Universitatea “Lucian Blaga” din Sibiu

INSTRUCTIUNE DE LUCRU Cod: IL-ULBS-PCDI-301-PC-03
DECONTAREA CHELTUIELILOR CU Pagina 1 din 5 Editia 1
DEPLASARILE INTERNE/EXTERNE Evolutie revizii

iN CADRUL PROIECTELOR DE
CERCETARE
Emitent: 0/05.2017

Serviciul Cercetare, Dezvoltare, Inovare si
Proprietate Intelectuala

INSTRUCTIUNE DE LUCRU

DECONTAREA CHELTUIELILOR CU DEPLASARILE
INTERNE/EXTERNE IN CADRUL PROIECTELOR DE

CERCETARE

IL-ULBS-PCDI-301-PC-03

Universitatea ,Lucian Blaga” din Sibiu

Editia: 1 Revizia: 0
TITLUL STIINTIFIC COMPARTIMENT M
FUNCTIA NUMELE $| PRENUMELE /IDEPARTAMENT DATA |SEMNATURA
. . Conf. dr. ing. Lucian -
ELABORAT Adm. patrimoniu LOBONT Serviciul CDI-PI 05.2017
- Lect.univ.dr. Roxana -
VERIFICAT Sef Serviciu SAVESCU Serviciul CDI-PI 05.2017
AVIZAT Sef Birou Dr.ing. Directia 05.2017
Radu Vasile PASCU Asigurarea Calitatji )
Director Economic . Directia Financiar
AVIZAT Financiar Ec. Cristina PUIA Contabil3 05.2017
Prorector Cercetare .
T " Prof.dr.ing.
APROBAT Stiintifica si Studii Claudiu KIFOR Rectorat 05.2017
Doctorale

Copyright © 2014-2017 — DAC-ULBS - V& rugam verificati ultima versiune valabild a procedurii la adresa
http://calitate.ulbsibiu.ro/pag/doc_SMI.php



http://calitate.ulbsibiu.ro/pag/doc_SMI.php

Universitatea “Lucian Blaga” din Sibiu

INSTRUCTIUNE DE LUCRU

Cod:

IL-ULBS-PCDI-301-PC-03

DECONTAREA CHELTUIELILOR CU
DEPLASARILE INTERNE/EXTERNE
IN CADRUL PROIECTELOR DE
CERCETARE

Pagina 2 din 5

Editia 1

Evolutie revizii

Emitent:
Serviciul Cercetare, Dezvoltare, Inovare si
Proprietate Intelectuala

0/05.2017

SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR
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Nr. crt. Departament/Birou/Serviciu Numele si prenumele
. Prof.dr.ing.
1. Cabinet Rector loan BONDREA
2 Cabinet Prorector — Programe academice Prof.dr.
) loan Marian TIPLIC
. . o - . Prof.dr.
3. Cabinet Prorector — Strategie organizationala si financiara Livia ILIE
. L " Prof.dr.ing.
4. Cabinet Prorector — Cercetare stiintifica si studii doctorale Claudiu Vasile KIFOR
. o . Prof.dr.
5. Cabinet Prorector — Activitati studentesti Mioara BONCUT
. Pr.Prof.dr.
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Prof.dr.
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. . Prof.dr.
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L Prof.dr.ing.
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10. Facultatea de Stiinte Angela Maria BANADUC
R Conf.dr.
1. |Faculiatea de Medicina Maria Mihaela CERNUSCA-MITARIU
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) T Silvia MARGINEAN
14 Facultatea de Stiinte Socio-Umane Rrof.dr.
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* Informarea personelor mentionate in lista de difuzare s-a efectuat prin e-mail.
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1 INSTRUCTIUNE DE LUCRU

Deplasarile in cadrul proiectelor de cercetare pot sa fie in tara (interne) si in strainatate
(externe).

In vederea decontérii cheltuielilor de deplasare din bugetul proiectelor de cercetare, membrii
echipei de proiect parcurg urmatorii pasi:

3.1.

3.2.

