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1. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia privind deplasarile interne in
interes de serviciu ale angajatilor Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca

2. Domeniu de aplicare
Aceasta procedura se aplica in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca incepand cu
semestrul Il al anului Universitar 2009-2010

3. Documente de referinta

3.1.HOTARARE nr. 1.860 din 21 decembrie 2006 privind drepturile i obligatiile
personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii in alta localitate,
precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul serviciului.

3.2.DECRETUL 209/1976 Privind regulamentul de casa.

4. Definiti si abrevieri

Procedura - mod specificat de efectuare a unei activitati;

Avizare - verificare si confirmare prin semnatura;

An universitar - perioada calendaristica de 12 luni in cursul careia se deruleaza un
ciclu complet al procesului didactic. Acest ciclu cuprinde rularea intregului portofoliu de
activitati, pe care universitatea le organizeaza si le ofera studentilor ei;

Deplasare - actiunea de efectuare a unei calatorii in interes de serviciu;

Delegatie - imputernicirea persoanei care se deplaseaza in interes de serviciu de a
reprezenta si de a actiona pentru si in numele institutiei pe care o reprezinta;

Solicitant — persoana care efectueaza deplasarea;

Eveniment -Accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs
in timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de
persoana data disparuta sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in care
au fost implicate persoane angajate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de
boala profesionala sau legata de profesiune;

Ordin de deplasare (delegatie) - formular tipizat ce trebuie completat cu ocazia
deplasarii;

UTCN - Universitatea Tehnica Cluj-Napoca;

PAC - Propunere de angajare a unei cheltuieli;

OD -Ordin de deplasare (delegatie);

DPR-Declaratie pe propria raspundere;

PU- Post Universitar

5. Desfasurarea procedurii privind deplasarea interna in interes de serviciu a
angajatilor UTC-N:

5.1. Deplasari interne

5.1.1. Solicitantul va completa formularul PAC unde va specifica urmatoarele informatii:
- numele si prenumele persoanei care se deplaseaza;

- perioada in care se desfagoara deplasarea;

- scopul pentru care are loc deplasarea;

- localitatea Tn care are loc deplasarea;

- mijlocul de transport cu care se va efectua deplasarea;

- sursa din care se va suporta costul deplasarii (buget, contracte cercetare, TVA, etc.);

- semnatura, in functie de sursa deplasarii, a sefului de catedra , a directorului de
proiect la “intocmit” si  decanul , seful directiei/compartimentului sau departamentul
de cercetare la “specialitate”.

5.1.2. Dacé deplasarea se efectueaza din fondurile facultatii sau din veniturile proprii ale
UTCN, formularul PAC semnat la “intocmit” si “specialitate” se va depune la registratura
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pentru aprobarile solicitate de formular $i intocmirea ordinului de deplasare, pe care a
doua zi solicitantul e va ridica tot de la registratura.

5.1.3. In cazul in care deplasarea se efectueaza in scopul participarii la manifestari
stiintifice (conferinte, simpozioane, etc.), decontate din fonduri de ceretare, formularului
PAC i se vor atasa urmétoarele documente justificative:

- scrisoare de accept a lucrérii;

- document din care sa rezulte taxa de participare la manifestarea stiintificd (se
descarca de pe site-ul manifestarii)

5.1.4. Cu documentele de la punctul 5.1.3., solicitantul se va prezenta la departamentul
de cercetare, unde se vor face demersurile pentru emiterea ordinului de deplasare.
PAC se semneaz de citre:

- directorul de contract la “intocmit” i departamentul de cercetare (manager executiv
administrare proiecte cercetare) la “specialitate”

- contabilitate;

- contabil sef;

- prorectorat stiintific, iar, ordinul de deplasare se va semna de catre prorectoratul
stiintific.

5.1.5. Dupa semnarea ordinului de deplasare si a PAC, solicitantul va ridica ordinul de
deplasare de la departamentul de cercetare, in vederea stampildrii acestuia de catre
institutia unde se deplaseaza. Pentru aceste deplasari i formularul de ordonantare va fi
semnat la “specialitate” de catre departamentul de cercetare (manager executiv
administrare proiecte cercetare).

5.1.6. Dacd deplasarea se efectuaza in filialele din alte localitati(extensiile de
invatamant) propunerile de angajare de cheltuieli (PAC) si formularele ordinelor de
deplasare vor fi intocmite la inceputul fiecarui semestru conform orarului specializarilor,
de catre responsabilii acestora in filiale, desemnati de decanatele facultatilor respective.

