilor in striinitate ale personalului si studentilor UBB. Dupa implementarea modulului de

generare automatd a DR, urmeazi ca statisticile sa fie generate partial sau total de catre aplicatie.

9.8.2. Responsabilul cu intocmirea DR realizeaza materiale informative privitoare la procedura

de eliberare DR.

9.8.3. Responsabilul CCI actualizeazi informatiile privind procedurile si legislatia in vigoare.

10. Responsabilititi

g}; Compartimentul/responsabilul I 11 m v \'% VI VIl
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Compartimentul initiator E Ap. Ah. Ev.
2. |Managementul compartimentului \Y
3. |Secretariatul General si Biroul Juridic Vcf Ah, Ev.
4. |Consiliului de Administratie A
5. |Departamentele/structurile vizate Ap. Ev.
11. Formulare
11.1 Formular de evidenta modificari
Semniitura
Nr, Editia D?t-a‘ Revizia Data reviziei Nun.15r Descriere modificare conducitorului
crt. ¥ | editiei pagini . .
’ compartimentului
1 1 27.09.2011
Actualizarea documentatiei
2. ! ! 04.02.2015 privind eliberarea DR
Actualizarea procedurii de
3. 1 2 07.10.2019 aplicare pentru DR, platforma
CMS
Actualizarea procedurii
a1 3 22.12.2020 conform Ordinului 600/2018

Notia: Modalitatea si conditiile de revizuire a procedurii

Prezenta proceduri se revizuieste in urmatoarele situatii:

- modificari ale legislatiei care vizeaza activitatea procedurati;

- periodic, o dati la cinci ani;

- ori de cite ori este necesara modificarea procedurii si/sau a chestionarului, in scopul

imbunatitii procesului;
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- oride céte ori sunt Inregistrate sesizari din partea celor implicati in organizarea si desfasurarea

procesului de evaluare.

Personalul CCI implicat in procesul de evaluare revizuieste procedura si propune eventualele

modificari ce se impun. Acesta pune in atentia decanilor, Biroului Juridic si a altor structuri

implicate respectivele propuneri. Daca modificérile se opereaza, editia revizuita a procedurii este

supusd CA al UBB spre adoptare.

11.2. Formular de analiza a procedurii

Conducitor s .
compartiment Inlocuitor de
Compartiment P drept/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. delegat
Nume si prenume
Semnitura Data |Observatii| Semnétura | Data
entrul d? Prof. dr. Sergiu Miscoiu,
Cooperari .
. Director
Internationale
Biroul Juridic | 22rus-Dacian
Criciuneac
Secretariatul . 3
Cosmina Suciu
General
Secretariat
Comisiei de
evaluare si Adriana Serban
asigurare a
calititii
Rectorat }{ ector prn
imputernicitii séi
11.3. Formular de distribuire/difuzare
Nr. Scopul . . . Data =
oxt. difuzsirii Compartimentul Nume §i prenume Functia orimirii Semnitura
Centrul de Cooperri Prof. dr. Sergiu Miscoiu |Director CCI
Internationale Cosmina Suciu Secretar-sef
Rectorat o . .
. . Ec. Piisok Istvan Director
Directia Financiar- . .
Contabila mancias
1. |Aplicare Contabil
N Ec. Mircea Ratiu Director
Directia Resurse Umane . s . .
. . Mihaela Monica Sef Serviciu
Serviciul Social .
Ghioltan
; Decani
Faculta Prof. dr. Neda Zoltan Director
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Institutul de Studii

Doctorale Mihaela Neamt Director
Centrul pentru
Managementul Cercetrii
Stiintifice
2. |Informare Toate structurile UBB Directori/decani
Rectoratul UBB . .
. - . . |Cosmina Suciu Secretar-sef
3. |Evidentd Comisia de Evaluare i .
; . ene Adriana Serban Secretar CEAC
Asigurare a Calitatii
4. |Arhivare Centrul d e Cooperari Andreea Urs secretar
Internationale
12. Anexe, diagramai de proces
Arhivare
Denumirea Numir de Loc/Perioada Alte
Nr. anexi Elaborator | Aproba Difuzare L
anexei exemplare elemente
0 2 3 4 5 6 7 8
Model Facultiti, DGA,
cerere Institutul de
eliberare DR Studii
un
1. studengi CCI CA Doclorale, CCI permanent
. exemplar
(licenta, Managementul
master, Cercetarii
doctorat) Stiintifice
Model
Facultiti, DGA,
cerere
Institutul de
eliberare DR
- Studii
angajati- un
2. CCI CA Doctorale, CCI permanent
formular exemplar
Managementul
generat de
Cercetarii
platforma
Stiinifice
CMS
Model DR
studenti
. un
3. (licenta, CCI CA CCI CCl permanent
exemplar
master,
doctorat)
Model DR un
4. o CCI CA CClI CCI permanent
angajafi exemplar
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Model DR
pentru
evenimente
cu
participare
5. virtualad CCI
pentru
studenti
(licenta,
master,

