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	Exemplar nr.1



Aprobat,

Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu

PROCEDURA OPERAȚIONALĂ
Efectuarea deplasărilor de către personalul didactic auxiliar și nedidactic din cadrul Universității de Medicină și Farmacie ,,Victor Babeș” din Timișoara
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii operaționale

	 
	Elemente privind responsabilii/ operațiunea
	Numele și prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat procedură
	Mitrovici Sașa
	Director Resurse Umane
	20.03.2017
	 

	
	Elaborat Ediția II
	Mitrovici Sașa
	Director Resurse Umane
	13.03.2023
	

	1.2.
	Verificat
	Filip Fiat 
	Director General Administrativ
	13.03.2023
	

	
	
	Moise Maria
	Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare a SCIM
	
	


	1.3.
	Avizat
	Prof.univ.dr. Andrei Motoc
	Președintele Comisiei de monitorizare SCIM
	
	

	
	
	Hinț Cristian-Ioan
	Consilier juridic
	
	

	1.4.
	Aprobat
	
	Consiliul de Administrație
	21.03.2023


2.Cuprins 

	Numărul componentei structurale 
	Denumirea componentei din cadrul procedurii 
	Pagina 

	1.
	Pagina de gardă/ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea și aprobarea procedurii   
	1

	2.
	Cuprins 
	2

	3.
	Formular de evidență a modificărilor
	2

	4.
	Formular de distribuire difuzare
	3

	5.
	Scopul procedurii 
	3

	6.
	Domeniul de aplicare 
	3

	7.
	Documentele de referință 
	4

	8.
	Definiții și abrevieri 
	4

	9.
	Descrierea activității sau procesului 
	5

	10.
	Responsabilități
	8

	11.
	Anexe
	9


3. Formular de evidență modificări:

	
	Ediția/data ediției
	Revizia/data reviziei
	Descrierea modificării
	Avizul conducătorului structurii care a  elaborat procedura

	1. 
	Ediția I/ HCA din 05.04.2017, Senat 27.04.2017
	-
	-
	- 

	2
	Ediția II/ HCA nr. 8/7780/21.03.2023
	-
	Actualizarea procedurii
	Director Resurse Umane, Sașa Mitrovici


4. Formular de distribuire/difuzare:

	
	Scopul
	Denumirea structurii organizatorice
	Numele si prenumele
	Funcția
	Data primirii
	Data intrării în vigoare

	1
	Aplicare
	Structurile organizatorice implicate
	
	
	Data postării PO pe pagina de internet www.umft.ro

	Data publicării

HCA pe site-ul www.umft.ro


	2
	Informare
	Comisia de monitorizare a SCIM
	Prof.univ.dr. Andrei Motoc
	Președintele Comisiei de monitorizare
	
	

	3
	Păstrare


	Comisia de monitorizare a SCIM
	Moise Maria
	Secretarul Comisiei de monitorizare
	
	

	4
	Păstrare
	Direcția Secretariat General Universitate
	Miriam Cătană
	Secretar-șef universitate
	
	

	5
	Alte scopuri
	Alte structuri (după caz)
	
	
	
	


5.Scopul procedurii  

5.1. Prezenta procedură are scopul de a stabili modalitatea de efectuare a deplasărilor în interes de serviciu de către personalul didactic auxiliar și nedidactic din cadrul UMFVBT. 

5.2. Asigură cadrul general pentru existența documentației adecvate derulării activității.

5.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului.
6.Domeniul de aplicare  

6.1. Procedura se aplică de către personalul didactic auxiliar și personalul nedidactic. 

6.2. Procedura se aplică de toate compartimentele din cadrul UMFVBT, iar procesul este gestionat la nivelul Direcției Resurse Umane
7. Documente de referință 

a. Reglementări internaționale:  
· Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale organizării timpului de lucru;
b. Legislație primară: 
· Legea educației naționale nr. 1/2011, formă consolidată;

· Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicată, formă consolidată; 

· Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, formă consolidată; 

· Legea nr. 202/2002  privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, formă consolidată;

