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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 — 2013
Investeste in oameni!

Axa prioritara 1: Educatia si formarea in sprijinul cresterii economice si dezvoltarii societatii bazate pe cunoastere

Domeniul major de interventie 1.5: Programe doctorale si post-doctorale in sprijinul cercetarii

Titlul proiectului: Cercetarea doctorala si postdoctorala prioritate a invatamantului superior romanesc (Doc-Postdoc)

Numarul de identificare al contractului: POSDRU/159/1.5/S/137390

Beneficiar: Universitatea de Medicina si Farmacie ,Carol Davila” din Bucuresti

Metodologia privind decontarea cheltuielilor de transport si cazare ale

grupului tinta (doctoranzi si cercetatori postdoctorali) pentru

participarea la congrese/conferinte/seminarii

Art. 1 Cadrul legal

Metodologia privind decontarea cheltuielilor de transport si cazare ale grupului tinta

(doctoranzi Si cercetatori postdoctorali) pentru participarea la

congrese/conferinte/seminarii are la baza prevederile:

Ordinului comun al ministrului muncii, familiei si protectiei sociale si al ministrului
finantelor publice nr. 1117/2170/2010 pentru stabilirea regulilor de eligibilitate si a
listei cheltuielilor eligibile in cadrul operatiunilor finantate prin POSDRU,

Ghidului Solicitantului POSDRU 2007-2013 — Conditii Generale, editia 2013;
Ghidului Solicitantului POSDRU 2007-2013 - Conditii Specifice Cerere de
propuneri de proiecte strategice nr.159 ,Sprijin pentru doctoranzi si cercetatori
postdoctorat”, editia iunie 2013;

Contractului de finantare POSDRU/159/1.5/S/137390 - ,Cercetarea doctorala si
postdoctorala prioritate a invatamantului superior romanesc (Doc-Postdoc)’;
Contractului de studii universitare de doctorat cu bursa finantata din Fondul
Social European de catre Organismul Intermediar pentru Programul Operational
Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane, in cadrul proiectului ,Cercetarea
doctorala si postdoctorala prioritate a Tnvatamantului superior roméanesc (Doc-
Postdoc)’;

Contractului de cercetare postdoctorala cu bursa finantata din Fondul Social
European de catre Organismul Intermediar pentru Programul Operational Sectorial
Dezvoltarea Resurselor Umane, Tn cadrul proiectului ,Cercetarea doctorala si
postdoctorala prioritate a invatamantului superior romanesc (Doc-Postdoc)”;
Instructiunilor si deciziilor AMPOSDRU/ MFE.



tews o SencTemL LA WA L
PORSET 1) P MEDCAL B PAMACE
CANIL SAVEA" SV

Art. 2 Principii generale privind participarea grupului tinta (doctoranzi si cercetatori
postdoctorali) la congrese/conferinte/seminarii

2.1 Conform Contractului de studii universitare de doctorat cu bursa finantata din
Fondul Social European de catre Organismul Intermediar pentru Programul Operational
Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane si Contractului de cercetare postdoctorala cu
bursa finantata din Fondul Social European de catre Organismul Intermediar pentru
Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane, incheiate in cadrul
proiectului ,Cercetarea doctorald si postdoctorala prioritate a Tnvatdmantului superior
romanesc (Doc-Postdoc)”, doctoranzii si cercetatorii postdoctorali au obligatia de a
realiza, in conditii de calitate, o serie de indicatori de rezultat, printre care si acela de a
prezenta minimum o lucrare la un congres/conferinta/seminar, in calitate de prim autor.

2.2 Neindeplinirea obligatiei mai sus mentionate de catre doctorand/cercetator
postdoctoral atrage dupa sine obligatia de a restitui intregul sprijin financiar, inclusiv
contravaloarea bunurilor si serviciilor de care a beneficiat pe durata derularii contractului
incheiat de acesta in cadrul proiectului ,Cercetarea doctorala si postdoctorala prioritate a

invatamantului superior romanesc (Doc-Postdoc)”.

