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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat Bulbuc Delia Sef birou 28.11.2011

financiar

5
Verificat Belcineanu lon Contabil sef | 28.11.2011 | AAX—]

| —
i

Aprobat Vladimirescu lon Rector 28.11.2011 %
—1 -
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

operationale

Data de la care
Editia/ revizia Comg on_enta Modalitatea se aplica
. revizuita . . .
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compar-timent Functia Nume si Datf:-:__ Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3. | Aplicare 1 SEF Birou Bulbuc
financiar Delia
Birou Mohor
Incasari lonela
-Plati
3. | Informare 2 DGAE Director Postat pe
2. site UCV
3. | Informare 3 Faculati Decan Postat pe
6. site UCV
3. | Informare 1 SEF Contabil | Belcineanu
4. : sef lon
3. | Arhivare 1 SEF Contabil | Belcineanu
5. sef lon
3. Alte - - - - -
7. scopuri
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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd stabilegte drepturile si obligalile salariatilor
Universitatii din Craiova pe perioada delegarii si detasarii in strainatate.

2. REGLEMENTARI LEGISLATIVE APLICABILE

2.1. HOTARARE nr. 518 din 10 iulie 1995 privind unele drepturi i
obligalii ale personalului roméan trimis in straindtate pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter femporar, cu modificarile ulterioare;

2.2. Legea 571/2003 - Codul fiscal,

2.3. Legea invatdméantului nr. 1/2011;

2.4. Legea 500/2002, privind finanlele publice, cu modificarile ulterioare,

2.5 Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea si plata cheltuielilor instituliilor
publice, precum si organizarea, evidenla si raportarea angajamentelor bugetare si
legale.

3. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

3.1. DISPOZITI GENERALE

Prevederile prezentei hotarari se aplica personalului trimis Tn stréinatate
pentru Tndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar reprezentand:

a) vizite oficiale, tratative (negocieri), consultari, Tncheieri de conventii,
acorduri si alte asemenea intelegeri;

b) participari la targuri si expoziti; actiuni de cooperare economica si
tehnico-stiintifica;

¢) documentare, schimb de experienta

d) cursuri si stagii de practicd si specializare sau perfectionare,
inclusiv participarea elevilor, studentilor si cadrelor didactice insotitoare la
olimpiade si concursuri n domeniul invatamantului;

e) participdri la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii
sau alte reuniuni, care prezinta interes pentru activitatea specificd a unitati,
precum si la manifestari stiintifice, culturale, artistice, sportive si altele
asemenea;

f) primiri de ftitluri, grade profesionale, distinctii sau premii conferite

pentru realizari stiintifice, culturale, artistice sau sportive;
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g) desfasurarea unei activitati stiintifice, culturale, artistice sau sportive;

Personalului trimis in strainatate in condilile prezentei proceduri i se
acorda:

A. Instrainatate:

a) o indemnizalie zilnicd in valutd, denumitd in continuare diurna, in
vederea acoperirii cheltuielilor de hrana, a celor marunte uzuale, precum
si a costului transportului Tn interiorul localitdlii in care isi desfagoara
activitatea;

by o suma zinicd in valutd, denumitd in continuare plafon de
cazare, in limita careia personalul trebuie sa-gi acopere cheltuielile de cazare.

B. InTara:

a) salariul stabilit potrivit reglementarilor in vigoare, pe toata durata
deplasarii, Tn cazul personalului care, pe timpul deplasarii Tn strainatate, isi
menline calitatea de salariat;

b) o indemnizalie lunara in lei calculata in raport cu salariul de bazé si
sporul de vechime, corespunzator funcliei si gradului profesional, n cazul
personalului care se deplaseaza in interesul Universitdlii Tehnice lagi, pentru
a participa la cursuri gi stagii de practica si specializare sau perfeclionare, cu
suportarea pariiald sau integrald a cheltuielifor de catre diferite organizalii sau
alli parteneri externi, pe o duratd care depaseste 90 de zile calendaristice
si céruia, pe timpul absenlei din Tard, i se suspenda contractul de munca,
dupa cum urmeaza:

- 25% pentru acoperirea cheltuielilor legate de intrelinerea locuinlei;

- 256% pentru fiecare copil sau parinte aflat n intrelinere, potrivit legii,
in tard, precum si pentru solulfsolia care nu realizeaza venituri.

