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Regulament privind deplasarile externe si interne
ale personalului aflat in raporturi de munci sau de studii
cu Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Sectiunea I. Deplasarile externe

CAPITOLUL I. Dispozitii generale

Art. 1. Cadrul legislativ

Deplasarea in strdinatate a unei persoane sau unui grup de persoane aflate in raporturi de munca
sau studii cu Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti (UPB) se realizeaza in conformitate cu
urmatoarele prevederi legale:

Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, actualizata;

Legeanr. 53/2003 ***Codul Muncii, republicatd cu completarile si modificarile ulterioare;
HG nr. 134/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind stabilirea categoriilor
de cheltuieli pentru activitati de cercetare — dezvoltare si de stimulare a inovarii, finantate
de la bugetul de stat;

HG nr. 518/1995 privind unele drepturi §i obligatii ale personalului roman trimis in
strdinatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu completarile si
modificarile ulterioare;

HG nr. 250/1992 ***Republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administrafia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare;

OUG 26/2012 privind unele masuri de reducere a cheltuielilor publice si intarirea
disciplinei financiare si de modificare si completare a unor acte normative;

Legea nr. 95/2018 privind adoptarea unor masuri in domeniul finantarii invatdmantului;
Legea nr. 82/1991 ***Republicatd — Legea contabilitatii;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice;

HG nr. 134/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind stabilirea categoriilor
de cheltuieli pentru activitéti de cercetare - dezvoltare si de stimulare a inovarii, finantate
de la bugetul de stat;

O.G. nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
administrafiei publice si institutiile publice.
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Art. 2. Definitii termeni

Deplasare externd - exercitarea temporara de catre salariatului, din dispozitia angajatorului, a unor
sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sdu de munca si a tarii de origine
(conform Codului Muncii), respectiv exercitarea de catre student a unor experiente de studiu in
afara universitatii de origine.

Cerere de deplasare - document pentru deplasarea in strdinatate in interes de serviciu sau de studiu.

Dispozitia Rectorului — este delegatia prin care este numita o persoana pentru efectuarea deplasarii
externe, si reprezinta documentul justificativ prin care se face dovada platii anumitor cheltuieli pe
perioada deplasarii.

Cheltuieli de transport - personalul care se deplaseaza in strainatate are dreptul sa cdldtoreasca cu
avionul sau cu trenul, respectiv cu mijloace auto, in situatia in care cheltuielile totale sunt inferioare
tarifelor practicate in cazul caldtoriei cu avionul.

Diurna - indemnizatia care se acordd angajatilor in perioada deplasarii, in scopul desfasurarii
activitatii (misiune de serviciu) in alta localitate fatd de cea In care angajatul isi desfasoara in mod
normal activitatea.

Indemnizatia de cazare - este un drept acordat, in conformitate cu legislatia in vigoare, personalului
aflat in raporturi de muncd sau de studii cu UPB care se deplaseaza in interes institutional;
Cheltuieli de cazare — prin acestea se intelege, pe langa tarifele de cazare, si eventualele taxe
obligatorii pe plan local, precum si costul micului dejun, atunci cand este inclus in tarif.

Nota de fundamentare - nota scrisd in care se fundamenteaza necesitatea deplasarii in strdinatate
si se specifica sursele de finantare ale cheltuielilor cu deplasarea;

Ordonatorul de credite — este Reprezentantul legal care are functia de conducere a unei institutii
publice si exercita atributiile in procedura bugetara.

Semndtura electronica avansata (AdES) - este o semndturd electronica care indeplineste
urmdtoarele conditii: face trimitere exclusiv la semnatar, permitand identificarea semnatarului;
este creatd utilizand date de creare a semnaturilor electronice pe care semnatarul le poate utiliza,
cu un nivel ridicat de Incredere, exclusiv sub controlul sau; este legata de datele utilizate la semnare
astfel incat orice modificare ulterioara a datelor poate fi detectata.

Semnatura electronica calificata (QES) - qualified electronic signature (conform eIDAS art. 3)
este 0 semnaturd electronica avansata care, in plus fata de semnatura electronica simpla, este creata
printr-un dispozitiv pentru crearea semndturilor calificate si este bazatd pe un certificat calificat
pentru semnaturi electronice (token special emis de cétre o Autoritate de Certificare).
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CAPITOLUL II. Domeniul de aplicare

Art. 3. Prevederile prezentului regulament se aplica personalului didactic de predare si cercetare,
personalului didactic auxiliar si administrativ si studentilor universitatii, in vederea efectuarii
deplasarilor in strainatate. Pentru efectuarea deplasarii in strainatate se au in vedere urmatoarele:

a) Deplasarea in straindtate se realizeaza, de reguld, in baza unei invitatii primite din partea
unor organizatii sau a unor parteneri externi, cu aprobarea prealabild a reprezentantilor
universitatii.

b) Daca invitatia nu se referd la o anumita persoana si exista mai multe persoane desemnate
care indeplinesc conditiile necesare deplasarii, selectia se va realiza ludnd in considerare
ordinea incdrcarii documentatiei in platforma sau prin numirea de catre conducerea
institutiei a persoanelor care pot reprezenta corespunzator interesele acesteia.

Art. 4. Participarea personalului universitatii la misiuni temporare vizeaza urmatoarele categorii
de activitati:

a) Congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni, care prezinta
interes pentru activitatea specifica a universitatii, precum si la manifestari stiintifice,
culturale, artistice, sportive si altele asemenea;

b) Targuri educationale si expozitii internationale;

c) Vizite oficiale, tratative (negocieri), consultdri, incheieri de conventii, acorduri si alte
actiuni similare;

d) Schimb de experienta si documentare;

e) Cursuri si stagii de practicd si specializare sau perfectionare, inclusiv participarea
studentilor si cadrelor didactice insotitoare la olimpiade si concursuri internationale;

f) Desfasurarea unei activitati stiintifice, culturale, artistice sau sportive, temporare, fara
dobandirea calitdtii de salariat a partenerului extern, precum si predarea de cursuri in
calitate de profesor vizitator.

Art. 5. Participarea studentului universitatii la misiuni temporare vizeazd urmatoarele categorii
de activitati:

a) Olimpiade si concursuri internationale;
b) Mobilitati efectuate in cadrul proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile.
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CAPITOLUL III. Etapele procesului de deplasare in strainitate

Art. 6. Solicitantul se inregistreaza in platforma www.travel.upb.ro, conform Ghidului de accesare
si utilizare a platformei, si va parcurge etapele de mai jos, in functie de categoria in care se
regaseste.

