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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri operationale este de a reglementa circuitul referatelor de necesitate si al
documentelor aferente deplasarilor la nivelul Universitatii, in functie de sursa de finantare si de a furniza
formatul si continutul formularelor care vor fi utilizate pentru aceste activiati (Referat de necesitate si
oportunitate pentru toate tipurile de achizitii, Referat de deplasare interna, Referat de deplasare externa,
Referat de deplasare interna / taxe de participare, Referat de deplasare externa / taxe de participare, referat
taxe de publicare, Declaratia pe propria raspundere, Raportul de activitate pentru deplasérile externe i
Ordinul de deplasare).

2. DOMENIUL DE APLICARE

Documentul de fata se aplica in cadrul Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati si contine descrierea
circuitului referatelor de necesitate si al documentelor aferente deplasérilor, in functie de sursa de finantare
(finantare de la buget, venituri proprii, finantare din proiecte si alte venituri) si se adreseaza personalului
didactic, personalului didactic auxiliar si administrativ, precum si serviciilor/birourilor/compartimentelor din
universitate care asigura suport in procesarea acestora.

La depunerea referatelor de necesitate si oportunitate si a referatelor de deplasare interna / externa,
Compartimentul registratura al universitatii va completa si va atasa Fisa de insotire a documentelor (ANEXA
1. PO - DE - 10 - Fisa insotire documente) pentru documentele depuse de solicitanti, fisé ce va insofi
documentul/documentele depuse pana la finalizarea circuitului acestora.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea

angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Hotérérea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului, cu
modificarile si completérile ulterioare.

e Hotérarea nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in strainatate
pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare

la atribuirea contractului de achizitie public&/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
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publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Regulamentul operatjunilor de casa din 01.08.1976.

e Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia, cu modificarile si completéarile ulterioare.

e Regulamentul privind comunicarea rezultatelor cercetérii stiintifice, anexa la Hotérarea Senatului nr. 168
din 2 august 2021.

4. ABREVIERI

UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati;

CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat;

DGA - Directia Generald Administrativa;

BMFP - Biroul Management financiar proiecte;

BEM - Biroul evidenta mobilitati;

ALOP - Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata cheltuielilor;
CCFP - Control Financiar preventiv.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 CIRCUITUL REFERATELOR DE NECESITATE S| OPORTUNITATE

Circuitul referatelor de necesitate si oportunitate este stabilit in functie de tipul de finantare: finantarea de
la buget, din venituri proprii, finantarea din proiecte si alte venituri ale universitatii.

5.1.1. Referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitii de bunuri, servicii sau lucrari finantate
de la buget, din venituri proprii si alte venituri, cu exceptia celor din proiecte

Referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitii de bunuri, servicii sau lucréri care vor fi finantate
din finantarea de la buget, din venituri proprii i alte venituri, cu exceptia celor din proiecte, vor avea urmatorul
circuit:

- Referatele de necesitate si oportunitate (ANEXA 2. PO - DE - 10 - Referat de necesitate si
oportunitate) se vor depune de catre solicitanti la Compartimentul registratura al Universitatii. Referatele
de necesitate care nu contin toate informatiile din tabele completate si nu au toate vizele solicitate prin
formularul de referat de necesitate (solicitant, gestionar delegat, decan/sef de departament/sef
serviciu/director/Director CSUD) nu vor fi preluate si inregistrate de catre registratura;
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- personalul de la Registratura le va da numar de inregistrare si le va stoca in mapa destinata Directiei
Generale Administrative (DGA);

- dupa preluarea mapei cu referatele de necesitate, DGA va analiza justificarea necesitatii, oportunitatii,
prioritatii si legalitatii operatiunii precizate de solicitant si va acorda viza. Daca este cazul, DGA poate
solicita punctual punctul de vedere al Biroului juridic cu privire la analiza legalitatii anumitor pozitii din
referatul de necesitate si oportunitate.

- DGA va transmite mapa cu referatele de necesitate la Serviciul Contabilitate pentru acordarea vizei ALOP
in privinta existentei prevederii bugetare;

- Serviciul contabilitate transmite mapa cu referatele la Directorul economic pentru avizare si incadrare in
articole si aliniate conform clasificatiei economice si sursei de finantare;

- referatele de necesitate avizate de Directorul economic sunt transmise conducerii executive pentru
aprobare, conform Procedurii Operationale privind semnarea documentelor de catre conducerea
executivd a Universitétii ,Dundrea de Jos” din Galati;

- Dupa aprobarea referatelor de catre conducerea executiva, prin registrul de corespondentd, DGA va
efectua descarcarea acestora catre Directia achizitii publice si monitorizare contracte, in vederea aplicarii
Procedurilor operationale corespunzatoare achizitiilor solicitate. Directia achizitii publice si monitorizare
contracte va informa permanent solicitantii in privinta stadiului achizitiilor si a problemelor aparute pe
parcursul derularii procedurilor de achizitii.

