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4. SCOP
Prezenta procedurd stabileste etapele care trebuie parcurse in vederea eliberarii dispozitiei
de deplasare in strdindtate in interes profesional.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor persoanelor din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi care urmeazd sa efectueze deplasdri in strdindtate in interes de serviciu, cu
exceptia mobilitdtilor efectuate la universitatile si institutile de cercetare in cadrul
programului Erasmus+ KA103/ KA107 si SEE, pentru care exista regulamente speciale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

1. Legea invatamantului nr. 1/2011 (modificatd si republicatd, cu modificdrile i
completarile ulterioare)

2. Hotdrarea Guvernului Romaniei nr. 518 din 10 iulie 1995 privind unele drepturi si
obligatii ale personalului roman trimis in strdindtate pentru indeplinirea unor
activitdti sau misiuni de reprezentare cu caracter temporar, cu modificarile
ulterioare

3. Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatji
educatiei

4. Ordin nr. 600/2018 privind Aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice emis de Secretariatul General al Guvernului

7. DEFINITII SI ABREVIERI

TUIASI - Universitatea Tehnicd "Gheorghe Asachi” din Iasi
BRIE - Biroul de Relatii Internationale — Erasmus+

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. ETAPA DE INFORMARE
Informatiile privind formalitatile care trebuie demarate pentru obtinerea Dispozitiei
Rectorului (DR) si formularele necesare se obtin de pe pagina web a Prorectoratului de
Relatii Internationale, precum si din Manualul Prodedurilor disponibil pe site-ul:
http://www.calitate.tuiasi.ro/Manualul%20procedurilor.htm. Informatii suplimentare se pot
obtine de la Biroul de Relatii Internationale — Erasmus+.

8.2. COMPLETAREA FORMULARULUI DE CERERE PENTRU ELIBERAREA
DISPOZITIEI RECTORULUI
Art. 1. In vederea deplasarii in strdindtate in interes profesional, personalul TUIASI: cadre
didactice, cercetatori, studenti, doctoranzi si personal din administratie trebuie sa depuna
anterior deplasarii o cerere pentru eliberarea Dispozitiei Rectorului. Se utilizeaza formularul
- Cerere pentru eliberarea dispozitiei Rectorului (Anexa 1).
Art. 2. Cererea trebuie sd fie insotitd, dupd caz, de: invitatia in original/ programul tiparit
al manifestarii sau actiunii la care se participd/ invitatia primita prin internet, fax/
corespondenta purtatd via e-mail.
Art. 3. Cererea si copia dupa unul din documentele de la Art. 2. se depun la Biroul de
Relatii Internationale — Erasmus+ cu cel putin 15 zile inainte de efectuarea deplasarii.
Inainte de a fi depuse la BRIE, cererea si copia dupa invitatie/confirmarea participarii vor fi
inregistrate la Registratura Universitdtii.
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Art. 4. Daca solicitantul este finantat partial sau total prin fonduri bugetare administrate
de universitate (facultate, granturi, contracte, programe europene si internationale, etc.),
cererea va fi avizata de:

1. Directorul de departament, Decanul facultatii precum si, dupa caz, de conducdtorul
doctorat, director de contract/grant, cu specificarea sumei acordate, destinatia
acestei sume si sursa de finantare.

2. Servicile Contabilitate, Financiar si/sau Departamentul de Management al
Proiectelor cu Finantare Externd/ Biroul de Management al Proiectelor cu Finantare
Externd, pentru confirmarea fondurilor necesare deplasdrii, sursei de finantare si
calculul pentru diurnd si cazare, in conformitate cu legislatia in vigoare, sau confom
cu baremurile prevdzute la proiectul/contractul respectiv. Sumele care acopera
celelalte categorii de cheltuieli (transport, asigurari de sandtate, taxe consulare,
taxe de participare) vor fi precizate si, ulterior, sustinute cu documente justificative.
Dacd deplasarea are loc in timpul perioadei de activitate didacticd, solicitantul va
preciza modalitatea de suplinire sau de recuperare a sarcinilor didactice (de
completat rubricile de pe verso in formularul tip de cerere).