Ele pot fi colective, cuprinzand toate cadrele didactice ce se vor deplasa in filiala
in semestrul respectiv.Inregistrarea si aprobarea lor de conducerea UTCN (prorector
didactic sau inlocuitorul acestuia) se va face la inceputul fiecarui semestru.

Ordinele de deplasare vor fi ridicate personal, in ziua deplasarii, de la
secretariatele filialelor, dupa ce in prealabil au fost semnate si datate de Directorul
filialei sau responsabilul specializarii.

Dupa efectuarea deplasarii, Ordonantarea va fi inregistrata la Secretariatul
filialei si va fi semnata de Directorul filialei sau responsabilul specializarii.

5.1.7. Pentru deplasarile efectuate din fonduri postuniversitare , propunerile vor fi
semnate la “compartiment” de responsabilul cursului iar la “specialitate” de catre
directorul DECID. Ordonantarile vor fi de asemenea semnate la “specialitate” de catre
responsabilul cursului si de catre directorul DECID. Persoanele care solicit3 deplasare in
interes de serviciu cu autoturisme personale sau altele decat cele ale institutiei vor
depune o declaratie pe propria raspundere.

5.1.8. Documentele in original (RCA, carte verde, talon) se vor prezenta si scana la
garajul auto in vederea gestionarii datelor.

5.2. Angajatul solicitd un avans

5.2.1 Angajatul solicitd un avans de la biroul financiar in vederea efectusrii deplasarii
interne, pe baza unei copii dupa ordinul de deplasare Si a propunerii aprobate.

5.2.2. Angajatul ridicd avansul solicitat de la caserie $i semneaza pentru primirea
sumei.

5.2.3. Conducatorul unitatii unde a fost efectuata deplasarea semneaza ordinul de
deplasare, mentionand ora si data sosirii si plecarii angajatului UTC-N.

5.2.4. Avansul trebuie justificat in termen de 24 de ore de la revenirea din deplasare
indiferent dacd persoana are de primit sau de restituit sume de bani. In acest caz
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nejustificarea sumelor de bani in termen se penalizeaza cu 0.5% pe fiecare zi
calendaristica de intarziere.

5.3. Angajatul nu solicita nici un avans

5.3.1. Conducdtorul unittii unde a fost efectuats deplasarea semneaza ordinul de
deplasare, mentionand ora si data sosirii $i plecarii angajatului UTC-N.

5.4. Justificarea cheltuielilor de deplasare- comuna pentru cele doua situatii
5.4.1. Angajatul completeaza pe ordinul sdu de deplasare datele referitoare la tipul
documentelor justificative, emitentul, seria $i numarul documentelor, suma aferent.
5.4.2. Seful directiei/compartimentului, decanul sau directorul de contract semneaza pe
verso ordinului de deplasare la “sef compartiment’, certificind astfel realitatea deplasarii.
5.4.3. Angajatul se prezints la intoarcerea sa din deplasarea interna, la persoana care
s€ ocupa de deplasari din cadrul biroului financiar, cu urmatoarele documente in
vederea decontarii:
e Ordinul de deplasare cu confirmarea faptului ca a efectuat deplasarea
(data si ora plecarii/sosirii, semnatura si stampila de la unitatea unde a
efectuat deplasarea).
e Propunerea de angajare a unei cheltuieli aprobata in prealabil (care a
ramas la delegat).
e Bon de combustibil (din perioada deplasarii).
Nota* - Distanta parcurs4, respectiv consumul de carburanti sunt stabilite de
HG 1860/2006 si se vor calcula de persoana desemnatd a se ocupa de
deplasari, pe baza bonului de combustibil din perioada deplasarii. Bonul de
combustibil nu trebuie sa acopere obligatoriu tot consumul fiind utilizat doar
pentru stabilirea pretului de calcul.
e Pentru deplasarile cu autoturismul se vor respecta prevederile privind
‘raspunderea materiald a salariatilor care utilizeaza autoturisme *
» Facturi fiscale si dovada plétii (chitanta sau extras de cont) pentru cazare
(hotel clasificat de maxim 3 stele ).
Bilete de transport CFR
e Factura, chitanta (sau extras de cont) si tichete de imbarcare pentru
transport cu avionul
Alte documente justificative (daca exista).
Ordonantarea completata, inregistrata la Decanat si semnata la
“specialitate” de cétre Decan daca deplasarea se deconteazi din fondurile
UTCN, sau pentru filiale conform punctului 5.1.6.
5.4.4. Pentru PRODOC —-POSDRU si alte deplasari pe Fonduri Structurale- pe langa
biletele de tren se solicits de la agentia CFR factura pentru deducerea TVA.
5.4.5. Chiar dacé nu a luat avans angajatul are obligatia, conform legii contabilittaii, de a
prezenta documentele justificative in termen de 5 zile lucratoare de la incheierea
misiunii. Amanarea depunerii ordinului de deplasare peste acest termen va avea drept
consecintd nedecontarea cheltuielilor efectuate.
5.4.6. Dupa verificarea documentelor si calculul final, biroul financiar (prin persoana
desemnata a se ocupa de deplasari) va stabili suma pe care o primese angajatul sau
daca angajatul are de restituit o suma de bani, in cazul in care a avut avans.
5.4.7. Pentru suma restituitd angajatul va primi chitanta de la caseria UTCN iar pentru
suma primitd angajatul va confirma pe verso ordinului de deplasare suma primita.
Pentru sume ce depasesc 500 de lei sumele decontate se vor vira pe card.