· Legea Arhivelor Naționale nr.16/1996, republicată, formă consolidată; 

· Legea nr. 363/2018 privind  protecția persoanelor  fizice  referitor  la  prelucrarea  datelor  cu caracter  personal  de  către  autoritățile  competente  în scopul prevenirii, descoperirii, cercetării, urmăririi penale și  combaterii  infracțiunilor  sau  al  executării  pedepselor, măsurilor  educative  și  de  siguranță,  precum  și  privind libera circulație a acestor date, formă consolidată.
 c. Legislație secundară: - 

· H.G. nr. 518 /1995 privind unele drepturi și obligații ale personalului român trimis în străinătate pentru îndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, actualizată;
· H.G. nr. 714/2018 privind drepturile şi obligaţiile personalului autorităţilor şi instituţiilor publice  pe perioada delegării şi detaşării în altă localitate, precum şi în cazul deplasării în interesul serviciului, actualizată;

d. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara 
· Carta Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș" din Timișoara

· Regulamentul de organizare și funcționare al UMFVBT;

· Regulamentul Intern al UMFVBT;

8. Definiții și abrevieri  

a. Definiții ale termenilor 


	Nr.crt.
	Termenul
	Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1.
	Procedura operațională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor pașilor ce trebuie urmați, a metodelor de lucru și a regulilor de aplicat în vederea realizării activității, cu privire la aspectul procesual. Stabilește responsabilități de ținere sub control a unui proces cu activități specifice.

	2
	Ediție a unei proceduri 
operaționale


	Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaționale, aprobată și difuzată.

	3.
	Revizia în cadrul unei 
ediții
	Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediții a procedurii operaționale, acțiuni care au fost aprobate și difuzate.


b. Abrevieri ale termenilor 

	Nr. 
crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1. 
	PO
	Procedura operațională

Elaborare

	2. 
	E
	Elaborare

	3. 
	V
	Verificare

	4. 
	Av.
	Avizare

	5. 
	A
	Aprobare

	6. 
	Ap.
	Aplicare

	7. 
	Ah.
	Arhivare

	8. 
	D
	Decide

	9. 
	UMFVBT
	Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara

	10. 
	DRU
	Direcția Resurse Umane

	11. 
	ROF
	Regulament de Organizare și Funcționare


9. Descrierea activității sau procesului 
9.1 Dispoziții generale

(1) Zilele de deplasări în interesul serviciului sau în interesul învățământului nu se scad din concediul anual de odihnă.

(2) Atribuțiile salariatului care solicită deplasare vor fi preluate, pe perioada deplasării, de către un alt salariat al UMFVBT, cu avizul prealabil al acestuia din urmă. 
9.2. În categoria deplasărilor în interesul serviciului sau în interesul învățământului intră următoarele:

a) participarea la comisii de concurs în alte centre universitare sau instituții, în țară sau străinătate;

b) participarea la comisii pentru obținerea titlului științific de doctor, în țară sau străinătate;

c) participarea la comisii pentru obținerea atestatului de abilitare, în țară sau străinătate;

d) participarea în comisii de specialitate ale Ministerului Educației Naționale, ARACIS, CNATDCU;

e) participarea în alte comisii și comitete în interesul serviciului sau al învățământului;

f) participarea la ședințe sau convocări din partea autorităților publice locale sau centrale;

g) participarea la congrese, conferințe, simpozioane, workshop-uri/ateliere de lucru, cursuri practice, seminarii, colocvii sau alte evenimente și manifestări științifice în țară sau străinătate care prezintă interes pentru activitatea specifică UMFVBT;

h) participări la târguri și expoziții care prezintă interes pentru activitatea specifică UMFVBT;

i) acțiuni de cooperare economică și tehnico-științifică care prezintă interes pentru activitatea specifică UMFVBT;

j) vizite oficiale, tratative (negocieri), consultări, încheieri de convenții, acorduri și alte asemenea înțelegeri;

k) primiri de titluri, grade profesionale, distincții sau premii conferite pentru realizări științifice, culturale, artistice sau sportive;

l) susținerea de cursuri în calitate de profesor vizitator;

m) participări ca expert național detașat;
n) participarea la ședințe de lucru sau consultări la alte instituții publice sau private.
9.3. Procedura de deplasare

(1) Deplasarea delegaților pentru unul sau mai multe din motivele enumerate mai sus poate avea loc numai cu aprobarea prealabilă a conducerii UMFVBT. 
(2) Orice deplasare se face pe baza unei cereri de deplasare avizate de către superiorul ierarhic direct și se aprobă de Rector.

