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Aprobat,
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PROCEDURA OPERATIONALA

Efectuarea deplasarilor in interes educational si/sau stiintific
de catre personalul Universitatii de Medicina si Farmacie

» Victor Babes” din Timisoara

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

Flemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea
1 2 3 4 5
1.1.  |Elaborat procedura [Mitrovici Sasa Director Resurse Umane 08.10.2024
Filip Fiat Director General 10.10.2024
Administrativ
1.2, Verificat Secretariatul tehnic al
Dobrisan Dumitru Comisiei de monitorizarea | 11.10.2024
SCIM
Prof.univ.dr. Andrei : i
Pre@edlhntel.e Comisiei de 14.10.2024
Motoc monitorizare SCIM
1.3. |Avizat
Consilier juridic 14.10.2024
1.4. Aprobat Consiliul de Administraﬁe H.C.A. nr. 25/27190/15.10.2024
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2.Cuprins
Numairul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
structurale
l. Pagina de garda/ Lista responsabililor cu 1
elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
procedurii
2. Cuprins 2
3. Formular de evidentd a modificarilor 2
4. Formular de distribuire difuzare 3
5. Scopul procedurii 3
6. Domeniul de aplicare 3
7. Documentele de referinta 4
8. Definitii si abrevieri 4
9. Descrierea activitatii sau procesului 5
10. Responsabilitati 7
1. Anexe 8

3. Formular de evidenta modificari:

Editia/data editiei

Revizia/data
reviziei

Descrierea modificarii

Avizul conducatorului
structurii care a elaborat
procedura

l. Editia 'HCA nr. - -
25/27190/15.10.2024
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4. Formular de distribuire/difuzare:

Denumirea .
e Numele si . c e PP
Scopul structurii Functia |Data primirii| Data intrarii In vigoare
organizatorice prenumele ’
Data postarii
Structurile PO pe pagina Data publicarii
1 Aplicare | organizatorice de internet |HCA pe site-ul www.umft.ro
implicate www.umft.ro
Comisia de Prof univ.dr Presedintele
2 Informare | monitorizare a And . M.t * |Comisiei de
SCIM ndret Motoc  Imonitorizare
5 Comisia de . Secretarul
Pastrare o Dobrisan |~ misiei d
3 monitorizare a D t omisiel de
SCIM umitru monitorizare
Directia
. Secretariat . SIS
4 Pastrare General Miriam Catana |Secretar-sef
: . niversitat
Universitate universiate
.| Alte structuri
5 Alte scopuri -
(dupa caz)

5.Scopul procedurii

5.1. Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatea de efectuare a deplasarilor in interes educational si/sau
stiintific de catre personalul UMFVBT.
5.2. Asigurd cadrul general pentru existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
5.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

6.Domeniul de aplicare

6.1. Procedura se aplica de catre personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ/nedidactic.
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7. Documente de referinta

a. Reglementari internationale:

e Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale organizarii timpului de lucru;

b. Legislatie primara:

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare;

Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile ulterioare;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter
personal de catre autoritdtile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale
si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de siguranta,
precum si privind libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare.

c. Legislatie secundara: -

H.G. nr. 518 /1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in straindtate pentru
indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasarii 1n alta localitate, precum si in cazul deplasdrii in interesul serviciului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din

Timisoara

Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes" din Timisoara
Regulamentul de organizare si functionare al UMFVBT;
Regulamentul Intern al UMFVBT;

8. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

INr.crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a|
metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual. Stabileste responsabilitati de tinere sub
control a unui proces cu activitdti specifice.

Procedura operationala
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5 Editie a unei proceduri  |Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata.
N . |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
Revizia in cadrul unei T } o .
3. editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
’ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
b. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4. Av. IAvizare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. D Decide
9. UMFVBT Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
10. DRU Directia Resurse Umane
11. |ROF Regulament de Organizare si Functionare

9. Descrierea activitatii sau procesului
9.1 Dispozitii generale

(1) Zilele de deplasari in interes educational si/sau stiintific nu se scad din concediul anual de odihna.

(2) Atributiile salariatei/salariatului care solicitd deplasare vor fi preluate, pe perioada deplasarii, de catre un alt
salariat/o alta salariata al UMFVBT, cu avizul prealabil al acestuia/a acesteia din urma.

(3) Deplasarea in interes educational si/sau stiintific poate fi dispusa la initiativa UMFVBT sau la cererea
salariatilor.

