Preciziri cu privirela emiterea Dispozitiei Rector ului

1. Categorii de persoane pentru car e se elibereaza Dispozitia Rector ului

1.1 Orice angajat cu functia de baza la UBB (indiferent ca este vorba despre cadre didactice sau personal
administrativ) poate solicita eliberarea Dispozitiei Rectorului;

1.2 Orice student, masterand sau doctorand cu frecventa poate solicita eliberarea Dispozitiel Rectorului;
Exceprie:

a). Doctoranzilor fara frecventa nu li se elibereaza Dispozitia Rectorului.

b).Conform Hotarérii Consiliului de administratie nr. 20.422, din data de 05 noiembrie 2001, persoanele
din afara Universitatii (cercetatori, cadre didactice, doctoranzii fara frecventa), dar care sunt inscrise in
echipele de cercetare ale granturilor coordonate de catre cadre didactice din UBB vor primi sumele
necesare efectuarii deplasarii pe baza unei Dispozitii de plata emisa de catre Serviciul Financiar n baza
unel adresa oficiale a conducatorului de grant.

2. Perioada pentru care se acor da Dispozitia Rector ului

2.1 Dispozitia Rectorului se poate acorda pentru maxim 1 (un) an, urmand afi reinnoita pe baza unei noi
cereri;

Exceprie Conform Hotararii Colegiului Senatului nr. 20.177 din data de 27 iunie 2001.:

a). In cazul Tn care solicitantii sunt prorectori, decani, prodecani sau sefi de catedra nu pot lipsi mai mult
de 3 luni;

b). Tn cazul Tn care solicitantii sunt conducatori de doctorat nu pot lipsi mai mult de 6 luni.

3. Termenele de depunere si de aprobare a cererilor pentru Dispozitia Rector ului

3.1. Cererile pentru Dispozitia Rectorului se depun la Centrul de Cooperari Internationale de luni pana
vineri, intre orele 10:00 — 13:00;

Nota: Dispozitiile Rectorului nu se elibereaza retroactiv .

3.2 Cererile depuse la CCl si fie discutate in Sedinta Consiliului de Administratie;

Exceptie: DR in regim de urgenta.

3.3 Eliberarea Dispozitiei Rectorului se vaface in termen de 48 de ore de |a data aprobarii;

4. Eliberarea Dispozitiel Rectorului Tn regim de urgenta

4.1 Prorectorul responsabil cu relatiile internationale pot aproba cereri pentru Dispozitia Rectorului, fara
ca acestea sa mai fie supuse aprobarii Consiliului de Administratie, Tn regim de urgenta;

4.2 Cererilein regim de urgenta se pot aproba contrataxei de 30 lei, taxa care se va plati direct la sediul
Centrului de Cooperari Internationale in momentul eliberarii Dispozitiel Rectorului.

5. Suplimentari sau refaceri ale Dispozitiei Rector ului

5.1 Suplimentarile sau refacerea Dispozitiel Rectorului se vor aproba direct de catre Prorectorul
responsabil cu relatiile internationale, fara ca acestea si ma se supuna aprobarii Consiliului de
Administratie .

6. Conditii de aprobare arefacerii Dispozitiel Rector ului

6.1 Se aproba refacerea Dispozitiel Rectorului contra taxei de 45 lel, taxa care se va achita la Casieria
Universitati; va rugam sa prezentati chitanta la secretariatul Centrului de Cooperari Internationale in
momentul eliberarii Dispozitiel Rectorului;

6.2 Se poate solicitarefacerea Dispozitiei Rectorului pentru urmatoarele motive:

schimbarea perioadel in care are loc actiunea sau suplimetarea sumelor solicitate ca avans inainte de
eliberarea numerarului de catre Casieria Universitatii. Refacerea DispozitieiRectorului se aproba numai
Tnaintea efectuarii deplasarii, prin prezentarea originaluluieliberat initial.

7. Conditii de aprobare a suplimentarii Dispozitiel Rector ului



7.1. Se aproba suplimentarea Dispozitiei Rectorului contra taxel de 45 lei, taxa care se va achita la
Casieria Universitati; va rugam sa prezentati chitanta la secretariatul Centrului de Cooperari
Internationale in momentul eliberarii Dispozitiei Rectorului;

7.2 Se poate solicita suplimentarea Dispozitiei Rectorului Tn cazul in care in timpul efectuarii deplasarii
au existat cheltuieli suplimentare neprevazute initial (schimbarea contravalorii transportului,
contraval oarea cazarii mai mare decét cea prevazuta initial,

taxa deviza etc.);

7.3 Aceste suplimentari se acorda doar in limitele prevazute in HG 518/1995 cu modificarile si
completarile ulterioare si doar n limita disponibilului.