Deplasare interna

Inainte de efectuarea deplaséarii, membrul echipei de proiect care se deplaseaza
intocmeste Cererea de deplasare (Anexa 1) care trebuie vizatd de MP. In cazul cadrelor
didactice, Cererea de deplasare trebuie vizata si de directorul de departament si decan.
La Cererea de deplasare se ataseaza copii dupa documentele care justifica deplasarea
(ex. invitatie, program conferinta, etc.). Cererea de deplasare se depune la
departamentul facultatii (pentru cadre didactice) sau direct la Rectorat in restul cazurilor
(cabinet Prorector SOF).
In baza Cererii de deplasare vizate, Rectoratul ULBS (cabinet Prorector SOF) emite
Ordinul de deplasare (formular tipizat), pe care va fi mentionat obligatoriu ca si sursa de
finantare proiectul de cercetare din care se realizeaza decontarea.
La intoarcere, in termen de 3 zile lucratoare, MP (sau o persoana desemnata de MP)
aduce la SCDI-PI urmatoarele documente:

e ordin de deplasare completat si vizat;

e raport de activitate - Raport de activitate (Anexa 2);

e copie dupa diplomé/certificat/adeverintd de participare sau alte documente

justificative pentru scopul deplasarii, daca este cazul;
e documente financiare transport si cazare (facturi, chitante, bonuri de combustibil,
bilete de tren/avion etc.);

SCDI-PI depune documentele la DFC si anuntd pe MP data estimata a efectuarii
rambursarii.

Deplasare externa

Inainte de efectuarea deplasari membrul echipei de proiect care se deplaseazi
intocmeste Cererea de deplasare (Anexa 1) care trebuie vizata de MP. In cazul cadrelor
didactice, Cererea de deplasare trebuie vizata si de directorul de departament si decan.
La Cererea de deplasare se ataseaza copii dupa documentele care justifica deplasarea
(ex. invitatie, program conferinta, etc.). Cu minim 2 saptamani inainte de efectuarea
deplasarii, Cererea de deplasare se depune la departamentul facultatii (pentru cadre
didactice) sau direct la Rectorat in restul cazurilor (cabinet Rector).
Cererea de deplasare vizata de Rector este analizata in CA pentru aprobare.
In urma aprobarii Cererii de deplasare in CA, Registratura ULBS emite Dispozitia de
deplasare (formular tipizat) in maxim 3 zile de la data sedintei de CA.
Dupa emitere, Dispozitia de deplasare este transmisa la departamentul facultatii de
unde a pornit solicitarea sau, pentru celelalte cazuri, membrul echipei de proiect o poate
ridica direct de la Registratura ULBS;
La intoarcere, n termen de 3 zile lucratoare, MP (sau o persoana desemnata de MP)
aduce la SCDI-PI urmatoarele documente:

e raport de activitate - Raport de activitate (Anexa 2);
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copie dupa diploma/certificat/adeverintd de participare sau alte documente
justificative pentru scopul deplasarii, daca este cazul;

documente financiare transport si cazare (facturi, chitante, bonuri de combustibil,
bilete de tren/avion etc.);

e SCDI-PI — depune documentele la DFC si anuntd pe MP data estimata a efectuarii
rambursarii.

3.3.  Reguli generale privind decontarea cheltuielilor de deplasare:

e Factura (chitanta) sau orice alt document ce atesta efectuarea unei plati trebuie sa
contina in mod obligatoriu urmatoarele informatii:

Cumparator: Universitatea “Lucian Blaga” din Sibiu / Numele si prenumele
cercetatorului

Sediul: str. B-dul Victoriei, nr. 10, Sibiu / domiciuliul cercetatorului

Judetul: Sibiu

CIF/CUI: 4480173 / CNP-ul cercetatorului

Cont IBAN: -

Banca: Trezoreria Municipiului Sibiu / ---

Numele delegatului: Nume/prenume cercetator

e Pentru cheltuielile de transport se aplica urmatoarele reguli de decontare (cu conditia
existentei documentelor justificative/bilet calatorie/bon de casa combustibil):

avionul, pe orice distanta, clasa economicg;

trenul, dupa tariful clasei a ll-a, pe distante de pana la 300 km, si dupa tariful
clasei I, pe distante mai mari de 300 km; sunt eligibile cheltuielile pentru
utilizarea vagonului de dormit numai in cazul calatoriilor efectuate pe timp de
noapte, pe distante de peste 300 km.