Art. 3 Criterii de eligibilitate

3.1 Doctoranzii si cercetatorii postdoctorali beneficiazd de decontarea cheltuielilor de
transport si cazare in limita sumei de 5000 lei raportat la intreaga perioada de derulare a
proiectului, pentru participarea la congrese/conferinte/seminarii, cu obligativitatea ca
doctorandul/cercetatorul postdoctoral sa fie prim autor al lucrarii prezentate.

3.2 Congresul/conferinta/seminarul poate avea loc pe teritoriul Roméaniei sau in orice alta
tara membra a Uniunii Europene.

3.3 Tematica congresului/conferintei/seminarului trebuie sa fie legata de obiectul
cercetarii doctorandului / cercetatorului postdoctoral.

3.4 Participarea doctorandului/cercetatorului postdoctoral la congrese/conferinte/seminarii
are la baza optiunea individuala a acestuia, aprobata de catre conducatorul de doctorat
(doar in cazul doctoranzilor), coordonatorul nucleului de cercetare si de catre managerul

de proiect.

Art. 4 Documente necesare pentru aprobarea participarii la
congres/conferinta/seminar
4.1 Pentru aprobarea participarii la congres/conferinta/seminar, doctorandul/cercetatorul

postdoctoral va prezentaurmatoarele documente:



Cerere pentru aprobarea sprijinului financiar in vederea participarii la
congrese/conferinte/seminarii in spatiul Uniunii Europene aprobata de catre
conducatorul de doctorat (doar in cazul doctoranzilor), de catre coordonatorul
nucleului de cercetare si de catre managerul de proiect, conform modelului din
Anexa I,

Dovada acceptarii pentru prezentare a lucrarii stiintifice la
congres/conferinta/seminar;

Declaratie pe propria raspundere ca finantarea deplasarii la
congres/conferintd/seminar nu se suprapune cu alte finantari din alte fonduri
europene sau de la bugetul de stat, conform modelului din Anexa I

Ordin de deplasare pentru participarea la congrese/conferinte/seminarii pe

teritoriul Romaniei conform modelului din Anexa Il

4.2 Dosarul cuprinzdnd documentele enumerate la art. 4.1 se va depune la sediul de

implementare al proiectului, cu cel putin 7 zile ihainte de data plecarii, in vederea

Tntocmirii de catre echipa proiectului a urmatoarelor documente:

Referat deplasare interna sau externa/transnationala, avizat de catre
consilierul juridic si de catre responsabilul financiar, aprobat de catre managerul de
proiect conform modelului din ANEXA IV,

Decizie deplasare interna sau externa/transnationala, semnata de rectorul
Universitatii de Medicina si Farmacie ,Carol Davila” din Bucuresti conform
modelului din ANEXA V.

4.3 Echipa proiectului va informa doctorandul/cercetatorul postdoctoral asupra deciziei de

aprobare, sau de respingere, a solicitarii.

Art. 5 Instructiuni pentru completarea ordinului de deplasare

5.1 Ordinul de deplasare:

a) serveste ca:

dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea,;

document justificativ de inregistrare in contabilitatea a sumelor de decontat.

b) se intocmeste intr-un singur exemplar, pentru fiecare deplasare, de persoana care

urmeaza a efectua deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor in vederea

procurarii de valori materiale in numerar,

c) circula:

la persoana imputernicita sa dispuna deplasarea, prin semnare;

la persoana care efectueaza deplasarea;
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- la persoanele autorizate de unitatea unde s-a efectuat deplasarea sa confirme
sosirea si plecarea delegatului;

- la compartimentul financiar contabil pentru verificarea decontului, pe baza actelor
justificative anexate la acesta de catre titular la intoarcerea din deplasare.

d) se arhiveaza la compartimentul financiar contabil.

5.2 Inainte de efectuarea deplasarii, solicitantul va completa urmatoarele rubrici ale
ordinului de deplasare:

1. DOMNUL/DOAMNA: se va completa cu numele si prenumele complet al persoanei
care urmeaza a efectua deplasarea,;

2. FUNCTIA: se va completa cu functia pe care o ocupa in cadrul proiectului, respectiv
MEMBRU GRUP TINTA in cadrul proiectului POSDRU/159/1.5/S/137390;

3. SCOPUL DEPLASARII: se inscrie scopul deplasarii, respectiv participarea la
congres/conferinta/seminar;

4. DESTINATIA DEPLASARII: se completeaza cu numele entititi unde se efectueaza
deplasarea si localitatea de destinatie;

5. DURATA DEPLASARII: se va completa cu data de inceput si data de sfarsita a
deplasarii;

6. DOCUMENT CU CARE SE LEGITIMEAZA: se va completa cu informatiile privind seria
si numarul documentului cu care se legitimeaza persoana care se deplaseaza (Cl/BI).