3. Avizul Oficiului Juridic.

Art. 5 . Daca solicitantul nu este finantat din fonduri TUIASI cererea va fi avizata de cdtre:
directorul de departament, decanul facultatii precum si, dupd caz, de conducdtorul
doctorat, Oficiul Juridic.

Art. 6. Precizari:

1. Cuantumul aferent diurnei, respectiv cazarii, este prevazut de legislatia in vigoare;
daca moneda prevdzuta nu este EURO sau USD, transformarea acesteia se va
efectua la cursul valutar din ziua in care se efectueazd licitatia bancara.

2. In cazul in care deplasarea se efectueazd in cadrul unui program european, diurna i
cazarea se vor calcula in functie de baremurile prevazute de programul respectiv.

Art. 7. Pentru deplasari mai mici de 90 de zile:
Pe perioada deplasdrii in strdindtate se asigurd personalului salariul integral in tard,
conform articolul 5 aliniatul 1 punctul B litera (a) din HG 518/1995.

Art. 8. Pentru deplasari mai mari de 90 de zile:
(1 a) Pe perioada deplasarii se asigurad o indemnizatie lunard in lei, calculata in raport cu
salariul de bazd si sporul de vechime, corespunzator functiei si gradului profesional, asa
cum prevede articolul 5 aliniatul 1 punctul B litera b din HG 518/1995, conditionat de
semnarea unui act aditional la contractul de muncd, prin care se obliga ca dupa
intoarcerea in tard sa lucreze o perioadd de 3 ani in institutia noastrd, indiferent de durata
deplasérii. In cazul in care nu se respectd aceste obligatii, persoanele beneficiare vor
restitui cheltuielile efectuate de Universitatea Tehnicd “Gheorghe Asachi”din Iasi in termen
de 15 zile.
(1 b) Persoanele care pleacd in straindtate conform articolului 5 aliniatul 1 punctul B litera
b din HG 518/1995, in interesul unitatii trimitatoare, pentru o perioada mai mare de 90 de
zile in vederea participdrii la cursuri si stagii de practica, specializare si perfectionare, cu
suportarea partiald sau integrald a cheltuielilor de cdtre diferite organizatii sau alti
parteneri externi, primesc in tard o indemnizatie lunard in lei calculatd in raport cu salariul
de bazad si sporul de vechime corespunzator functiei si gradului profesional fara a depasi
100% din salariul de bazd si sporul de vechime, dupd cum urmeazad:

- 25% pentru acoperirea cheltuielilor legate de intretinerea locuintei;

- 25% pentru fiecare copil sau périnte aflat in intretinere, potrivit legii, in targ,

precum si pentru sotia/sotul care nu realizeaza venituri.
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Art. 9. Alte reglementari
1. Pentru a putea fi discutate in sedinta saptamanala a Consiliului de Administratie

Art.

din ziua de MARTI, cererile trebuie depuse la Biroul de Relatii Internationale -
Erasmus+ pand in ziua de VINERI a sdptdmanii in curs, pana la ora 12 pm.
Dispozitiile Rectorului se refac doar in situatii exceptionale aprobate in
sedinta Consiliului de Administratie, pe care legea le permite si nu se
elibereaza retroactiv.

Deplasrile in strdindtate sunt incdrcate in Centralizatorul pentru deplasari in
strainatate intocmit in fiecare zi de LUNI de cdtre responsabilul din cadrul BRIE.
Centralizatorul privind deplasérile in strdindtate este supus aprobarii Consiliului de
Administratie de cdtre Prorectorul de resort.

10. In situatia in care Dispozitille Rectorului pot suferi modificdri ulterioare se va

emite Completarea la Dispozitia Rectorului.