doctorat)

un
CCI
exemplar

CCI

permanent

Model DR
pentru
evenimente
cu
6. participare CCI
virtuala
pentru

angajati

CA

un
CCI
exemplar

CCI

permanent

Model DR

entru plata
7. P . P CCI
taxei de

membru

CA

un
CCl1
exemplar

CCI

permanent

Model
declaratie cu
privire la
8. evitarea CCI
dublei

finantari-

studenti

CA

un CCI
exemplar

CCI

permanent
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ANEXA 1 Aprobat

Ziva__ luna___ anul

CERERE PENTRU ELIBERAREA DISPOZITIEI RECTORULUI

Deplasdri in strdinitate studenti licentd/ master/ doctoranzi

Solicitant: Nume, Prenuime
licenjd [ master [] docloral []

frecventd [] frecventd redusd [] buget O taxa [J anul
Facultate, numir matricol, domeniu, subdomeniu (vezi verso):

DESTINATIA: LOCALITATEA TARA
SCOPUL DEPLASARII

RUTA pe care va avea loc deplasarea, cu bifarea mijlocului de transport (auto [] auto personal {1 + tipul combuslibilului
utilizat ctren [ avion []: Cluj-Napoca- -Chij-Napocn

PERIOADA sederii de pe invitatie:

DATA PLECARII DIN ROMANIA: DATA SOSIRII IN ROMANIA :
Cheltuieli de deplasare (transport, diurna, cazare, tax3, alte cheltuieli) suporiate de citre institutia gazdi/ organizatorii
evenimentului/fonduri personale/ sponsoriziri (fonduri care nu trec prin gestiunea UBB)

Nr. telefon: E-mail institufional:

Data: Semnitura solicitantului:

Cheltuicli de deplasarc solicitate din granturi sau sponsoriziri:

Nr. granl/contracl: Numele si prenumele directorului de grant/contract:

1. Trunsport: Transport intern:

2. Bursd de mobilitate: in EUR/ USD (cf. H.G. 518/1995) =diurna (nr. zile, . x cuantum.._/7i_...) + cazare (nr de
nopti .....x cuantum, _/noante....)

3, Taxa participarc:
4. Altc chelwicli (defalcate pe categorii):
TOTAL:

Data:

Aprobat dircctor grant/contract

Cheltuieli de deplasare solicitate din fondurile facultitii/fond cercetare-grant doctoral: (se alege una dintre cele doud variante)

1. Transport: Transport intern:
2. Bursi de mobilitate; in EUR/ USD (cf H.G, 518/199%) ) =diumu (nr. zile ... x cuantum...../zi......) + cazare (nr, de
nanti X cnanbim / noanle. )
nopti .....x chant noaple.....)
3. Taxa de parlicipare:
4. Alte cheliuieli (delalcate pe calegorii):
TOTAL:
Data: Aprobal Decan
(2) (finantare din fondurile facultiii/ fond eercetare-grant
doctoral)
Aprobat Decan: (fard finantare din fondurile fucultiti/ Director de Departament (1)

Jond cercetare-grant doctoral) (2)

Directia Generali Administrativa (4) Centrul pt. Munagementul Cercetirii Stiintifice (3)
(pentru finangirile din granturi, sponsorizdri, contracte externe) (pentru finanyiirile din granturi, sponsoeriziri, confructe externe)

,»Prin prezenta sc atestd faptul i accastd mobilitate in striindtate cste asimilatd stagiului de cercetare doctorald de la UBB,
fiind recunoscutii de edtre forurile competente.”

Nume, Prenume, Scmndituri

(condnctor de doctorat)
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Cererile completate ilizibil, incorect, cu erori, mizgilituri sau corecturi nu se accepti.