5.3 La Rectoratul UMF-CD

Ordinul de deplasare, completat conform instructiunilor de mai sus, se va depune la ehipa
proiectului, urmand ca membrii echipei de implementare a proiectului sa obtina de la
Rectoratul UMF “Carol Davila” Bucuresti completarea urmatoarelor rubrici:

1. NR.: se va inscrie numarul intern al ordinului de deplasare din registrul numerelor de
intrare/iesire;

2. DATA: se inscrie data cand a fost emis ordinul de deplasare;

3.. STAMPILA SI SEMNATURA: ordinul de deplasare va fi semnat de persoana care
dispune efectuarea deplasarii si se va aplica stampila emitentului.

5.4 La locul desfasurarii congresului/conferintei/seminarului
Persoana care este titular al ordinului de deplasare va obtine confirmare din partea

entitatii unde se deplaseaza ca a efectuat deplasarea. In acest scop, entitatea in cauza
va completa urmatoarele rubrici:

- data si ora la care titularul ordinului de deplasare a ajunsla locul de desfasurare a
congresului/ conferintei/seminarului;

- data si ora la care titularul ordinuluide deplasare a plecatde la locul de desfasurare a
congresului/ conferintei/seminarului;

-stampila proprie a entitatii unde are loc deplasarea si semnatura persoanei imputernicite
Tn acest sens.



5.5 La intoarcerea de la congres/conferinta/seminar, titularul ordinului de deplasare
va completa urmatoarele rubrici aflate pe verso-ul ordinului de deplasare:

- data si ora plecarii in delegatie, data si ora intoarcerii din delegatie, precum si data la
care a depus la emitentul ordinului formularul completat corespunzator pentru justificarea
deplasarii;

- la rubrica “Felul actului si emitentul” se va completa felul documentului justificativ pentru
efectuarea cheltuielii, de exemplu:

a. BON FISCAL — pentru carburant auto (documentul trebuie stampilat pe verso de catre
unitatea la care s-a facut alimentareasi completat cu numarul de inmatriculare al masinii
alimentate si cu codul fiscal al unitatii emitente a ordinului de deplasare);

b. TICHET DE CALATORIE emis de firma care a efectuat transportul, completat cu
numele si prenumele persoanei care s-a deplasat si cu codul fiscal al unitatii care a emis
ordinul de deplasare;

c. FACTURA FISCALA emisa de cétre unitatea de cazare care se va intocmi in numele
Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti (adresa: Strada
Dionisie Lupu nr. 37, Sector 1, Bucuresti, cod postal 020022, Cod Fiscal 4192910, Cont
RO61TREZ701504601X000413, Banca: Trezoreria Sectorului 1 Bucuresti);

- la rubrica “Nr. si data actului” se va inscrie de catre titular numarul si data inregistrarii
documentelor prezentate mai sus;

- la rubrica “Suma” se va completa cuantumul sumelor prezentate in documentele
mentionate mai sus.

5.6 Ordinul de deplasare completat conform celor precizate mai sus va fi depus de catre
titular la sediul de implementare a proiectului, urmand ca plata contravalorii cheltuielilor
de deplasare sa se efectueze in contul mentionat la inrolarea in grupul tintd al proiectului.

Art. 6 Reguli privind decontarea cheltuielilor pentru participare la un
congres/conferinta/seminar national/a

6.1. Pentru cazare

a) Se va prezenta factura fiscala (mentionandu-se numele persoanei care se cazeaza, nr.
de stele al unitati de cazare si nr. de nopti de cazare) si documentul de plata
(chitanta/bon fiscal/extras de cont al persoanei care se deplaseaza);

b) Cazarea se efectueaza in structuri turistice de maximum 3 stele, pentru o camera cu
pat individual sau, in cazul in care unitatea de cazare nu dispune de o astfel de camera,
pentru o camera cu doua paturi, pentru care se poate achita suma de maximum 220
lei/noapte;

c) Facturile si chitantele se vor intocmi in numele U.M.F. ,Carol Davila” (a se vedea
datele prevazute la art. 5.5 din prezenta metodologie);

d) In situatia in care se depaseste plafonul maxim de cazare/noapte, diferenta se suporta

din fonduri personale.

