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1. Consideratii generale

1.1 Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare din cadrul Universitatii
,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu este o structura fara personalitate juridica care, in
conformitate cu prevederile legii, elaboreaza si implementeaza strategii de dezvoltare a
parteneriatelor internationale in cadrul programelor comunitare coordonate de Agentia
Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale
(ANPCDEFP). Biroul se afla in subordinea directd a Senatului Universitatii ,Constantin
Brancusi” din Targu-Jiu, fiind coordonat de prorectorul responsabil cu dezvoltarea
institutionala si relatiile internationale in calitate de coordonator institutional.

2. Compartimente / departamente / facultatile vizate de regulament

2.1. Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare din cadrul Universitatii
,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu (UCB Tg-Jiu) este organizat si functioneazéd in baza
Ordinului Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4284 / 7 iunie 2005 cu privire la infiintarea si
functionarea Birourilor pentru Programe Comunitare in institutile de invatdamant superior
acreditate.

2.2. Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare din cadrul Universitatii
,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu colaboreaza cu reprezentantii facultatilor si catedrelor
implicate in schimburile academice in cadrul programelor comunitare, cu asociatii studentesti
si cu diferite organisme externe pentru diseminarea informatiilor referitoare la programele
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comunitare $i pentru organizarea activitatilor specifice gestionarii si derularii acestor
programe.

2.3. Finantarea activitatilor Biroului de Relatii Internationale si Programe Comunitare din
cadrul Universitatii ,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu se realizeaza in conditiile legii, din
fonduri destinate organizarii si gestionarii programelor comunitare, din fonduri proprii sau din
surse externe.

3. Obiective

Normele prezentului regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de salariati angajati ai
Universitatii ,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu, care presteaza activitati in cadrul Biroului
de Relatii Internationale si Programe Comunitare, indiferent de locul de munca, de functia
ocupata, de natura raportului de serviciu sau de forma de angajare

Insusirea si respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Biroului de Relatii
Internationale si Programe Comunitare din cadrul Universitatii ,Constantin Brancusi” din
Targu-Jiu este obligatorie pentru intregul personal. Personalul Biroului de Relatii
Internationale si Programe Comunitare din cadrul Universitatii ,Constantin Brancusi” din
Targu-Jiu nu poate invoca necunoasterea prevederilor regulamentului spre a fi exonerat de
raspundere.

4. Documente de referinta

4.1.1. SR ENISO 9001 : 2008 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.1.2. SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management ai calitatii. Principii
fundamentale si vocabular

4.1.3. SR EN ISO 19011 : 2003 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management
al calitatii si / sau al mediului

4.1.4. Regulament privind sistemul de management al calitati in universitatea
"Constantin Brancusi"

4.1.5. Constitutia Romaniei

41.6. HG nr. 1418 din 11 Octombrie 2006 pentru aprobarea Metodologiei de
evaluare externa, a standardelor, a standardelor de referintd si a listei
[ndicatorilor de performantd a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in
fnvatamantul Superior

4.1.7. Legea nr. 84/1995 a invatdmantului cu modificarile si completarile ulterioare

4.1.8. Legea nr. 128/1997 privind Statutul Personalului Didactic cu modificarile si
completarile ulterioare

4.1.9. Regulament de functionare internda a Universitatii "Constantin Brancus
Targu-Jiu.

4.1.10. Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificarile

si completarile ulterioare
4.1.11. Legea 82/1981 actualizata
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41.12. HG nr. 1175 / 2006 privind organizarea studiilor universitare de licentd si
aprobarea listei domeniilor $i specializarilor din cadrul acestora

4.1.13. Ordinului Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4284 / 7 iunie 2005 cu privire
la infiintarea si functionarea Birourilor pentru Programe Comunitare in institutile de
invatamant superior acreditate.

4.1.14. SR EN ISO 9004:2001 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare
pentru imbunatatirea performantelor

4.1.15. SR EN ISO 10012:2004 - Sisteme de management al masurarii. Cerinte
pentru procese si echipamente de masurare

4.1.16. SR ISO 10005:2005 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare
pentru managementul calitatii in proiecte

4.1.17. 1SO 10007 . 2005 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare
pentru managementul configuratiei

4.1.18. 1SO 10015.2000 - Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire

4.1.19. 1ISO / TR 10013:2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului
demanagement al calitatii

4.1.20. SR ISOATR 10014:2005 - Linii directoare pentru managementul aspectelor
economice ale calitatii

4.1.21. Carta Universitatii,, Constantin Brancusi " - Targu - Jiu.

Legea nr. 87 / 2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/ 2005 privind Asigurarea Calitatii