5.1.2. Referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitii de bunuri, servicii sau lucrari finantate
din proiecte

Referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitii de bunuri, servicii sau lucrari care vor fi finantate
din proiecte vor avea urmatorul circuit:

- Referatele de necesitate si oportunitate (ANEXA 2. PO - DE - 10 - Referat de necesitate si
oportunitate) se vor depune de catre solicitanti la Compartimentul registratura al Universitatii. Referatele
de necesitate care nu contin toate informatiile din tabele completate si nu au toate vizele solicitate prin
formularul de referat de necesitate (solicitant, gestionar delegat, manager de proiect) nu vor fi preluate si
inregistrate de catre registratura;

- personalul de la Registratura le va da numar de inregistrare si le va stoca in mapa destinata Biroului
Management financiar proiecte (BMFP);

- dupa preluarea mapei cu referatele de necesitate, BMFP va analiza justificarea necesitatii, oportunitatii,
prioritatii si legalitatii operatiunii precizate de solicitant conform bugetelor proiectelor si va acorda viza;

- BMFP va transmite mapa cu referatele de necesitate la Serviciul contabilitate pentru acordarea vizei
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ALORP in privinta existentei prevederii bugetare;

- Serviciul contabilitate transmite referatele la Directorul economic pentru avizare si incadrare in articole si
aliniate conform clasificatiei economice si sursei de finantare;

- referatele de necesitate avizate de Directorul economic sunt transmise de BMFP conducerii executive
pentru aprobare, conform Procedurii Operationale privind semnarea documentelor de cétre conducerea
executivd a Universitatii ,Dundrea de Jos” din Galati;

- Dupa aprobarea referatelor de catre conducerea executiva, prin registrul de corespondentd, BMFP va
face descarcarea acestora catre Directia achizitii publice si monitorizare contracte in vederea aplicarii
Procedurilor operationale corespunzatoare achizitiilor solicitate. Directia achizitii publice si monitorizare
contracte va informa permanent solicitantii in privinta stadiului achizitiilor si a problemelor aparute pe
parcursul derularii procedurilor de achizitii.

5.2. CIRCUITUL DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR

Circuitul documentelor aferente deplasérilor este stabilit in functie de tipul de finantare: finantarea de la
buget, din venituri proprii, finantarea din proiecte si alte venituri ale universitatii.

5.2.1. Referatele pentru deplasari interne / taxe de participare / publicare finantate de la buget, din
venituri proprii si alte venituri, cu exceptia celor din proiecte

Referatele pentru deplasari interne / taxe de participare / publicare, care vor fi finantate de la buget, din
venituri proprii si alte venituri, cu exceptia celor din proiecte, vor avea urmatorul circuit:

- Referatele de deplasare interna (ANEXA 3. PO - DE - 10 - Referat deplasare interna) se vor depune
de catre solicitanti la Compartimentul registratura al Universitatii, insotite de documentele precizate la pct.
2, 3 sau 4, dupa caz, din Regulamentul privind comunicarea rezultatelor cercetarii stiintifice, anexa la
Hotararea Senatului nr. 168 din 2 august 2021. In cazul in care se efectueaza deplasarea la conferint,
referatele de deplasare interna vor fi insotite si de Ordinele de deplasare (ANEXA 4. PO - DE - 10 - Ordin
de deplasare) completate si de invitatia/programul manifestérii stiintifice. Asumarea prin semnatura a
solicitarii din referatele de deplasare interna presupune verificarea indeplinirii conditiilor cumulative precizate
la pct. 2, 3 sau 4, dupa caz, din Regulamentul precizat.

- Referatele de deplasare care nu au toate vizele solicitate prin formularul de referat de deplasare
(solicitant, director de departament/sef serviciu/ director Scoala doctorald, decan/director/ Director CSUD)
nu vor fi preluate si inregistrate de cétre registratura;

- personalul de la Registratura le va da numar de inregistrare si le va stoca in mapa destinata Biroului
evidentd mobilitati (BEM);
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- BEM va prelua mapa, va verifica modul de intocmire a referatelor si a Ordinelor de deplasare precum si
existenta documentelor insotitoare precizate mai sus si va transmite referatele, dupa caz, la Biroul Scoala
doctorala pentru viza de disponibil si spre avizare Directorului economic pentru incadrare in articole Si
aliniate conform clasificatiei economice si sursei de finantare;

- referatele de deplasare avizate de Directorul economic si Ordinele de deplasare sunt transmise de BEM
conducerii executive pentru aprobare, conform Procedurii Operationale privind semnarea documentelor
de cétre conducerea executiva a Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati;

- dupa aprobare, Ordinele de deplasare se inmaneaza persoanelor care se deplaseaza, iar referatele de
deplasare intra in procesul de prelucrare (intocmire propunere de angajamente, angajamente individuale
si ordonantare de plata, acordare avansuri, etc.) in cadrul BEM, conform Procedurii operationale privind
deplasarile interne ale personalului angajat, studentilor sau invitatilor UDJG;

- dupd efectuarea deplasérilor, beneficiarii depun Decontul impreund cu documentele justificative si
Declaratia pe propria raspundere (ANEXA 5. PO - DE - 10 - Declaratie pe propria raspundere) |a BEM,
care dupa verificare si calculare le inregistreaza la Compartimentul registratura al Universitatii si apoi le
transmite pentru avizare la Compartimentul CFP si la conducerea executiva;

- dupa aprobare, BEM pregéteste documentatia de platé/incasare (dup@ caz) conform Procedurii
operationale privind deplasérile interne ale personalului angajat, studentilor sau invitatilor UDJG.

Nota!

Pentru cheltuielile de deplasare interna si taxele de participare la conferinte organizate in tara, finantate
din Venituri Universitate - Fondul de cercetare, se va utiliza formularul ANEXA 3a. PO -DE - 10 -
Referat deplasare interna / taxe de participare iar pentru taxele de publicare in reviste din tara se va
utiliza formularul ANEXA 3b. PO - DE - 10 - Referat taxe de publicare in reviste / carti.

In cazul referatelor privind taxele de publicare in reviste / carti, dupé verificarea documentelor insotitoare,
BEM le va transmite prin curier catre Biroul Biblioteca pentru verificare si acordarea vizei. Dupé verificare
si avizare, Biroul Biblioteca le returneaza catre BEM.

