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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura reglementeaza modul si conditiile in care se efectueaza deplasarile in straindtate de catre
personalul didactic, nedidactic, studentii sau studentii doctoranzi din Universitatea ,,Stefan cel Mare”
din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de catre persoanele care efectueaza deplasari in straindtate (personal didactic,
nedidactic, studenti, studenti doctoranzi), precum si de structurile universitatii care au responsabilitati
in ceea ce priveste gestionarea deplasarilor in strdindtate.

Procedura nu se aplicd mobilitdtilor pentru studentii doctoranzi in cadrul programului POCU si
mobilitdtilor 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 completarile ulterioare;

3.2. O.U.G.nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii in educatie aprobata prin Legea nr. 87 / 2006 cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

3.4. HG nr. 518 / 1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis In straindtate
pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.5. Carta USV;

3.6. ROS5 - Regulamentul cadru privind activitatea profesionala a studentilor.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1.  Definitii

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

4.1.2. Indemnizatie de deplasare - o indemnizatie zilnica in valuta primita pe perioada delegarii si
detasarii in strainatate, compusd din: a) o suma zilnicd, denumitd in continuare diurna, in
vederea acoperirii cheltuielilor de hrana, a celor marunte uzuale, precum si a costului
transportului in interiorul localitdtii In care isi desfasoard activitatea; b) o sumd zilnica,
denumitd in continuare indemnizatie de cazare, in limita careia personalul trebuie sa isi
acopere cheltuielile de cazare.

4.1.3. Cheltuieli de cazare — sumi forfetara care include, pe langd tarifele sau chiria platite, si
eventualele taxe obligatorii pe plan local, precum si costul micului dejun, atunci cand 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 strdinatate 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 straindtate se pot face pentru cel mult un an universitar;
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5.1.3. Pentru obtinerea Dispozitiei Rectorului solicitantul completeaza o cerere tip care se obtine de
la SRIAE — formular PO-SRIAE-07-F01 pentru personal si PO-SRIAE-07-F02 pentru studenti,
doctoranzi;

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

5.2.  Solicitarea deplasarii

5.2.1. Solicitantul atageaza la cerere, dupa caz, copia dupa invitatie, programul manifestarii la care
participa, scrisoarea de acceptare;

5.2.2. Solicitantul depune cererea vizatd de seful direct (Director Departament/Director de proiect si
Decan, Conducator de doctorat si Director Scoald Doctorala, respectiv Sef Compartiment) la
Secretariatul SRIAE; curierul universitdtii va obtine celelalte avize necesare deplasarii;

5.2.3. Pentru ca solicitantul sd poatd efectua deplasarea in striinatate, pe cerere trebuie sd se
regaseasca avizele favorabile, acordate de:

a) director departament/sef birou/director de proiect/ conducétor de doctorat, dupa caz;

b) decan / director Scoald Doctorala / sef de compartiment, dupa caz;

¢) administratorul financiar al Compartimentului Control Financiar Preventiv, pentru
calculului pentru diurnd si cazare, transport etc., 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 cercetdtorilor), care va mentiona obligatiile USV fatd de
solicitant, pe timpul deplasarii in strdinatate (pagina 3 din cerere);

5.2.4. Decanul facultdtii va mentiona, in cazul studentilor, obligatiile USV fatd de solicitant, pe
timpul deplasarii acestuia 1n strainatate (pagina 2 din cerere);

5.2.5. Pe cererea de plecare in straindtate se va mentiona suma acordata (in cifre si litere):

a) de catre decan, daca finantarea se acorda din fondurile proprii ale facultatii;

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

5.2.6. Beneficiarul unei mobilitati in straindtate care urmeaza si participe, la initiativa angajatorului
sau la initiativa salariatului, la un stagiu de formare profesionala cu o duratd mai mare de 90 de
zile, va semna un act aditional la contractul de munca, prin care se obligd ca, dupa intoarcerea
in tard, sa lucreze o perioada de 3 ani in universitate, indiferent de durata deplasarii.

