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HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 83 din data de 16 octombrie 2018

cu privire la aprobarea PO-SRIAE-07 _
Procedura Operajionala“ Deplasarea in striindtate

in confonnltate cu prevedenle H.G. nt. 26/2017 privind organizarea si ﬁmcglonarea Ministerului
Educatiei Nanonale Anexa 3, punctul 39, prin care se 1nst1tu§10nahzeazé Umver31tatea motefan
cel Mare” din Suceava;

Avénd in vedere dlscutarea s aprobarea in cadrul Sedm;el Consﬁlulul de Admmlstrape din data
de 16.10.2018 a propuneru de aprobare a Proceduru Operaponale Deplasarea in strainitate PO-
SRIAE - 07

In conformitate cu prevederlle Legn nt, 1/2011, cu mod1ﬁcﬁr11e $i completarlle ulterioare, ale
0.U.G. nr. 75 /2005 privind asigurarea calitatii in educatie, aprobata prin Legea nr. 87 / 2006 cu
modificarile si completdrile ulterioare, ale Codului Muncii aprobat prin Legea 53/2003 cu
modificérile si compietﬁnle ulterioare si ale HG nr. 518 / 1995 privind unele dreptun si obligatii
ale personalului romén trimis in striinitate pentru 1ndep11n1rea unor misiuni cu caracter
temporar, cu modificérile §i completarile ulterioare;

in baza art.53 din Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de Administratie
al USV hotaraste;

Art. 1. Se aprobid PO- SRIAE 07 Procedura operatmnala - Deplasarea in strdinatate,
conform anexei;
Art. 2. Faculté;il_e, Serviciul de Relatii Internationale si Afaceri Europene, Serviciul Resurse
Umane si Directia Economicd vor duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotirari.

Presedintele /01;1§1hulu1 de Administratie,
Ve AAD.H4
Rector, /5 A\ VIZAT,
Prof.univl{glr.ing Val >ntin P! PA Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

V.P/A.N./ lex.

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Rominia
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura reglementeazi modul si conditiile in care se efectueazi deplasirile in striinitate de citre
personalul didactic, nedidactic, studentii sau studentii doctoranzi din Universitatea ,,Stefan cel Mare”
din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatii de citre persoancle care efectucazi deplasiri in striiindtate (personal didactic,
nedidactic, studenti, studenti doctoranzi), precum si de structurile universititii care au responsabilititi
in ceea ce priveste gestionarea deplasirilor in strainiitate.

Procedura nu se aplic mobilitdtilor pentru studentii doctoranzi in cadrul programuiui POCU si
mobilitiilor in cadrul programului Erasmus+, altor programe internationale, care se supun procedurilor
specifice acestor programe.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legeanr. 1/2011 a Educatiei Nationale, cu modificarile si completirile ulterioare;

3.2. O.U.G.nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii in educatie aprobati prin Legea nr. 87 / 2006 cu
modificérile si completirile ulterioare;

3.3.  Codul Muncii aprobat prin. Legea 53/2003 cu modificirile si completarile ulterioare;

3.4. HG nr. 518 /1995 privind unele drepturi si obligaii ale personalului romdn trimis 1n strinitate
pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificirile si completirile ulterioare;

3.5. Carta USV;

3.6. ROS5 - Regulamentul cadru privind activitatea profesionals a studentilor,

4. DEFINITH SI ABREVIERI
41.  Definitii

4.1.1. Mobilitate — perioada de timp petrecutd de un student sau personal didactic / nedidactic, in scop
de studiv/predare/formare;

4.1.2. Indemnizatie de deplasare - o indemmizatic zilnici in valuti primitd pe perioada delegirii si
detagdrii in striinatate, compusi din: a) o suma zilnicd, denumit in continuare diurni, in
vederea acoperirii cheltuielilor de hrand, a celor mirunte uzuale, precum si a costului
transportului in interiorul localititii in care isi desfasoars activitatea; b) o suma zilnica, denumiti
in continuare indemuizatie de cazare, in limita cireia personalul trebuie sd isi acopere
cheltuielile de cazare.

4.1.3. Cheltuieli de cazare — sumi forfetard care include, pe langd tarifele sau chiria plitite, si
eventualele taxe obligatorii pe plan local, precum si costul micului dejun, atunci cind acesta este
inclus in tarif,

4.2,  Abrevieri

4.1.4. USV — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava,
4.1.5. SRIAE - Serviciul de Relatii Internationale si Afaceri Europene.
4.1.6. CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat

5. CONTINUT
5.1.  Conditii generale

5.1.1. Plecarea in striinitate in interes profesional a personalului didactic, didactic auxiliar,
administrativ, studentilor, doctoranzilor, cercetitorilor se poate face numai pe baza Dispozitiei
Rectorului;

5.1.2. Cererile de plecare in sirdinitate se pot face pentru cel mult un an universitar;
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5.1.3.