Documente necesar e in vederea eliberarii Dispozitiei Rector ului
|. Deplasarii cu o durata mai mica de 90 de zile calendaristice
- Formular tip;
- Copieainvitatiel oficiae;
- Tn cazul In care deplasarea are o durati mai mare de o siptamana si are loc in timpul perioadei de
activitate didactica este nevoie de acordul scris a sefului de catedra, Tn care sa precizeze modalitatea de
suplinire a sarcinilor didactice ale solicitantului;
- Tn cazul In care deplasarea se efectueaza cu finantare de la UBB (fonduri facultate, granturi, contracte
etc) cererea va fi Tnsotita de o declaratie pe proprie raspundere din care s reiasa ca acele categorii de
cheltuieli solicitate Th cererea tip nu sunt acoperite si din ate surse (organizatori, sponsorizari care nu
trec prin gestiunea UBB etc.).
- Pentru deplasarile cu o durata mai mare de 30 de zile calendaristice trebuie completat si actul aditional
(http://www.cci.ubbcluj.ro/index.php?pag=dispozitierector)
Exceptie cf. Hot. Consiliului_de Administratie din_data de 26 septembrie 2011: Deplasirile
cercetatorilor si ai membrilor echipelor granturilor de cercetare pentru participarea la stagii de cercetare-
documentare exclusiv pentru realizarea activitatilor prevazute in contractul de finantare
- In cazul Tn care se solicita aprobarea pentru efectuarea deplasdrii cu autoturismul
proprietate per sonali trebuie facuta dovada scrisa, prin prezentarea de oferte -tren, avion- a faptului ca
totalul costurilor implicate este mai mic decét cu celelalte mijloace de transport. De asemenea, trebuie
mentionat pe formularul de cerere nr. de km., dus-intors, pe drumul cel mai scurt. In cazul in care
contravaloarea transportului cu trenul, respectiv avionul, este ma micia, se aproba decontarea
cheltuielilor cu autoturismul proprietate personala pana in limita ofertelor prezentate;
- Tn cazul in care se plateste o taxd de participare trebuie fécutd dovada cuantumului
taxel, precum si a beneficiilor/serviciilor pe care leinclude;
- Rubrica alte cheltuieli, poate include dupa caz: taxa viza, achizitii carti, taxe autostrada, taxe parcare
etc,;
- Rubrica transport intern se refera la transportul in tara de destinatie; se pot deconta doar 2 calatorii (de
la aeroport/gara la hotel si de la hotel 1a aeroport/gara, NU se deconteaza taximetru), precum si intre
diferite orase in tara de destinatie (cu conditia ca acestea sa fie mentionate in Dispozitia Rectorului).

Preciziri cu privirela cheltuielile de deplasarein strainatate

1. DIURNA

- Diurna se acorda conform normelor legale in vigoare, adica in conformitate cu prevederile HG
518/1995, tindndu-se cont de modificarile si completarile ulterioare.


http://www.cci.ubbcluj.ro/index.php?pag=dispozitierector

- "Personalul trimisin strainatate, Tn conditiile prezentel hotarari, beneficiaza de 50% din diurna stabilita
pentru tara in care are loc deplasarea, potrivit categoriei in care se incadreazi, in cazul in care
cheltuielile pentru masa se suporta de catre partenerii externi” (art. 8 din. 1 din HG 518/1995);

- In cazul In care finantarea deplasarii se face din fondurile facultatii se pot acorda maxim 5 zile de
diurna;

- Tn cazul in care finantarea se face din granturi numarul maxim de zile pentru care se poate acorda
diurna este de 30 de zile, in conditiile legii.

2. CAZAREA

- Cuantumul cazarii este prevazut in HG 518/1995, cu modificarile si completarile ulterioare si nu poate
fi depasit.

3. TAXA DE PARTICIPARE

- Pentru plata taxelor de participare trebuie facuta dovada scrisi a sumei care trebuie platita.

. Tn cazul Tn care se solicita si diurna (indiferent cine suporti taxa de participare- UBB sau institutia
organizatoare) trebuie prezentat un document Tn care si fie precizat ce anume cuprinde aceasta (a se
vedea HG 518/1995 privind conditiile de acordare adiurnei).

- Plata taxel de participare prin trasfer bancar poate fi facuta de catre Serviciul Financiar a UBB doar
daca suma care urmeaza afi transferata este in valuta.

- Daca transferul banilor este facut de catre solicitant, comisioanele bancare aferente acestuia vor fi
suportate de catre solicitant.

4. TRANSPORTUL

- Tn cazul In care se solicita aprobarea pentru efectuarea deplasirii cu autoturismul proprietate personala
trebuie facuta dovada scrisa, prin prezentarea de oferte-tren, avion- a faptului ca totalul costurilor
implicate (diurna, cazare, valoare carburant, carte verde, taxe de autostrada, taxe de parcare) este mai
mic decét cu celelalte mijloace de transport. Tn acest caz se aprobd decontarea integrala a cheltuililor
de transport cu autoturismul proprietate personala.