A. Personalul didactic de predare si cercetare va parcurge urméatoarele etape:

1. 1.1.) Solicitantul completeazd Cererea de deplasare a personalul didactic de predare si
cercetare (Anexa II) dupd cum urmeaza:

numele solicitantului;

functia ocupata in cadrul institutiei;

datele de contact;

denumirea facultatii si a departamentului;

tara, localitate, institutie;

perioada deplasarii;

scopul deplasarii si denumirea evenimentului; in cazul in care sistemul automat al

platformei nu identifica tipul de eveniment, solicitantul completeaza in sectiunea

respectiva tipul evenimentului;

e cfectuarea activitatii didactice (se specifica dacd activitatile vor fi sustinute cu
suplinire colegiald, sau modalitatea in care se vor suplini activitatile didactice);

e tipul de salariu solicitat, respectiv se selecteaza tipul de beneficiu cerut: S reprezinta
salariul corespunzator normei de baza, PS - procent din salariu); se poate bifa CFP
(daca in perioada respectiva se va lua concediu fara plata);

e tipul de finantare si detalierea cheltuielilor, conform plafonului de indemnizatii in

vigoare.

1.2.) Solicitantul incarca Dovada de participare in platforma (in format pdf);

1.3.) Daca deplasarea se realizeaza cu autoturismul personal, solicitantul selecteaza in formular
aceastd modalitate de deplasare, precum si descrierea necesititii deplasarii cu autoturismul. In
acest caz, datele aferente cheltuielilor din cererea de deplasare trebuie sa fie inferioare tarifelor
practicate in cazul calatoriei cu avionul, conform legislatiei in vigoare.

1.4.) Solicitantul completeazd CNP-ul pentru Declaratia privind prelucrarea datelor cu
caracter personal (Anexa V).

2. Dupa verificarea informatiilor, Cererea de deplasare va fi avizatd cu Semnatura electronica
avansatd (AdES) de catre:

e Director de departament;
e Directia Informatizare si Resurse Umane;
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Directia Financiar-Contabila;
e Directia Cercetare - Inovare si Fonduri Europene/Centrul de cercetare (in cazul
proiectelor);
Director de proiect/coordonator (in cazul proiectelor);
Rector.

3.1.) Nota de fundamentare (Anexa I) va fi generata din platforma.

3.2.) Directia Financiar Contabila, directorul de proiect sau Directia Cercetare - Inovare si
Fonduri Europene, dupa caz, va adduga sursa de finantare pe Nota de fundamentare.

4.1.) Pe baza acestor documente, responsabilul Directiei Relatii Internationale (DRI) va
verifica documentele si va genera Dispozitia Rectorului.
4.2.) Dispozitia Rectorului va fi aprobatd prin utilizarea semnaturii electronice calificate
(QES), de catre:

e Directia Relatii Internationale;

e Directia Juridica si Contencios;

e Control Financiar Preventiv;

e Directia Financiar-Contabila;

e Rector.
4.3.) Personalul responsabil cu aprobarea Dispozitiei Rectorului va avea acces in platforma la
setul de documente aferent deplasarii in vederea verificarii acestora sau, daca este cazul, pentru
solicitarea completarii documentatiei.

4.4.) Documentele necesare deplasdrii vor fi incarcate in platforma www.travel.upb.ro cu
minimum 15 zile lucratoare nainte de efectuarea deplasarii.

4.5.) Dispozitia Rectorului se va aproba in termen de 5 zile lucratoare. Dupad aprobarea
Dispozitiei, solicitantul va fi informat prin email ca procesul s-a finalizat cu succes.

B. Personalul didactic auxiliar si administrativ va parcurge etapele de mai jos:

1.1.) Solicitantul completeaza Cererea de deplasare a personalului didactic auxiliar si
administrativ (Anexa IIT) dupd cum urmeaza:
e numele solicitantului;
functia ocupata in cadrul institutiei;
datele de contact;
denumirea facultatii / directiei si a departamentului / serviciului;
persoana de contact (solicitantul completeaza numele conducatorului ierarhic care
va aproba cererea);
tara, localitatea, institutia;
e perioada deplasarii;
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e scopul deplasarii si denumirea evenimentului; in cazul in care sistemul automat al
platformei nu identifica tipul de eveniment, solicitantul completeaza in sectiunea
respectiva tipul evenimentului;

e tipul de salariu solicitat, respectiv se selecteaza tipul de beneficiu cerut: S reprezinta
salariul corespunzator normei de baza, PS - procent din salariu); se poate bifa CFP
(dacd in perioada respectiva se va lua concediu fara platd);

e tipul de finantare si detalierea cheltuielilor, conform plafonului de indemnizatii in
vigoare.

1.2.) Solicitantul incarca Dovada de participare in platforma (in format pdf);

1.3.) Daca deplasarea se realizeaza cu autoturismul personal, solicitantul selecteaza in formular
aceastd modalitate de deplasare, precum si descrierea necesititii deplasarii cu autoturismul. In
acest caz, datele aferente cheltuielilor din cererea de deplasare trebuie si fie inferioare tarifelor
practicate in cazul calatoriei cu avionul, conform legislatiei in vigoare.

1.4.) Solicitantul completeazd CNP-ul pentru Declaratia privind prelucrarea datelor cu
caracter personal (Anexa V).

2. Dupa verificarea informatiilor, Cererea de deplasare va fi avizatd cu Semnatura electronica

avansatd (AdES) de catre:

e Director de departament;

e Directia Informatizare si Resurse Umane;

e Directia Financiar-Contabil;

e Directia Cercetare - Inovare si Fonduri Europene/Centrul de cercetare (in cazul
proiectelor);
Director de proiect/coordonator (in cazul proiectelor);
Rector.

3.1.) Nota de fundamentare (Anexa I) va fi generatd din platforma.

3.2.) Directia Financiar Contabild, directorul de proiect sau Directia Cercetare - Inovare si
Fonduri Europene, dupa caz, va adauga sursa de finantare pe Nota de fundamentare.

4.1.) Pe baza acestor documente, responsabilul Directiei Relatii Internationale (DRI) va verifica
si va genera Dispozitia Rectorului.

4.2.) Dispozitia Rectorului va fi aprobata prin utilizarea semnaturii electronice calificate (QES),
de catre:

Directia Relatii Internationale;

Directia Juridica si Contencios;

Control Financiar Preventiv;

Directia Financiar-Contabila;

Rector.




Ministerul Educatiei
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

4.3.) Personalul responsabil cu aprobarea Dispozitiei Rectorului va avea acces in platforma la
setul de documente aferent deplasarii in vederea verificarii acestora sau, daca este cazul, pentru
solicitarea completarii documentatiei.

4.4.) Documentele necesare deplasarii vor fi incdrcate in platforma www.travel.upb.ro cu
minimum 15 zile lucrdtoare inainte de efectuarea deplasarii.

4.5.) Dispozitia Rectorului se va aproba in termen de 5 zile lucrdtoare. Dupa aprobarea
Dispozitiei, solicitantul va fi informat prin email ca procesul s-a finalizat cu succes.

C. Studentul, participant la olimpiade/concursuri/proiecte, va parcurge etapele de mai jos.
1. 1.1) Studentul va completa Cererea de deplasare a studentilor (Anexa IV) dupa cum
urmeaza:
e numele solicitantului;
e datele de contact;
e denumirea facultdtii, specializarea si anul de studiu;
e persoana de contact (studentul va completa numele profesorului indrumator care va
aproba cererea);
localitatea, tara;
perioada deplasarii;
scopul deplasarii si denumirea evenimentului; in cazul in care sistemul automat al
platformei nu identifica tipul de eveniment, solicitantul completeaza in sectiunea
respectiva tipul evenimentului - (concursuri/olimpiade/proiecte);
calitate (participant, membru proiect etc.);
tipul de finantare si detalierea cheltuielilor, conform plafonului de indemnizatii in
vigoare.

