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1. SCOP

Prezenta procedurd precizeazd regulile si responsabilitatile privind decontarea
cheltuielilor de deplasare (transport si cazare) pentru membrii externi ai
comisiilor de concurs de ocupare a posturilor didactice si de cercetare vacante
din cadrul Universitatii Politehnica Timisoara.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica la nivelul Universitatii Politehnica Timisoara, in conformitate
cu reglementérile interne UPT emise de Directia Financiar-Contabilitate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

3.2. HG 457/2011 - Metodologia-cadru de concurs pentru ocuparea posturilor
didactice si de cercetare vacante din invatamantul superior;

3.3. Metodologie pentru organizarea concursurilor de ocupare a posturilor
didactice si de cercetare vacante din UPT - actualizatd 2015 (Anexa nr. 1 la HS
nr. 120/07.05.2015);

3.4. HG.nr.1860/21.12.2006 privind drepturile si obligatile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegdrii si detasdrii in alta
localitate;

3.5. Procedura ALOP (Procedurd de lucru privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor) U.P.T., 15.10.2010.

3.6. Procedura de lucru pentru reglementarea unor aspecte privind decontarea
cheltuielilor de deplasare, UPT, nr. 197/10.01.2018.

4. ACTIVITATI

4.1. Constituirea comisiei de concurs si contactarea membrilor externi ai
comisiilor de concurs

4.1.1. Comisiile de concurs de ocupare a posturilor didactice si de cercetare
vacante din cadrul Universitdtii Politehnica Timisoara se numesc conform
metodologiei de la punctul 3.3 al prezentei proceduri prin decizia rectorului UPT.

4.1.2. In urma numirii comisiei de concurs directorul departamentului sau al
centrului de cercetare:

» Deleagd pentru preluarea activitatilor de administrare a legaturii cu
membrii comisiei de concurs o persoand (numitd in continuare ,persoana
de contact”) din cadrul departamentului sau centrului de cercetare, cu
contract individual de munca cu U.P.T.;
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4.1

= Contacteaza membrii comisiei de concurs pentru a le aduce la cunostints:
o decizia rectorului de numire in comisia de concurs: S
o informatii utile referitoare la reglementarile din U.P.T. cu privire la
derularea concursurilor si la activitatile asociate acestora, inclusiv
Cu privire la deplasarea membrilor comisiilor de concurs la
Timisoara;
© numele persoanei de contact.

.3. Persoana de contact ia legatura cu membrii externi ai comisiei de concurs

si le transmite:

4.2,

= Fisa cu date personale (Anexa 1 la prezenta procedura) in vederea
completarii intr-un termen precizat;

= Extrasul cu Reglementari ale U.P.T. referitoare la decontarea cheltuielilor
de deplasare ale membrilor externi ai comisiilor de concurs (Anexa 2 la
prezenta procedura). Anexa 2 precizeazs faptul c@ membrilor externi ai
comisiilor de concurs pentru OCuparea posturilor didactice si de cercetare
li se deconteazd prin rambursare cheltuieli de transport si cazare numai in
conditii bine stabilite. Membrii comisiei vor achita personal costul
deplasarii, decontarea urmand s3 se realizeze ulterior in contul bancar
indicat in Anexa 1 a prezentei proceduri.

Decontarea cheltuielilor de deplasare

(1)Decontarea cheltuielilor de deplasare se face din veniturile
departamentului sau centrului de cercetare pentru care se organizeaza
concursul.

(2)Dupd contactarea membrului comisiei de concurs potrivit punctului 4.1.3.,
persoana de contact pdstreazi legatura cu membrul comisiei de concurs
pand rambursarea de citre U.P.T., catre membrul comisiei de concurs, a
tuturor cheltuielilor eligibile potrivit Anexei 2. Persoana de contact
comunica membrului comisiei de concurs finalizarea operatiei de
rambursare.

(3) a) Intocmirea documentelor financiar-contabile necesare rambursarii
cade in sarcina persoanei de contact care va primi, din partea personalului
Directiei financiar-contabile a U.P.T. si a personalului administrativ al
departamentului sau centrului de cercetare in cadrul caruia se desfisoars
concursul, sprijinul necesar efectudrii rambursrii cu celeritate.

b) Documentele de decontare se vor intocmi cu respectarea Procedurii de
lucru ALOP de la punctul 3.5. Aceste documente vor fi insotite in mod
obligatoriu de: i) Decizia rectorului de numire a comisiei de concurs, i)
Anexa 1 - fisa cu date personale a membrului comisiei de concurs pentru
care se face decontarea, iii) Copie dupéd Ci/Bi a/al membrului comisiei de
concurs, iv) Ordinul de deplasare emis de Institutia careia ii apartin.

c) Pentru decontarea cheltuielilor de deplasare se aplici in mod
obligatoriu doar reglementarile interne folosite de cdtre Directia Financiar
Contabilitate a UPT.
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5. RESPONSABILITATE SI AUTORITATE

Responsabilitdtile generate de aplicarea acestei proceduri operationale sunt
urmatoarele:

5.1. Rectorul U.P.T.
= Aprobé si dispune aplicarea prezentei proceduri in U.P.T.

B pirectorul de departament / Directorul centrului de cercetare
= Intreprinde activitatile de la punctul 4.1.2, 4.2 (1) si 4.2 (3).