5.5. Incasare/plati(Decont)

PROCEDURA PENTRU DEPLASARILE INTERNE IN INTERES DE SERVICIU ALE ANGAJATILOR UTC-N
Data elaborarii : 20.01.2010 Pag. 4/12



5.5.1. Dupé efectuarea calculelor descrise mai sus, angajatul se prezinta la caserie
pentru a plati sau a incasa suma de bani cuvenit.

5.5.2. Dupa finalizarea decontului, caseria va depune la sfarsitul fiecarei zile
documentele in “mapa” conducerii pentru aprobare. Ordinul de deplasare va fi semnat
de catre contabilul sef la “control preventiv’ si de catre prorector la “conducétor”
aproband implicit prin semnatura lor si documentele justificative anexate.

5.5.3 La revenirea din deplasare, angajatul este obligat sa informeze de urgenta
Compartimentul PM, PSI, Protectie Civilda (Coordonantor compartiment Ing. Curea
Codruta), daca in timpul deplasarii in interes de serviciu s-a petrecut vreun eveniment.

6. Inregistrari

6.1 Propunerea de angajare a unei cheltuieli

6.2 Ordinul de deplasare(delegatia).

6.3. Bon de combustibil.

6.4. Facturi fiscale si dovada platii (chitanta sau extras de cont) pentru cazare ( hotel

clasificat de maxim 3 stele ).

6.5. Bilete de transport CFR

6.6 Factura, chitanta (sau extras de cont) si tichete de Tmbarcare pentru transport cu
avionul

6.7. Alte documente justificative (daca exista).

6.8. Ordonantarea completata, inregistrats la decanat si semnata la “specialitate” de

catre decan daca deplasarea se deconteaza din fondurile UTCN.

7. Anexe

Anexa 1. Corp procedura pentru deplasiri interne Tn interes de serviciu ale angajatilor
UTC-N sustinute din fonduri de cercetare

Anexa 1. Corp procedura pentru deplasari interne in interes de serviciu ale angajatilor
UTC-N sustinute din fondurile facultatii sau venituri proprii UTC-N

8. Formulare

8.1. Propunere de angajare a unei cheltuieli
8.2. Ordinul de deplasare (delegatia).

8.3. Ordonantare de plat

8.4. Declaratia pe propria raspundere (DPR)

9. Lista de difuzare

1. Rectorat

2. Prorectorat Academic; Management si dezvoltare academic

3. Prorectorat Didactic si probleme studentesti

4. Prorectorat Dezvoltare, resurse umane si financiare

5. Prorectorat Administratie

6. Prorectorat Cercetare stiintifica si relatii internationale

7. Facultatea Arhitectura si Urbanism

8. Facultatea de Automatica si Calculatoare

. Facultatea de Constructii

10. Facultatea de Constructii de Masini ,
11. Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei
12. Facultatea de Instalatii

13. Facultatea de Inginerie Electrica

14. Facultatea de Mecanica

15. Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor

16. Departamentul pentru Pregétirea personalului didactic

(o .
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17. $coala Doctorala

18. Departament Studii Universitare de Masterat
19. Departamentul pentru asigurarea calitatii

20. Oficiul de relatii internationale

21. Serviciul Financiar-Contabil

22. Serviciul Resurse umane
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