(3) Cererea de deplasare se avizează de superiorul ierarhic direct și de către Directorul General Administrativ.

(4) Dacă cererea de deplasare este motivată prin participarea la o manifestare științifică, conform lit. g) din punctul 9.2., cererea va conține și avizul Prorectorului responsabil cu cercetarea științifică.

(5) Dacă solicitarea presupune deplasarea în străinătate, cererea de deplasare va fi avizată și de către Prorectorul responsabil de relațiile internaționale.

(6) Dacă prin cererea de deplasare se solicită acoperirea cheltuielilor de transport, cazare, diurnă, taxă de participare sau altele asemenea, cererea va conține și avizul Direcției Financiar-Contabile.

(7) Cererea de deplasare se depune la registratura universității cu minimum 30 zile înainte de prima zi de deplasare, cu excepția situațiilor neprevăzute.

(8) Solicitantul deplasării obține avizele necesare (aviz Departament de cercetare și Management al Granturilor, Aviz Relații internaționale, Aviz Serviciul Financiar-Contabil, după caz) înainte de depunerea cererii la Registratura universității.

(9) În situația deplasărilor pentru participarea la congrese, conferințe, simpozioane, workshop-uri/ateliere de lucru, cursuri practice, seminarii, colocvii sau alte evenimente și manifestări științifice în țară sau străinătate, participări la târguri și expoziții, acțiuni de cooperare economică și tehnico-științifică, participarea la ședințe sau convocări din partea autorităților publice locale sau centrale, participarea la tratative (negocieri), consultări, încheieri de convenții, acorduri și alte asemenea înțelegeri la întoarcere, salariatul prezintă Departamentului de Relații Internaționale un raport scris care cuprinde rezultatele obținute ca urmare a deplasării efectuate.

(10) La întoarcerea din deplasare, în cazul în care a solicitat acoperirea cheltuielilor de deplasare de către universitate, salariatul va depune la Serviciul Financiar-Contabil documentația justificativă necesară întocmirii decontului.

(11) În cazul nerespectării prevederilor din alin. (9) și (10), salariatul suportă cheltuielile acoperite de către universitate precum și consecințele financiare la sumele imputate de organele de control.

9.4. Cererea de deplasare conține, în clar, următoarele: 

a) numele și prenumele solicitantului;

b) funcția deținută și locul de muncă;

c) motivul deplasării conform punctului 9.2.;

d) perioada și locul deplasării;

e) numele, prenumele și funcția înlocuitorului;

f) semnătura înlocuitorului;

g) suma solicitată a fi decontată reprezentând cheltuielile de transport, cazare, diurnă, taxă de participare sau altele asemenea, conform legii, cu documentația justificativă;

h) dovada participării la evenimentul pentru care se solicită deplasarea (decizia de numire în comisia de concurs, după caz, convocarea sau invitația de participare, invitația din care rezultă acceptarea lucrării la manifestarea științifică, programul manifestării științifice sau alte documente justificative), ca anexă la cererea de deplasare.

9.5. Dispoziții finale 

(1) În cazul în care se solicită acoperirea cheltuielilor de deplasare (transport, cazare, diurnă, taxă de participare sau altele asemenea), cererea de deplasare se aprobă de către Consiliul de Administrație.
(2) În cazul în care nu se solicită acoperirea cheltuielilor de deplasare, cererea de deplasare se aprobă de Rector.
(3) În cazul în care se solicită acoperirea cheltuielilor de deplasare (transport, cazare, diurnă, taxă de participare sau altele asemenea) din bugetul unui proiect de cercetare, cererea de deplasare va conține și avizul Directorului de proiect.
10. Responsabilități
	Nr.crt.
	Responsabil
	Responsabilități