Sumele acordate potrivit prevederilor lit. B. b) nu pot sa
depaseascd 100% din salariul de bazd si sporul de vechime, stabilite prin
contractul individual de munca, actualizate potrivit indexarilor aprobate.

Drepturile prevazute la lit. B. b) se acorda cu condilia semnairii, de catre
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persoanele in cauzd, a unui act adilional la contractul

de munca, prin

care se obligd ca, dupa intoarcerea in Tara, sa lucreze o anumita perioada in

cadrul unitalii trimiTatoare, indiferent de durata deplasarii in strainata

Actul adilional

la contractul de munca se incheie si Tn cazul personalului

care se deplaseaza in strainatate pentru documentare i schimb de experienla.
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iIn cazul nerespectérii acestei obliga’ii, persoanele beneficiare vor restitui
cheltuielile efectuate de catre unitatea trimilatoare.

Universitatea din Craiova mai suportd in valutd si in lei, dupa caz, pe
langa drepturile prevazute mai sus, si urmatoarele alte cheltuieli:

a) costul transportului in trafic internalional, cel intre localitdlile din Tara
in care personalul Tsi desfagoara activitatea, precum si pe distanla dus-intors
dintre aeroport sau gara silocul de cazare;

b) costul transportului documentaliilor, mostrelor si al altor materiale sau
obiecte necesare indeplinirii misiunii;

c) cheltuielile medicale, pentru vaccinuri si medicamente specifice unor
fari sau localitdli cu climd greu de suportat, pentru spitalizare si intervenlii
chirurgicale Tn cazuri de urgenla, stabilite de catre Ministerul Sanatarii;

d) cheltuielile in legatura cu decesul in striinatate si transportul in Tara al
celor decedali;

e) comisioanele si taxele bancare, cheltuielile pentru oblinerea vizelor
de intrare in Tarile respective, de rezervare a locurilor in mijloacele de
transport, taxele de aeroport, comisioanele de rezervare a camerelor de hotel
si altele asemenea.

f) taxele de inscriere sifsau de participare la congrese, conferinle,
simpozioane, seminarii, colocvii sau la alte reuniuni, precum si la manifestéri
stiinlifice, culturale, artistice, sportive si altele asemenea, in condiliile stabilite
de organizatori.

In situalia n care partenerii externi ramburseaza delegalilor, pariial
sau integral, cheltuielile prevdzute mai sus, acestia au obligalia ca Ia
intoarcerea din deplasare s& depuna in contul Universitdlii din Craiova
sumele primite, dar nu mai mult decdt nivelul sumelor avansate sau

suportate de catre universitate.
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3.2. DIURNA

Diurna n valutd se diferenliazd pe doud categorii $i se acordd la
nivelul prevazut pentru fiecare Tara in care are loc deplasarea, potrivit anexei.

Pericada pentru care se acorda diurna se determind in funclie de
mijlocul de transport folosit, avandu-se in vedere:

a) momentul decolarii avionului, [a plecarea n strainatate, si
momentul aterizarii avionului, la sosirea in Tard, de si pe aeroporturile care
constituie puncte de trecere a frontierei de stat a Romaniei;

b) momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de
trecere a frontierei de stat a Romaniei, atat la plecarea Tn striinatate, cat si la
inapoierea In Tara — pe baza de Declaralie pe propria réspundere”.

Pentru fracliunile de timp care nu insumeazad 24 de ore, diurna se
acorda astfel: 50% pana la 12 ore si 100% pentru pericada care depéaseste 12
ore.

fn cazul intreruperii caldtoriei, determinatd de programul de zbor al
avioanelor, drepturile de diurnd si cazare ale personalului se acorda, in
continuare, la nivelul prevazut pentru Tara de destinalie, numai daca sejurul pe
perioada respectivd nu este asigurat de catre companiile care efectueaza
transportul.