9.2. in categoria deplasirilor in interes educational si/sau stiintific se incadreazi urmitoarele:

a) participarea la comisii de concurs in alte centre universitare sau institutii, in tard sau strainatate;

b) participarea la comisii pentru obtinerea titlului stiintific de doctor, in tard sau strainatate;

¢) participarea la comisii pentru obtinerea atestatului de abilitare, 1n tara sau strainatate;

d) participarea In comisii de specialitate ale Ministerului Educatiei, Ministerului Sanatatii, ARACIS, CNATDCU;
e) participarea in alte comisii, consilii si comitete in interesul serviciului sau al invatdmantului in general;

f) participarea la sedinte sau convocari din partea autoritatilor publice locale sau centrale;

g) participarea la congrese sau conferinte mondiale sau europene, creditate EMC/EFC.
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9.3. Procedura de deplasare din initiativa UMFVBT

(1) Conducerea UMFVBT poate dispune deplasarea personalului UMFVBT, atunci cand considera necesar, pentru
unul sau mai multe din motivele prevazute la punctul 9.2. din prezenta procedura.

(2) In situatia expusi la alin. (1) din acest punct, Rectorul UMFVBT emite o dispozitie de deplasare cu, sau fara,
decontarea cheltuielilor.

9.4. Procedura de deplasare la solicitarea salariatilor

(1) Deplasarea delegatilor pentru unul sau mai multe din motivele prevazute la punctul 9.2. din prezenta procedura
poate avea loc numai cu aprobarea prealabild a conducerii UMFVBT.
(2) Cererile pentru dispozitia de deplasare pot fi realizate cu sau fara decontarea cheltuielilor.
(3) Cererile de deplasare la congrese sau conferinte mondiale sau europene, creditate EMC/EFC poate fi aprobata
doar daca solicitantul are una din urmatoarele calitati:

a) Presedinte/Chairman al Conferintei/Congresului;

b) Moderator al Conferintei/Congresului;

¢) Membru al colectivului organizational/Board al Conferintei/Congresului;

d) Speaker invitat al Conferintei/Congresului.
(4) Cererea pentru emiterea dispozitiei de deplasare 1n interes educational si/sau stiintific cu decontarea
cheltuielilor (conform Anexei nr. 1 si Anexei nr. 2) se avizeaza de catre Decanul facultatii pentru personalul
didactic si Directorul General Administrativ pentru personalul didactic auxiliar si administrativ/nedidactic si se
aprobd de catre Consiliul de Administratie. Disponibilitatea fondurilor pentru care se solicitda decontarea se
certifica prin avizul Serviciului Financiar-Contabil.
(5) Cererea pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes educational si/sau stiintific fara decontarea
cheltuielilor (conform Anexei nr. 3 si Anexei nr. 4) se avizeazd de catre Decanul facultétii pentru personalul
didactic si Directorul General Administrativ pentru personalul didactic auxiliar si administrativ/nedidactic. Pentru
aprobarea cererii se procedeaza dupa cum urmeaza:

a) Se deleaga Prorectorul responsabil cu probleme de invatamant/didactice pentru aprobarea cererii;

b) In absenta Prorectorului responsabil cu probleme de invatimant/didactice, cererea poate fi aprobata doar de
catre Rectorul UMFVBT;

c) In cazul unui aviz negativ din partea Prorectorului responsabil cu probleme de invitimant/didactice, la

cererea solicitantului, Cererea pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes educational si/sau stiintific fara
decontarea cheltuielilor este reanalizatd de catre Rectorul UMFVBT.

(6) Cererile pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes educational si/sau stiintific contin, Tn mod
obligatoriu, documentul justificativ care atesta participarea/convocarea solicitantului/solicitantei.

9.5. Dispozitii finale

Persoanele delegate au obligatia de a obtine pe ordinul/dispozitia de deplasare viza conducatorului autoritatii sau
institutiei publice/organizatiei la care se deplaseaza sau a loctiitorului acestuia, cu indicarea datei si a orei sosirii si
plecarii.
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10. Responsabilitati