5.3. Conditii specifice deplasarii

5.3.1. 1In cazul in care deplasarea se efectueaza in cadrul unui program european, diurna si cazarea se
calculeaza conform prevederilor programului respectiv si legislatiei aplicabile;

5.3.2. Dupa obtinerea vizelor de mai sus, curierul depune cererea de plecare la secretariatul SRIAE;

5.3.3. Cererea de plecare in straindtate se aproba, la final, de catre Rectorul USV;

5.3.4. Intermen de cel mult 3 zile de la aprobarea cererii, SRIAE intocmeste urmitoarele documente:
- dispozitia Rectorului, formular PO-SRIAE-07-F03 — pentru personal si PO-SRIAE-07-F04-

pentru studenti, doctoranzi;

- adresa catre reprezentanta diplomatica a tarii de destinatie, acolo unde este cazul;

5.3.5. Dispozitiile Rectorului nu se elibereaza retroactiv;

5.3.6. Dispozitiile Rectorului se refac numai in cazuri exceptionale aprobate de citre acesta;

5.3.7. Daca solicitantul a beneficiat de o aprobare de deplasare in strdinatate si doreste prelungirea
perioadei de deplasare, trebuie si completeze o noud cerere la care va atasa o copie a
Dispozitiei Rectorului initiala, precum si documente care sa certifice noua perioada;

5.3.8. In cazul in care finantarea deplasirii se face din fonduri administrate de USV (fonduri
centralizate, fondurile facultatilor, granturi, contracte, programe, sponsorizari etc.), la

3/12



N v w Universitatea
Deplasarea in strdinatate Stefan cel Mare
USU Suceava s

intoarcerea din straindtate, 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 urmatoarele competente si responsabilitéti:
a) aproba cererile de plecare in strainatate;
b) semneaza formularul Dispozitia Rectorului;
c) dispune, daca este cazul, refacerea formularului Dispozitia Rectorului.

6.2. Directorul de departament/directorul de proiect/ decanul / conducatorul de doctorat/seful
de compartiment, Oficiul Juridic au urmétoarele competente si responsabilitati:
a) vizeaza cererile de plecare in strdinatate.

6.3.  Serviciul Resurse Umane are urmdtoarele competente si responsabilitati:
a) specifica obligatiile USV fata de solicitant, pe timpul deplasarii in strainatate;
b) Intocmeste actul aditional la contractul de munca, daca este cazul;
c) Intocmeste documentele de platd a indemnizatiei.

6.4. SRIAE are urmatoarele competente si responsabilitati:
a) pune la dispozitia solicitantilor, formularele de cereri de plecare in strainatate;
b) intocmeste Dispozitiile Rectorului;
c) transmite documentele necesare catre structurile universitatii care au atributii in ceea ce
priveste deplasarile in strainatate: Serviciul Resurse Umane, Serviciul Financiar-Contabil,
facultati, CSUD etc.

6.5.  Serviciul Financiar — Contabil are urmatoarele competente si responsabilitati:
a) efectueaza plata sumelor care finanteaza deplasarile, daca este cazul, conform Dispozitiilor
Rectorului;
b) verifica deconturile justificative intocmite de catre solicitanti, la intoarcerea din strainatate.

7. DISPOZITII FINALE

7.1.  Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta CA;

7.2.  Prezenta procedura intrd in vigoare din momentul aprobarii in CA USV;

7.3.  Verificarea modului in care se aplica prezenta procedura se realizeaza de céatre Comisia pentru
Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceasta procedura este redatd dupa cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexa 1 Cerere de plecare in strdindtate pentru personal PO 07-SRIAE-FO1
Anexa 2 Cerere de plecare in strdinatate pentru studenti PO 07-SRIAE-F02
Anexa 3 Dispozitia Rectorului pentru personal PO 07-SRIAE-F03
Anexa 4 Dispozitia Rectorului pentru studenti PO 07-SRIAE-F04
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Anexa 1
PO 07-SRIAE-FO01

Rector, Control financiar preventiv,

Director departament/Director proiect Decan! /Sef compartiment/

Domnule Rector,

Subsemnatul (a) ......c.oiiiiiii grad didactic /titlu profesional
....................... , angajat (2) la Facultatea /Compartimentul de..................ocooiiiiiiiiiiiiiiin.,
va rog sa-mi aprobati deplasarea in localitatea.............................fara. ..o , pentru
2T L0 TS ) ,
dela..ocoooeievceeciecieeeeeeopandla oo

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

Cheltuielile legate de aceasta deplasare vor fi acoperite dupa cum urmeaza:
B2 415 010 o 10 0Ty v
4 S o7 1 (S
e 011 P I (S oF: 11 ¢ <
- indemnizatia de cazare, d€ CAIIE ........o.eeniit ettt e ettt et ettt
- taxa de participare (alte cheltuieli), de CAIe .........oiiriiiii i,
De asemenea, va rog sd aprobati eliberarea urmatoarelor documente:

— Dispozitia Rectorului de deplasare in strainatate;

() -Adresacatre Ambasada ..............coviiiiiiiiiii, pentru obtinerea vizei%;

Anexez la prezenta cerere copii dupa urmatoarele documente: ( invitatie, scrisoare de accept,

programul manifestarii etc.