5.14.

3.2,
52.1.

5.2.2.

5.2.3.
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5.2.5.

5.2.6.

5.3.

5.3.1.

5.3.2.
5.3.3.
534
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Pentru obtinerea Dispozitiei Rectorului solicitantul completeazi o cerere tip care se obtine de la
SRIAE — formular PO-SRIAE-07-F01 pentru personal §i PO-SRIAE-07-F02 pentru studenti,
doctoranzi;

Daca deplasarea se efectueazi in timpul perioadei de activitate didacticd, cadrul didactic va
preciza modalitatea de suplinire sau recuperare a sarcinilor didactice (pagina 2 din cererea tip).

Solicitarea deplasirii

Solicitantul atageazi la cerere, dupi caz, copia dupd invitatie, programul manifestirii la care

participd, scrisoarea de acceptare;

Solicitantul depune cererea vizati de seful direct (Director Departament/Director de proiect si

Decan, Conducitor de doctorat si Director Scoald Doctorala, respectiv Sef Compartiment) la

Secretariatul SRIAE; curierul universititii va obtine celelalte avize necesare deplasarii;

Pentru ca solicitantul s3 poata efectua deplasarea in striinitate, pe cerere trebuie si se regiseasca

avizele favorabile, acordate de:

a) director departament/sef birou/director de proiect/ conducitor de doctorat, dupi caz;

b) decan/ director Scoald Doctorali / sef de compartiment, dupi caz;

¢) administratorul financiar al Compartimentului Control Financiar Preventiv, pentru
confirmarea disponibilitifii fondurilor specificate, a sursei de finantare, precum si a
calculului pentru diurni i cazare, transport efc., in conformitate cu legislatia in vigoare sau
proiectul / contractul respectiv;

d) seful Serviciului Resurse Umane (In cazul personalului didactic, didactic auxiliar,
administrativ, al doctoranzilor si cercetitorilor), care va mentiona obligatiile USV fata de

_solicitant, pe timpul deplasirii in striinitate (pagina 3 din cerere);

Decanul facultitii va mentiona, in cazul studentilor, obligatiile USV fat¥ de solicitant, pe timpul

deplasirii acestuia in striinatate (pagina 2 din cerere);

Pe cererea de plecare in striinitate se va menfiona suma acordat (in ciftre si litere):

a) de citre decan, daci finantarea se acordi din fondurile proprii ale facultitii;

b) de cétre directorul de contract / proiect, daci finantarea se acorda dintr-un contract / proiect
de cercetare;

Beneficiarul unei mobilititi in striinitate care urmeazi s participe, la initiativa angajatorului

sau la initiativa salariatului, la un stagiu de formare profesionald cu o durati mai mare de 90 de

zile, va semna un act adifional la contractul de muncd, prin care se obligi ca, dupd intoarcerea

in tard, s lucreze o perioada de 3 ani in universitate, indiferent de durata deplasarii.

Conditii specifice deplasiirii

In cazul in care deplasarea se efectueazi in cadrul unui program european, diurna si cazarea se
calculeaz conform prevederilor programului respectiv st legislatiei aplicabile;

Dupd obtinerea vizelor de mai sus, curierul depune cererea de plecare la secretariatul SRIAE;
Cererea de plecare in striinitate se aprobd, la final, de citre Rectorul USV;

In termen de cel mult 3 zile de la aprobarea cererii, SRIAE intocmeste urmitoarele documente:
- dispozitia Rectorului, formular PO-SRIAE-07-F03 - pentru personal gi PO-SRIAE-07-F04-

pentru studenti, doctoranzi;

5.3.5.
3.3.6.
5.3.7.

5.3.8.

- adresd citre reprezentanta diplomatici a tarii de destinatie, acolo unde este cazul;

Disporitiile Rectorului nu se elibereazi retroactiv;

Dispozitiile Rectorului se refac numai in cazuri exceplionale aprobate de citre acesta,

Daci solicitantul a beneficiat de o aprobare de deplasare in striinitate si doreste prelungirea
perioadei de deplasare, trebuie si completeze o nous cerere la care va ataga o copie a Dispozifiei
Rectorultui initiald, precum si documente care si certifice noua perioada;

in cazul in care finantarea deplasirii se face din fonduri administrate de USV (fonduri
centralizate, fondurile facultitilor, granturi, contracte, programe, sponsorizdri etc.), la
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intoarcerea din stréindtate, solicitantul va depune la Serviciul Financiar — Contabil, pentru
verificare si avizare, decontul justificativ al sumelor primite pe formularul tipizat.