Nr.crt. Responsabil Responsabilitati
) . |Aproba Cererea pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes educational
1. Rector/Prorector didactic
si/sau stiintific fara decontarea cheltuielilor
. . . |Aproba cererea pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes educational
2. Consiliul de Administratie
si/sau stiintific cu decontarea cheltuielilor
3 Directorul General Avizeaza Cererea pentru emiterea dispozitiei de deplasare 1n interes
Administrativ/ Decanul  educational si/sau stiintific
) ) o Avizeaza Cererea pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes
4. Superiorul ierarhic direct
educational si/sau stiintific
Avizeaza cererea pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes educational
7. |Serviciul Financiar-Contabil si/sau stiintific cu decontarea cheltuielilor, conform procedurii si din punctul de
vedere al Vizei pentru controlul financiar preventiv
Intocmeste Cererea pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes
educational si/sau stiintific si anexeaza documentele justificative
8. Salariatul
Obtine avizele necesare Tnaintea inregistrarii cererii pentru emiterea dispozitiei
de deplasare in interes educational si/sau stiintific la Registratura UMFVBT
11. Anexe

Anexa nr. 1 — Cerere pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes stiintific cu decontarea cheltuielilor,

Cod formular: PO-DRU-013/2024-01
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Avizat DecanDirector General Adminiztrativ,

Numir de inregistrare:

Hmezz 2, Cod: PO-DRU-0 32202481

Aprebat Consilinl de Adminiztragie,

CERERE PENTRU EMITEREA DISPOZITIEI DE DEPLASARE IN

Subzamnatul’a

anzajat'd pe functia de

INTERES STIINTIFIC
- CUDECONTAREA CHELTUIELILOR -

.
cadral

v rog si-tai aprobeti deplasarea la CongresulConferinga mondiald surepeani

avand calitatza de

‘ Prazedinte/Chainman Bloderator

craditatd cu cradite EMC/EFC,

conform decumentulul answat la prezenta cerere.

Deplazarea va avea loc In

| Membru al colectivalul orgamizational Board Epeaker invitat,

In perioada: - Tatal zile deplazars:
Duada plecdriy Data leszarsees
De asemenea, solicit'declar urmitoarele cheltwieli de deplasare:
Suma solicitata Sursa de finantare
Venituri centru Venimri catedrd’ clmica W enituri proprii
Transport: e CBTORIATE e uriversitard UMFVET
Verituri centra Venifuri catedrd clinici Venituri proprii
p— decercetara .. uriversitard TMFVET
Abele Verituri centru Venituri catedrd clinici “enituri proprii
G CBICRATR o uzivarsitara TUMFVET

Fe durata deplasirii atribufiile mele de serviciu for fi prefuate de:

Framls, gromreels 3t funeji blacararda]
w Deeclar pe propria rispunders, cunoscind prevederils art 326 din Codul panzl cu privire 13 falsul in declarasii, of datels
furmizate n scest formular sunt adevirsta.

Semmnitara solicitantaloi

Diata:

(ecmadiurs Ininsutioradai}

Superiorul ierarhic direct al solicitantei/zolicitantului,

MNume 31 prenume:

Funectia:

Aviz privind dizponibilitatea fondurilor

MWume 3l prenume:
Functa:

Semnatura:

Anexa nr. 2 — Cerere pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes educational, in calitate de membru

Semnitura:

Nume 31 prenume:

Viza de control financiar preventiv,

Functia:

Semmitura:

in comisii si consilii, cu decontarea cheltuielilor, Cod formular: PO-DRU-013/2024-02
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N IVTRITATTA
@ O ML ARSI Anezs I, Eod: FO-DRI0 22004-83f
"""" Mumar de inregistrare:
Avizat DecanDirector General Administrativ, Aprobat Consilinl de Administrafie,

CERERE PENTRU EMITEREA DISPOZITIEI DE DEPLASARE IN

INTERES EDUCATIONAL
-CUDECONTAREA CHELTUIELILOR -

Subzammnatul’a

anzaiat’a pe functia de . i cadrul )

Vil rog s3-mi aprobet deplasarea la

avand calitatea de Prezedinte/ Membna Participant comizie/consilia:

Deplazarsa va avea loc n
In peripada: - Tatal zile deplazars:
Dada plecdr Dara leszarzees

De asemenea, solicit’'declar urmitoarele cheltuieli de deplasare:

Buma solicitatd Sursa de finantars
Venituri centru Venitri catedrd’ clinicd “eniturd proprii
Transpart: de Cercetans .. umiversitard TUMFVET
Verituri centry Venituri catedrd’ climicd Venituri proprii
Cazare de CeNCRtans .o amiversitard UMFVET
Altele: . enituri centrm Vepituri catedra’ clinicd Venituri proprii
de Cenoetara .o universitard UMFVET

Pe durata deplasarii atributiile mele de serviciu for fi preluate de:

Trmmals, premumele 3 furans Waraiarat] [T ——
® Deeclar pe propria rispundere, amoscind prevederile art. 326 din Codul panal cu privire la falsul in declaratii, c datele
furnizate In acest formular ;unt adevirats.