6.2 Pentru transport



a) Cu trenul-se vor anexa biletele de tren:

e Pentru proiectele cu fonduri externe nerambursabile se va atasa factura si
chitanta;

e Pentru transportul CFR se vor deconta biletele: de clasa a Il a pentru distantele de
pana la 300 km si de clasa | pentru cele de peste 300 km;

e Decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit este permisa
numai in cazul calatoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 300
km si cu aprobarea prealabila a conducatorului unitatii. Aprobarea se acorda in
baza unei solicitari scrise a doctorandului/cercetatorului postdoctoral, conform
modelului din Anexa VI.

b) Cu avionul

e Deplasarea se poate face numai la clasa economica;

e Se va prezenta factura fiscala (aceasta va cuprinde numele si prenumele
persoanei care se deplaseaza, perioada si clasa), documentul de plata (chitanta/
bon fiscal/ extras de cont al persoanei care se deplaseaza), tichet electronic,
boarding pass dus — intors;

e Facturile si chitantele se vor intocmi in numele U.M.F. ,Carol Davila” (a se vedea
datele prevazute la art. 5.5 din prezenta metodologie).

c) Cu autoturismul proprietate personala

e Deplasarea se poate face numai cu aprobarea prealabila a ordonatorului de
credite, la solicitarea scrisa a doctorandului/cercetatorului postdoctoral, conform
modelului din Anexa VII.

e Copie dupa certificatul de inmatriculare al masinii cu care se efectueaza
deplasarea, semnata, datata continand textul "Conform cu originalul”.

e Se calculeaza nr. de km parcursi dus-intors pe distanta cea mai scurta din
programul “Distante rutiere” publicat pe internet X 7,5% X cost carburant;

e Bonul/bonurile de benzina stampilate trebuie sa fie emise in perioada deplasarii
sau cu maximum 1 zi fnainte de data plecarii si de pe traseul efectuat,
mentionandu-se numarul de inmatriculare al masinii, codul de identificare fiscala al
beneficiarului (Cod Fiscal: 4192910), iar valoarea bonului trebuie sa fie cel putin
egala cu suma care urmeaza a fi decontata.

e Decontarea se va face la pretul cel mai mic de pe bonurile de benzina (in cazul in
care exista mai multe bonuri pentru aceeasi deplasare);

e Nu se deconteaza deplasarea cu autoturismul proprietate personala in cadrul

aceleasi localitati.
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Art. 7 Decontarea cheltuielilor pentru participare la un congres/conferinta/seminar
pe teritoriul Uniunii Europene

7.1 Pentru cazare

a) se va prezenta factura fiscala / invoice (mentiondndu-se numele si prenumele
persoanei care se cazeaza si nr. de nopti de cazare) si documentul de plata (chitanta/bon
fiscal/lextras de cont al persoanei care se deplaseaza);

b) Plafonul de cazare se acorda la nivelul contravalorii sumei de maximum 500 lei/noapte
de cazare;

c) Facturile si chitantele se vor intocmi in numele U.M.F. ,Carol Davila’ (a se vedea
datele prevazute la art. 5.5 din prezenta metodologie);

d) In situatia in care se depéaseste plafonul maxim de cazare/noapte, diferenta se suporta

din fonduri personale.