1.2.) Studentul incarca Dovada de participare in platforma (in format pdf);

1.3.) Dacad deplasarea se realizeazd cu autoturismul personal, studentul selecteaza in
formular aceastd modalitate de deplasare, precum si descrierea necesitatii deplasarii cu
autoturismul. In acest caz, datele aferente cheltuielilor din cererea de deplasare trebuie s
fie inferioare tarifelor practicate in cazul calatoriei cu avionul, conform legislatiei in
vigoare.

1.4.) Studentul completeaza CNP-ul pentru Declaratia privind prelucrarea datelor cu
caracter personal (Anexa V).

2. Dupa verificarea informatiilor, Cererea de deplasare va fi avizata cu Semnatura electronica
avansatd (AdES) de catre:
e Profesor indrumator;
e Director Departament;
e Directia Financiar-Contabila;
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e Directia Cercetare - Inovare si Fonduri Europene sau Centrul de cercetare (in cazul

proiectelor);
e Director sau Coordonator de proiect (in cazul proiectelor);
e Rector.

3.1.) Nota de fundamentare (Anexa I) va fi generatd din platforma.

3.2.) Directia Financiar Contabild, directorul de proiect sau Directia Cercetare - Inovare si
Fonduri Europene, dupa caz, va adduga sursa de finantare in Nota de fundamentare.

4.1.) Pe baza acestor documente, responsabilul Directiei Relatii Internationale (DRI) va
verifica documentele si va genera Dispozitia Rectorului.

4.2.) Dispozitia Rectorului va fi aprobata prin utilizarea semnaturii electronice calificate
(QES), de catre:

Directia Relatii Internationale;
Directia Juridica si Contencios;
Control Financiar Preventiv;
Directia Financiar-Contabil;

e Rector.
4.3.) Personalul responsabil cu aprobarea Dispozitiei Rectorului va avea acces in platforma
la setul de documente aferent deplasarii in vederea verificarii acestora sau, daca este cazul,
pentru solicitarea completarii documentatiei.
4.4.) Documentele necesare deplasarii vor fi incarcate in platforma www.travel.upb.ro cu
minimum 15 zile lucrdtoare inainte de efectuarea deplasarii.
4.5.) Dispozitia Rectorului se va aproba in termen de 5 zile lucrdtoare. Dupa aprobarea
dispozitiei, solicitantul va fi informat prin email ca procesul s-a finalizat cu succes.

CAPITOLUL IV. Categorii de cheltuieli

Art. 7. Deplasarea in strdinatate a personalului didactic de predare si cercetare, a personalului
didactic auxiliar si administrativ, precum si a studentilor care participa la concursuri si olimpiade,
cuprinde urmatoarele categorii de cheltuieli:

a)

b)
c)

d)

bilet de avion (inclusiv costul transportului la si de la aeroport, atunci cand deplasarea se
face cu orice mijloc de transport) sau combustibil, in cazul in care deplasarea se va realiza
cu autoturismul;

taxa de participare;

diurna, in vederea acoperirii cheltuielilor de hrand, precum si a costului transportului in
interiorul localitatii in care isi desfasoara activitatea;

indemnizatia de cazare, in limita céreia personalul trebuie sa isi acopere cheltuielile zilnice
de cazare. Prin cheltuieli de cazare se intelege, pe langa tarifele sau chiria platite, si
eventualele taxe obligatorii pe plan local. Tarifele de cazare sunt stabilite in conformitate
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cu legislatia in vigoare privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in
straindtate pentru Indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;
e) alte cheltuieli care pot fi justificate prin documente conform prevederilor legale.

Art. 8. Pentru studentii sau personalul angajat care efectueaza mobilitatea in cadrul unui proiect
cheltuielile aferente deplasarii vor fi calculate conform legislatiei in vigoare si regulilor stabilite
de finantator.

Art. 9. Pentru obtinerea unei sume acordate sub forma unui avans de cheltuieli, solicitantul va
completa un Formular de avans (Anexa VIII). Informatiile privind cheltuielile aferente
deplasarilor in strainatate, respectiv achizitionarea biletului de avion, plata taxei de participare,
avansul de cheltuieli si incheierea formalitatilor (decontul) sunt prezentate in Anexa VII - Fluxul
documentelor privind cheltuielile deplasarilor.

CAPITOLUL V. Conditii de deplasare

Art. 10. In cazul in care mai mult de doud persoane solicita participarea la acelasi eveniment, se
vor aproba doud cereri de deplasare, conform legislatiei in vigoare.

Art. 11. Se va aproba un numdr nelimitat de cereri pentru deplasarea in strainitate, conform
exceptiilor OUG 26/2012 si Legii 95/2018, la:

a) Olimpiade si concursuri internationale efectuate de studenti si profesori;

b) Actiuni efectuate in cadrul proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile de catre
studenti si angajati;

c) Conferinte stiintifice, workshop-uri, congrese si expozitii la care participa cercetatori
stiintifici si cadre didactice.

Deplasdrile externe in scop institutional care nu implicd fonduri din UPB, ci fonduri proprii ale
solicitantului sau fonduri suportate de organizatori, reprezintd de asemenea exceptie in ceea ce
priveste aprobarea numdrului nelimitat de cereri, cu respectarea legislatiei si regulamentului
universitar.

Art. 12. Conditiile de fond si de forma ale documentelor de deplasare:

e Cererea de deplasare se va inregistra in platformd odata cu generarea Dispozitiei
Rectorului, care va primi un numar unic de inregistrare;

e Evidenta cererilor de deplasare va fi disponibila pe platforma;

e Solicitantul are acces nelimitat la Dispozitia Rectorului;

e Dispozitia Rectorului nu se emite retroactiv.
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CAPITOLUL VI. Drepturi si obligatii

Art. 13. (1) Personalul universitdtii care se deplaseazd in strdindtate, in conditiile legii, va
beneficia de:

A. In strdinatate (in perioada efectuarii deplasarii externe) - de o indemnizatie zilnicd primita pe
perioada delegarii si detasdrii in strainatate, denumitd in continuare indemnizatie de deplasare,
compusa din:

a) o suma zilnica, denumita in continuare diurnd, in vederea acoperirii cheltuielilor de hrand, a
celor marunte uzuale, precum si a costului transportului in interiorul localitdtii in care isi
desfasoara activitatea;

b) o suma zilnicd, denumitd in continuare indemnizatie de cazare, in limita careia personalul
trebuie sa isi acopere cheltuielile de cazare. Prin cheltuieli de cazare se intelege, pe langa tarifele
sau chiria platite, si eventualele taxe obligatorii pe plan local, precum si costul micului dejun,
atunci cand acesta este inclus in tarif.