Toate semniturile se vor obtine de solicitant, inainte de depunerea documentelor. Ordinea obtinerii semniturilor este
|m|i|i|_:nti 1)r| parantezd (1), (2), (3), (4). Toate semniturile trebuie si fie de acelasi tip (olografe in original sau electronice
calificate

Cererea, cu toate aprobirile necesare, insotitdi de documentele justificative, se depune inainte de inceperea
mobilititii Ia Centrul de Cooperiiri Internationale, de luni pin# vineri, intre orele 10:00 — 13:00, in baza unei
programiri pe Calendis. Aprobiirile la nivelul Rectoratului se obtin de céitre Centrul de Cooperiri Internationale.
Dispozitiile Rectorului nu se elibereazi retroactiv. Dispozitiile Rectorului pot fi suplimentate sau reficute numai
inainte de inceperea mobilititii in baza documentelor justificative .

AN N NN

AN

AN

Formularul tip dc cercre sc poatc descéirca de pe sitc-ul CCI (https://cci.ubbeluj.ro/formulare-utile-cadre-didactice-si-studenti-licentu-
master-doctorat/); Procedura privind eliberarea DR se poale consulla pe site-ul CCl.

Rubricile diuma si cazarca sc vor completa in valuta corespunzitoare in formularul de cererc. Cuantumul gi moneda afcrente diumnci,
respectiv cazirii, sunt previzute in H.G. 518/1995, cu modificarile si completirile ulterioare:

Diurna decontata din fondurile facultitii/fond cercetare-grant doctoral nu poate depasi 5 zile;

Contravaloarea transportului se poate completa, dupd caz, inlei, in EUR sau USD. Peniru deplasarea cu auto personal, se va preciza
tipul de carburant utilizal. In cazul transportului cu aulo personal, se vor completa doud sume la rubrica ,,iransport™; una in lei (aferenti
contravalorii carburantului pentru km de pe teritoriul Roménicei) si una in EUR (aferentd pentru contravaloarea carburantului in afara
granijelor {irii). Deplasirile cu auto personal nu se pot combina cu un alt mijloc de transport.

Taxa de participarc sc va completa in moneda si cuantumul solicitat de ciitre organizatori. In cazul in carc tuxa de participarc include
mese (pranz, cind, receptie de bun-venil, cocktail), diurna se va acorda in cuantum de 50%, conform legislatiei in vigoare (X zile x
50%+ Y zile x 100%).

Rubrica alte cheltuicli, poute include dupi caz: taxi vizi, achizitii cérti, taxc nutostradd, taxe parcarc ctc.

Rubrica transport intern se referit la transportul in tara de destinatie; se pot deconta doud bilete (de la aeroport/gari la hotel si de la
hotel la aeroport/gard) §i biletele intre diferite orase in {ara de destinatie. sub rezerva ca acestea si fie mentionate in Dispozitia
Rectorului (cx. dacl oragul in care arc loc activitatca nu arc acroport/gar sau evenimentul se desfigoard intre mai multe localitati)

AN

<

sd apard numdr sa!m:an.rnfug efe.) Accasta trcbuic sa contind numele, perioada, locatia gi scopul In carc va dcplasatl
Declaratia privind gn*furmrﬂ: da.m‘ar o caracter personal (formular tipizat accesibil la adresa htips://eci.ubbeluj.ro/formulare-

I

ulile-cadre-eiductive-s ster-doctorat! ),

Declaratie pe ngm- rﬂsgnndcre (in cazul in carc finanfarca deplasirii se face din fonduri gestionate de cltre UBB (facultatc,
granturi, contracte, sponsoriziri etc.), din care sa reiasa i acele categorii de cheltuieli solicitate pu sunt acoperite si din alte surse;
Declaratia trebuie sa faci referire la intreaga perioadd a deplasirii. nu doar la perioada evenimentului. Vi invitim s consultati
modclul dcclaratici pe sitc-ul CCI, la sectiunca formulare utile;

Document taxi de participare (ducd este cazul), din care si reiasd cuantumului taxei, precum si beneficiile/serviciile

pe carc lc includc;

Ofertd altemnativi tren/ avion pentru deplasarile cu gutoturism proprietate personald. Se va mentiona ,,cea mai micl ofertd de pref”,
certificatd prin numele+ semnitura-+data

Nota: Toate documentele jusiificative atagate care sunt imprimate de pe infernet sy nu sunt semnale (ex: scrisorife-mail-uri de invilafie,
programe, oferte de avion/tren, taxa de participare efc.) se vor certifica prin mentiunea ,,Conform cu originalul/Conform datelor
disponibile pe site-ul conferinfei/ Conform informatiilor primite de la organizatori” - nume- semnditurdii datéi. Documentele se vor
imprima cu funcfia dedicatd, fard a face partajdri de ecran sau copiere de fext.

