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Aprobat,

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

PROCEDURA OPERATIONALA
Efectuarea deplasarilor in interes de serviciu 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 Semnétura
responsabilii/ operatiunea
1 2 3 4 5
Elaborat procedura [Mitrovici Sasa Director Resurse Umane 11.11.2024
1.1.
Elaborat revizia 1 Mitrovici Sasa Director Resurse Umane 12.12.2024
Filip Fiat Director General 13.12.2024
Administrativ
1.2. |Verificat Secretariatul tehnic al
Dobrisan Dumitru Comisiei de monitorizarea | 13.12.2024
SCIM
Prof.univ.dr. Andrei : W
Pregedl_ntel_e Comisiei de 16.12.2024
] Motoc monitorizare SCIM
1.3. |Avizat
Cristian Hint Consilier juridic 16.12.2024
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2.Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
structurale
1. Pagina de garda/ Lista responsabililor cu 1
elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
procedurii
2. Cuprins 2
3. Formular de evidenta 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. Responsabilititi 7
11. Anexe 8

3. Formular de evidenta modificari:

Avizul conducatorului

Editia/data editiei Re:;ilii/i(:?ta Descrierea modificarii structurii care a elaborat
procedura
1. Editia I/HCA nr. - - -
29/31420/19.11.2024
2. Editia I, Revizia Revizia Delimitarea si delegarea
1/HCA nr. 1/17.12.2024 competentelor de emitere a

33/33960/17.12.2024

ordinelor de deplasare
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4. Formular de distribuire/difuzare:

Denumirea Numele si
Scopul structurii renumele Functia |Data primirii | Data intrarii in vigoare
organizatorice P
_ Data poste“l_rii

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 PreSe-d-in-t cle

2 Informare | monitorizare a And N M.t * |Comisiei de
SCIM naret VIotoC Imonitorizare
Pastrare | Comisia de Dobri Secretarul
3 monitorizare a DO rl_ian Comisiei de
SCIM Umitrd—imonitorizare
Directia
< Secretariat . .

4 Pastrare General Miriam Catand |Secretar-sef

Universitate universitate

.| Alte structuri

5 Alte scopuri 3

(dupa caz)

5.Scopul procedurii

5.1. Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatea de efectuare a deplasarilor Tn interes de serviciu de
catre personalul UMFVBT.

5.2. Asigurd cadrul general pentru existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

5.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
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6.Domeniul de aplicare

6.1. Procedura se aplica de catre personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ.

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, republicatd, 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 autorititile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmaririi penale si
combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si
privind libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare.

c. Legislarie secundara: -

H.G. nr. 518 /1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis In strainatate 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 in alta localitate, precum si in cazul deplasarii 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 Universitdtii de Medicind 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

Nr.crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
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Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
. . metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
1. Procedura operationala . i : e ) °
cu privire la aspectul procesual. Stabileste responsabilititi de tinere sub
control a unui proces cu activitati specifice.
5 Editie a unet proceduri  porma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata.
A . |Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
Revizia in cadrul unei . : R .
3. a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

editii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

b. Abrevieri ale termenilor

r. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \ \Verificare
4, Av. Avizare
5 A Aprobare
6. |Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. D Decide
9. UMFVBT Universitatea de Medicind 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 de serviciu nu se scad din concediul anual de odihna.

(2) Deplasarea in interes de serviciu poate fi dispusa la initiativa UMFVBT sau la cererea justificata a salariatilor.
9.2. in categoria deplasirilor in interes de serviciu se incadreazi urmitoarele:

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

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

C) participarea in comisii pentru obtinerea atestatului de abilitare, in tara sau strainatate;

d) participarea in comisii de specialitate ale Ministerului Educatiei, Ministerului Sanatatii, ARACIS, CNATDCU,
CNR etc.;
e) participarea in alte comisii, consilii si comitete in interesul serviciului sau al invatamantului in general;
f) participarea n alte comisii universitare/non-universitare, dupa caz;
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g) participarea la evenimente, sedinte sau convocari din partea autoritatilor publice locale sau centrale/agentiilor
guvernamentale;

h) participarea la evenimente, sedinte sau convocari din partea organismelor internationale din care UMFVBT
face parte;

1) participarea la evenimente menite s promoveze imaginea UMFVBT si/sau oferta de scolarizare a facultatilor
UMFVBT.