5.2.2. Referatele pentru deplasari interne / taxe de participare / publicare finantate din proiecte

Referatele pentru deplasari interne / taxe de participare / publicare, care vor fi finantate din proiecte vor
avea urmatorul circuit:

- Referatele de deplasare de interna (ANEXA 3. PO - DE - 10 - Referat deplasare interna) se vor depune
de catre solicitanti la Compartimentul registratura al Universitatii, impreuna cu Ordinele de deplasare
(ANEXA 4. PO - DE - 10 - Ordin de deplasare) completate. Asumarea prin semnatura a solicitarii din
referatele de deplasare interna presupune verificarea indeplinirii conditiilor specificate in proiectele aprobate,
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de catre managerul de proiect. Referatele de deplasare care nu au toate vizele solicitate prin formularul de
referat de deplasare (solicitant, director de departament/ sef serviciu / director Scoald doctorala, manager
de proiect) nu vor fi preluate si inregistrate de cétre registratura;

- personalul de la Registratura le va da numar de inregistrare si le va stoca in mapa destinata Biroului
management financiar proiecte (BMFP);

- BMFP va prelua mapa, va verifica modul de intocmire a referatelor, va da viza de incadrare in capitolele
de cheltuieli din bugetul proiectelor si va transmite mapa spre avizare Directorului economic pentru
incadrare in articole si aliniate conform clasificatiei economice si sursei de finantare;

- referatele de deplasare avizate de Directorul economic si Ordinele de deplasare sunt transmise de BMFP
conducerii executive pentru aprobare, conform Procedurii Operationale privind semnarea documentelor
de catre conducerea executiva a Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati;

- dupa aprobarea referatelor si a Ordinelor de deplasare de catre conducerea executiva, BMFP va preda
Ordinele de Deplasare persoanelor care se deplaseaza si prin registrul de corespondenta va efectua
descércarea referatelor catre Biroul Eevidenta mobilitati (BEM.) pentru a intra in procesul de prelucrare
(intocmire propunere de angajamente, angajamente individuale si ordonantare de plata, acordare
avansuri, etc.), conform Procedurii operationale privind deplasarile interne ale personalului angajat,
studentilor sau invitatilor UDJG;

- dupa efectuarea deplasarilor, beneficiarii depun Decontul impreund cu documentele justificative i
Declaratia pe propria raspundere (ANEXA 5. PO - DE - 10 - Declaratie pe propria raspundere) la BEM,
care dupa verificare si calculare le inregistreaza la Compartimentul registraturé al Universitatii si apoi le
transmite pentru avizare la Compartimentul CFP si la conducerea executiva;

- dupad aprobare, BEM pregateste documentatia de platd/incasare (dupd caz) conform Procedurii
operationale privind deplasérile interne ale personalului angajat, studentilor sau invitatilor UDJG.

5.2.3. Referatele pentru deplasari externe / taxe de participare / publicare, indiferent de sursa de finantare

Referatele pentru deplasari externe / taxe de participare / publicare, indiferent de sursa de finantare, vor
avea urmatorul circuit:

- Referatele de deplasare externa (ANEXA 6. PO - DE - 10 - Referat deplasare externd) se vor depune
de catre solicitanti la Compartimentul registratura al Universitatii impreuna cu urmatoarele documente,
dupa caz:

*kk

invitatia/programul manifestarii stiintifice, Caietul de sarcini, Formularul de date personale pentru
achizitia biletului de avion —Tn cazul in care se efectueaza deplasarea la conferintd conform Procedurii
operationale privind derularea procesului de achizitie a serviciilor de transport aerian pe curse interne i
internationale;

9]
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COD PO-DE-10

DATA 17.05.2021

*** documentele precizate la pct. 2, 3 sau 4, dupa caz, din Regulamentul privind comunicarea rezultatelor
cercetarii stiintifice, anexa la Hotararea Senatului nr. 168 din 2 august 2021 (cu exceptia cazului in care
taxele si cheltuielile de deplasare sunt finantate din proiecte). Asumarea prin semnatura a solicitarii din
referatele de deplasare externa presupune verificarea indeplinirii conditiilor cumulative precizate la pct.
2, 3 sau 4, dupa caz, din Regulamentul precizat, pentru toate sursele, cu exceptia proiectelor la care se
asuma indeplinirea conditiilor din proiectele aprobate de catre managerul de proiect.

Referatele de deplasare externa care nu au toate vizele solicitate prin formularul de referat de deplasare
deplasare (solicitant, director de departament/sef serviciu/ director Scoala doctorala, decan/director/
director CSUD, manager de proiect,) nu vor fi preluate si inregistrate de catre Compartimentul registratura
al Universitatii;

personalul de la Registratura le va da numar de inregistrare si le va stoca in mapa destinata Biroului
evidenta mobilitati (BEM);

BEM va prelua mapa, va verifica modul de intocmire a referatelor si a documentelor insotitoare si le va
transmite, dupa caz, Biroului BMFP (in cazul deplasarilor efectuate din proiecte) pentru viza de incadrare
in bugetul proiectului si disponibil, Biroului Scoala doctorald pentru viza de disponibil, respectiv
Directorului economic pentru incadrare in articole si aliniate conform clasificatiei economice si sursei de
finantare;

referatele de deplasare externd vizate de Directorul economic vor fi transmise de BEM conducerii
executive pentru aprobare, conform Procedurii Operationale privind semnarea documentelor de cétre
conducerea executiva a Universitétii ,Dunérea de Jos” din Galati

dupa aprobare, BEM intocmeste Dispozitile de deplasare externa pe care le transmite spre avizare si
aprobare conform Procedurii operationale privind organizarea, derularea si decontarea deplasérilor
internationale in interes profesional;