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

Am luat la cunostintd ca beneficiez de toate drepturile prevazute de Regulamentul U.E.

Data ........ooooviiiii . Semnatura .......coovvveiiiiiiiii s

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.

5/12



A v w Universitatea
Deplasarea in strainatate Stefan cel Mare
USU Suceava s

Nota: Daca beneficiati de o deplasare de mai lunga durata, sunteti obligat (a) sa reinnoiti prezenta
cerere la inceputul fiecarui an universitar.

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

1. In cazul in care se recupereaza, precizati care este programul:

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

2.In cazul in care obligatiile didactice sunt indeplinite prin inlocuire colegiald, precizati care este

programul:
Nr. Numele si prenumele Denumirea cursului/ Semnitura persoanei
crt persoanei care inlocuieste seminarului/ care inlocuieste colegial

colegial laboratorului
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- Notd de fundamentare a deplasdrii in strdindtate:

Semnatura,

- Obligatiile asumate de cdatre Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava fati de

solicitant, pe perioada deplasarii in straindatate (drepturi salariale, burse etc):

Serviciul Resurse Umane

DEVIZ DE CHELTUIELI - DEPLASARE iN STRAINATATE

L Transport e
2. Cazare .. NOpH X ..vvvnennn /moapte = .................
3.Diurma zileX ............ /71 = i
4. Alte cheltuieli

Total

AVANS aCordat

Intocmit,

7/12



N v w Universitatea
Deplasarea in strdinatate Stefan cel Mare
USU Suceava s

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava Depus decontul (numarul si data)”

Justificarea sumelor cheltuite in valuti*™ si/sau lei™

(suma 1n lei sau valuta

Avans primit la plecare sau in timpul deplasarii (dacd este cazul) | e |
strdind)

Cheltuiala efectuata Nr. si data actului Suma

Transport (bilete avion/tren/autobuz; bon combustibil)!

Taxa (autostrada, pod, bac etc.)

Taxa participare eveniment?

Alte cheltuieli (potrivit normelor legale)

Diurna’ (... zile x cuantumul tara)

Indemnizatia de cazare* (... zile x cuantumul tara)

Diferenta de primit (restituit)®

Diferenta de restituit s-a depus cu chitanta nr. ........ J AT

Referat,

Subsemnatul ..........ccoccoeiiiiiii, , in perioada ................ e , m-am deplasat In localitatea
.......................................... , o (1Ara),  PENLIT oottt ettt ettt

Deplasarea s-a efectuat cu (avionul, trenul, autobuzul, autoturismul personal cu nr. de inmatriculare .......... ).
Mentionez ca iesirea din tard a avut loc in ziua de ........... , la ora .......... , lar revenirea pe teritoriul tarii s-a
produs in ziua de ........... ,laora......... .
Data, Semnatura,
Se aproba, Control financiar preventiv Verificat decont Sef compartiment
Rector

* Numarul si data vor fi completate de personalul Registraturii USV.

™ Se va completa in raport cu cheltuielile efectuate, in acord cu normele previzute de HG nr. 518 din 10 iulie 1995 (actualizatd) ori cu
prevederile contractului in baza céruia s-a efectuat delegarea, si se va depune la Registratura la intoarcerea din deplasare.

*** Pot fi decontate diurna in tard, precum si cheltuielile de cazare (potrivit normelor prevazute in HG nr. 714 din 18 septembrie 2018),
dupa parcurgerea unei distante zilnice de minimum 500 km.

! Personalul trimis in striinitate are dreptul sa cilitoreascd cu avionul (la clasa economicd) sau cu trenul (la clasa I cu vagon de dormit,
un loc in cuseta de 2-4 locuri). Deplasarea poate fi efectuata si cu mijloace auto in situatia in care cheltuielile totale ce trebuie
suportate de catre universitate sunt inferioare tarifelor practicate in cazul calatoriei cu avionul.

