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1. Scop

Prezenta procedura stabileste circuitul documentelor si etapele care trebuie parcurse in
vederea eliberdrii dispozitiei rectorului pentru deplasarile membrilor comunitétii academice in
tara si in strdinatate in interes profesional.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica tuturor persoanelor din cadrul Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara
care efectueaza deplasdri in tard i in strdinatate in strdindtate in interes de serviciu cu exceptia
mobilitdtilor Erasmus pentru care existd procedurd speciald.

3. Documente de referinta

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

e Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei;

e Carta Universititii ,,Tibiscus” din Timigoara;

e Regulamentul intern de functionare al Universitétii ,,Tibiscus” din Timisoara.

4. Descrierea activitatii

Art.1. (1) in vederea deplasarii in tard si in striinitate in interes profesional, personalul
UTT (personalul didactic si de cercetare, personalul administrativ si studentii) trebuie sd depuna
o cerere pentru eliberarea dispozitiei rectorului. Se utilizeazd formularul UTT.P301-F1.

(2) Daca deplasarea are loc in timpul perioadei de activitate didacticd, solicitantul va
preciza modalitatea de suplinire sau de recuperare a sarcinilor didactice prin completarea
campurilor corespunzatoare pe formularul UTT.P301-F1.

(3) Daci persoana care efectueaza deplasarea are sarcini de conducere si/sau administrative
atunci solicitantul va preciza modalitatea de suplinire a sarcinilor sale de serviciu pe perioada
absentei prin completarea campurilor corespunzatoare pe formularul UTT.P301-F1.

Art.2. Cererea trebuie si fie Insotitd de invitatia originald sau primita prin internet ori fax si
o copie a programul tiparit al manifestarii sau actiunii la care participa solicitantul

Art.3. Cererea si copia dupa invitatie se inregistreaza la:

e Secretariatele facultatii in cazul cadrelor didactice si studentilor
e Registratura Universitatii in cazul personalului de conducere si personalului
administrativ.

Art.4. In cazul in care finantarea deplasirii se face din fondurile administrate de
Universitatea ,,Tibiscus” din Timisoara (fonduri centralizate, fondurile. facultatii, granturi,
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contracte, programe, sponsorizari etc.), cererea va fi insotitd de o declaratie pe propria
rispundere din care sd reiasd ca acele categorii de cheltuieli solicitate in cererea tip nu sunt
acoperite si din alte surse de finantare.

Art.5. Dacd solicitantul este finantat partial sau total prin fonduri administrate de
universitate (facultate, granturi, contracte, programe internationale), cererea va fi avizata de:

a. Directorul de departament precum si, dupa caz, de directorul de contract/ grant, cu
specificarea sumei acordate (in cifre i litere), destinatia acestei sume si sursa de finantare.

b. Serviciul Contabilitate pentru confirmarea fondurilor necesare pentru diurna si cazare, in
conformitate cu legislatia in vigoare, sau in conform cu baremurile prevazute la proiectul/
contractul respectiv. Sumele care acoperd celelalte categorii de cheltuieli (transport, taxe de
participare etc.) vor fi sustinute ulterior cu documente justificative.

c. Biroul Birou de proiecte, programe institutionale si relatii internationale pentru
deplasirile din strdinatate;

d. Biroul Resurse Umane pentru: burse, stagii de cercetare/perfectionare, sustinere de
cursuri in calitate de profesori asociati.

Art.6. (1) Cuantumul aferent diurnei, respectiv cazarii, este prevazut de legislatia in
vigoare.

(2) In cazul in care deplasarea se efectueazi in cadrul unui program european, diurna si
cazarea se vor calcula in functie de baremele prevazute de programul respectiv.

Art.7. Dispozitia de deplasare este aprobatd de Rector si se elibereazd in termen de
maximum 7 zile de la data inregistrarii cererii. Dispozitiile de deplasare nu se elibereaza
retroactiv.

Art.8. Pentru deplasari mai scurte de 90 de zile

(1) Pe perioada deplasirii in strdindtate se asigurd personalului salariul integral la
universitate, conform articolul 5 aliniatul 1 punctul B litera (a) din H.G. 518/ 1995.

(2) La revenirea in universitate, conform H.G. 518/ 1995, persoana care a efectuat
deplasarea trebuie si prezinte conducerii universitatii un raport de activitate care va fi depus la
Rectorat; o copie dupa acest raport va fi trimisa la decanatul facultitii de provenienta.

Art.9. Pentru deplasari mai lungi de 90 de zile

(1) Pe perioada deplasarii se asigurd o indemnizatie lunard in lei, calculatd in raport cu
salariul de bazi si sporul de vechime, corespunzitor functiei si gradului profesional, asa cum
prevede articolul 5 aliniatul 1 punctul B litera b din H.G. 518/ 1995, conditionat de semnarea
unui act aditional la contractul de munca, prin care se obligd ca dupd intoarcerea in tard sa
lucreze o perioada de 3 ani in universitate, indiferent de durata deplasarii. in cazul in care nu se
respectd aceste obligatii, persoanele beneficiare vor restitui cheltuielile efectuate de Universitatea
"Tibiscus" din Timigoara, in termen de 15 zile.

