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Proceduri depunere documente pentru deplasari decontate din grantul
doctoral:

1. Deplasarila conferinte in tara:

Participarea la conferinte include, in principiu, 2 etape:

A. Plata taxei de participare care se face, de obicei, in avans fata de perioada de desfasurare a
conferintei. Indiferent ca se doreste ca UBB sa plateasca in contul conferintei sau ca plata sa
se faca personal, primul pas este intocmirea referatului de necesitate.

Mod de lucru:

1. Se completeaza Referat de necesitate pentru plata taxei de participare,

Documentul template este disponibil pentru download: referat model drd.doc (live.com)

2. Se ataseaza la referat:
e acte doveditoare pentru participare (invitatie, program conferintd, email invitatie etc.)
e acte doveditoare din care rezulta valoarea taxei si contul in care se va face plata (print

screen dupa pagina web dedicata, email.

3. Se obtin semnaturile conducatorului de doctorat si a directorului SD.

4. Se obtine nr. inregistrare si semnatura de la gestionarul SD Fizica (dl. ing. Vasile Muresan
— birou intitutul “loan Ursu” la subsolul cladirii centrale, interior tel. 5170)

5. Se depun documentele la decanatul facultatii pentru semnaturi decan, administrator sef

Observatie: pentru plata efectuatd personal, se noteazd pe referat "Rog numerar/Rog
transfer in cont”, se asteapta aprobarea la DGA si interventia email/telefonic a persoanei care
se ocupa de achizitie pentru depunere acte suplimentare (extras cont, factura, chitanta etc.)
Solicitantul nu va face plata inainte de a avea aprobarea pentru referat. Din cauza volumului
mare de referate in prelucrare, este necesar sd depuneti solicitdrile de acest tip cu min. 1
lund inainte de data scadentd a pldtii.

Atentie! O copie dupa referat se transmite, via email, la secretariatul SD Fizica (Teodora
Chis) pentru luare in evidenta a cheltuielii.

B. Decontarea cheltuielilor de transport, diurna, cazare:

Mod de lucru:

1. Se completeaza Referat de deplasare (1 exemplar) facand o aproximare a cheltuielilor
asa cum sunt enumerate pe formular. Daca plata taxei de participare se face in aceasta
etapa se aduga si aceasta plata in formular. Se specifica sursa de finantare: grant doctoral.

Documentul template este disponibil pentru download: Referat deplasare.doc (live.com)
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2. Se obtin semnaturi conducator doctorat, sef departament = directorul scolii doctorale,
decan, administrator sef
3. Se depune la registratura UBB pentru semnatura prorector de resort si pentru obtinerea
ordinului de deplasare.
4. Ordinul de deplasare este piesa la decont si va fi completat semnat si stampilat si la
destinatie (in locatia conferintei, de catre persoana abilitata)
Observatie: daca se solicita avans, acesta va fi disponibil (la casieria UBB) cu aprox. 3 zile
inainte de efectuarea deplasarii iar decontul final se face in max. 48 de ore de la intoarcerea
din deplasare.
In acest caz referatul de deplasare se depune la Serviciul Financiar al UBB - str. | Bratianu,
dupa parcurgerea pasului 3, pentru programarea ridicarii avansului.

5. La intoarcerea din deplasare: se vor depune la Serviciul Financiar al UBB documentele
doveditoare pentru cheltuielile efectuate (bilete, factura, chitanta transport, factura,
chitanta cazare, extrase de cont, alte documente doveditoare) pentru decontare.

Atentie! O copie a decontului din care rezulta suma finala cheltuita din grantul doctoral precum si
locul/scopul deplasarii se transmite, via email, la secretariatul SD Fizicd (Teodora Chis) pentru
luare in evidenta a cheltuielii.

2. Deplasariin strainatate:
Conform legislatiei si a regulamentelor in vigoare deplasarile in straindtate cu finantare din
fonduri publice (granturi, fonduri ale facultatii sau universitatii) se fac NUMAI pe baza
formularului ”Ordinul rectorului”. Toate demersurile pentru acest formular se fac prin CCl -
Centrul de Cooperari Internationale al UBB . Atentie la termene!
Informatii la adresa: Dispozitia Rectorului, Universitatea Babes Bolyai (ubbcluj.ro)
In sectiunea "Informatii pentru studentii UBB - nivel licenta, master, doctorat”, de la linkul de
mai sus se gasesc toate detaliile despre procedura de obtinere/eliberare formular.
La intoarcerea din deplasare este necesara efectuarea decontului la Serviciul Financiar al UBB.

Atentie! O copie a formularului ”Ordinul rectorului” din care rezulta suma finala cheltuita din
grantul doctoral precum si locul/scopul deplasarii se transmite, via email, la secretariatul SD Fizica
(Teodora Chis) pentru luare in evidenta a cheltuielii.
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