Semnimra solicitantaloi Data:

Superiorul ierarhic direct al solicitantei'zolicitantolui,

Mumes gl prenume: Semmnitura:
Funetia:
Aviz privind dizponibilitatea fondurilor Viza de control financiar preventiv,
Mumes gl prenume: Mume 31 prenume:
Funetia: Funetia:
Semmatura: Semmitura:

Anexa nr. 3 — Cerere pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes stiintific fira decontarea
cheltuielilor, Cod formular: PO-DRU-013/2024-03
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LNIVFRSITATEA
DE MEDHOIMA 51 FARMALUIE
NICIOR BABES" [N TTIMISOARA
omsmapt
Amemn §, Cod PODRLLO1AI054-03]

Muméar de mregismare:
Avizat Decan/Director General Admimistrativ, Aprobat Rector/Prorector didactic,

CERERE PENTRU EMITEREA DISPOZITIEI DE DEPLASARE IN
INTERES STIINTIFIC
-FARA DECONTAREA CHELTUIELILOR -

Subzammatul’a

anzajet'a pe functia de . I cadrul )

v rog s3-mi aprobet deplasarea la Congresul'Conferinta mondials suropeand i

| creditaticy | | credite EMCEFC,

2vand calitatea de | | Presedinte/ Chairmam Moderator | | Membru al colectivalul organizatonal Board | Gpeaker invitat,
comform documenmlii anegat la prezenta cerere.
Deplazarsa va avea loc In
In pericada: - i E Total zile deplasars: E

Data plecden ! i Lrara Ieicarcors i !

Mentionez ci nn solicit chelinieli de deplasare/participare
Pe durata deplasarii atribufiile mele de serviciu for fi preluate de:
(rupele, presumeie gf fumzpis Slacu o rula) fremadives Mnlesunsesday! _E

® Dieclar pe propria rispundere, amoscind prevederile art. 324 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, ¢ datels
fimizats In scest formular sunt sdevirate.

i Semmndmra solicitantoloi i | Diatz: i i
Superiornl ierarhic direct al zolicitantei’zolicitantnlui,
Wumes 5i prenums: Semnitura:

Funecta:

Anexa nr. 4 — Cerere pentru emiterea dispozitiei de deplasare in interes educational, in calitate de membru
in comisii si consilii, fara decontarea cheltuielilor, Cod formular: PO-DRU-013/2024-04
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LUNIVERSITATEA

®

s

Avizat Decan'Director General Administrativ,

DE MEDRIMA 31 FARMALIE
SICTOR BARES™ DI TIMIF0ARA

Num3r de inragisirare:

Amezn 4, Sod- POLDRL0L 2305400

Aprobat Rector/Prorector didactic,

CEREEE PENTEU EMITEREA DISPOZITIEI DE DEPLASARE N

INTERES EDUCATIONAL

-FARA DECONTAREA CHELTUIELILOR -

Subzammatul’a
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Vi rog s3-mi aprobeti deplasarea la

zvand calitatea de Pregedinte Membry Participant comizie/consilin:

Deplazarsa va avea loc In
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In perioada:

Tatal zile deplazare: i

Dara plecdr

- | A
Lhafa eigarooed 1 1

Mentionez ci nu solicit cheltuieli de deplasare/participare

Pe durata deplazarii atribufiile mele de serviciu for fi preluate de:

m Declar pe propria rispundere, cunoscingd prevederile art. 328 din Codul penal cu privire la falsul in declavatii, cf datels
furnizate n acest formular sunt adevirate.

| Bempdnira solicitantalai E E Data: E E
Superiorul ierarhic direct al solicitanteizolicitantului,
Mumea 1 prenumes: Semnitura:

Functia:
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Exemplar nr.1

Cerere pentru emiterea dispozitiei de deplasare
(elaborare/completare)

Aprobare CA

Avizare cerere, conform procedurii

Se solicita decontarea cheltuielilor

didactic

Efectuarea deplasarii aprobate

11.2 Formular de analiza procedura operationala (PO)

Aprobare Rector/Prorector

Conducitor

Denumire structuri Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Structura organizatorica: drept/delegat:
ert. lmpll'cata n Nume si Nume si Semni Da Observatii/ | Semna Data

analiza PO prenume prenume tura ta completiri tura

Articol/
Alin.
1 Text initial

Text modificat
Justificare
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