	1.
	Rector
	Aprobă cererea de deplasare la care nu se solicită decontarea cheltuielilor

	2.
	Consiliul de Administrație
	Aprobă cererea de deplasare la care se solicită decontarea cheltuielilor

	3.
	Directorul General Administrativ
	 Avizează cererea de deplasare

	4.
	Superiorul ierarhic direct
	 Avizează cererea de deplasare

	5.
	Prorectorul responsabil cu cercetarea științifică
	 Avizează cererea de deplasare, conform procedurii

	6.
	Prorectorul responsabil cu relațiile internaționale
	 Avizează cererea de deplasare, conform procedurii

	7.
	Direcția Financiar-Contabilă
	 Avizează cererea de deplasare, conform procedurii și din punctul de vedere al Vizei pentru controlul financiar preventiv

	8.
	Salariatul
	Întocmește cererea de deplasare și anexează documentele justificative, dacă este cazul

	
	
	Obține avizele necesare înainte înregistrării cerereii de deplasare la Registratura UMFVBT


11. Anexe
Anexa 1 – Cerere de deplasare pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic, Cod formular: PO-DRU-07/2023-1
[image: image1.emf]Cod formular: PO-RU-03/2017-1

Aviz de oportunitate a 

deplasării 

Aviz privind disponibilitatea 

fondurilor

Dacă se solicită finanțare 

dintr-un grant/proiect

Aprobat

Rector / Consiliul 

de Administrație

Prorector cercetare 

științifică

(deplasări interne și externe 

la manifestări științifice)

Direcția Financiar-

Contabilă

Șef Serviciul Financiar-

Contabil,

Ec. Mihaela-Anișoara Țilea

Aviz Superior 

ierarhic

(Nume, Prenume, 

Semnătură)

Aviz Director 

General 

Administrativ

Prof. Filip Fiat

Subsemnatul:

Nume, Prenume

Funcție

Locul de muncă

Vă rog a binevoi să-mi aprobați deplasarea în:

Localitatea

Țara

În perioada  data plecării: data întoarcerii:

Scopul deplasării

Mă deplasez pe ruta

Mijloc de transport

Solicitat Aprobat/Semnătura

Taxa de participare

Transportul

Cazarea

Diurna

Alte cheltuieli**: 

Nume, Prenume

Funcție

Semnătura solictantului:

Data:

*Suma maximă va fi suportată din sursele indicate. Pentru sumele adiționale cheltuite, dacă e cazul, se va întocmi, la întoarcere un referat de necesitate cu justificarea cheltuielilor

**Alte cheltuieli: Se vor specifica ce alte cheltuieli sunt previzionate, sursa de finanțare și suma

!!! Cererile de deplasare se depun cu 30 de zile înainte de data plecării, cu excepția situațiilor neprevăzute



Semnătura suplinitorului:



Date de contact:

Email Număr de telefon



Obligațiile mele de serviciu în perioada absenței din UMFT vor fi suplinite de către:



Cheltuieli de deplasare:

Sursa de finanțare

Suma maximă*



Nr. înreg._______________/_____________



Viza CFP

Contabil Șef,

Ec. Maria-Mihaela Stepan



Prorector Relații 

Internaționale

(doar deplasări externe)



Aviz Director de 

proiect

(Nume, Prenume, 

Semnătură)

Confirmare existență 

fonduri pe proiect



CERERE PENTRU DISPOZIŢIA DE DEPLASARE PENTRU PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR ȘI NEDIDACTIC


11.1 Diagrama de proces


[image: image2]
11.2 Formular de analiză procedură operațională (PO)
	Nr.
crt.
	Denumire

Structura

implicată în analiza PO
	Conducător structură organizatorică:

Nume și prenume


	Înlocuitor de drept/delegat:

Nume și prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	Semnă
tura
	Da

ta
	Observații/

completări
	Semnă
tura
	Data

	1
	
	
	
	
	
	Articol/

Alin.

Text inițial

Text modificat

Justificare
	
	