1

s ek T

in vederea fintocmirii Completdrii la Dispozitia Rectorului persoanele direct
interesate trebuie s& depund o cerere pentru eliberarea Completdrii DR. Se
utilizeaza formularul — Cerere completare Dispozitia Rectorului (Anexa 2).

Cererea pentru completarea DR va avea aceleasi semnadturi ca la Art. 4.

Cererea va fi insotita de o copie a Dispozitiei Rectorului initiald.

Cererile pentru emiterea Completdrii la Dispozitia Rectorului nu sunt supuse
aprobarii Consiliului de Administratie.

Art. 11. Eliberarea Dispozitiei Rectorului

Dispozitia Rectorului se elibereazd in termen de 5 zile de la data aprobarii in

Sedinta Consiliului de Administratie, respectiv incepand de Miercuri, ora 1 pm.

Art. 12. Alte precizari:

Cererile pentru deplasare se pot face pentru cel mult 1 an calendaristic.

9, RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii:
— aproba regulamentul.

9.2, Rectorul universitatii:
— impune aplicarea regulamentului;
— dispune alocarea resurselor pentru desfasurarea procesului §i aplicarea
regulamentului.

9.3. Responsabilul de proces — Prorectoratul de Relatii Internationale
— elaboreaza si propune modificari ale regulamentului;
— monitorizeaza aplicarea regulamentului.

9.4. Responsabilul la nivelul BRIE
— aplica regulamentul.

9.5. Conducerile facultatilor/ departamentelor
— aplica regulamentul.
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10. Anexe:

Anexa 1 - Cerere pentru eliberarea dispozitiei Rectorului .
Anexa 2 - Cerere completare Dispozitia Rectorului .

11. CUPRINS

Numarul
componentei in

cadrul Denun“airea' componentei din cadrul procedu.rii operationale | Pag
procedurii 5
operationale
" Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ "
reviziel
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
2, Lista de difuzare 2
4, Scopul 3
e Domeniul de aplicare 3
6. Documente de referinta 3
y Definitii si abrevieri 3
8. Descrierea activitatii 3
9. Responsabilitati 5
10. Anexe §| formulare 6
11, CUPRINS 6




Anexa 1

A SE CITI INSTRUCTIUNILE DE PE VERSO

Nr. fnregistrare...........ooooo.. din .
Aviz Director Aviz Decan’ CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
Departament RECTOR,

Domnule Rector,
o= o= 111 1 o gl
(Gr.didactic/SIUABNE). ... oot
FaguBEIes o mummsraupvorswssvas p—— Departamentul/ProgramuI de Studii*.

: Ramura de stnnta chim:e si inginerie chimica /i mgmene c;wla /i mgmene
electnca e!ectromca Si telecomumcatn /inginerie geologrca mine, petrol si gaze / ingineria transporturilor /
ingineria sistemelor, calculatoarelor si tehnologia informatiei / inginerie mecanica, mecatronica, inginerie
industriala si management / arhitectura si urbanism**, va rog sa binevoiti a aproba deplasarea mea in

Tara ... e dOCANATRE
pentru (actlunea)

in perioada ... Y ——————————
Cheltuielile Iegate de aceasta deplasare vorf acopente dupa cum urmeaza:

transporiul InteMEHONAIPETUIE. v smmvermsmms s s o o e s s Lo S A A AT
cu (Mifloacele de tranSPOTL): ... .o i e

va fi suportat de: . .

Cheltuielile de mtretlnere in stralnatate vor f| suportate de

Diurna ..

Cazarea "

Taxa de partlupare
Taxa devza
Asigurarea medicala ..

TOTAL (in I|m|tasumelde)
De asemenea, va rog sa dlspunetl ellberarea unei adrese catre Ambasada pentru obtinerea vizei?.

Semnatura

Aviz Birou Personal

Aviz Polytech? Aviz Contabilitate3

Aviz Director Grant Aviz Oficiu Juridic

Aviz bibliotecd?