(2) Personalul didactic si de cercetare titular, care din proprie initiativd solicita sd se
specializeze sau si participe la cercetare stiintificd in fard sau in strdinitate, are dreptul la
concedii fard plati. Durata totald a acestora nu poate depdsi 3 ani intr-un interval de 7 ani.

| Pagina 4 din 7 | revizia 0 |




UNIVERSITATEA "TIBISCUS" DIN TIMISOARA FELERLES FORHIRG L

privind aprobarea deplasirilor in tara Editia 1 Revizia 0
g si in striindtate in interes profesional Aprobati de Senat
Biroul Resurse Umane 25042013

Aprobirile in aceste situatii sunt de competenta Senatului universitar. in baza acestei aprobari
Rectorul emite o dispozitie de deplasare

Art.10. (1) Cererile pentru deplasare se pot face pentru cel mult 1 an calendaristic.

(2) Daca solicitantul a beneficiat de o aprobare de deplasare in strdinétate si doreste
prelungirea stagiului, la cererea tip va atasa o copie dupé dispozitia initiala, precum si documente
care sa certifice noul interval.

6. Formulare

Formular UTT.P301-F1 Cerere pentru eliberarea a Dispozitiei Rectorului pentru
deplasarile in tara si strdindtate in interes profesional. '
Formular UTT.P301-F2 Ordin de deplasare

5. Inregistriri

5.1. Indicatorul aprobérilor si al reviziilor

5.2. Lista de difuzare ; : .

5.3. Cererile pentru eliberarea Dispozitiei Rectorului pentru deplasérile in tard si strdindtate
5.4. Ordine de deplasare semnate de Rector

6. Responsabilitati

6.1. Senatul universitatii:

— aproba procedura.

6.2. Rectorul universitatii:

— impune aplicarea procedurii;

— alocd resurse pentru desfasurarea procesului si aplicarea procedurii.

6.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii in Universitatea Tibiscus:

— avizeaza procedura;

— elaboreaza propuneri de Imbunététire a calitatii.

— verificd procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;

— gestioneazd aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii;

— auditeazi procesul si procedura, in vederea identificarii oportunitatilor de imbuntitire a
calitatii.

6.4. Responsabilul de proces — Sef birou Resurse umane

— elaboreaza si propune modificari ale procedurii;

— monitorizeaza aplicarea procedurii;

— aplicé procedura.
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Lista de difuzare

Rectoratul

Serviciul Contabil

Birou resurse umane

Birou de proiecte, programe institutionale si relatii internationale
Facultatea de Calculatoare si Informatici Aplicata

Facultatea de Design

Facultatea de Drept si Administratie Publica

Facultatea de Jurnalism, Comunicare si Relatii Publice
Facultatea de Psihologie

0. Facultatea de Stiinte Economice

S0P N LR W
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Subsemnatul (a),

....................................................................................................

avand (gr. didactic/functie/student) .................ccooinineennn.n. la Facultateade .............................

~

vd rog prin prezenta sd binevoiti a aproba deplasarea mea 1in localitatea/tara

............................................ penltl.. (ACHINEa) | i e 1 o s s 155 § S AR
........................................................... AL PETIOBIA sunsnss o 25 535 3 s sampsssminnsin

Bugetul estimate al acestei deplasari este ...................... Cheltuielile vor fi acoperite dupa cum
urmeazd: transportul cu (mijloacele de transport) ................coceoeennln. va fi suportat de
.......................................... diurna va fi suportatd de ................................. Cazarea va fi
SODOHAIR U8 conimimniniinsantsss i s siiiahadnmmmminnn e alte cheltuieli dupd cum urmeazi ...................

Pe perioada delegatiei/deplasarii sarcinile mele didactice vor fi suplinite de:

Data..../ .../ ......... Semnatura .....o.ovvviiiiniiiiiiiiiiiinnns

Aviz Contabilitate
Aviz

" Aviz Bi de proiecte, programe
Decan/Director Grant Moo . » STV

institutionale si relatii internationale

Aviz Birou Resurse Umane

F-UTT.PO.35.01.01



Depus decontul (numéarul §i data)

....................................................

(Unitatea) CoT T R e s e e e

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)

INB v insiinanicsniiianaonss
Domnul(ay s . e st
avand funcfiade oo, o e e
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Stampila unitétii si semnitura

Datd i i inii
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Pletat) o ona vl e Plecal®) i niiiimaiiimesom
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CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE
Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma
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