B. In tari (in perioada efectudrii deplasirii externe):

a) salariul stabilit potrivit reglementdrilor in vigoare, pe toata durata deplasarii, in cazul
personalului care, pe timpul deplasarii in strdindtate, isi mentine calitatea de salariat;

b) o indemnizatie lunard in lei calculatd in raport cu salariul de baza si sporul de vechime,
corespunzator functiei si gradului profesional, in cazul personalului care se deplaseaza in interesul
universitatii, pentru a participa la cursuri si stagii de practica si specializare sau perfectionare, cu
suportarea partiald sau integrald a cheltuielilor de cétre diferite organizatii sau al{i parteneri externi,
pe o durata care depdseste 90 de zile calendaristice §i cdruia, pe timpul absentei din tard, i se
suspenda contractul de muncd, dupa cum urmeaza:

- 25% pentru acoperirea cheltuielilor legate de intretinerea locuintei;

- 25% pentru fiecare copil sau parinte aflat in intretinere, potrivit legii, in tard, precum si

pentru sotul/sotia care nu realizeaza venituri.

Sumele acordate potrivit prevederilor lit. B, b) nu pot sd depédseasca 100% din salariul de baza si
sporul de vechime, stabilite prin contractul individual de munca, actualizate potrivit indexarilor
aprobate.

(2) Drepturile prevazute la alin. (1) lit. b) se acorda doar in cazul semnarii, de cétre persoanele in
cauza, a unui act adifional la contractul de munca, prin care se obliga ca, dupa intoarcerea in tara,
sa lucreze o perioada in cadrul universitatii, cel putin egald cu perioada deplasarii in strdinatate,
indiferent de durata deplasarii in strainatate.
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(3) Actul aditional la contractul de munca mentionat la alin. (2) se incheie si in cazul personalului
care se deplaseazi in striindtate pentru documentare si schimb de experienta. In cazul nerespectirii
acestei obligatii, solicitantii vor restitui cheltuielile efectuate de catre universitate.

Art. 14. Personalul didactic care se deplaseaza in strdindtate in perioadele programate de
universitate pentru efectuarea concediului de odihnd, va primi, la cerere, aprobare pentru
programarea concediului de odihnad sau intreruperea si reprogramarea acestuia in afara perioadelor
de activitate didactica, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 15. Personalul universitdtii are urmatoarele obligatii, la revenirea in tara:

e sa completeze in platforma Raportul de activitate (Anexa IX), pe care il va aviza cu semnitura
electronica avansata (AdES) si il va anexa la decontul de cheltuieli;

e si depuni la Biroul financiar toate documentele justificative in vederea intocmirii decontului
de cheltuieli, in termen de trei zile lucratoare;

e sa restituie avansul neutilizat in termen de 48 ore de la sosirea in tara.

Art. 16. Studentii care se deplaseazd in strainatate vor avea drepturile si obligatiile stabilite prin
Contractul de studii, Acordurile interinstitutionale sau Contractele finantatorilor
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Sectiunea 2. Deplasirile interne

CAPITOLUL I. Dispozitii generale

Art 1. Cadrul legislativ

Deplasarea personalului intr-o alta localitate in interes de serviciu se dispune in scris de cétre
reprezentantul universitatii sau de catre persoana cdreia i s-au delegat aceste atributii, conform
legislatiei n vigoare:

Legea nr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, actualizata;

Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata cu completarile si modificarile ulterioare;
HGnr. 714/2018 din 13 septembrie 2018 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate,
precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului;

HG nr. 134/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind stabilirea categoriilor
de cheltuieli pentru activitati de cercetare — dezvoltare si de stimulare a inovarii, finantate
de la bugetul de stat;

HG nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din
administrafia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;
OUG 26/2012 privind unele masuri de reducere a cheltuielilor publice si intédrirea
disciplinei financiare si de modificare si completare a unor acte normative;

Legea nr. 95/2018 privind adoptarea unor masuri in domeniul finantarii invatamantului;
Legea nr. 82/1991 Legea contabilitatii, republicata si cu completarile si modificarile
ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice;

O.G. nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
administrafiei publice si institutiile publice;

Ordinul 2634/2015 - privind documentele financiar-contabile;

Ordin Nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) pus in aplicare prin Legea nr.190/20.
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Art. 2. Definitii termeni

Deplasare interna - deplasarea personalului universitétii intr-o alta localitate din tara, in interes
institutional, la diferite evenimente/manifestari.

Ordin de deplasare/delegare — document prin care este delegatd o persoana si efectueze o
deplasare.

Cheltuieli de transport — personalul care se deplaseaza in localitati situate la distante mai mari de
5 km de localitatea in care isi are locul de muncé permanent, are dreptul la decontarea cheltuielilor
de transport, efectuat cu avionul, trenul sau automobilul.

Diurna - indemnizatia de delegare care se acorda angajatilor ori de cate ori este necesara deplasarea
acestora in scopul desfasurdrii activitatii (misiune de serviciu) in altd localitate fata de cea in care
angajatul isi desfdsoara in mod normal activitatea.

Indemnizatia de cazare - este un drept acordat, in conformitate cu legislatia in vigoare,
personalului care se deplaseaza in interes institutional;

Cheltuieli de cazare — prin acestea se intelege pe langa tarifele de cazare, si eventualele taxe
obligatorii pe plan local, precum si costul micului dejun, atunci cand este inclus in tarif;

Nota de fundamentare - nota scrisa, in care se fundamenteaza necesitatea deplasarii si se specifica
sursele de finantare ale cheltuielilor cu deplasarea si detalierea cheltuielilor.

Ordonatorul de credite — este Reprezentantul legal care are functia de conducere a unei institutii
publice si exercita atributiile in procedura bugetara.

Semndtura electronica avansata (AdES) - este o semndturd electronicd care indeplineste
urmatoarele conditii: face trimitere exclusiv la semnatar, permitand identificarea semnatarului,
este creatd utilizand date de creare a semnaturilor electronice pe care semnatarul le poate utiliza,
cu un nivel ridicat de incredere, exclusiv sub controlul sau; este legata de datele utilizate la semnare
astfel incat orice modificare ulterioard a datelor poate fi detectata.

Semnatura electronica calificata (QES) - qualified electronic signature (conform eIDAS art. 3)
este o semnatura electronicd avansata, care in plus fata de semnatura electronica simpla este creata
printr-un dispozitiv pentru crearea semnaturilor calificate si care este bazatd pe un certificat
calificat pentru semnéturi electronice (token special emis de catre o Autoritate de Certificare).
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CAPITOLUL II. Domeniul de aplicare

Art. 3. Prevederile prezentului regulament se aplica personalului si studentilor Universitatii
POLITEHNICA din Bucuresti (UPB) care efectueaza o deplasare in alta localitate din tara, in scop
institutional, astfel:

a) Deplasarea personalului universitatii se va realiza in baza unei invitatii primite din partea
organizatorilor unui eveniment, cu aprobarea prealabild a reprezentantilor universitatii.

b) Deplasarea studentilor universitatii se va realiza in baza unei invitatii primite din partea
organizatorilor sau prin delegarea primitd din partea unui cadru didactic indrumator pentru
participarea la diverse actiuni studentesti, cu respectarea Contractului de studii, Acordurile
interinstitutionale sau Contractele finantatorilor.