7. 2 Pentru transport

a) Cu trenul — se vor anexa biletele de tren:

e Pentru proiectele cu fonduri externe nerambursabile se va atasa factura si
chitanta;

e Pentru transportul CFR se vor deconta biletele: de clasa a |l a pentru distantele de
pana la 300 km si de clasa | pentru cele de peste 300 km;

e Decontarea cheltuielilor pentru utilizarea vagonului de dormit este permisa
numai in cazul calatoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 300
km si cu aprobarea prealabila a conducatorului unitatii. Aprobarea se acorda in
baza unei solicitari scrise a doctorandului/cercetatorului postdoctoral, conform

modelului din Anexa VI.

b) Cu avionul
e Deplasarea se poate face numai la clasa economica, la valoarea maxima de 1800

lei;

e Se va prezenta factura fiscala (care va cuprinde numele si prenumele persoanei
care se deplaseaza, perioada si clasa), documentul de plata (chitanta/ bon fiscal/
extras de cont al persoanei care se deplaseaza), tichet electronic, boarding pass
dus —intors;

e Facturile si chitantele se vor intocmi in numele U.M.F. ,Carol Davila” (a se vedea

datele prevazute la art. 5.5 din prezenta metodologie).



Art. 8 La revenirea de la congres/conferinta/seminar

8.1 Doctorandul/cercetatorul postdoctoral se va prezenta la sediul de implementare al
proiectului, in cel mult 7 zile, cu urmatoarele documente necesare aprobarii decontarii de
cheltuieli:

e Dovada prezentarii lucrarii la respectivul eveniment (copie certificat de
participare/adeverinta/diploma etc.);

e Ordinul de deplasare pentru participarea la congrese/conferinte/seminarii pe
teritoriul Romaniei completat conform instructiunilor prevazute la art. 5 din
prezenta metodologie;

e Cerere de decont, conform modelului din Anexa VIII.

8.2 Nedepunerea documentelor mentionate la art. 8.1 in termen de 7 zile de la
intoarcerea de la congres/conferintd/seminar atrage dupa sine nedecontarea sumelor
reprezentdnd cheltuieli de transport si cazare ocazionate de deplasarea la
congres/conferinta/seminar.

8.3 Dosarul cuprinzand documentele enumerate la art. 8.1 se va depune la sediul de
implementare al proiectului, in cel mult 7 zile, in vederea intocmirii de catre echipa
proiectului a urmatoarelor documente:

e Referat plata, intocmit de catre responsabilul financiar al proiectului, avizat de
catre managerul de proiect si inaintat rectoratului UMF Carol Davila pentru
aprobare de catre Rector, conform modelului din Anexa IX;

e Decont de cheltuieli pentru deplasarea la congres/conferinta/seminar,
desfasurat/a in orice tara membra a U.E, conform modelului din Anexa X.

8.4 Decontarea cheltuielilor in valutda se va face utilizdnd cursul de schimb valutar,
comunicat de BNR, valabil la data depunerii decontului de cheltuieli.
8.5 Echipa proiectului va informa doctorandul/cercetatorul postdoctoral asupra deciziei de

aprobare, sau nu, a decontului.

Art. 9 Dispozitii finale

Solicitarea aprobarii si participarea la congres/conferintd/seminar in calitate de prim autor
al lucrarii prezentate, in cadrul proiectului ,Cercetarea doctoralé si postdoctorala prioritate
a invatamantului superior roménesc (Doc-Postdoc)" confirma acceptarea integrala, din

partea doctoranzilor/cercetatorilor postdoctorali, a prevederilor prezentei metodologii.

Art. 10 Dispozitii speciale aplicabile doctoranzilor/cercetatorilor postdoctorali din

grupul tinta, angajati in cadrul UMF Carol Davila din Bucuresti
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10.1 Doctoranzii/cercetatorii postdoctorali care fac parte din grupul tintd al proiectului si
totodata sunt incadrati cu contract individual de munca in cadrul Universitatii de Medicina
si Farmacie ,Carol Davila” din Bucuresti au obligatia de a se prezenta la sediul
Rectoratului — Biroul pentru Cooperare Europeana si Internationald, cu cel putin o luna de
zile Tnainte de data participarii la congres/conferinta/seminar, pentru a completa
Solicitarea pentru aprobarea unei deplaséari in tard si in stréinatate in timpul activitatii
universitare, la care se anexeaza invitatia institutiei gazda.

10.2 Pe perioada deplasarii la congres/conferintd/seminar doctorandul/cercetatorul
postdoctoral beneficiaza de toate drepturile salariale detinute si de vechime la locul de
munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor

sociale de stat.

Manager proiect

Prof. univ. dr. Daniela Adriana ION