Educatiei

4.1.22. Manualul Calitatii, cod MC - 01, editia si revizia in vigoare.

5. Responsabilitati /competente / autoritati

ATRIBUTIILE BIROULUI DE RELATII INTERNATIONALE S| PROGRAME COMUNITARE
DIN CADRUL UNIVERSITATII ,CONSTANTIN BRANCUSI” DIN TARGU-JIU

5.1. Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare din cadrul Universitatii
,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu indeplineste, in domeniul sau de activitate, urmatoarele
atributii principale:

1. informeaza si consiliaza potentialii beneficiari si promotori de proiecte cu privire la
actualele programe comunitare educationale.

2. organizeaza procese de selectie pentru mobilitati Erasmus in cadrul institutiei, in
conditiile reglementate de Uniunea Europeana,;
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3. organizeaza si monitorizeaza modul de derulare a mobilitatilor studentesti si de
cadre didactice participante la programele comunitare, pe principiile Cartei Europene pentru
calitate in mobilitate si ale Cartei Universitatii ,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

4. gestioneaza impreuna cu Serviciul Contabilitate contractele financiare incheiate cu
ANPCDEFP pentru derularea mobilitatilor studentesti si ale cadrelor didactice;

5. identifica proiectele centralizate finantate de Comisia Europeana prin programe
comunitare, alcatuieste o baza de date corespunzatoare, care va fi publicatd pe pagina web
a institutiei si va fi actualizatd permanent;

6. consiliaza beneficiarii sau potentialii beneficiari de granturi de mobilitate;

7. raporteaza asupra derularii proiectelor finantate prin programe comunitare catre
Ministerul Educatiei, Cercetarii si Inovarii, catre ANPCDEFP, catre Comisia Europeana si
catre alte institutii abilitate;

8. asigura avizarea tehnica a propunerilor de proiecte care implicd Universitatea
,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

9. organizeaza baza de date cu partenerii institutiei si detalii ale acestora;
10. organizeaza evenimente de informare privind programele comunitare.

6. Prezentarea prevederilor regulamentului

6. STRUCTURA BIROULUI DE RELATII INTERNATIONALE $I PROGRAME
COMUNITARE DIN CADRUL UNIVERSITATII ,CONSTANTIN BRANCUSI” DIN TARGU-
Jiu

6.1 Structura organizatorica a Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare
din cadrul Universitatii ,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu si numarul corespunzator de
posturi sunt aprobate prin hotararea Senatului Universitatii ,Constantin Brancusi” din Targu-
Jiu, in conformitate cu prevederile legale in vigoare. Structura organizatorica a Biroului de
Relatii Internationale si Programe Comunitare din cadrul Universitatii ,Constantin Brancusi”
din Targu-Jiu este prezentatd in Anexa nr. 1 a prezentului regulament si face parte
integranta din acesta.

6.2 Conducerea Biroului de Relatii Internationale si Programe Comunitare din cadrul
Universitatii ,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu este exercitatd de Coordonatorul
institutional care este Prorector responsabil cu dezvoltarea institutionald si relatiile
internationale. Pentru coordonarea activitatilor pe domenii, coordonatorul institutional
deleaga atributii Coordonatorului Biroului de Relatii Internationale si Programe Comunitare
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si Coordonatorilor departamentali (decanilor), responsabililor Erasmus pe facultati si
referentului Biroului de Relatii Internationale si Programe Comunitare.

6.1 Atributiile Coordonatorului institutional

6.1.1. Coordonatorul institutional indeplineste functia de Prorector responsabil cu
dezvoltarea institutionala si relatiile internationale. Principalele atributii ale Coordonatorului
institutional sunt:

6.1.2. exercitd conducerea Biroului de Relatii Internationale si Programe Comunitare
din cadrul Universitatii ,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu, coordonand nemijlocit activitatea
coordonatorului Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare, a coordonatorilor
departamentali, a responsabililor Erasmus pe facultati si a referentului Biroului de Relatii
Internationale si Programe Comunitare, in implementarea strategiei Universitatii ,Constantin
Brancusi” din Targu-Jiu in domeniul cooperarii internationale in cadrul unor programe
comunitare;

6.1.3. reprezinta Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare din cadrul
Universitatii ,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu in raporturile cu autoritatile publice, cu
persoanele fizice si juridice din tara si din strainatate;

6.1.4. raspunde de intreaga activitate a Biroului de Relatii Internationale si Programe
Comunitare in fata Senatului Universitati ,Constantin Brancusi® din Targu-Jiu si a
ANPCDEFP;

6.1.5. emite, in exercitarea atributiilor ce i revin, dispozitii si instructiuni referitoare la
gestionarea programelor comunitare in cadrul institutiei;

6.1.6. poate delega unele dintre atributiile sale coordonatorului Biroului de Relatii
Internationale si Programe Comunitare din cadrul Universitatii ,Constantin Brancusi” din
Targu-Jiu si/sau coordonatorilor departamentali.