9.3. Procedura de deplasare

(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, sau pentru alte motive in
interesul serviciului sau in interesul invatamantului, in general.
(2) Tn situatia expusd la alin. (1) din acest punct, se emite un ordin de deplasare cu sau firi decontarea
cheltuielilor, dupa caz.
(3) Decontarea cheltuielilor de deplasare, dupa caz, se realizeaza din veniturile proprii ale universitatii.
(4) Se deleaga Directorul General Administrativ pentru emiterea ordinelor de deplasare care nu necesita aprobarea
Consiliului de Administratie, pentru activitatea curentd si pentru participarea in comisii/consilii/comitete a
personalului UMFVBT.
(5) Directorul General Administrativ nu poate emite ordine de deplasare care presupun delegarea atributiilor de
reprezentare sau/si a atributiilor functiei de Rector/Ordonator de credite.
(6) Rectorul UMFVBT emite ordinele de deplasare pentru care se este necesara aprobarea Consiliului de
Administratie, precum si ordine de deplasare care presupun delegarea atributiilor de reprezentare sau/si a
atributiilor functiei de Rector/Ordonator de credite
(7) Ordinul pentru deplasarea personalului UMFVBT in interes de serviciu se realizeaza dupa cum urmeaza:

a) Prin nominalizarea de catre Rectorul UMFVBT a persoanei care va efectua deplasarea;

b) Prin cererea salariatilor UMFVBT, transmisd in format letric si/sau electronic la Directia Generala

Administrativa, insotitd de documentatia justificativa.

9.4. Evidenta Ordinelor de deplasare

(1) Departamentul Cancelaria Rectorului, prin Seful Cancelariei, infiinteaza, completeaza, tine evidenta si
actualizeazd un Registru al Ordinelor de deplasare, pentru ordinele/dispozitiile de deplasare emise conform
punctului 9.3. alin. (6).

(2) Directia Generala Administrativa, infiinteaza, completeaza, tine evidenta si actualizeazd un Registru al
Ordinelor de deplasare, pentru ordinele/dispozitiile de deplasare emise conform punctului 9.3. alin. (4).

9.5. Dispozitii finale

(1) Persoanele delegate au obligatia de a obtine pe Ordinul 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.

(2) Persoanele delegate, la intoarcerea din delegatie, au obligatia de a depune la Directia Resurse Umane o copie a
Ordinului de deplasare completat/vizat conform prevederilor alin. (1) din acest punct.
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(3) Persoancle delegate, la intoarcerea din delegatie, au obligatia de a depune la Serviciul Financiar-Contabil
Ordinul de deplasare in original, completat/vizat conform prevederilor alin. (1) din acest punct, Insotit de
documentatia aferenta decontului, dupa caz.

10. Responsabilitaiti

Nr.crt. Responsabil Responsabilitati
Rector/Director General . .
1. ector/ _egto Qe Al Emite Ordinul de deplasare
Administrativ
Seful Cfmce} anet ReCt? rului/ Primeste cererile privind emiterea Ordinului de deplasare
2. Directia Generala L :
. . - Tine evidenta Ordinelor de deplasare
Administrativa ’ ’
- obtine pe Ordinul de deplasare viza conducatorului autoritdtii sau institutiei
publice/organizatiei la care se deplaseazd sau a loctiitorului acestuia, cu
indicarea datei si a orei sosirii si plecarii
- la Intoarcerea din delegatie, depune la Directia Resurse Umane o copie a
3. Salariatul Ordinului de deplasare completat/vizat
- la intoarcerea din delegatie, depune la Serviciul Financiar-Contabil Ordinul de
deplasare 1n original, completat/vizat, insotit de documentatia aferentd
decontului
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11. Diagrama de proces

Cerere privind efectuarea
deplasarii, insotitd de
documntetia justificativa

Nominalizarea persoanei care
va efectua deplasarea

Emiterea Ordinului de deplasare

Completarea Registrului Ordinelor de deplasare

Efectuarea deplasarii

Completarea/Vizarea Ordinului de deplasare cu indicarea
datei si a orei sosirii si plecarii

Depunerea la Serviciul FInanciar-
Contabil a Ordinului de deplasare
completat/vizat, insotit de
documentatia aferenta decontarii

Depunerea la Directia Resurse Umane
a copiei Ordinului de deplasare
completat/vizat

11.1 Formular de analiza procedura operationala (PO)

Conducitor ) ) ) )
Denumire structuri Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Structura organizatorica: drept/delegat:
crt. impli_catﬁ in Nume si Nume si Semna Da Observatii/ | Semna
analiza PO prenume prenume tura ta completiri tura Data
Articol/
Alin.
1 Text initial
Text modificat
Justificare
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