Domenii §i subdomenii:

Matemntica yi yHilnge ale $tilnge $tlinfe Stiinte saciale Stinge Stilnga
DOMENIUL, naturif inginereyti biologice §i umantiste yi sportulul
blomedicale artc st
educatiel
fizice
matemnatica, inforratic3, ingineria biologie drept. gliine filozotie, istorie, Educatie
fizic4, chimie, inginerie mediului, adminisuative, stiinte ule | teologie, studii fizicd §i
chimic, geografic. inginerie x‘;:‘;‘“s:c‘i'o’;’o‘:i:“;mc cultrale, arte spor, )
SUBDOMENIUL | geologie, stiinfe ale mediuhui | geologica, politcs, alminie | ViZU3le, muzicd, | Kineloterapie
calculatoare i afacerilor. cibernelica, teatru §i artele
tehnologin icd 5i inf i Sp d L
informatiei, economicd, contubilitale, | cinematografie gi
gtiinte ecomomie, [insnfe, media
ingincregti mqwselpml,.pmkcuns. limba §i
aplicate Sﬂl‘ﬁi‘c;::::?i"’ ale literaturd. limbi
IC] N -
intermajivnale yi studii modeme aplicate
europene. economic §i
afhcerd inlemationale

32




PROCEDURA DE SISTEM  |Editia: 2
privind eliberarea Dispozitiei |Data: 16.12.2024
Rectorului Nr. exemplare: 36

Universitatea Babes-Bolyai din
Cluj-Napoca

Centrul de Cooperiiri Internationale Cod: UBB-CCI-PS-01

Revizia: 1
Nr. exemplare: 26

Pagina 33 din 40

Exemplar nr.: 1

ANEXA 2

ID: generat automat de cétre platforma electronicd APROBAT
CERERE
pentru efectuarea deplasirilor in strdinitate (eliberare Dispozitia Rectorului)

Subsemnatul (a): avand titulaturaffunctia de:

n cadrul Facultdtii/Departament (pentru personalul administrativ):

deplasarea la: (fard) — (localitate); *

X zife ** )

Perioada de deplasare: zi/luna/an - zi/luna/an

cu mijloc de transport: o auto / o auto personal**/ o tren/ o avion/ o auto UBB (cu precizare consum specific)
Ruta mobilitate: Cluj Napoca - ...-...- Cluj-Napoca

Numir telefon 07...; adresa de email: @ubbcluj.ro

Cheltuielile aferente mobilitatii sunt suportate de o solicitant o institutia organizatoare
o altele;

Cheltuielile de deplasare solicitate ****:

1. TRANSPORT INTERNATIONAL

1.1 Transport avion, tren, microbuz

(Localitate): Suma ..... RON/ EUR/ etc. Din sursa de finantare.....;

1.2 Transport auto personal/UBB

1.2.1 Transport cu auto (pentru distanta dus-intors de pe teritoriul Romdniei, exclus auto UBB)

1.2.2 Transport cu auto (pentru distanta dus-intors din afara granitelor Romaniei)
1.3. Transport mobilitati in proiectele Erasmus+

1.4.Transport intern (in tara de destinatie):

2. DIURNA / SUBZISTENTA

2.1 Diurna

(Localitate): Suma ..... EUR/USD din sursa de finantare.....;
2.2 Subzistenta pentru program ERASMUS*

2.3 Burse de mobilitate

3. CAZARE ( nu se aplicd pentru mobilitdti Erasmus+)

3.1 Cazare in localitatea/localitatile de destinatie

(Localitate): Suma ..... EUR/USD din sursa de finantare.....;