Referatele de deplasare externa intra in procesul de prelucrare: intocmire propunere de angajamente,
angajamente individuale si ordonantare de plata, acordare avansuri, etc.), conform Procedurii
operationale privind organizarea, derularea Si decontarea deplasérilor internationale in interes
profesional,

dupa efectuarea deplasarilor, beneficiarii depun Decontul de cheltuieli externe cu toate vizele solicitate
de formular, impreuna cu documentele justificative si Raportul de activitate (ANEXA 7. PO - DE - 10 -
Raport de activitate deplasari externe) vizat de directorul de departament/ director/ director Scoala
doctorala / manager de proiect la BEM, care dupd verificare si calculare le inregistreaza la
Compartimentul registratura al Universitatii si apoi le transmite pentru avizare la Compartimentul CFP i
la conducerea executiva pentru aprobare;

dupa aprobare, BEM intocmeste dispozitile de incasare/plata, dupa caz, conform Procedurii operationale
privind organizarea, derularea si decontarea deplasérilor internationale in interes profesional.

10|

PO -

DE - 10 Ed.1/17.05.2021



UNIVERSITAS Editia |

Arer PROCEDURA OPERATIONALA
m\ Revizia 1
Pagina 11 din 29
GALATIENSIS PRIVIND

CIRCUITUL REFERATELOR DE NECESITATE §| | EXemplar-

UNIVERSITATEA AL DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR

,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
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DATA 17.05.2021

Nota!

Pentru cheltuielile de deplasare externa si taxele de participare la conferinte organizate in strainatate,
finantate din Venituri Universitate - Fondul de cercetare, se va utiliza formularul ANEXA 6a. PO - DE
- 10 - Referat deplasare externa / taxe de participare iar pentru taxele de publicare in reviste din
strainatate se va utiliza formularul ANEXA 3b. PO - DE - 10 - Referat taxe de publicare in reviste /
carti.

in cazul referatelor privind taxele de publicare in reviste / carti, dupa verificarea documentelor
insotitoare, BEM le va transmite prin curier catre Biroul Biblioteca pentru verificare si acordarea vizei.
Dupa verificare si avizare, Biroul Biblioteca le returneaza catre BEM.

6. RECOMANDARI

Prezenta instructiune de lucru s-a intocmit in vederea reglementarii circuitului referatelor de necesitate i
oportunitate si al documentelor aferente deplasarilor interne/externe, platii taxelor de participare / publicare
de la nivelul Universitatii si va fi actualizata in functie de necesitatile identificate in aplicare.

Formularele mentionate in prezenta instructiune vor putea fi descarcate de pe website-ul universitatii,
sectiunea PROIECTE si vor fi puse la dispozitia solicitantilor si in format tiparit de catre Compartimentul
registratura al Universitatii, Biroul evidenta mobilitati si Biroul management financiar proiecte.

Pentru toate documentele depuse la Compartimentul registratura al universitatii se va completa Fisa de
insotire a documentului (ANEXA 1. PO - DE - 10 - Fisa insotire documente) de catre toate compartimentele
I birourile / serviciile de specialitate care se regasesc in circuitul documentelor.

Termenul de procesare / verificare a documentelor in cadrul fiecarui birou/compartiment este de maxim 2
zile lucratoare.

7. ASISTENTA TEHNICA

Directia achizitii publice si monitorizare contracte va asigura permanent asistenta tehnica / consultanta
personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in completarea referatelor de necesitate si oportunitate.
Birourile de management financiar proiecte si evidenta mobilitati vor asigura permanent asistenta tehnica /
consultantd personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in completarea documentelor aferente
deplasarilor.

8. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

1]
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COD PO-DE-10
DATA 17.05.2021
Semnatura
Nr. Data Data Nr. pagina
Editia Revizia Descriere modificare conducatorului
crt. editiei reviziei | modificata
compartimentului
1 2 3 4 5 7 8
1. I 17.05.202 0 17.05.2021 - Director interimar economic, Prorector
1 Ec. Neculai SAVA; Prof. univ dr. habil.
- COD PO - DE - 10; Nicoleta BARBUTA-MISU

- Formular evidentd modificari;
- Formular analizé procedura;
- Formular distribuire
procedurs;

- Anexa 3a PO - DE - 10;

- Anexa 3b PO - DE - 10;

- Anexa 6a PO - DE - 10.

9. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Numele si " .
f Inlocuitor de
Nr. . prenumele
Compartiment < drept sau
crt. conducdtor
. delegat
compartiment
Semnatura Data Observatii | Semnatura Data
1 2 3 4 6 7 8 9
10. FORMULAR DISTRIBUIRE (DIFUZARE) PROCEDURA
12|
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COD PO-DE-10

Exemplar -

DATA 17.05.2021

Nr.
exemplar

Nume si

Compartiment
prenume

Data
retragerii
procedurii
inlocuite

Data

primirii Semnatura

Semnatura

Data intrarii in
vigoare

11. ANEXE

- ANEXA1.PO - DE - 10 - Fisa insotire documente

- ANEXA 2. PO - DE - 10 - Referat de necesitate si oportunitate

- ANEXA 3. PO - DE - 10 - Referat deplasare interna

- ANEXA 3a. PO - DE - 10 - Referat deplasare interna / taxe de participare

- ANEXA 3b. PO - DE - 10 — Referat taxe de publicare in reviste / carti

- ANEXA 4. PO - DE - 10 - Ordin de deplasare

- ANEXA 5. PO - DE - 10 - Declaratie pe propria raspundere

- ANEXA 6. PO - DE - 10 - Referat deplasare externa

- ANEXA 6a. PO - DE - 10 - Referat deplasare externa / taxe de participare

- ANEXA7.PO - DE - 10 - Raport de activitate deplasari externe

13

PO-DE-10

Ed.1/17.05.2021




UNIVERSITAS . . Editia |
A PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia 1
AN
Pagina 14 din 29
GALATIENSIS PRIVIND E |
UNIVERSITATEA CIRCUITUL REFERATELOR DE NECESITATE SIAL | —X¢MPer-
DUNAREA DE JOS” DIN GALATI DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR
COD PO-DE-10
DATA 17.05.2021
ANEXA 1 PO - DE - 10 - Fisa insotire documente
Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati
FISA DE INSOTIRE
DOCUMENE ..o nes
Nr. crt. Directia / Serviciul / Biroul / Compartimentul Nume si prenume Datal ora intrarii Data / ora iesirii Observatii *) Semnatura