- Tn cazul in care contravaloarea transportului cu trenul, respectiv avionul, este mai mici, se aproba
decontarea cheltuielor cu autoturismul proprietate personala pana in limita ofertelor prezentate.

Il. Deplasirii cu o durata mai mare de 90 de zile calendaristice (cadr e didactice)

1. Documentele prevazute la cap. I;

2. Contract (in 2 ex. originae, inregistrate la registratura universitatii, semnate de catre decan, sef
catedra si solicitant); restul semnaturilor se obtin de catre CCl;

3. Semnatura de luare la cunostinta a persoanel responsabile de facultatea respectiva de la Serviciului
Salarizare;

4. Avizul Serviciului Resurse Umane;

5. Adresi din partea decanatului, semnata de catre decan, n care sa se precizeze Consiliul profesora Tn
care a fost discutata si aprobata cererea, numele cadrului didactic care va inlocui persoana respectiva
pentru perioada cét lipseste din tara, tipul deplasarii.

I11. Deplasirii cu o durata mai mare de 30 de zile calendaristice (doctoranzi cu frecventa)

1. Documentele prevazute lacap. I;

2. Contract (in 2 ex. originale, nregistrate la registratura universitatii, semnate de catre decan,
conducator de doctorat si solicitant); restul semnaturilor se obtin de catre CCl;

3. Semnatura de luare la cunostinta a persoanei responsabile de facultatea respectiva de la Serviciului
Salarizare;

4. Avizul Serviciului Resurse Umane;



5. Adresa din partea decanatul ui, semnata de catre conducatorul de doctorat.

Informatii necesare pentru efectuarea transferului bancar pentru plata

cotizatiilor /taxelor de membru sau a abonamentelor

A). Numelesi prenumele persoanei care plateste cotizatia/taxa de membru sau abonamentul;

B). Titulaturasi facultateala care este incadrata persoana respectiva;

C). Tarain care societateaisi are sediul;

D). Anul pentru care se plateste respectiva cotizatie/taxa de membru sau abonament;

E). Contraval oarea cotizatiei/taxei de membru sau a abonamentul ui;

F). Sursa de finantare pentru plata cotizatiei/taxel de membru sau a abonamentului;

Nota :

1. Daca banii provin din granturi trebuie precizate: nr. si tipul grantului, directorul de grant (numele plus
semnatura), precum si semnatura, prin care se certifica existenta banilor.

2. Daca banii provin din fondurile facultatii trebuie certificata suma, prin semnatura, de catre decan (plus
stampila facultatii).

Nota: Solicitantul trebuie sa obtina semnatura, pe formularul tip de cerere, a persoanei responsabile cu
grantul din cadrul Serviciului Contabilitate, Tn cazul Tn care banii provin din granturi/contracte etc. sau a
d-lui Director Financiar-Contabil Ec. Pusok Istvan, in cazul in care finantarea se face din fondurile
facultatii, Tnainte de a depune cererea spre aprobarea Consiliului de Administratie.

3. Formularul va fi Tnsotit de o copie a facturii sau un alt document oficial din partea societatii (in care
sa fie precizata suma care trebuie platita) careiai se plateste cotizatia/taxa de membru sau abonamentul.
G). Numele complet si adresa societatii;

H). Numele complet al bancii, precum si adresa bancii;

1). Contul si alte informatii bancare utile transferului;

Nota :

1. Sefoloseste acelasi formular tip de cerere casi in cazul Dispozitiei Rectorului.

2. Cererile pentru plata cotizatiilor/taxelor de membru sau a abonamentelor se supune acelorasi reguli ca
si cererile pentru deplasari Tn strainatate:

* Orarul de functionare a Centrului de Cooperari Internationale: luni-vineri intre orele 10:00-13:00.

Depunerea cererilor: luni-vineri intre orele 10:00 — 13:00.

Cererile depuse la Centrul de Cooperari Internationale pana vineri la ora 13:00 vor fi Tnaintate spre
aprobarea Rectoratului Tn sedinta Consiliului de Administratie.

Eliberarea Dispozitiei Rectorului (dupa ce afost discutata si aprobata in Sedinta

Consiliului de Administratie) : miercuri-vineri intre orele 10:00 —13: 00.

Eliberarea Dispozitie Rectorului se poate face si Tn regim de urgenza (cererile sunt

aprobate fara a fi discutate in Consiliului de Administratie) contra unei taxe (30 lel); Taxa se achita la
Casieria Universitatii; va rugam sa prezentati chitanta la sediul CCI in momentul eliberarii Dispozitiei
Rectorului.

Informatii suplimentare se pot obtine si la adresa e-mail: carmen.tagsorean@ubbcluj.ro.

Formularul tip de cerere se poate downloadasi de pe site-ul CCI.
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