UNIVERSITATEA TEHNICA ,GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

Prorectoratul Relatii Internationale si Imagine Universitara

PROCEDURA

PRIVIND ORGANIZAREA MOBILITATILOR STAFF
TRAINING (STT) IN CADRUL PROGRAMULUI

“INVATARE PE TOT PARCURSUL VIETII" -

SECTIUNEA ERASMUS
COD UTI.POB. 24

ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT EDITIA | REVIZIA
Prorectoratul Relatii Prarectoralul
Internationale gi Imagine e CEAC Senatul
Universitara/ DEAC Dlaacic/ DEAC
prof. Sabina
SARULEANU,

prof.univ.dr.ing. Horia-
Nicolai TEODORESCU,
m.c. al Acad. Romane/
ing. Delia TODEREAN

prof.univ.dr.ing.
Mircea — Dan GUSA /
ing. Delia TODEREAN

prof.univ.dr.ing. Mihail
VOICU, m.c. al
Academiei Romane

prof.univ.dr.ing.

lon GIURMA,

03.11.2009/

29.10.2009 09.02.2010 13.04.2010 20.04.2010
2 022
M e [,
| A hn| S
Yo" s




UNIVERSITATEA TEHNICA
"GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

Prorectoratul Relatii Internationale
si Imagine Universitara

PROCEDURA
PRIVIND ORGANIZAREA MOBILITATILOR

STAFF TRAINING iN CADRUL

PROGRAMULUI "INVATARE PE TOT
PARCURSUL VIETII" SECTIUNEA ERASMUS

COD:

UTI.POB.24

Editia: 1

Revizia: 0

Aprobat de SENAT
Data: 20.04.2010

INDICATORUL APROBARILOR $I AL REVIZIILOR

Revizia / N_umaru_l _ ) Nume si prenume
Nr. Data capitolului gi Continutul
crt. aplicari al paginilor | modificarii Elaborat Verificat Avizat Aprobat
revizuite
Prorectoratul Relatii
Internationale si
Imagine Universitara
prof. Sabina
SARULEANU, Prorectoratul Didactic CEAC
prof.univ.dr.ing.  [prof.univ.dr.ing. Mircea-| prof.univ.dr.ing. Senatul
1 |, 502/010 Procedura Flaborare Horia-Nicolai Dan GUSA/ Mihail VOICU, | prof.univ.dr.ing.
o P ; TEODORESCU, m.c. DEAC m.c. al Academiei lon GIURMA
al Acad. Roméne / |ing. Delia TODEREAN Romane
DEAC
ing. Delia
TODEREAN
| Pagina2din 7 |revizia0 |




UNIVERSITATEA TEHNICA PROCEDURA
"GHEORGHE ASACHI" DIN IASI | PRIVIND ORGANIZAREA MOBILITATILOR Editia: 1
STAFF TRAINING iN CADRUL Revizia: 0
PROGRAMULUI "INVATARE PE TOT
Prorectoratul Relatii Internationale PARCURSUL VIETII" SECTIUNEA ERASMUS| Aprobat de SENAT
si Imagine Universitara COD: UTL.POB.24 Data: 20.04.2010

1. SCOP

Prezenta procedura stabileste etapele care trebuie parcurse in vederea organizarii
mobilitatii Staff Training in cadrul programului LLP sectiunea ERASMUS.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica personalului didactic — auxiliar, personalului administrativ si cadrelor
didactice tinere din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi care urmeaza
sa efectueze stagii de perfectionare/ schimb de experienta la universitati partenere din
Uniunea Europeana.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea invatamantului nr. 84/ 1995 (republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare)

3.2. Legea nr. 128/ 1997 privind Statutul Personalului Didactic (cu modificarile si
completarile ulterioare)

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

3.4. Hotarérea de Guvern nr. 518/ 1995 privind unele drepturi gi obligatii ale
personalului roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu
caracter temporar (cu modificarile si completarile ulterioare)

3.5. Carta Erasmus 55925-1C-1-2007-RO-ERASMUS-EUCX-1-RO IASI 05

3.6. Contractul institutional financiar Erasmus incheiat intre Universitatea Tehnica
,Gheorghe Asachi” din lasi si A.N.P.C.D.E.F.P. Bucuresti

3.7. Procedura privind eliberarea Dispozitiei Rectorului pentru deplasarile Tn
strainatate in interes profesional, cod UTI.POB.20

4. DEFINITII §1 ABREVIERI

TUIASI Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi" din lagi

BRIIU Biroul de Relatii Internationale si Imagine Universitara

A.N.P.C.D.E.F.P. Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul
Educatiei si Formarii Profesionale

5. DESCRIEREA ACTIVITATII
5.1. Consideratii generale

Art.1. Procedura de organizare a mobilitatilor Staff Training in cadrul programului
"Invatare pe tot parcursul vietii", sectiunea Eramus, (v. Diagrama - flux, anexa
UTIL.POB.24-A1), este declansata numai in cazul semnarii contractului de finantare in
cadrul programului european Tnvét,are pe tot parcursul vietii LLP — Erasmus cu Agentia
Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale —
AN.P.CD.E.F.P.