Exemplar nenumerotat

14
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UNIVERSITATEA CIRCUITUL REFERATELOR DE NECESITATE $I Xxempia
, DUNAREA DE JOS” DIN GALATI AL DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR
CODPO-DE-10
DATA 17.05.2021

ANEXA 2 PO - DE - 10 - Referat de necesitate si oportunitate

UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Facultatea/Departamentul / Directia/Serviciul/Biroul

APROBAT
Nr. inreg din RECTOR,
Prof.dr.ing. Puiu Lucian GEORGESCU
REFERAT DE NECESITATE $1 OPORTUNITATE
Avizat, Director General
Administrativ
Initial, DA/ NU Ing. Romeu HORGHIDAN
Revizuit, Referat initial, Nr. ............... / Data coeeeeeeieeeens
Director Ec. Neculai SAVA
Economic
Prin prezentul referat solicitdm achizitionarea urméatoarelor produse/servicii/lucrari: din sursa de finantare
Nr. Crt Cod. CPV Denumire (produse,servicii, lucrare) UM Cant. | Pretunitar | Val. totala Articol Sursa Viza
estimativ (cu TVA) contabil ALOP
(cu TVA)
1 2 3 4 5 6 (7=56) 8 9 10
l. MATERIALE, PIESE SCHIMB si MATERIALE PENTRU REPARATII
CURENTE
15|
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COD PO -DE-10
DATA 17.05.2021
3 0
Total MATERIALE 0
Il. OBIECTE INVENTAR (bunuri -active circulante- care au o durata de functionare mai micé sau mai mare de un an si valoare < 2.500 lei)
1 0
2 0
3 0
Total OBIECTE INVENTAR 0
. PRESTARI SERVICII
0
0
3 0
TOTAL SERVICII 0
Iv. IMOBILIZARI (bunuri -imobilizéri corporale- care au o duraté de functionare mai mare de un an si valoare > 2500 lei si imobilizari necorporale -
licente, programe informatice etc.)
1 0
2 0
0
V. LUCRARI DE INVESTITII (proiectarea si executarea de lucrari de constructii, inclusiv instalatiile aferente, de toate categoriile; modernizari,
transformari, extinderi si consolidéri la constructii si instalatii existente;reparatii capitale, reabilitéri si demolari, etc.)
1
2

16|
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COD PO - DE - 10
DATA 17.05.2021
3
TOTAL MIJLOACE FIXE SI LUCRARI DE INVESTITII (IV+V) 0
Total General (I+lI+II1+IV+V) 0

Informatiile aferente coloanelor (1, 2, 3, 4, 5, 6, 7) se vor completa OBLIGATORIU de Solicitant/Director/Responsabil proiect. Necompletarea tuturor informatiilor duce la returnarea referatului.

Informatiile aferente coloanelor (8, 9,10 ) se vor completa de cétre Serviciile UDJG.

Referatul se va deconta din: Venituri Proprii Facultate (VPF)/Universitate (VPU)/Finantare de Baza Facultate (FBF)/Sponsorizare (nr. si data contractului)/Proiect cercetare (denumire/Cod contract)

Necesitatea, oportunitatea si eficacitatea achizitiei:

(Necompletarea necesitatii, oportunitatii si eficacitatii achizitiei duce la returnarea referatului)
Data finalizarii achizitiei:
NOTA : Referatul se va transmite si in format electronic (format xls.) la Directia achizitii publice si monitorizare contracte.

Solicitant Gestionar delegat Sef departament / Sef Decan / Director /
serviciu/ Director Scoald Manager Proiect /
doctorald Director CSUD
Numele si prenumele
Semnatura
Persoand de contact e
Telefon s
E-mail e
17 |
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DUNAREA DE JOS” DIN GALAT| |  DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR
CODPO-DE-10
DATA 17.05.2021
ANEXA 3 PO - DE - 10 - Referat de deplasare interna
Universitatea ,Dundreade Jos"dinGalati RECTOR,
Nr. inregistrare data___ /___/ Prof. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU
REFERAT DE DEPLASARE INTERNA
Se justifica necesitatea deplasarii:
Director Departament / Sef Serviciu / Director Scoala doctorala Decan / Director / Director CSUD / Manager de proiect
Nume si prenume, Semnétura Nume si prenume, Semnétura

Domnule Rector,

CNP LLLLLLLLLLLLL, avand functia de
, departamentul ... , serviciul
...................................................... 318 (INSHEUBIA) <vvovevvveeevee e st
in  perioada

in  scopul participari la  (denumirea

2. plata taxei de participare la evenimentul
3. plata taXei A8 PUDIICAIE TN FEVISTA .........cveiuiieiir et £t 82881888 R s e bt .
Cheltuielile  solicitate vor fi decontate din: venituri Facultate |/ Universitate | $coala doctorali / Proiect (Nr/Cod i Denumire