Personalul trimis in straindtate, n condiliile prezentei proceduri,
beneficiazd de 50% din diurna stabilitd pentru Tara in care are foc
deplasarea, potrivit categoriei In care se incadreaza, in cazul in care
cheltuielile pentru masa (chiar si partial) sunt suportate de catre partenerii

externi.
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3.3. CAZAREA

Plafonul de cazare se acordd in raport cu categoria de diurna in care
se incadreaza personalul, la nivelul prevazut pentru fiecare Tara in care are loc
deplasarea, potrivit anexei.

Plafoanele de cazare la care are dreptul personalul participant la diferite
manifestéri cu caracter internalional sau la alte acliuni se acorda la
nivelul corespunzator tarifelor practicate de catre hotelurile Tn care au loc
manifestarile respective, pe baza comunicarii primite din partea organizatorilor
sau a reprezentanielor Romaniei din Tarile respective.

In situalia in care cazarea nu poate fi asiguratd la unitali hoteliere
sau altele asemenea, personalul poate sa inchirieze si locuinle, insa cu plata in
limita a 75% din plafonul de cazare.

Eventualele pldli pentru cazare, care depdsesc plafoanele stabilite
in condiliile prezentei proceduri, se aproba, Tn cazuri temeinic justificate, de
catre rectorul Universitalii din Craiova, pe baza documentelor de plata.

Prin cheltuieli de cazare se inlelege, pe langa tarifele sau chiria
platite, si eventualele taxe obligatorii pe plan local, precum si costul micului

dejun, cand acesta este inclus Tn tarif.

3.4. TRANSPORTUL
Personalul trimis Tn strdindtate in condilile prezentei proceduri are
dreptul sa calatoreasca cu avionul, trenul sau mijloace auto.

Personalul poate si calidtoreascd cuavionul, astfel:

a) la business class, personalul care se incadreaza la categoria a ll-a
de diurni, cu excepiia membrilor Guvernului si a cel mult trei colaboratori ai
acestora, care pot sa calatoreasca si cu clasa |

b) la clasa economica, restul personalului.

Cu aprobarea rectorului Universitalii din Craiova, personalul care se

incadreaza la categoria | de diurnd poate sd calatoreasca si la business
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class, Tn situalia Tn care nu sunt locuri la clasa economica, iar plecarea in
delegalie nu poate fi aménata.

Personalul poate sé caldtoreasca cu trenul, astfel:

- minigtrii si personalul incadrat in funclii similare sau superioare, la clasa
| cu vagon de dormit, cuseta single;

- curierii diplomatici, la clasa | cu vagon de dormit, cabind cu doua locuri;

- restul personalului, la clasa | cu vagon de dormit, un loc in cugeta de 2-
4 locuri.

Transportul dus-intors, pe distanla dintre aeroport sau gard si locul de
cazare, se face cu mijloacele de transport in comun sau cu taxiul.

Pentru indeplinirea programului stabilit se pot Tnchiria atat mijloace de
transport, in vederea deplasarii tn grup, in interiorul Tarii de destinalie,
cat si diferite mijloace de comunicalii, cu acordul prealabil al rectorului
universitd’ii, decontarea cheltuielilor aferente urmand sa se faca, potrivit legii,

pe baza de documente justificative.

3.5. ALTE CHELTUIELI

Valuta necesard pentru acoperirea unor eventuale cheltuieli
neprevazute, precum si a celor pentru convorbiri telefonice, telex, comisioane
de schimb, diferenle de tarif la cazare si altele asemenea, necesare
indeplinirii misiunii, se acordd in limita unei sume de pana la 50% din totalul
diurnei si al plafonului de cazare la care are dreptul personalul.

fn cazul personalului care se deplaseazd cu mijloace auto,
inclusiv. cu cele proprietate personald, universitatea va avansa sumele
necesare pentru plata carburaniilor i a lubrifianlilor, precum si pentru plata
taxelor rutiere, de transbordare sau a altor asemenea cheltuiel,
inclusiv asigurarea pentru raspunderea civild, respectiv cartea verde. De
asemenea, universitatea va avansa sumele necesare acoperirii cheltuielilor

de cazare, in condilile prezentei proceduri, dupa parcurgerea unei distanle
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zilnice de minimum 500 km. Sumele necesare pentru destinalile menlionate la
acest alineat se vor acorda in lei sau in valuta, in funclie de Tara in care

se efectueaza cheltuielile respective.