Art. 4. Participarea personalului si studentilor la misiuni temporare vizeazd urmatoarele categorii
de activitati:

a) Congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni, care prezinta
interes pentru activitatea specifica a universitatii, precum si la manifestari stiintifice,
culturale, artistice, sportive si altele asemenea;

b) Schimb de experientd si documentare;

c) Cursuri si stagii de practica si specializare sau perfectionare, inclusiv participarea
studentilor si cadrelor didactice insotitoare la olimpiade si concursuri interne.

CAPITOLUL III. Etapele procesului de deplasare

Art. 5. Solicitantul se va loga in platforma www.travel.upb.ro, conform Ghidului de accesare a
platformei.

Personalul si studentii universititii vor parcurge etapele de mai jos:

1. 1.1) Solicitantul completeazd o solicitare pentru o deplasare interna, dupa cum
urmeaza:

numele persoanei/persoanelor;

functia persoanei detasate;

directia, serviciul / facultatea, anul de studiu, specializarea, in cazul studentilor;

localitatea;

perioada deplasarii;

denumirea si perioada evenimentului;

detalierea cheltuielilor, conform plafonului de indemnizatii in vigoare s.a..

14




W\TEHY,
" 9

Ministerul Educatiei
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

1.2.) Solicitantul incarcd Dovada de participare in platforma (in format pdf);

1.3.) Dacid deplasarea se realizeaza cu avionul, sau cu autoturismul personal, solicitantul
selecteazd in formular aceastd modalitate de deplasare, precum si descrierea necesitatii
deplasarii cu aceste mijloace;

1.4.) Solicitantul va completa CNP-ul Declaratia privind prelucrarea datelor cu
caracter personal (Anexa V).

2. in Nota de fundamentare (Anexa I), generati din platforma, Directia Financiar Contabila
sau Directorul de proiect, dupd caz, va completa sursa de finantare.

3. 3.1.) Pe baza acestor documente, Serviciul Relatii Publice va verifica documentele si va
genera Ordinul de deplasare (Anexa X) din platforma.

3.2.) Ordinul de deplasare va fi aprobat de catre Rector prin utilizarea semnaturii
electronice calificate (QES).

3.3.) Ordonatorul de credit va avea acces la setul de documente aferent deplasarii in vederea
verificdrii acestora sau, daca este cazul, pentru solicitarea completarii documentatiei.

3.4.) Documentele necesare deplasarii vor fi incdrcate in platforma cu minimum 5 zile
lucratoare inainte de efectuarea deplasarii.

3.5.) Ordinul de deplasare se va aproba in termen de 3 zile lucratoare, urménd ca dupa
aprobarea acestuia solicitantul sa fie informat prin email ca procesul s-a finalizat cu succes.

3.6.) Solicitantul va avea acces la Ordinul de deplasare. Solicitantul va fi responsabil de
semnarea Ordinului de deplasare la institutia organizatoare.

CAPITOLUL IV. Categorii de cheltuieli

Art. 6. Personalul universitatii care se afld in deplasare in tara, intr-o localitate situata la o distantd
cuprinsa Intre 5 si 50 km de localitatea in care isi are locul permanent de munca, conform legislatiei
in vigoare, va beneficia de indemnizatie de delegare;

Art. 7. Personalul universitatii care se afla intr-o localitate situata la distantd mai mare de 5 km de
localitatea in care isi are locul permanent de muncé are dreptul la decontarea cheltuielilor de
transport, dupd cum urmeaza:

a) lacalatoria cu avionul, pe orice distanta, cu aprobarea prealabild a conducatorului institutiei
publice;

b) la célatoria cu trenul si cu navele de calatori, conform legislatiei in vigoare;

c) la calatoria cu mijloace de transport auto si transport in comun;
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la cadlatoria cu mijloace de transport auto ale autoritatilor sau institutiilor publice, daca este

cazul, cu incadrarea in consumurile lunare de combustibil, conform legislatiei in vigoare;

e) la cilatoria cu autoturismul aflat in proprietatea sau folosinta angajatului, cu aprobarea
conducatorului institutiei, conform legislatiei in vigoare;

f) costul tichetelor pentru rezervarea locurilor, costul suplimentelor de viteza, precum si
comisioanele percepute de agentiile de voiaj se includ in cheltuielile de transport care se
deconteaza;

g) taxele pentru trecerea podurilor, traversarea cu bacul, aeroport, gara, autogara, port si alte

taxe privind circulatia pe drumurile publice, conform legislatiei in vigoare;

h) costul deplasdrii la si de la aeroport, atunci cand deplasarea se face cu orice mijloc de
transport.

Art 8. Personalul universitatii care se afld Intr-o localitate situata la o distanta mai mare de 50 km
de localitatea in care isi are locul permanent de munca si care nu se poate intoarce la sfarsitul
programului de lucru beneficiaza de cazare, conform legislatiei in vigoare.

Art. 9. Personalul universitatii care se afla intr-o localitate situata la o distantd mai mare de 50 km
de localitatea in care isi are locul permanent de munca si care nu poate reveni la sfarsitul
programului de lucru beneficiaza de o alocatie zilnica de delegare,conform legislatiei in vigoare.

Art. 10. Alte cheltuieli

f) taxa de participare;
a) alte cheltuieli care pot fi justificate prin documente conform prevederilor legale si pentru
care se solicitd redactarea unei Note justificative (Anexa VI).

Art. 11. Pentru studentii sau personalul universitétii care efectueaza mobilitatea in cadrul unui
proiect, cheltuielile aferente deplasarii vor fi calculate conform legislatiei in vigoare si regulilor
stabilite de finantator.

CAPITOLUL V. Drepturi si obligatii

Art. 12. Personalul universitatii delegat sd participe la un eveniment intr-o alta localitate din tara
va beneficia de toate cheltuielile, conform legislatiei in vigoare;

Art. 13. (1) Personalul universitatii delegat are dreptul si primeasca un avans, stabilit in raport
cu numdrul zilelor de deplasare, dar nu mai mult decat totalul cheltuielilor aferente unei perioade
de 30 de zile calendaristice.

(2) Acordarea si justificarea avansului se fac in conditiile prevazute de reglementarile legale in
vigoare.