PrOI€CH/ACIONIM)...........c.cooiiiiiiiiiiiiieee e sensssseseees.. QUP@ CUM UTMEAZA:
Cheltuieli solicitate Suma Modalitate de plata Contul de | Sursa de -
- . Solicit i y . Observatji*)
pentru deplasare estimata Casierie | Card cheltuiala finantare®)
avans
Transport (mijloc de transport)
Auto personal include vignete, taxe de autostrazi, poduri, taxe de
parcare
Indemnizatia de delegare (nr. zile ............ccccoeenee. x 20 leil zi ) 10.01.13
Alocatia de cazare (nr. de nopti ..........c.cccecvvnn x 230 lei/ 20.06.01
noapte)
20.30.30
Taxa participare P)...............cceeeen.
Alte taxe (taxe de publicare etc.) 20.30.30
Alte cheltuieli
Total estimat X X X X
Semnétura Date de contact
Exemplar nenumerotat 18 |
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DATA 17.05.2021

contabilitate

Viza (dupé caz): Biroului Management Financiar Proiecte / Biroul doctorat / Serviciul

Viza Director interimar Directia economicé Ec. Neculai SAVA
Contul:

Sursa:

Data:

Semnatura

*) Se completeaza numai de serviciile Universitati.
a) Decontarea transportului se va realiza numai pe baza unui bon fiscal emis in perioada deplasarii pentru stabilirea pretului cark

b) Se plateste de UDJG numai pe baza de factura emisé de furnizor dupé aprobarea referatului. Factura trebuie s fie emisa pe numele Universitatii ,Dunérea de Jos” din Galati, Cod fiscal 3127522.

19|

PO - DE - 10 Ed.1/17.05.2021




UNIVERSITAS . . Editia |
I PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia 1
MR
Pagina 20 din 29
GALATIENSIS PRIVIND .
UNIVERSITATEA CIRCUITUL REFERATELOR DE NECESITATE $I xempia
, DUNAREA DE JOS” DIN GALATI AL DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR
CODPO-DE-10
DATA 17.05.2021

ANEXA 3a PO - DE - 10 — Referat de deplasare interna / taxe de participare

Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj RECTOR,

Nr. inregistrare data__ /[ Prof. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU
REFERAT DE DEPLASARE INTERNA / TAXE DE PARTICIPARE

Se justifica necesitatea deplasarii:

Director Departament Decan
Nume si prenume, Semnatura Nume si prenume, Semnétura

Domnule Rector,

Facultatea
AEPAMAMENTUL ..ot s bbb s 888188 E e E £ R A £ AR Rttt ,
Centrul de cercetare
1. deplasarea mea in: localitatea
......................................................................................................................... , in pericada  .........ccocomiiiiiiniinees, N scOpUl  participdrii  la (denumirea
...CU/FARA

evenimentului/activitatii)
plata taxei de participare, CU / FARA plata taxei de publicare in revista ....

2. plata taxei de participare [a @VENIMENTUL ..ot e .
Cheltuielile solicitate vor fi decontate din: venituri Universitate — Fond de cercetare dupa cum urmeaza:

Cheltuieli solicitate Suma Modalitate de plata Contul de | Sursa de -
Observatii*)

pentru deplasare estimata Casierie Card Solicit cheltuiala finantare
avans

Transport (mijloc de transport) @ ............ccccveeriereevnriinnens
Auto personal include vignete, taxe de autostrazi, poduri, 20.06.01
taxe de parcare

Inﬁemnizatia de delegare (nr. zile .......cooevviviinenn x 20 100113
lei/ zi)
Alocatia de cazare (nr. de nOpti ................oooc.... x 230 leil 2002 Cercetare
20.06.01
noapte)
Taxa participare ®...........cccooeenn. 20.30.30
i b
Alte taxe (taxe de publicare etc.) 203050
Alte cheltuieli
Total estimat X X X X

\ Semnétura Date de contact

20
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UNIVERSITATEA CIRCUITUL REFERATELOR DE NECESITATE $I xempia
, DUNAREA DE JOS” DIN GALATI AL DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR
CODPO-DE-10

DATA 17.05.2021

Viza Director interimar Directia economicé Ec. Neculai Sava
Viza (dupa caz): Serviciul contabilitate
Contul:

Sursa: 2002 Cercetare
Data:

Semnatura

a) Decontarea transportului se va realiza numai pe baza unui bon fiscal emis in perioada deplasarii pentru stabilirea pretului carburantului.
b) Se plateste de UDJG numai pe baza de facturé emisa de furnizor dupa aprobarea referatului. Factura trebuie sa fie emisa pe numele Universitatii ,Dunarea de Jos” din
Galati, Cod fiscal 3127522.
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GALATIENSIS PRIVIND .
UNIVERSITATEA CIRCUITUL REFERATELOR DE NECESITATE $I xempia
, DUNAREA DE JOS” DIN GALATI AL DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR
CODPO-DE-10
DATA 17.05.2021

ANEXA 3b PO - DE - 10 - Referat taxe de publicare in reviste / carti

Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj RECTOR,

Nr. inregistrare data__ /| Prof. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU

REFERAT TAXE DE PUBLICARE iN REVISTE / Cl:\R'[I

Domnule Rector,

CNP Ty iy avand functia
de Facultatea
departamentul
cercetare .
TRVISTA 1.vvuvvvvecesesei ettt s b .

Centrul de
plata taxei de publicare in

vd rog s& aprobati,

Cheltuielile solicitate vor fi decontate din: venituri Universitate — Fond de cercetare dupa cum urmeaza:
Cheltuieli solicitate Suma Modalitate de plata — Contul de | Sursa de Observatji)
pentru deplasare estimata Casierie Card Solicit | cheltuiala finantare
avans
Taxa de publicare in reviste / carti din taré 2 203030 2002 Cercetare
Taxa de publicare in reviste / carti din strainatate 2 20.30.30 2002 Cercetars
Total estimat X X X X
Bazele de date in care este indexata revista / cartea
ISSN, e-ISSN, ISBN etc.
Semnétura Date de contact

Viza (dupa caz): Serviciul contabilitate Viza Director interimar Directia economica Ec. Neculai Sava

Contul:
Sursa: 2002 Cercetare
Data:

Semnétura

a) Se plateste de UDJG numai pe baza de factura emisa de furnizor, dupa aprobarea referatului. Factura trebuie sa fie emisa pe numele Universitatii ,Dunérea de Jos” din
Galat.