navele de calatori, dupa tariful clasei I;

mijloace de transport in comun, dupa tarifele stabilite pentru acele mijloace;
mijloc propriu de transport auto, costul combustibilului. Deplasarea cu
autoturismul proprietate personala se poate face numai cu aprobarea prealabila
a managerului de proiect si a prorectorului SOF. In acest caz, posesorul
autoturismului va primi contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km parcursi pe
distanta cea mai scurta cu conditia existentei bonurilor de combustibil care sa
acopere suma rezultata;

este obligatorie incadrarea in bugetul proiectului si in conditile impuse de
prevederile contractuale, chiar daca legislatia in vigoare prevede plafoane
superioare.

e Pentru cheltuielile de cazare se aplica urmatoarele reguli de decontare:

sunt eligibile cheltuielile de cazare pe baza documentelor justificative emise de
agentiile de turism din Romania sau de alte entitatj;

plafonul maximal pentru tariful de cazare cu mic dejun inclus: in Roméania -
standard Hotel 3 stele (***) si in stainatate - plafoanele prevazute in legislatia
nationala in vigoare;

este obligatorie incadrarea in bugetul proiectului si Tn conditile impuse de
finantator, chiar daca legislatia in vigoare prevede plafoane superioare. Daca
bugetul proiectului sau prevederile contractuale prevad limite tarifare superioare
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plafoanelor din legislatia nationala, se aplica prevederile contractuale doar in
cazul proiectelor cu finantare externad nerambursabila.

e Pentru depasarile in strainatate se pot deconta alte cheltuieli eligibile prevazute in
proiect (ex. parcari, internet, convorbiri telefonice etc.); in acest caz, se deconteaza
totalul cheltuielilor respective in limita a 50% din indemnizatia de deplasare legala
(diurna), cu conditia existentei documentelor justificative si a respectarii prevederilor
contractului de cercetare privind decontarea acestor tipuri de cheltuieli (regula
finatatorului).

e Diurna in vederea acoperirii cheltuielilor de hrana, a celor marunte uzuale,
precum si a costului transportului in interiorul localitatii in care isi desfasoara
activitatea — conform legislatiei in vigoare privind decontarea cheltuielilor cu diurna
interna si externa. Tn cazul proiectelor de cercetare cu finantare externa nerambursabila,
se aplica prevederile din contractul de finantare (respectarea incadrarii in bugetul
proiectului).

e Asigurarea medicala si vaccinurile sunt eligibile si se pot deconta in limita bugetului
aprobat, respectiv in limita a 50% din indemnizatia de deplasare legala. In cazul
cheltuielilor medicale este necesar si avizul policlinicii de specialitate.

e Taxa de participare la conferinta este eligibila indiferent de cuantumul acesteia si se
poate deconta in limita prevederilor bugetare.
3.4. Reguli specifice privind decontarea cheltuielilor de deplasare:

e 1In cazul In care se solicitd avans de deplasare, acesta se poate acorda cu 3 zile
lucratoare inainte de efectuarea deplasarii si trebuie in mod obligatoriu justificat in ziua
urmatoare intoarcerii in institutie.

Orice depasire a cheltuielilor efective fata de prevederile legale in vigoare sau fata de
prevederile contractuale privind bugetul proiectului se suporta de catre solicitant.

2 INREGISTRARI

Nr. A . Suportul/ . Perioada
Denumire inregistrare : Loc depozitare .
crt. Codul anexei arhivare
1. |[Cererea de deplasare Hartie SCDI-PI/ DFC 10 ani
2. |Documente decontare Hartie SCDI-PI/ DFC 10 ani
3 ANEXE
Nr. . Suportul/ Loc Perioada
Denumire anexe . . .
crt. Codul anexei depozitare arhivare
Anexa 1_|L-ULBS-PCDI- .
1. |Model - Cererea de deplasare 301-PC-03 SCDI-PI 10 ani
- Anexa 2_IL-ULBS-PCDI- ;
2. |Model - Raport de activitate 301-PC-03 SCDI-PI 10 ani
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