(3) Pentru obtinerea unei sume acordate sub forma unui avans de cheltuieli, solicitantul va
completa un Formular de avans (Anexa VIII). Informatiile privind cheltuielile aferente
deplasarilor n tara, precum si incheierea formalitatilor (decontul) sunt prezentate in Anexa VII -
Fluxul documentelor privind cheltuielile deplasarilor.
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Art. 14. Personalul didactic sau administrativ al universitatii care efectueaza o deplasare in tara va
primi, la cerere, aprobare pentru programarea concediului de odihnd sau intreruperea si
reprogramarea acestuia in afara perioadelor de activitate didactica, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

Art. 15. Solicitantul are urmatoarele obligatii:
e sid semneze Ordinul de deplasare (Anexa X) la institutia organizatoare;

e sa completeze in platforma Raportul de activitate (Anexa IX), pe care il va aviza cu
semnatura electronicd avansatd (AdES) si il va anexa la decontul de cheltuieli;

® sa depuna la Biroul financiar toate documentele justificative in vederea intocmirii
decontul de cheltuieli, in termen de trei zile lucratoare;

e s restituie avansul neutilizat in termen de 48 ore de la intoarcere (daca este cazul).

Art. 16. Studentii universitatii care se deplaseaza in tard vor avea drepturile si obligatiile prevazute
in Contractul de studii, in Acordurile interinstitutionale si Contractele finantatorilor.

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE ALE REGULAMENTULUI

Art. 17. Anexele [-X fac parte integranta din prezentul regulament.

Art. 18. Aprobarea sau modificarea Regulamentului privind deplasarile efectuate in strainatate si
in tard de catre personalul aflat in raporturi de munca sau studii cu UPB se face de catre Senatul
Universitdtii POLITEHNICA din Bucuresti.

Art. 19. Directia Relatii Internationale si directiile implicate in procesul aferent deplasarilor
externe si interne vor duce la indeplinire prevederile prezentului regulament.

Prezentul regulament a fost avizat in Sedinta Consiliul de Administratie din data de .......... sl
aprobat prin Hotararea Senatului UPB nr. ............ ,din data de ........
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ANEXE

1.

Anexa I - Nota de fundamentare

Anexa II — Cerere de deplasare cadre didactice si cercetare

Anexa III- Cerere de deplasare personal didactic auxiliar si administrativ
Anexa IV - Cerere de deplasare studenti

Anexa V — Declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal
Anexa VI - Nota justificativa

Anexa VII - Fluxul documentelor privind cheltuielile deplasarilor

Anexa VIII — Formularul de avans

S B I as R P

Anexa IX - Raport de activitate

10. Anexa X - Ordinul de deplasare (intern)
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ANEXA 1

Sursa de finantare

NOTA DE FUNDAMENTARE

privind participarea la

SUDSEMNAtUL/A ... ..o e e ;
in:calitate de:profesor/angajat /StAENE .. wusesmsmmsssmssmes s garv s Ve Ey IS S s s i
facultatea/departamentul/direcfia/domeniul . .. i b 5
voi participa la evenimentul * ... ... "
desfasurat in localitatea/tara.......... ,inperioada ................ooiiiiiinn. ,indatade............. .

Valoarea estimata a cheltuielilor (conversie din valuta conform legislatiei in vigoare):

Taxa de participare ... lei
(7 lei
Transport international ~— ............. lei
Transportintern = cssseseses lei
Diutna: o lei
Altecheltiigl: @ = = 3z oo lei

Total cheltuieli

Data: Aviz Solicitant

*In cazul deplasarii cu mijloacele auto se vor specifica cheltuielile aferente, care trebuie sd fie mai mici decdt tarifele practicate
in cazul calatoriei cu avionul.

*Participarea se certificd prin documentul/documentele anexat/e: invitafie sau scrisoare/e-mail, program

eveniment etc., cu evidentierea numelui solicitantului.
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ANEXA II
Rector
De acord,
Cerere pentru deplasarea in striainitate
Solicitant [personal didactic de predare si cercetare]
Nume §i prenume Functie Facultatea/Departamentul, numar de telefon, adresa de e-mail

Perioada, locul si scopul deplasarii
Perioada Tara; localitate; institutie Scop

Pe perioada deplasarii in strainatate, voi (vom) beneficiade: S [dintre S, PS, CFP, unde: S reprezinta salariul corespunzator normei de baza, PS -
procent din salariu, CFP - concediu fara plata].

Baza institufionalia

o Invitatii, programe stiingifice etc. (primite prin postd, e-mail etc.) de la institutiile primitoare, care sus{in deplasarea solicitata

e Contracte/ programe/ proiecte/ acorduri care sus{in deplasarea solicitata

Denumire §i numar; capitol sau/si art. Calitate (Participant, Invitat etc.)

Cheltuieli si resurse financiare

Resurse financiare
Cheltuieli (dupa caz: institutii organizatoare - cf. invitatii, contracte/ programe/ proiecte prezentate anterior,
venituri ale direcfiei /universitatii, resurse personale, alte)

Taxa de participare
Transport international
Transport intem ( acroport/ gara— hotel)
Cazare

Diurna/subzistenta
Asigurare medicala-

pentru tari NON UE

Alte (dupa caz)

Desfisurarea activititilor didactice

Total ore Seria/ Dvt(alB) = oF Jotar (Re)programare
Plata C/S/L/P gr./ sgr. : Data(ele); orele; sala Cadrul didactic
cu
ora
Mentiuni

* Prezenta cerere este insotita de: invitatii, programe stiinfifice etc.; copie(i) dupa cererea(ile), aprobata(e). privind programarea concediului de odihna sau intreruperea
si reprogramarea concediului de odihna (dacd este cazul) .
+ Alte (dupa caz)

Data: Aviz solicitant:
Departament D.LR.U. DEC, D.C.LE.E. / Centrul de Contractul(ele) / Programul(ele) /
cercetare ... Proiectul(ele)
Director/ Sef Director (i), Director Director(i), Director(i) / Coordonator{(i),

Departament, (i),
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Rector
De acord, ANEXA III

Cerere pentru deplasarea in striinatate

Solicitant [Personal didactic auxiliar i administrativ]
Nume §i prenume Functie Directia/Departamentul/Serviciul; Tel. si E-mail

Perioada, locul si scopul deplasarii
Perioada Tara; localitate; institutie Scop

Pe perioada deplasirii in strainatate, voi (vom) beneficia de: [dintre S, PS, CFP, unde: S reprezinta salariul corespunzator normei de baza, PS -
procent din salariu, CFP - concediu fara plata].

Baza institufionala

e Invitatii, programe stiin{ifice etc. (primite prin posta, e-mail etc.) de la institutiile primitoare, care sustin deplasarea solicitata

e Contracte/ programe/ proiecte/ acorduri care sustin deplasarea solicitata

Denumire §i numar; capitol sau/si art. Calitate (Participant, Director etc.)

Cheltuieli si resurse financiare

Resurse financiare
Cheltuieli (dupa caz: institutii organizatoare - cf. invitatii, contracte/ programe/ proiecte prezentate anterior,
venituri ale directiei /universitatii, resurse personale, alte)

Taxa de participare
Transport international
Transport intemn (aeroport/ gara— hotel)
Cazare

Diurnd/subzistenta
Asigurare medicala
(pentru tarile non-UE)
Alte (dupa caz)

Menftiuni
* Prezenta cerere este insotitd de: invitafii, programe stiintifice etc.; copie(i) dupa cererea(ile), aprobata(e), privind programarea concediului de odihna sau intreruperea
si reprogramarea concediului de odihna (daca este cazul)

S ATNG (UDAGICAZ). .. ouvemsmsemsensnssssmsessssasenssssasnsrusnssssanssssmsasnsansesemsassassssasssamonsasns enssasnsasesssnssssnsasassassnaies

Data: Aviz solicitant:
Directie/Departament D.LR.U. D.E.C. D.C.LF.E. / Centrul de Contractul(ele)... / Programul(ele)... /
cercetare ... Proiectul(ele) ...