Viza Biroul Biblioteca ~ Sef birou Lenuta Ursachi
Data:

Semnétura
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COD PO-DE-10

Exemplar -

DATA 17.05.2021

ANEXA 4 PO - DE - 10 - Ordin de deplasare

Str. Domneasca nr. 47, Galati

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)

| L b —

awvand functia de .......

este delegat pentru ...

Durata deplasarii de la

Universitatea ,Dunarea de Jos™ din Galati Depus decontul [(nr. si data)

L T = T =

L e e e,

Stampila uNItATHE] $1 SEMMATWEA e e e s

fu=rsal)
Ziua siora plecarii .. ... Awvans spre decontare:
Ziua siora sosiriil ... ... -Primit laplecare ... ... ... lei
Data depunerii decontului - Primit in timpul deplasarii .................
Penaliziri calculabe ... [ .= bei
B RSN | |

CHELTUWIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE

Felul actului si emitentul

MNr. si data actului Suma

B F= ]
LT T 1 T B T el T
Plecat ™ ) e Pl at™ e TOTAL CHELTWIEL!
Cu (fird) cazare Cu (Fard) cazare Diferenta de restituit s-a depus cu chitanta Diferenta de primitfrestituit bei
L L masamannn
i itatii i itatii Aprobat Comntrolul
Stampila umnitatii Stampila unitatii P . - » verificat Sef Titular
conducatorul fimanciar -
si semnatura si semndtura unitatii preventiv decont compartiment avans

Semnatura

Se wvor completa ziua, luna, anul 5§ ora

Exemplar nenumerotat

23

PO - DE - 10 Ed.1/17.05.2021




UNIVERSITAS . y Editia |
N PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia 1
MM
Pagina 24 din 29
GALATIENSIS PRIVIND E |
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COD PO - DE - 10
DATA 17.05.2021

ANEXA 5 PO - DE - 10 — Declaratie pe propria raspundere

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

in conformitate cu art. 3. alin 2, art.4. alin. 2 din H.G. nr. 714/2018

Subsemnatul(a).........coeverireinene

L0104 - TP

AM / NU am avut masa asigurata

AM / NU am avut cazarea asigurata.

Declar cele de mai sus in vederea calcularii indemnizatiei de delegare, a alocatiei de cazare si a

indemnizatiei de hrana lunara la Decontul nr. .................... [data.......cccoeeerinnnen, .

Exemplar nenumerotat

Semnatura,
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UNIVERSITATEA CIRCUITUL REFERATELOR DE NECESITATE SIAL | —X¢MPer-
DUNAREA DE JOS” DIN GALAT! DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR
COD PO - DE - 10
DATA 17.05.2021
ANEXA 6 PO - DE - 10 — Referat deplasare externa
Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati RECTOR,

. Puiu-Lucian GEORGESCU

Nr. inregistrare data |

REFERAT DE DEPLASARE EXTERNA

Se justifica necesitatea deplasérii:

Director Departament / Sef Serviciu / Director Scoala doctorala Decan / Director / Director C.S.U.D. / Manager de proiect
Nume si prenume, Semnétura Nume si prenume, Semnétura

Domnule Rector,

Subsemnatul(@) s CNP Ay Iy Iy avand functia
A8 e
departamentul
1. deplasarea mea n: Tara s , localitatea o , la
(INSHIUBIA) et s bbb RS SREREERERE , in
perioada
.................................................................................................................................................................................................... , CU / FARA plata taxei de participare, CU /
FARA DIata taXei 08 PUDICAIE T TOVISEA ..............oovveeeeeeeeeesessesesssssesscsssessasssssssessossssssssssssssssssssssseseeseess s s s sssssssssesseess e :
2. plata taxei de Participare 18 EVENMIMENTUL ...........c.oi ittt b £ bbbt .
3. plata taxei de PUDICAIE TN FEVISTA .......c..oiiiieieiete ittt s bbb b8 s8££ bbb .
Cheltuielile solicitate vor fi decontate din: venituri Facultate | Universitate | Scoala doctorald / Proiect (Nr./Cod si Denumire
PrOIECH/ACIONIM).............ceiiiiiiiii i dupa cum urmeaza:
Cheltuieli solicitate Suma Modalitate de plata — Contul de | Sursa de Obsenvafii)
pentru deplasare estimaté Casierie Card Solicit | cheltuials finantare®)
avans
Transport intern (Ruta /mijloc de transport) 2 20.06.01
Transport extem (bilet avion Caiet sarcini
. P ( ) 20.06.02 reofertare
RUBA: .o
Transport extern in tara de destinatie 20.06.02
Diurna (nr. zile x val. diurna / zi ) EUR/ USD 100113
Alocatlia de cazare intema (nr. de nopti ................... X 20.06.01
230 lei/ noapte)
Cazare externa +City taxe (nr. de nopti x tarif noapte)
EUR/ USD (<sau=plafonul maxim de cazare conform 20.06.02
H.G. nr. 518/1995) b
Taxa participare® ...............cco.ovvverreemne. 20.06.02
Exemplar nenumerotat 25|
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PRIVIND o
CIRCUITUL REFERATELOR DE NECESITATESI | — o P~
AL DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR

CODPO-DE-10
DATA 17.05.2021
Alte taxe (participare on-line /publicare /taxa membru 203030
EIC.) D)
Taxa Viza 20.06.02
Asigurare medicala 20.06.02
Alte taxe 20.30.30
Total estimat X X X X
Semnétura Date de contact

Viza (dupa caz): Biroul Management Financiar Proiecte / Biroul doctorat / Serviciul | Viza Director interimar Directia economicd Ec. Neculai SAVA
contabilitate Contul:

Sursa:

Data:

Semnatura

*) Se completeaza numai de serviciile Universitétii.
a) Decontarea transportului se va realiza numai pe baza unui bon fiscal emis in perioada deplasarii pentru stabilirea pretului cark |
b) Se plateste de UDJG numai pe baza de factura emisé de furnizor, dupé aprobarea referatului. Factura trebuie s& fie emisa pe numele Universitdtii ,Dunarea de Jos” din Galatj.

26|
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GALATIENSIS PRIVIND .
UNIVERSITATEA CIRCUITUL REFERATELOR DE NECESITATE $I xempia
, DUNAREA DE JOS” DIN GALATI AL DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR
CODPO-DE-10
DATA 17.05.2021

ANEXA 6a PO - DE - 10 - Referat deplasare externa / taxe de participare

Universitatea ,Dundrea de Jos” din Galatj RECTOR,
Nr. inregistrare data__ /[ Prof. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU
REFERAT DE DEPLASARE EXTERNA / TAXE DE PARTICIPARE

Se justifica necesitatea deplasarii:

Director Departament Decan
Nume si prenume, Semnétura Nume si prenume, Semnétura

Domnule Rector,
CNP LLLLLLLLLLLLL, avand functia de

Facultatea
GEPAMAMENIUL ettt SRR R8RS £ RS E R R R R R R SRR bbb et ,
V& rog sa aprobati, dupa caz:

localitatea ..o , la
, In perioada ..., In scopul participarii

Centrul de cercetare
1. deplasarea mea in: Tara
(institutia)
la (denumirea evenimentUIUI/QCHVIEEL) ...........ccc.owwvreeerereriecrre e eees
.................................................... , CU/FARA plata taxei de participare, CU / FARA plata taxei de publicare in revista ...
2. plata taxei de participare 12 EVENIMENTUL ............cu ittt .
Cheltuielile solicitate vor fi decontate din: venituri Universitate — Fond de cercetare dupa cum urmeaza:

Modalitate de plata
Cheltuieli solicitate Suma Contul de | Sursa de
Solicit Observatji*)
pentru deplasare estimata Casierie Card cheltuiala finantare
avans
Transport intern (Ruta /mijloc de transport) @ 20.06.01
’ . Caiet sarcini
;rg;wort extern (bilet avion) 20.06.02 reofertare
Transport extern in tara de destinatie 20.06.02
Diurna (nr. zile x val. diurnad / zi ) EUR/ USD 100113
Alocatia de cazare internd (nr. de nopfi ................... x 230 20.06.01
lei/ noapte) o 2002 Cercetare
Cazare externa +City taxe (nr. de nopti x tarif noapte) EUR/
USD (<sau=plafonul maxim de cazare conform H.G. nr. 20.06.02
518/1995) b .06.
Taxd participare® .........cccccouiviiiiinns 20.06.02
f)\lte taxe (participare on-line /publicare /taxa membru etc.) 20.30.30
Taxa Viza 20.06.02
Asigurare medicald 20.06.02
Alte taxe 20.30.30
27|
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. DUNAREA DE JOS” DIN GALAT| | AL DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR
COD PO - DE - 10
DATA 17.05.2021
Total estimat X X X X

Semnatura

Date de contact

Viza (dupa caz): Serviciul contabilitate

Viza Director interimar Directia economicé Ec. Neculai Sava
Contul:

Sursa: 2002 Cercetare

Data:

Semnatura

a) Decontarea transportului se va realiza numai pe baza unui bon fiscal emis in perioada deplasarii pentru stabilirea pretului carburantului.
b) Se pléteste de UDJG numai pe baza de factura emisa de furnizor, dupa aprobarea referatului. Factura trebuie sa fie emisa pe numele Universitatii ,Dunarea de Jos” din

Galati.
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GALATIENSIS PRIVIND E |
UNIVERSITATEA CIRCUITUL REFERATELOR DE NECESITATE SIAL | —X¢MPer-
_DUNAREA DE JOS” DIN GALAT| | DOCUMENTELOR AFERENTE DEPLASARILOR
COD PO - DE - 10
DATA 17.05.2021

ANEXA 7 PO - DE - 10 — Raport de activitate deplasari externe

Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati
Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Puiu — Lucian GEORGESCU

RAPORT DE ACTIVITATE

SUDSEMNATUI(E)....c.ve e, @VAND fUNClia de

[ FACURAEBA. ... ettt et ettt ettt et e et et et et et e seeee et eae st eeeetee s e e e e e e et e e e et e et tee e e e et et etese et ere e ete e et e st seete et are st ereeneteresreneas

DEPAMAMENTUL. ... vviieiiii e, AT PATTICIPAL I €VENIMeENtUl (denumirea

EVENIMEINTUIUL) ..ottt et ettt bbb £ bbb bbb
Tara.....ccccoeeeeeeeenn, , localitatea......................... 0L (7= oI TP
Participarea M @ CONSIAL TN ...t b bbb e e st b bbb b s s s s s st ettt e

Plecat: data/ora ........coccureeireerce e .

SOSIit: AAIA/OTA ..o :

Semnatura,
Data .
Vizat,
Decan / Director / Director CSUD / Manager de proiect
Nume si prenume / Semnétura
Exemplar nenumerotat 29|
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