*Programul de Studii se completeaza doar de student. Cadrul didactic va completa denumirea Departamentului

**Cadrul didactic va incercui ramura de stiinta in cadrul céreia isi desfagoara activitatea.

1. Incazul in care solicitantul primeste sprijin financiar de la facultate (RON +valuta), decanul este rugat s specifice suma acordata in cifre si litere.

2. Completati In cazul in care dorifj eliberarea adresei,

3. Pentru situatiile In care se primeste sprijin financiar de la universitate/facultate si‘sau banii destinalj deplasarii sunt administrati prin intermediul conturilor Universitatii Tehnice
“Gh. Asachi" lasi.

4. Pentru deplasarile care depasesc 3 luni, i doar la solicitarea bibliotecii, se va obtine un aviz.

Prorectorat Relatii Internationale — Formular cerere deplasare in stréindtate/Cerere DR.doc




Anexa 1

Modul de acoperire a obligatiilor didactice (daca este necesar, folositi un

formular identic in continuare):

1. Tn cazul in care se recupereaza, precizatj care este programul:

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

1.

2.

<

4.

5,

6.

7.

8.

9.

10.

2,

Daca obligatiile didactice sunt suplinite, se comunica programul de suplinire sub semnatura
persoanelor care il asigura, cu precizarea conditiilor de plata:

Nr. crt. | Numele si prenumele Cursul / seminarul / | Conditii de plata Semnatura
laboratorul

1.

2.

3.

4,

i

3. La expirarea termenului aprobat prin ordin, solicitantul are obligatia sa efectueze decontul

financiar in termen de 3 zile.

Dispozitia rectorului se emite pentru cel mult 1 an calendaristic. Daca solicitantul a
beneficiat de o aprobare in strainatate si doreste prelungirea stagiului, la cererea tip se va
atasa o copie dupa Dispozitia Rectorului initiald, precum si documente care sa certifice
noul interval.

Cererea va fi depusa la de Biroul Relatii Internationale pana la ora 12 pm a fiecarei zile de
VINERI se primesc cereri pentru $edinta Consiliului de Administratie urmator, care are loc
in ziua de MARTI.

Eliberarea actelor: Dispozitia Rectorului se elibereaza in termen de 5 zile de la data
aprobarii in sedinta CA, respectiv miercuri, incepand cu ora 1 pm.

Dispozitiile Rectorului se refac doar in situatii exceptionale

aprobate in Consiliul de Administratie si pe care legea le

permite. Nu se elibereaza retroactiv.

Prorectorat Relafii Internafionale — Formular cerere deplasare in straindtate/Cerere DR.doc




Anexa 2

NUMAr d& TNFegIStrare ........ccooooiiiiiiiii s

Aviz Decan' Se aproba

RECTOR
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL
Domnule Rector

SUDSEMNALUNA, ...veeeiieiric e , (grad didactic/student) ................ooc.. la
Facultatea ..o...ooveereiiiiee e , Departamentul .........ooevivi i
VA rog sa binevoiti a aproba completarea Dispozitiei Rectorului numarul ............ dindata .......coooerieiiinnnn

cu urmatoarele:

Semnatura

Aviz Polytech?
Aviz Director Grant?

Aviz Contabilitate?

Anexez copie dupa Dispozitia Rectoruluinr. ............ si dupa cererea de deplasare nr. ................ , In
baza careia a fost emisa DR respectiva.

1. In cazul in care solicitantul primeste valuté de la facultate, decanul este rugat sa specifice suma acordata in cifre
si litere.

2. Pentru situatiile in care se primeste sprijin financiar de la facultate/universitate si/sau banii destinati deplasarii sunt
administrati prin intermediul conturilor Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi.

Biroul Relatii Internationale — Erasmus+/ Cerere pentru completarea Dispoztiei Rectoruluf