3.2 Cazare pe durata efectudrii calétoriei (pentru deplasari cu auto personal)

4. ALTE CHELTUIEL! ( nu se aplicd pentru mobilitdsi Erasmus+)
4.1 Taxe conferingd *****:

4.2 Taxa de vizd:

4.3 Taxd de membru*****:

4.4 Taxe de autostrada:

4.5 Taxe de parcare:

4.6 Taxd de vaccin:

4.7 Achizitie carti/multiplicare/taxa acces :

4.8 Asigurare medicala (t3ri terte):

6. TOTAL CHELTUIELI Suma ... RON; ...EUR;

Data: 11/19/2024 ..Semnitura solicitantului

Decan (pentru deplasrile finantate din fondurile Ffacultdtii/pentru personalul angajat exclusiv in proiecte/studenti)

Director(i) de proiect(e) — numele si semnatura
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iSubsemnatul..., In calitate de solicitant al Dispozitiei Rectorului pentru efectuarea unei deplasari in (oras, tard), din
perioada (data plecirii - data sosirii) zi/luna/an - zi/luna/an, avand ca beneficiar pe -, cunoscand prevederile Codului
penal cu privire la falsul in declaratii, declar azi, zi/luna/an, pe proprie rispundere urmitoarele:

O nu beneficiez de alte surse de finantare pentru categoriile de cheltuieli solicitate in prezenta cerere.

0 nu am informatii cu privire la serviciile incluse in taxa de participare/receptie (i)/excursie, iar in cazul in care voi
beneficia de pranz/cin3 acoperite de aceasta, m& oblig ca la efectuarea decontului s restitui 50% din contravaloarea
diurnei aferente respectivelor zile.

o pretul cel mai mic al unei deplasiri cu plecare in ....cceeeveenn. (sosire la destinatie in ziua premergitoare inceperii
activitatii) si sosire N ...ocveeeeeenene (plecare de la destinatie in ziua urmitoare incheierii activititii) este: ..............

o am inteles si accept conditiile in care mi se elibereazi Dispozitia Rectorului privind misiunea cu caracter temporar
lin interesul universitatii si anume: pentru primele 30 zile, universitatea mi va pliti integral salariul in tar3, urméand ca
incepand cu 31-a zi calendaristicd a misiunii s& mi se suspende contractul individual de muncd incheiat cu
Universitatea Babes-Bolyai, nebeneficiind de nici un fel de remuneratie {indemnizatie, salariu).

O Activitidtile didactice/alte obligatii in cadrul departamentului din statul de functii au fost/vor fi recuperate
linainte de plecarea n deplasare, iar restul activititilor incluse in fisa postului nu vor fi afectate.

Se aplicd doar deplaséarilor cu autoturim proprietate personali:

0 Declar cd suma de..................reprezinta costul cel mai mic pentru efectuarea unei cilatorii cu avionul/tren - in cazul
in care localitatea de destinatie nu are aeroport - spre destinatia unde va avea loc activitatea .

O Declar ca solicit deplasarea cu autoturism proprietate personalid deoarece mobilitatea implic3 transportarea de
materiale, echipamente, aparaturi costisitoare/sensibile/grele.

Numele si prenumele : Semnatura solicitantulul...........ccececrverrcncns

Date privind viramentul pentru mobilitiiti Erasmus*:

Titular de cont CNP

Domiciliu stabil

Numele bincll Nr cont/IBAN in EUR

Data: .cessessomsasearisenissensonsss Semnitura solicitantului

Anexe la cerere (in funcfie de scopul deplasarii) altele decit Erasmus™
o dovadd de participare la activitate din care s rezulte, numele, scopul, perioada si locafia (invitatie, programul
conferinfei sau mesajul de confirmare printat direct din casuta de email a solicitantului, alte docurnente justificative);
O in cazul reuniunilor de proiect unde exista o singurdi invitatie pe numele directorului de grant, acesta va justifica in scris
necesitatea participdrii mai multor membrii din echipa de proiect;
o document justificativ in ceea ce priveste serviciile oferite de cétre organizatori in schimbul taxei de participare;

O pentru deplasiri cu autoturismele din dotarea universititii, aprobare pentru utilizarea mijlocului de transport respectiv;

o bon de benzini pentru deplasirile cu auto proprietate personald pentru stabilirea sumei care se poate aloca pentru
carburant;

D tabel nominal al grupului de studenti care participa in excursia de studiu aprobat de Decan.
Anexe la cerere pentru Erasmus*:
0 dovadi de participare la activitate din care si rezulte, numele, scopul, perioada si locatia (invitafie, programul
conferinfei sau mesajul de confirmare printat direct din cisuta de email a solicitantului);
D copie carte identitate;
o document justificativ cont IBAN.

