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PROCEDURA INTERNA PRIVIND DECONTAREA SUMELOR DIN GRANTUL

DOCTORAL LA SCOALA DOCTORALA DE SOCIOLOGIE!

A. Deplasari conferinte interne

Participarea la conferinte include, Tn principiu, 2 etape:

1. Plata taxei de participare care se face in avans fatd de perioada de desfasurare a
conferintei. Aceasta se realizeaza de regula personal, primul pas fiind intocmirea
referatului de necesitate.

Pasi de urmat:

se completecazd Referat de necesitate pentru plata taxei de participare,
Documentul template este disponibil pentru download pe site-ul Facultatii de
Sociologie si Asistenta Sociala.

se ataseaza la referat acte doveditoare pentru participare (invitatie, program conferinta,
email invitatie etc.), acte doveditoare din care rezulta valoarea taxei si contul in care se
va face plata (printscreen dupa pagina web dedicata, email.

se cere numar de Inregistrare de la secretarul Scolii Doctorale

se obtin semnaturile necesare

Observatie: pentru plata efectuata personal, se noteaza pe referat “Rog numerar/Rog
transfer Tn cont”, se asteapta aprobarea la DGA si interventia email/telefonic a persoanei care
se ocupa de achizitie pentru depunere acte suplimentare (extras cont, factura, chitantd etc.)
Solicitantul nu va face plata inainte de a avea aprobarea pentru referat. Din cauza volumului
mare de referate in prelucrare, este necesar sa depuneti solicitarile de acest tip cu min. 1
luna inainte de data scadenta a platii. O copie dupa referat se va trimite si secretarului SD pentru
luarea in evidenta a cheltuielii

2. Cheltuieli de transport, diurni, cazare de regula se avanseazd dupd plata taxei de
inregistrare. Pentru operativitate Tnsa recomanddm ca referatul de necesitate sd includa si
aceste cheltuieli aproximative (depunerea documentelor intr-o singura etapa):

se completeaza Referatul de necesitate disponibil cu o aproximare a cheltuielilor de
transport si cazare. Cunatumul taxei de participare este fix (organizatorconferinta), iar
diurna este de 20 RON/zi si doar pentru angajatii UBB

se atageaza la referat acte doveditoare pentru participare (invitatie, program conferinta,
email invitatie etc.), acte doveditoare din care rezulta valoarea taxei.

! Prezenta procedurd vizeazd pasii de urmat dupa ce sumele solicitate de citre studentul-doctorand au fost deja
aprobate de catre CSDS
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e se obtin semnaturile necesare la nivel intern

e se cere numar de inregistrare de la secretarul Scolii Doctorale

e se depune referatul cu semnaturile din partea FSAS si SDS Ia registratura UBB pentru
obtinerea ordinului de deplasare

e ordinul de deplasare este document obligatoriu la decont, prin urmare va fi completat semnat
si stampilat si la destinatie (in locatia conferintei, de catre persoana abilitata — ex. hotel,
organizator/decanat daca manifestarea este organizata in cadrul unei universitati etc)

Observatie: dacad se solicita avans, acesta va fi disponibil (la casieria UBB) cu aprox. 3 zile
Tnainte de efectuarea deplasarii iar decontul final se face ih max. 48 de ore de la intoarcerea
din deplasare. In acest caz referatul de deplasare impreuni cu ordinul de deplasare ridicat de la
registratura UBB se depun la Serviciul Financiar al UBB — str. 1. Bratianu pentru programarea
ridicarii avansului.

e Laintoarcerea din deplasare, se vor depune la Serviciul Financiar al UBB documentele
doveditoare pentru cheltuielile efectuate (bilete, facturd, chitantd transport, factura,
chitanta cazare, extrase de cont, alte documente doveditoare). Daca nu s-a solicitat
avans, decontul se poate face oricand, dar recomandam ca acesta sa se realizeze in
maxim o saptamana de la intoarcere pentru ca procesarea documentelor si transferul
banilor in contul dvs. s se realizeze rapid. Daca s-a solicita avans, sunteti obligat sa
depuneti actele doveditoare la Serviciul Financiar ih maxim 48 de ore de la intoarcere.

B. Deplasari conferinte externe
Conform legislatiei si a regulamentelor in vigoare deplasarile in strdinatate cu finantare din
fonduri publice (granturi, fonduri ale facultatii sau universitatii) se fac NUMAI pe baza
Ordinului rectorului (OR). Dupa avizul pozitiv al SDS la cererea voastra, trebuie sa completati
formularul de eliberare a OR. Toate demersurile pentru acest formular se fac prin CCI -
Centrul de Cooperari Internationale al UBB. Formularul este disponibil la adresa
https://cms.ubbcluj.ro/  Atentie la  termene, plafoanele de diurna si  cazare!
Informatii suplimentare sunt la adresa https://cci.ubbcluj.ro/category/cerere-dispozitia-rectorului/

e Daca se solicit avans, acesta va fi disponibil (la casieria UBB) cu aprox. 3 zile
Tnainte de efectuarea deplasarii iar decontul final se face in max. 48 de ore de la
intoarcerea in tara.

e Dacd nu se solicita avans, la Intoarcerea in tard, se depune OR la registratura UBB
pentru obtinerea ordinului de deplasare, se completeazd ordinul de deplasare cu toate
cheltuielile reale (pentru care exista documnte justificative) si se obtine semnatura
decanului, se depune ordinul de deplasare din nou la registratura, apoi:

o fie il ridicati personal de la registratura in 1-2 zile si va prezentati la Serviciul
Financiar cu toate documentele justificative (OR, ordin de deplasare, bilete,
factura, chitantd transport, facturd, chitantd cazare, extrase de cont) pentru
procesarea decontului si calcularea sumei finale. Verificai programul de lucru
cu publicul!

o fie asteptati 2-3 zile pentru a fi trimis direct catre Servciul Financiar, iar dvs. va
prezentati acolo doar cu documentele justificative pentru cheltuielile efectuate
(bilete, factura, chitantd transport, facturd, chitanta cazare, extrase de cont)
pentru procesarea decontului. Verificati programul de lucru cu publicul!

Important:
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O copie a decontului, atat pentru deplasari interne cat si externe, din care rezulta suma finala
cheltuita din grantul doctoral precum si locul/scopul deplasarii se trimite secretarului SDS
pentru luarea in evidenta a cheltuielii.