3.6.MODUL DE ACORDARE I DE JUSTIFICARE A SUMELOR
CHELTUITE iN VALUTA

Sumele in valutd cuvenite personalului, in condilile stabilite prin
prezenta procedurd, se acorda sub forma de avans.

Justificarea sumelor cheltuite in valuta, cu exceplia celor reprezentand
drepturile de diurna, se face pe baza de documente si se aproba de cétre
rectorului Universitalii din Craiova.

In situalia Tn care in unele Tari, potrivit practicii existente pe plan
local, nu se elibereaza documente sau acestea sunt relinute de catre
autoritali, sumele cheltuite se justifica pe baza de declaralie data pe propria
raspundere.

In Tarile in care Romania are reprezentanle, declaralia se confirma de
catre aceste reprezentanle, daca pentru oblinerea acestei confirmari nu
sunt necesare cheltuieli de deplasare.

Sumele in valutd folosite in alte scopuri, pierdute, furate sau
cheltuite fara respectarea condiliilor in care au fost acordate potrivit prezentei
proceduri, se recupereaza in valuta de la cei vinovali.

Eventualele penalitd’i de intarziere se calculeaza in lei, pe baza

cursului de schimb valutar la data depunerii sumei datorate.

3.7. DISPOZI'TII FINALE

De drepturile stabilite prin prezenta procedura beneficiaza i
personalul care participa la unele acliuni organizate de catre partenerii externi,
dar numai in masura Tn care, din documentele primite sau din inlelegerile

incheiate, rezultd ca partenerii in cauzd nu suportd integral cheltuielile de
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deplasare.

fn astfel de cazuri, cu aprobarea rectorului UniversitaTii  din Craiova,
personalul menlionat mai sus poate sa beneficieze gi de:

a) diurna si cazare in valutd, pe timpul necesar calatoriei pana la
localitatea de destinalie, respectiv pana la data preluarii personalului de cétre
organizalile sau partenerii externi, precum si pe timpul revenirii Tn Targ, n
funclie de orarele mijloacelor de transport;

b) diferenfa de diurna n valutd, dacd sumele acordate de catre
organizalile sau partenerii externi respectivi sunt sub nivelul baremurilor la

care are dreptul personalul, potrivit categoriei in care se incadreaza.

3.9. DECONTUL CHELTUIELILOR DE DEPLASARE EXTERNA

in termen de 2 zile lucratoare de la intrare in Tard posesorul avansului
de deplasare va prezenta la serviciul financiar documentele justificative
necesare justificarii avansului.

A. Cazarea

Avansul se deconteazd pe baza de factura si chitanfa Tn Ilimita
plafonuiui de cazare admis de legislalia in vigoare.

In cazul n care cazarea nu poate fi asiguratid la unitdli hoteliere,
persoana poate inchiria o locuinfa in limita a 75% din plafonul de cazare
admis de legislalie. Dovada inchirierii se face pe baza unui document
eliberat de catre proprietar care va cuprinde toate informaliile de identificare a
persoanei si localiei.

In situalia Tn care in unele Tari, potrivit practicii existente pe plan
local, nu se elibereaza documente sau acestea sunt relinute de catre autoritali,
sumele cheltuite se justificd pe bazd de declaralie datd pe propria

raspundere.

B. Transportul
in cazul transportului cu avionul se deconteazi pe baza de: facturd
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si chitanla, bilet de avion si taloanele de imbarcare.

in cazul transportului cu trenul se deconteazi pe bazd de: bilet de

tren.

In cazul transportului cu auto propriu se deconteazi pe bazi de:,

bonuri de benzind sau motorind (atat in lei cat si in valuta), chitanle cu taxe

de autostrada, parcari, etc.