6. RESPONSABILITATI

6.1.  Rectorul USV are urmétoarele competente si responsabilititi:
a) aprobad cererile de plecare in striinitate;
b) semneazi formularul Dispozifia Rectorului;
¢) dispune, daci este cazul, refacerea formularului Dispozitia Rectorului.

6.2.  Directorul de departament/directorul de proiect/ decanul / conducitorul de doctorat/seful
de compartiment, Oficiul Juridie au urmatoarele competente si responsabilititi:
a) vizeazi cererile de plecare in striin#tate.

6.3.  Serviciul Resurse Umane are wrmitoarele competente si responsabilitii:
a) specific obligatiile USV fafi de solicitant, pe timpul deplasirii in strainitate;
b) intocmeste actul aditional la contractul de munci, daci este cazul;
¢) Intocmeste documentele de platd a indemnizatiei,

6.4. SRIAE are urmitoarele competente si responsabilititi:
a) pune la dispozitia solicitantilor, formularele de cereri de plecare in striinitate;
b) intocmeste Dispozitiile Rectorului;
c) transmite documentele necesare citre structurile universititii care au atributii in ceea ce
priveste deplasirile In strainitate: Serviciul Resurse Umane, Serviciul Financiar-Contabil,
facultéti, CSUD etc,

6.5.  Serviciul Financiar — Contabil are urmitoarele competente si responsabilitati:
a) efectueazd plata sumelor care finanteaza deplasirile, daci este cazul, conform Dispozitiilor
Rectorului;
b) verifici deconturile justificative intocmite de citre solicitanti, la intoarcerea din striinitate.

7. DISPOZITII FINALE

7.1.  Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta CA;

72.  Prezenta proceduri intrd in vigoare din momentul aprobarii in CA USV;

73.  Verificarea modului in care se aplica prezenta procedurd se realizeaza de citre Comisia pentru
Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceasti procedurs este redati dupd cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexa 1 Cerere de plecare in straindtate pentru personal PO 07-SRIAE-F01
Anexa?2 Cerere de plecare in strainfitate pentru studenti PO 07-SRIAE-F02
Anexa 3 Dispozitia Rectorului pentru personal PO 07-SRIAE-F(3
Anexa 4 Dispozitia Rectorului pentru studenti PO 07-SRTAE-F04
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PO 07-SRIAE-F01

Rector, Control financiar preventiv,

Director departament/Director proiect Decan' /Sef compartiment/

Domnule Rector,

Subsemnatul (a) ............... TR e, e .grad didactic /titlu profesional
................ ...+, angajat (d) la Facultatea /Compartimentul decoei
va rog sd-mi aprobati deplasarea in localitatea...........coooevevvvoni.... fara........ooeeel eeeeen , pentru
(actiunea)....... e e e e e e ey
dela.iiiicnnnne, v e pindla...... e .

(ziva, luna, anul) {ziua, luna, anul)

Cheltuielile legate de aceasti deplasare vor fi acoperite dupa cum urmeazi:

- transportul peruta ................. e e N e e e
decatre ................... e e, e e, e e

- diwna, de cétre ............ e ... e e e,

- indemnizatia de cazare, de citre ............. e e e e e

- taxa de participare (alte cheltuieli), de cétre .............. e e e e

De asemenea, vi rog s aprobati eliberarea urmitoarelor documente:
— Dispozitia Rectorului de deplasare in striingtate;
() - Adresicitre Ambasada ................ e e pentru obtinerea vizei?;

Anexez la prezenta cerere copii dupd urmitoarele documente: ( invitafie, scrisoare de accept,

programul manifestirii etc.

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere s fie prelucrate de Universitatea “Stefan cel Mare” din Suceava,
ca operator de date cu caracter personal, in scop educatie-culturs, in conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice fn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Am luat la cunogtintd ci beneficiez de toate drepturile previzute de Regulamentul U.E.

Data .oovvevvvnnnnn.. .. Semnitura ....... e eranaeaeas e

1. — Daca solicitantul primeste fonduri de la facultate, decanul va specifica suma, in cifre si litere,
2. - Indicati cu asterisc daca doriti eliberarea documentului mentionat.
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Notd: Dacd beneficiafi de o deplasare de mai lungd duratd, suntefi obligat (di) sd reinnoiti prezenta
cerere la inceputul fiecdrui an universitar.