2 Solicitarea decontirii poate fi facutd doar in situatia n care s-a primit acceptul (aprobarea) prealabil (inainte de plecarea in striinitate)
din partea conducerii USV.

3 Perioada pentru care se acordd diurna in valutd se determind in functie de mijlocul de transport folosit, avandu-se in vedere:

a) momentul decolarii avionului, la plecarea in strainatate, si momentul aterizarii avionului, la sosirea in tara, de si pe aeroporturile
care constituie puncte de trecere a frontierei de stat a Romaniei;

b) momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei de stat a Romaniei, atdt la plecarea in
straindtate, cat si la Inapoierea in tara.

Pentru fractiunile de timp care nu insumeaza 24 de ore, diurna se acorda astfel: 50% pana la 12 ore si 100% pentru perioada care
depaseste 12 ore. Deplasarea personalului se va realiza, pe cat posibil, fara intreruperea calatoriei.

4 indemnizatia de cazare se acorda in raport cu categoria de indemnizatie de deplasare I, la nivelul previzut pentru fiecare tari in care are
loc deplasarea, potrivit anexei la HG nr. 518 din 10 iulie 1995 (actualizatd).

5 Nu se va completa de solicitant.
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PO 07-SRIAE-F02

Rector, Control financiar preventiv,

Director Departament/Director Scoald Doctorala Decan' /Conducitor doctorat,

Domnule Rector,

Subsemnatul (a) .....c.oovriiiiii student (d)/doctorand (a) la
Facultatea /Domeniul.................ccooiiiiiiieiiieice i eeee e e e e, Specializarea ..o
va rog sa-mi aprobati deplasarea in localitatea...............................fara.........................., pentru
[T LTS ) T PN

dela..ocooovvevcviciecieeeeeeeopndla oo

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

Cheltuielile legate de aceasta deplasare vor fi acoperite dupa cum urmeaza:
B 1157010 TS D7 Pt ,

0 S o 15 (U
e 1081 T TR (G o 1 ¢
o V42 (ot e (I o7 1 5 <R
- taxa de participare (alte cheltuieli), de Catre ..........coooiiiiiiii e

De asemenea, va rog sd aprobati eliberarea urmatoarelor documente:
— Dispozitia Rectorului de deplasare in strainatate;
() -Adresdcatre Ambasada ..., pentru obtinerea vizei?;
Anexez la prezenta cerere copii dupa urmatoarele documente: ( invitatie, scrisoare de accept,

programul manifestarii etc.)

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

Am luat la cunostinta ca beneficiez de toate drepturile prevazute de Regulamentul U.E.

Data ......cooovinnnnn. SemnNatura .......oooeeveeiiiiiiiiiiiiiiinnnn,

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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Nota: Daca beneficiati de o deplasare de mai lunga durata, sunteti obligat () sa reinnoiti prezenta
cerere la inceputul fiecarui an universitar.

- Nota de fundamentare a deplasdrii in straindtate:

Semnatura,

- Obligatiile asumate de cdatre Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava fatd de

solicitant, pe perioada deplasarii in strainatate (burse, etc.):

Decan,

DEVIZ DE CHELTUIELI - DEPLASARE iN STRAINATATE
L Transport e
2. Cazare .. nopti X ............ /moapte = .................
3.Diurnma zileX ............ /71 = i,
4. Alte cheltuieli
Total

AVANS aCOTdat

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 domnului (doamnei)

Facultatea / Compartimentul

in localitatea tara

Scopul deplasarii

Deplasarea are loc 1n perioada

2. Cheltuielile legate de aceasa deplasare vor fi suportate dupa cum urmeaza:

3. Pe perioada deplasarii se asigura

4. Serviciile Secretariat, Buget-Finante, Relatii Internationale si Afaceri Europene si 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 functionarea Ministerului
Educatiei Nationale,

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

RECTORUL UNIVERSITATII
dispune:

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

Facultatea/Domeniul

in localitatea tara

Scopul deplasarii

Deplasarea are loc 1n perioada

2.Cheltuielile legate de aceasa deplasare vor fi suportate dupa cum urmeaza:

3. Pe perioada deplasarii se asigura

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

vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

RECTOR,

DECAN /, DIRECTOR SCOALA DOCTORALA OFICIUL JURIDIC,
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