Art.2. (1) Coordonatorul Erasmus propune o repartizare a fondurilor pe structuri
participante la program in functie de realizarile proiectului din anul precedent.
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(2) La propunerea Prorectorului pentru Relatii Internationale si Imagine Universitara, Biroul
Senatului aproba repartizarea fondurilor pe structuri participante la program. Orice
modificare a repartizarii se aproba de catre Biroul Senatului.

Art.3. (1) Beneficiarii mobilitatilor Staff Training sunt, cu prioritate, persoane din cadrul
personalului didactic — auxiliar.

(2) Alti beneficiari pot fi cadre didactice tinere, aflate la inceputul carierei (preparator sau
asistent universitar).

5.2. Selectia beneficiarilor mobilitatilor

Art4. In luna septembrie, dupa ce este semnat contractul cu A.N.P.C.D.E.F.P., este
cunoscuta suma alocata de agentie pentru mobilitatile Staff Training.

Art.5. Pana la mijlocul lunii noiembrie, responsabilii de conventii Staff Training
organizeaza selectia beneficiarilor, astfel:

(1) La propunerea Responsabilului de conventie, Biroul Senatului aproba componenta
Comisiei de selectie a beneficiarilor. Aceasta comisie este compusa din trei cadre
didactice.

(2) Responsabilii de conventii informeaza public, prin afisare la sediul PRIIU gi pe pagina
de web a PRIIU, cu privire la:

- modul de desfasurare a competitiei, termenul limita de depunere a dosarelor de
concurs, data la care va avea loc selectia si numarul de granturi acordate;

- componenta dosarului de concurs, care va contine cel putin: scrisoare de intentie,
curriculum vitae, adeverinta de angajat, copie dupa documentul de identitate, o
scurta prezentare a obiectivelor mobilitatii.

(3) Dupa finalizarea selectiei, Responsabilul de conventie trimite la Biroul Relatii
Internationale si Imagine Universitara (BRIIU) urmatoarele documente:

- procesul verbal intocmit in urma selectiei;
- tabelul cu beneficiarii selectionati + rezerve;
- dosarele beneficiarilor selectionati + rezerve.

Art.6. Situatia primitd de la responsabilii de conventii este centralizatd la BRIIU.
Coordonatorul Erasmus se ocupa de:

- afigarea rezultatelor selectiei la avizierul PRIIU gi pe pagina web a PRIIU;
- organizarea unei prime intalniri de lucru cu beneficiarii mobilitatilor Staff Training.

5.3. Organizarea mobilitatilor

Art.7. Pana la sfargitul lunii noiembrie, responsabilii de conventii vor lua legatura cu
partenerii din strainatate in vederea stabilirii perioadei stagiilor de perfectionare/ schimb de
experienta si se vor ocupa de obtinerea invitatiilor.
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Art.8. Deoarece banii alocati de A.N.P.C.D.E.F.P. sunt insuficienti, responsabilii de
conventii redacteaza o serie de referate in vederea obtinerii de cofinantari pentru
beneficiari, daca este nevoie.

Art.9. Cu cel putin doua saptamini inainte de inceperea mobilitatii si dupa ce a primit
invitatia de la institutia partenera, beneficiarul se va prezenta la BRIIU pentru intocmirea
documentelor necesare deplasarii. Astfel:

(1) Beneficiarul mobilitati va depune la BRIIU o cerere pentru emiterea Dispozitiei
Rectorului (se utilizeaza Formularul UTI.POB.20-F1); cererea va fi insotita de copie dupa
invitatie si va avea toate semnaturile necesare in astfel de situatii. Se aplica Procedura
privind eliberarea Dispozitiei Rectorului pentru deplasarile in strainatate in interes
profesional cod UTI.POB.20.

(2) Beneficiarul mobilitati va completa contractul financiar (se utilizeazd Formularul
UTI.POB.24-F1), responsabilul desemnat BRIIU il va verifica si il va prezenta ulterior la
semnat conducerii universitatii. in contractul financiar sunt precizate datele privind
mobilitatea: datele personale ale beneficiarului, universitatea partenera, perioada stagiului
in strainatate, grantul Erasmus alocat, programul de lucru la institutia partenera si criteriile
de eligibilitate ale mobilitatilor STT.

Art.10. Documentele financiare (propunerea de angajare a cheltuielii, angajament
bugetar, ordonantarea platii) pentru acordarea grantului sunt emise de BRIU. in
conformitate cu legislatia in vigoare, cu 10 zile inainte de plecare, responsabilul desemnat
BRIIU trimite la Serviciul Contabilitate - Programe Internationale documentele necesare
pentru efectuarea platii in vederea incasarii grantului Erasmus de catre beneficiar, de la
casieria universitatii.