Note:

*  pentru destinatii multiple, se completeazi localit3tile, respectiv tarile;

** se completeaza perioada respectivi in care are loc evenimentul;

*** pentru destinatii multiple, se completeaz3 fiecare scop, precizindu-se perioada §i localitatea aferentd ;

**** se precizeazia sursa de finanfare: facultate (bugetar, extrabugetar, scoala doctorala, etc.), universitate si
proiecte/sponsorizari (numiar contract proiect si numele directorului de proiect);

**%+* se completeaza doar in valuti conform prevederilor HG 518, cu modificirile si prevederile aferente sau conform regulilor
de finantare a proiectului/programului;

****** se completeazd Tn moneda prevazuta de organizatori, cu exceptia cazurilor in care solicitantul a efectuat plata taxei prin
transfer bancar inainte de completarea cererii, caz in care se completeazi suma n lei transferata.
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o copic cartc identitate;

o document justificaliv cont IBAN.

Note:

*  pentru destinatii multiple, se completeazi localitatile, respectiv tarile;

** se completeazd perioada respectivd in care are loc evenimentul;

*++ pentru destinatii multiple, se completeaz fiecare scop, precizindu-se perioada si localitatea aferentd ;

*»*» go precizeazd sursa de finantare: facultate (bugetar, extrabugetar, scoald doctorald, etc.), universitate si
praiecte/sponsorizéri (numar cantract proiect si numele directorulut de proiect);

swxu 5o completeazs doar in valut3 conform prevederilor HG 518, cu modificirile si prevederile aferente sau conform regulilor
de finantare a prolectului/programului;

sxweem go completeazs in moneda previzut de organizatori, cu exceptia cazurilor in care solicitantul a efectuat plata taxei prin
transfer bancar inainte de completarea cererii, caz fn care se completeazs suma in lei transferat3.
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TIP I
ANEXA 3

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI

DISPOZITIA

Nr. din

RECTORUL
Dispune
1. Dcplasarca doamnci/dommului:
in localitatea: tara:
Scopul:
Dcplasarea arc loc in perioada:
2. Cheltuielile de transport international pe ruta Cluj-...-Cluj sunt suportate de citre:

iar cheltuiclile de intretinere in striinétate dc cétre:
diurnd: zile: cazare: nopti: taxa dc participare:

TOTAL:

3. Pe perioada deplasirii se asigura drepturile in fard.

4. Centrul de Cooperiri Internationale, Contabilitate, Financiar, Serviciul Social,

Statistica si Facultatea de ... vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

5. In conformitate cu Regulamentul operatiilor de casd ,sumele necheltuite din avansurile
acordate se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei lucritoare unmitoare inapoierii din
delegatie™.

6. In conformitate cu Regulamentul operatiilor de casa, avansul trebuic justificat ,in termen
de cel mult 3 zile lucritoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii”.

RECTOR DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL
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P
ANEXA 4

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA BABES- BOLYAI

DISPOZITIA

Nr. din

In temeiul Hotararii Guvernului Romé&niei nr.518 din 10.07.1995 cu modificdrile gi
completérile ulterioare

RECTORUL
Dispune
1. Deplasarea doamnei/domnului:
In localitatea: {ara:

Scopul:
Deplasarea are loc in perioada:

2. Cheltuielile de transport international pe ruta Cluj-...-Cluj sunt suportate de citre:
iar cheltuielile de intrefinere in striinatate de catre:
diuma: - zile: - cazare: - nopli: - taxi dc participare: -

TOTAL:

3. Pe perioada deplasarii se asigurd salariul integral in {ara conform art. 5B/a din HG
518/1995.

4. Centrul de Cooperdri Intemationale, Contabilitate, Financiar, Salarizare-Normare, Statistici
si Facultatea de ... vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

5. In conformitate cu Regulamentul operatiilor de casd ,ssumele necheltuite din avansurile
acordate se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei lucratoare urmdtoare inapoierii din
delegatie”.

6. In conformitate cu Regulamentul operatiilor de casa, avansul trebuie justificat .,in termen
de cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii”.