Director/Sef, Director (i), Director (i), Director(i), Director(i)/ Coordonator{i),
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Rector
De acord,

ANEXA IV

Cerere pentru deplasarea in striainatate

Solicitant [Student participant la concursuri/olimpiade/proiecte]

Nume §i prenume

Facultatea, specializarea, anul

Numar de telefon, adresa de e-mail

Perioada, locul si scopul deplasirii

Perioada

Tara; localitate; institutie

Scop

Baza institugionala

o [nvitafi, programe stiintifice etc. (primite prin posta, e-mail etc.) de la institutitle primitoare, care sus{in deplasarea solicitata
o Contracte/ programe/ proiecte/ acorduri care sus{in deplasarea solicitata

Denumire §i numar; capitol sau/si art.

Calitate (Participant, schimb experienta etc.)

Cheltuieli si resurse financiare

Cheltuieli

(dupa caz: institutii organizatoare - cf. invitatii, contracte/ programe/ proiecte prezentate anterior,
venituri ale directiei /universitatii, resurse personale, alte)

Resurse financiare

Taxa de participare

Transport international

Transport intemn( acroport/ gara— hotel)

Cazare

deplasari tari NON UE

Asigurare medicala pentru

Alte (dupa caz)

Mentiuni

« Prezenta cerere este insotita de: invitafii, programe stiinfifice etc.
8 AIEI(AMPTICAZ). <o usiconsssvnsponsvunsasssismssessonssnnssise sesss Semusss s ass s v eavEeet o N SV ARS8 070548 S TSRO BWE S TSR o w AR SSASNaERSs ST AP 54

Data:

Facultate
Decan

Aviz solicitant:

Aviz profesor indrumator:

Departament D.C.LF.E. / Centrul de cercetare ... Contractul(ele)... / Programul(ele)... / Proiectul(ele) ...
Director/ Sef Director(i), Director{i)/ Coordonator(i),

departament,

P
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ANEXA VI
NOTA JUSTIFICATIVA
privind participarea la
SubSEMNAUL/(@) ..o e e e e et ea e ereens 5

cadru didactic/ angajat! SAEHL «oasismmmsmsmmsinsssssssmsaass s ST sRaEESS R A Hs ;
in facultatea/departamentul/directia/domeniul .............ccooviiiiiiiiiiniiiieccccee e "
VOLPAFICIDA JA. 0k deoithovmsdiae ot tuse st o st imsnsoasas o duciissevie Ses st oen e obvess bessenevo i donsy ;
care se va desfasura in perioada ................ ., in localitatea/tara..... .

Mentionati modificirile si solicitati aprobarea acestora:

Data: Aviz Solicitant

*Orice modificare se certifici prin documentul/documentele anexate , cu evidentierea numelui solicitantului.
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ANEXA VII
Fluxul documentelor pentru

cheltuielile aferente deplasarilor in striinatate si in tara

I. Domeniul de aplicare

Prezenta anexd stabileste metodologia elaborarii documentelor necesare cheltuielilor
aferente deplasarilor in strainatate si in tard, cum ar fi achizitionarea biletelor de avion, plata
taxelor de participare, plata in avans a cheltuielilor de deplasare, precum si incheierea
formalitatilor prin decontul de cheltuieli, din diferite resurse financiare.

II. Circuitul documentelor
A. Achizitionarea biletului de avion

Etapa 1: Solicitantul va transmite compartimentului de specialitate®, dupa caz, solicitarea
privind achizitionarea biletului de avion.

Etapa 2: Compartimentul de specialitate va elabora Propunerea de angajare si Referatul de
necesitate a cheltuielii privind achizitionarea biletului de avion (in sistemul Emsys) pe baza
urmatoarelor documente:

e Dispozitia Rectorului/Ordinul de deplasare/delegare (dupa tipul deplasarii);

e Nota de fundamentare, care cuprinde sursa de finantare avizata de catre directorul
economic/directorul de proiect si aprobata de reprezentantul legal;

e varianta de zbor propusa de solicitant;

Etapa 3: Compartimentul de specialitate se va ocupa de tot procesul aprobarii Propunerii de
angajare a cheltuielii si a Referatului de necesitate, si va depune setul de documente la Directia
Achizitii care va emite biletul de avion si va inainta procedura de plata.

Etapa 4: Exista situatii in care se va solicita elaborarea si obtinerea aprobarilor unui Referat de
diferenta, in cazul in care valoarea facturii este mai mare decat valoarea angajata initial.

Etapa 5: Directia Achizitii va realiza procedura de plata a facturii.

Etapa 6: Arhivare: Documentatia aferentda procesului privind plata biletului de avion se va
pastra, in original, la Directia Financiar-Contabila.

* Prin compartiment de specialitate se intelege entitatea care elaboreazda documentele, in functie
de resursele financiare implicate (facultdati, centre de cercetare, servicii/directii).
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B. Plata taxei de participare

Solicitantul poate realiza plata taxei (particiare/publicare) dupa cum urmeaza:

1) va achita valoarea taxei de participare, urmand sa recupereze banii la decont;

* Toate cheltuielile initiate trebuie sa fie angajate pentru decont, asa cum este detaliat la pct. D
al acestei Anexe.

2) va solicita plata taxei de participare de catre UPB.
Plata taxei de citre UPB se va realiza parcurgiand etapele de mai jos.

Etapa 1: Solicitantul va transmite compartimentului de specialitate*, dupa caz, solicitarea
privind plata taxei de participare la eveniment.

Etapa 2: Compartimentul de specialitate va elabora Propunerea de angajare si Referatul de
necesitate a cheltuielii privind plata taxei de participare (in sistemul Emsys) pe baza
urmdtoarelor documente:

e Dispozitia Rectorului/Ordinul de deplasare intern (dupa tipul deplasarii);

e Nota de fundamentare, care cuprinde sursa de finantare avizatd de citre directorul
economic/directorul de proiect si aprobatd de reprezentantul legal

e Oferta taxei de participare de la organizatorul evenimentului.

Etapa 3: Compartimentul de specialitate se va ocupa de tot procesul aprobarii Propunerii de
angajare a cheltuielii si a Referatului de necesitate.

Etapa 4: Compartimentul de specialitate sau Directia Achizitii, dupa caz, vor elabora comanda
de plata a taxei de participare si se vor ocupa de tot procesul aprobarii acesteia.

Etapa 5: Solicitantul va pune la dispozitia UPB factura de plata (factura emisa cu datele de
identificare ale UPB, va fi emisé de cétre organizator dupa angajarea cheltuielii si a comenzii de
platd).