Art11. (1) in luna februarie, responsabilul desemnat BRIIU trimite un raport
intermediar la A.N.P.C.D.E.F.P. privind estimarea deplasarilor ST in cadrul Programului
Erasmus pentru intreaga perioada contractuala.

(2) In urma verificarii si validarii acestui raport de catre A.N.P.C.D.E.F.P., responsabilul
desemnat PRIIU va face cerere la A.N.P.C.D.E.F.P pentru virarea diferentei de 20 % din
fondurile alocate programului, aceasta cerere constituind garantia ca universitatea va
cheltui in intregime fondurile alocate. Dupa incheierea acestui demers, universitatea are
obligatia sa cheltuie toate fondurile Erasmus primite prin contract.

5.4. Rezultatele mobilitatii

Art.12. (1) La revenirea in tara, dupa efectuarea mobilitatii, in termen de trei zile
lucratoare, beneficiarul va prezenta la BRIIU documentele justificative care sa ateste
indeplinirea obiectivului stagiului, dupa cum urmeaza: atestatul de la universitatea gazda,
cu mentionarea perioadei si raportul individual de activitate completat pe formularul
transmis de A.N.P.C.D.E.F.P. prin intermediul contractului. Suplimentar, beneficiarii vor
urmari pe parcursul deplasarii gi vor intocmi un raport de uz intern privind: conditile de
viata ale studentilor straini si in special romani la universitatea respectiva (cazare, masa,
transport zilnic etc.), conditiile de educatie (calitatea universitatii, a facultatilor unde sunt
studenti roméni, a unor laboratoare), conditiilor sanitare la dispozitia studentilor (conditii
generale si asigurare a starii de sanatate), conditiilor sociale in care traiesc studentii
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universitatii noastre, puncte de vedere si propuneri ale studentilor universitatii noastre
intalniti in universitate.

(2) Dupa validarea acestor documente de catre responsabilul BRIIU, beneficiarul isi va
face decontul financiar la Serviciul Contabilitate - Programe Internationale, pe baza
urmatoarelor documente: fisd de decont cu prezentarea cheltuielilor in conformitate cu
legislatia in vigoare si contractul Erasmus, copie dupa atestat si un exemplar al raportului
individual de activitate.

6. ANEXA S| FORMULARE

Anexa UTI.POB.24-A1 Diagrama — flux a procesului

Anexa UTI.POB.24-A2 Criterii de eligibilitate Staff Training Erasmus
Formularul UTI.POB.24-F1 Contract financiar

7. INREGISTRARI

7.1. Indicatorul aprobarilor si al reviziilor

7.2. Lista de difuzare

7.3. Acordurile interinstitutionale

7.4. Centralizatorul acordurilor interinstitutionale
7.5. Dosarele de selectie a candidatilor

7.6. Contractele financiare ale personalului

7.7. Dispozitiile Rectorului

8. RESPONSABILITATI

8.1. Senatul universitatii:
— aproba procedura.

8.2. Rectorul universitatii:
— impune aplicarea procedurii;
— aloca resurse pentru desfasurarea procesului si aplicarea procedurii.

8.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii:
— avizeaza procedura;
— elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii.

8.4. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii:
— verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;
— gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii;
— auditeaza procesul gi procedura, in vederea identificarii oportunitatilor de
imbunatatire a calitatii.
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8.5. Responsabilul de proces — Prorectoratul de Relatii Internationale si
Imagine Universitara

— elaboreaza si propune modificari ale procedurii;

— monitorizeaza aplicarea procedurii.

8.6. Responsabilul la nivelul BRIIU
— aplica procedura.

8.7. Coordonatorul Erasmus
— aplica procedura.

LISTA DE DIFUZARE

1.Rectoratul

2.Departamentul pentru Evaluarea gi Asigurarea Calitatii DEAC

3.Prorectoratul Didactic

4.Prorectoratul Strategie Universitara

5.Prorectoratul Stiintific

6.Prorectoratul Relatii Internationale si Imagine Universitara

7.Facultatea de Automatica si Calculatoare

8.Facultatea de Inginerie Chimica si Protectia Mediului

9.Facultatea de Constructii si Instalatii

10.Facultatea de Constructii de Masini si Management Industrial

11.Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei

12.Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Informatica Aplicata

13.Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Mediului

14.Facultatea de Mecanica

15.Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor

16. Facultatea de Textile - Pielarie si Management Industrial

17.Facultatea de Arhitectura ,,G.M. Cantacuzino”

18. Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic DPPD

19.Centrul de Educatie si Formare Continua CETEX

20.Centrul Regional de Instruire in Administrarea Afacerilor Publice si Private —
CRIAP2

21.Directia Generala Administrativa

22.Directia Financiar - Contabil

23.Directia Resurse Umane
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