RECTOR DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL
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ANEXA 5

ROMANIA

DISPOZITIA

Nr. din

RECTORUL

Dispune

1. Participarca doamnei/domnului la:

Scop: participare conferin{a virtuala;

Conferinta are loc in perioada:

2. Taxa de panticipare csie suportatd de citre:

TOTAL:

TIP1

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI

3. Cenirul de Cooperiri Internationale, Contabilitate. Financiar. Serviciul Social.

Statistica i Facultatea de ... vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

4. In conformitate cu Regulamentul operatiilor de casi ,sumcle necheltuite din avansurile
acordate se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei lucritoare urmétoare inapoierii din

delegatie™.

5. in conformitate cu Regulamentul operatiilor de casi. avansul trebuie justificat ,.in termen
de cel mult 3 zile lucritoare de la data desfasurarii evenimentului.

RECTOR

DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL
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ANEXA 6

ROMANIA

DISPOZITIA

Nr. din

TP

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI

In temeiul Hotédrarii Guvernului Roméniei nr.518 din 10.07.1995 cu modificarile i

completérile ulterioare
RECTORUL

Dispune

1. Participarea doamnei/domnului:

Scopul: conferintd virtuala:

Conterinta are loc in perioada:

2. Taxa de participare este suportata de catre:

TOTAL:

3. Centrul de Cooperari Internationale, Contabilitate, Financiar, Salarizare-Normare, Statistica

Facultatea de ... vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

5. in conformitate cu Regulamentul operatiilor de casi ,sumele necheltuite din avansurile
acordate se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei lucratoare urmatoare inapoierii din

delegatie”.

6. In conformitate cu Regulamentul operatiilor de casd, avansul trebuie justificat .in termen
de cel mult 3 zile lucritoare de la destasurarea evenimentului.

RECTOR

DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL
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ANEXA 7
ROMANTA
MINISTERUL EDUCATIE!Il NATIONALE
UNIVERSITATEA BABES-BOLYAT
DISPOZITIA
Nr. din
In temelul Hotérérii Guvemnulul Roméniei nr.518 din 10.07.1995 cu modificarile si
completdrile ulterioare
RECTORUL
Dispune
1. Plata cotizatiei pentru:
catre institutia:
din {ara:
pe anul:
2. Plata cotizatiei este in valoare de:
TOTAL:
3. Centrul de Cooperari Internationale, Plan Contabilitate gi Facultatea de ... vor duce la
indeplinire prevederile prezentei dispozitii.
Nota: Plata cotizatiei se va efectua prin transfer bancar ciitre:
Beneficiar:
Adresa beneficiarului:
Banca:
Adresa biincii:
Cont:
IBAN:
SWIFT/BIC Code:
Facturii nr.:
RECTOR DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL
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ANEXA 8

DECLARATIE CU PRIVIRE LA EVITAREA DUBLEI FINANTARI

Subsemnatul/subsemnata , identificat(d) cu seria nr.
, eliberat(d) de la data de , CNP
, cu domiciliul in localitatea , student()

licentd/ master/ doctorat, frecventi/frecventd redusd, buget/taxd, nr. matricol , an
, la Facultatea , cunoscind prevederile art. 326 din Codul Penal cu
privire la falsul in declaratii, declar pe proprie raspundere cé pentru toate categoriile de
cheltuieli solicitate in cererea tip pentru deplasarea la . in perioada
(reprezentind intrega perioad3 a deplasirii, nu doar perioada desfasurarii evenimentului), in

scopul , hu primesc finantare din alte surse.

De asemenea, mentionez ci:

O participarea mea la acest cveniment este condifionatd de plata unei taxe, care

O participarea mea la acest eveniment NU este conditionatd de plata unei taxe

O nu am informatii cu privire la serviciile incluse in taxa de participare/receptie (i)/excursie,
iar In cazul In care voi beneficia de prinz/cind acoperite de aceasta, ma oblig ca la
efectuarea decontului sa restitui 50% din contravaloarea diumei aferente respectivelor zile.

O Pentru perioada solicitatd nu am solicitat §i nu am primit aprobare pentru o deplasare in
interes profesional — in tard sau in striinitate — care si se suprapuni total sau partial din

punct de vedere al perioadei solicitate in prezenta cerere pentru Dispozitia Rectorului.

Nume §i prenume:

Semnatura:

Data:
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