5.3. Persoana de contact
= Intreprinde activitétile de la punctul 4.1.3., 4.2. (2) si 4.2. (3);
= Aplicd cerintele reglementarilor interne UPT, in vigoare, privind
decontarea cheltuielilor de deplasare.

5.4. Directorul financiar-contabil al U.P.T.
= Asigurd implicarea operativa a Directiei financiar-contabile in realizarea
rambursarilor;
= Transmite entitatilor UPT reglementdrilor interne in vigoare, privind
decontarea cheltuielilor de deplasare.

5.5. Biroul juridic al U.P.T.
= Asigurd din punct de vedere juridic ca procedura de fatd sa corespunda
legislatiei in vigoare.

5.6. D.G.A.C.
= Actualizeazd la cererea rectorului sau Biroului juridic prezenta
procedura.

6. INREGISTRARI GENERATE PRIN APLICAREA PREZENTEI PROCEDURI

6.1. Documente asociate dosarului de decontare: documentele de la
punctul 4.2.(3) b).

6.2. Delegatia persoanei de contact emisa de directorul de departament/
Directorul centrului de cercetare

6.3. Mesaje de comunicare prin e-mail a persoanei de contact cu membrul
comisiei de concurs, atunci cand este cazul.

7. ANEXE
7.1. Anexa 1 - Fisd cu date personale a membrului comisiei de concurs;

7.2. Anexa 2 - Reglementadri ale U.P.T. referitoare la decontarea
cheltuielilor de deplasare ale membrilor externi ai comisiilor de concurs.
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Anexa 1

FISA CU DATE PERSONALE A MEMBRULUI COMISIEI DE CONCURS 2

B 000 e

Prenume ----

Institutia/Universitatea oo

Date de contact:

Telefon

Emll @ 0 s cosmessss

Date privind plata:

Cod numeric personal e

Cod Iban - e S S e e i

Semnaturs

! Universitatea Politehnica Timisoara este inscrisa in Registrul de evidenta a prelucrdrilor de date cu caracter personal sub nr.
15505, in conformitate cu prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea dalelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date. cu modificirile si completarile ulterioare.

2 Fisa cu date personale se transmite persoanei de contact din partea U.P.T. insotitd de o copie dup3 CI/BI.
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Anexa 2

REGLEMENTARI ALE U.P.T. REFERITOARE LA DECONTAREA CHELTUIELILOR DE
DEPLASARE ALE MEMBRILOR EXTERNI Al COMISIILOR DE CONCURS

1. Pentru participarea membrilor din afara universitatii din cadrul comisiilor de concurs
pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare sunt decontabile cheltuieli de
transport si de cazare. Decontarea se efectueaza in conditiile legislatiei in vigoare.? si a
reglementarilor interne ale UPT utilizate de Directia Financiar-Contabilitate.

2. Decontarea cheltuielilor de transport si cazare se realizeazs pe baza principiului
rambursarii ceea ce inseamna ca initial membrii comisiei de concurs achita personal
costul deplasarii, iar ulterior U.P.T. ramburseaza cheltuielile efectuate in contul bancar
precizat in fisa cu date personale (Anexa 1 la aceeasi procedura). Rambursarea este
posibilda numai dacd documentele de decontare sunt documente valabile.

3. Sunt decontabile cheltuieli®, de transport dus-intors , dupa cum urmeaza:

o Cu trenul

* Documente de decontare valabile: Biletyl de tren dus-intors in original,
documentul original se va trimite prin postd persoanei de contact din
cadrul U.P.T.

o Cu avionul, clasa economica

* Documente de decontare valabile: factura (emisa pentru UPT, pe numele
membrului comisiei) , documentul de plata, tichetul de imbarcare ,dus”,
tichetul de imbarcare »intors”; tichetele de imbarcare se transmit prin
posta persoanelor de contact din cadrul UP.T.

o Cu autoturismul proprietate personala

* Documente de decontare valabile: bonul fiscal de alimentare cu carburant
emis pentru UPT, achizitionat in ziua deplasarii sau cu o zi inainte de
aceasta; bonurile fiscale se transmit prin posta persoanelor de contact.

4. Cazarea membrilor externi ai comisiilor de concurs se face de reguls in spatiile de
cazare ale universitatii (Casa Politehnicii 1 si Casa Politehnicii2).

5. In cazuri exceptionale, datorate U.P.T. sau unei situatii invocate de un membru al
comisiei de concurs, rectorul UPT poate aproba cazarea in alte structuri de primire
turistica (locatii hoteliere) decat cele de |a punctul 4. In astfel de cazuri:

o Factura de cazare va fi emis3 pentru universitate, pe baza Deciziej Rectorului de
numire a comisiei de concurs.

o Tariful de cazare se deconteazs integral daca structura de primire turisticd este
de maxim 3 stele, respectiv in cuantum de 50% din tariful de cazare perceput
este superior celui de 3 stele.

* Documente de decontare valabile: factura emisa, pe persoana fizica
documentul de plata.

6. Membrii comisiei de concurs vor preda persoanei de contact la sosirea in U.P.T. ordinul
de deplasare emis de institutia careia ii apartin.

la data de 01 lanuarie 2007,
Procedura de lucru pentruy reglementarea unor aspecte privind decontarea cheltuielilor de deplasare, nr. 197/10.01.2018.

5 Conform reglementirilor interne utilizate de citre Directia Financiar Contabilitate a U.P.T.