Modul de acoperire a obligatiilor didactice
(daci este necesar utilizati in completare un formular identic)

1. In cazul In care se recupereazi, precizati care este programul:

Nr. Denumirea cursului/
crt seminarului/ Data Ora Sala
laboratorului

2.In cazul in care obligatiile didactice sunt suplinite, se precizeazii programul de suplinire, astfel:

Nr. Numele si prenumele Denumirea cursului/ Semniitura persoanei
ert persoanei care suplineste seminarului/ care suplineste
laboratorului
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- Notit de fundamentare a deplasirii in strdindgtate:

Semnitura,

- Obligatiile asumate de citre Universitatea wdtefan cel Mare” din Suceava fafd de solicitant,

pe perioada deplasdrii in strdindtate (drepturi salariale, burse etc):

~ Serviciul Resurse Umane

DEVIZ DE CHELTUIELI - DEPLASARE {N STRAINATATE

L Transport
2. Cazare .. nopti X ............ /moapte = .................
3. Diwrma zilex ............ fZi =
4. Alte cheltwieli

Total

Avansacordat

fntoemit,
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Rector, Control financiar preventiv,
Director Departament/Director Scoali Doctorala Decan! /Conducitor doctorat,
Domnule Rector,

Subsemnatul (a) ............... e et e student (&)/doctorand (&) la
Facultatea /Domeniul...............oooinirnee e, specializarea ................. e
vi rog s-mi aprobati deplasarea in localitatea. ....... .. e e fara..... ... PR OOPPPU o <31 L4 ¢
(actiunea)........... b e R S P s e vy
dela..iiiicieneene.. . pindla ... e

(ziua, luna, anul) (ziua, luna, anul)

Cheltuielile legate de aceasti deplasare vor fi acoperite dupd cum urmeazi:

- transportul peruta ................... e e e e R ,
decitre .............. e, e e e e e
- diurna, de citre......... e e e, e e
- cazarea, de cétre ...... et e e, e e e
- taxa de participare (alte cheltuicli), de catre ...... e, e e e

De asemenea, vi rog s aprobati eliberarea urmitoarelor documente:
— Dispozitia Rectorului de deplasare in striinitate;
() - Adres#ciitre Ambasada .............. e v pentru obtinerea vizeiZ;
Anexez la prezenta cerere copii dupa urmétoarele documente: ( invitatie, scrisoare de accept,

programul manifestirii etc.)

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere s fie prelucrate de Universitatea " $tefan cel Mare” din Suceava,
ca operatot de date cu caracter personal, in scop educatie-cultursi, in conformitate cu Regulamentul ULE. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulajie a acestor date.

Am luat la cunostinti ¢ beneficiez de toate drepturile previzute de Regulamentul U.E,

Data................ v, Semnitura ............ vt rer i eeees

1. — Daci solicitantul primegte fonduri de la facultate, decanul va specifica suma, in cifre si litere
2. - Indicati cu asterisc daca doriti ¢liberarea documentului mentionat.
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Notii: Dacd beneficiafi de o deplasare de mai lungd duratd, suntefi obligat (d) sd refnnoiti prezenta
cerere la inceputul fiecdrui an universitar.,

- Noti de fundamentare a deplasirii in strdindtate:

Semnitura,

- Obligatiile asumate de citre Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava Jatd de solicitant,

pe perioada deplasdrii in strdindtate (burse, etc.):

Decan,

DEVIZ DE CHELTUIELI - DEPLASARE IN STRAINATATE
1. Transport e e e e
2. Cazare . nopti X ............ /moapte = ................
3.Diwrnpa zilex ............ /Z1 = o,
4. Alte cheltuieli
Total e,

Avans acordat

intocmit,
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PO-SRIAE-07-F03

DISPOZITIA
Nr. din

1. In conformitate cu prevederile HG nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei Nationale,

2. In conformitate cu Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011

RECTORUL UNIVERSITATII

dispune:

1. Deplasarea domnuhii (doamnej)

Facultatea / Compartimentul

in localitatea tara

Scopul deplasarii

Deplasarea are loc in perioada

2. Cheltuielile legate de aceasi deplasare vor fi suportate dupi cum urmeazi:

3. Pe perioada deplasirii se asiguri

4. Serviciile Secretariat, Buget-Finante, Relatii Internationale si Afaceri Europene §i Resurse Umane

vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

RECTOR,

DECAN, OFICIUL JURIDIC,
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PO-SRIAE-07-F04

DISPOZITIA
Nr. din

1. in conformitate cu prevederile HG nr. 26/2017 privind organizarea si funcfionarea Ministerului
Educatiei Nationale,

2. In conformitate cu Regulamentul Cadru privind Activitate Profesionald a Studentilor;

RECTORUL UNIVERSITATII
dispune:

1. Deplasarea studentului (ei)/doctorandului (ei)

Facultatea/Domeniul

in localitatea tara

Scopul deplasarii

Deplasarea are loc in perioada

2.Cheltuielile legate de aceasd deplasare vor fi suportate dupd cum urmeazi:

3. Pe perioada deplasarii se asiguri

4. Serviciile Secretariat, Buget-Finante, Relatii Internationale i Afaceri Europene si Resurse Umane

vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

RECTOR,

DECAN /, DIRECTOR SCOALA DOCTORALA OFICIUL JURIDIC,
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