Etapa 6: Compartimentul de specialitate sau Directia Achizitii, dupa caz, vor realiza Procesul
verbal de receptie a serviciilor.

Etapa 7: Directia Finaciar-Contabild va realiza Ordonantarea de platd, iar Compartimentul de
specialitate sau Directia Achizitii, dupa caz, se vor ocupa de tot procesul aprobarii acesteia.

Etapa 8: Documentatia aferentd procesului de platd a taxei de participare se va pastra, in original
la Directia Financiar-Contabila.

* Prin compartiment de specialitate se intelege entitatea care elaboreazda documentele, in functie
de resursele financiare implicate (facultati, centre de cercetare, servicii/directii).
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C. Plata in avans a cheltuielilor de deplasare

Etapa 1: Solicitantul va depune Formularul de avans (Anexa IX) la Compartimentul de
specialitate*, in functie de sursa de finantare.

Etapa 2: Compartimentul de specialitate* va elabora Propunerea de angajare (PAC) in sistemul
Emsys si Referatul de necesitate a cheltuielii privind plata in avans a cheltuielilor de deplasare
externa, pe baza urmatoarelor documente:
¢ Dispozitia Rectorului/Ordinul de deplasare/delegare (dupa tipul deplasarii);
e Nota de fundamentare, care cuprinde sursa de finantare avizata de catre directorul
economic/directorul de proiect si aprobata de reprezentantul legal;
e (CNP-ul si IBAN-ul solcitantului.

Etapa 3: Compartimentul de specialitate se va ocupa de tot procesul aprobarii Propunerii de
angajare a cheltuielii si a Referatului de necesitate.

Etapa 4: Directia Finaciar-Contabild va realiza Ordonantarea de plata, iar Compartimentul de
specialitate se va ocupa de tot procesul aprobarii acesteia.

Etapa 5: Documentatia aferenta procesului de plata a biletului de avion se va pastra in original la
Directia Financiar-Contabila.

* Prin compartiment de specialitate se intelege entitatea care elaboreaza documentele, in functie
de resursele financiare implicate (facultati, centre de cercetare, servicii/directii).

D. Decontul cheltuielilor de deplasare

Etapa 1: Solicitantul are obligatia de a realiza decontul de cheltuieli, in termen de 3 zile de la
intoarcerea din deplasare.

* Titularii de avans care nu depun in termen legal decontul pentru justificarea avansurilor
impreund cu documentele justificative vor plati o penalizare de 0,5% ( din avans sau a sumelor
nerestituite in termen dupd caz) pentru fiecare zi de intdrziere.

Etapa 2: Decontul se va intocmi si realiza la Serviciul Financiar in prezenta solicitantului, pe
baza urmatoarelor documente:

¢ Dispozitia Rectorului/Ordinul de deplasare intern semnat la entitatea la care s-a efectuat
deplasarea (dupa tipul deplasarii);
e Nota de fundamentare;
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e Documente justificative: bording pass (in original), factura bilet de avion se solicita de
catre titular la Directia Achizitii, bilete de tren sau dovada platii pentru cele achizitionale
online (extras de cont) alte facturi, bonuri fiscale, chitante de platd, extras de cont
s.a.m.d.;

e Raport de activitate (Anexa X). Raportul se va incarca si pe platforma travel.upb.ro;

e Propunerera de angajare a cheltuielilor si Referatul de necesitate aprobate inaintea
deplasarii in strainatate (realizate de catre compartimentul de specialitate*).

* Pentru decontarea transportului in cazul in care deplasarea s-a efectuat cu autoturismul,
bonul de combustibil atasat decontului trebuie sa fie din perioada deplasarii (sau cu o (1) zi
inainte de eveniment) cu mentiunea pe bonul fiscal a CUI-ului UPB (4183199) emis la o statie
de carburant din localitatea de domiciliu, in cazul cetdatenilor/localitatea in care isi are sediul
entitatea publicd sau de pe traseul dintre aceasta si localitatea de desfisurare a evenimentului.

* Documentatia aferentd procesului privind decontul de cheltuieli se va pdstra in original la
Directia Financiar-Contabila.

* Prin compartiment de specialitate se infelege entitatea care elaboreazd documentele, in functie
de resursele financiare implicate (facultati, centre de cercetare, servicii/directii).
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ANEXA VIII

Formular de avans

Vi rugdm sa demarati procedura de acordare a unui avans in valoare de ............cccoooiiniennn lei din :

Venituri Facultate
Venituri proprii UPB
Venituri Regie cercetare
Alta sursa de finantare

Avansul va fi folosit pentru:

*(conform Dispozitiei Rectorului nr. ........... dindata: oo )
in conformitate cu datele de mai jos:

Nr ert Suma
Natura cheltuielii [lei]
|
2
3
4
5
Plata se va realiza Observatii:

[ ] Virament *

TRICUIATAVANIST,  osssssmmomre s o o S e s T G s A S S R e S S AR S S e o S SR
CNP s msssersasssonssnssnnsennnssi e i ien s e s A S S s R R s R T S
IBANZE s s s s e e s e R R R R S R R R T
BN Ca™ e e —eeeeeeeeeeeeeeetaa———eeetaaaaaeeetttettta—— e eata e aeeeaeeeeraaaaaas

Subsemnatul, am luat la cunostinta ca:

avansul poate fi acordat cu cel mult 2 zile lucratoare inainte de plecare sau inceperea actiunilor, cu exceptia
sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate, care se
pot elibera cu cel mult 10 zile inainte de data plecarii.

Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casierie cel tarziu in termen de o zi lucratoare de la

sosirea din deplasare. Decontul sumelor primite cu titlu de avans se va efectua in termen de 3 zile
lucritoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

| 1 T re SolCItANY/ AL AVANS s sonms s T T TR T e
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ANEXA IX
RAPORT DE ACTIVITATE
privind participarea la

SubsEmbatnl/a) s e s e e B e e R B IR G R e B B o ;
wadin didactic] ane s AtESRTAEREL. S8 < e famiis it i e fesers el et S s oo B o Bt sl B
la facultatea/departamentul/directia/domeniul ............c.occooiiiiiiiiiiiiiceece e "
ST PR TSl otitcoss st s ot e :
care s=a-desfiigurat in perioada ....covvssinsimmmans 10CBITEAICAREE v vanstoransanss ;

Participarea mea a constat in:

Data: Aviz Solicitant

Iseva mentiona titlul conferinei/seminarului/colocviului/congresului/simpozionului/olimpiadei/concursului la care ati
participat.
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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

REZOLUTIE

Comisia de Dezvoltare Institutionala a Senatului UPB a analizat propunerea de
Regulament privind deplasérile externe si interne ale personalului aflat in raporturi de
munca sau de studii cu Universitatea Politehnica din Bucuresti.

Comisia avizeaza favorabil si propune supunerea spre aprobarea Senatului UPB
a Regulamentului privind deplasérile externe si interne ale personalului aflat in raporturi
de munca sau de studii cu Universitatea Politehnica din Bucuresti.

Presedinte Comisie de Dezvoltare Institutionala

George Dariq