6.2. Atributiile Coordonatorului Biroului de Relatii Internationale si Programe
Comunitare din cadrul Universititii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu

6.2.1. Coordonatorul Biroului de Relatii Internationale si Programe Comunitare din cadrul
Universitatii ,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu are urmatoarele atributii:

a. coordoneaza activitatile, asigurand pregatirea, organizarea, monitorizarea si evaluarea
mobilitatilor desfasurate in cadrul programelor comunitare;
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b. asigura informarea la nivel centralizat asupra oportunitdtilor in domeniul
programelor comunitare si a desfasurarii proiectelor in cadrul institutiei si disemineaza
informatia la toate nivelele pe toate canalele de comunicare disponibile;

c. colaboreaza cu coordonatorii departamentali si cu cadrele didactice responsabile
Erasmus pe facultati, precum si cu asociatii studentesti, catedre sau organisme externe in
vederea organizarii optime a mobilitatilor si a insertiei in mediul academic romanesc al
studentilor straini (componenta incoming);

d. asigura corespondenta operativd cu partenerii institutionali in vederea bunei
desfasurari a proiectelor de cooperare international3;

e. raporteaza periodic coordonatorului institutional asupra desfasurarii mobilitatilor in
cadrul programelor comunitare si pregateste raportarile institutionale adresate forurilor
competente (ANPCDEFP, Comisia Europeana etc.);

f. avand delegarea coordonatorului institutional, poate desfasura activitdti de
reprezentare, fara a avea drept de semnatura, in scopul extinderii parteneriatelor
internationale ale institutiei.

6.3. Atributiile generale ale coordonatorilor departamentali (decanii)

6.3.1. Coordonatorii departamentali sunt persoanele responsabile de cooperarile
internationale la nivelul facultatilor (decani sau prodecani). Principalele atributii ale
coordonatorilor departamentali sunt:

6.3.2. supervizarea academica a studentilor care beneficiaza de mobilitati in cadrul
programelor comunitare (informare, selectie, consiliere, monitorizare, evaluare, echivalare si
recunoastere a studiilor);

6.3.3. supervizarea academica a studentilor straini participanti la schimburi
academice in cadrul programelor comunitare;

6.3.4. initierea de acorduri bilaterale noi si gestionarea acordurilor deja existente
incheiate de facultatea respectiva;

6.3.5. crearea cadrului optim pentru desfasurarea mobilitatilor cadrelor didactice
(incoming si outgoing) prin gestionarea acordurilor existente la nivel de facultati;

6.3.6. colaboreaza cu Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare din
cadrul Universitatii ,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu in vederea implementarii strategiei
institutionale in domeniul cooperarii internationale;
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6.3.7. raporteaza periodic coordonatorului institutional asupra stadiului in care se
afla acordurile gestionate de facultatea respectiva si a desfasurarii activitatilor prevazute in
proiectele deja existente.

6.4. Atributiile generale ale secretariatelor facultatilor

6.4.1. Secretariatul facultatii elibereaza, la cerere, situatia scolard a studentilor
(semnatad de Decan si de secretarul sef al facultatii), necesara in momentul selectiei si
ulterior Biroului de Relatii Internationale si Programe Comunitare.

6.4.2. Secretariatele au obligatia inregistrarii intocmai a recunoasterilor aprobate de
Decan, cu mentionarea, in registrul matricol si in foaia matricold, atat a perioadei si institutiei
unde a fost efectuata cat si a disciplinelor studiate la universitatea respectiva. Disciplinele vor
fi inscrise in limba romana (conform Fisei de echivalare la sosirea din mobilitate).

6.4.3. Secretariatele facultatilor ii inmatriculeaza pe studentii straini ERASMUS si le
elibereaza carnetul de student si legitimatia de transport, in urma dispozitiei de inmatriculare
primite de la Rectorat; la finalul stagiului, le va elibera foaia matricola cu rezultatele obtinute.

6.5. Atributiile generale ale responsabililor Erasmus pe facultati

6.5.1. Responsabilul ERASMUS monitorizeaza situatia acordurilor bilaterale
ERASMUS in facultate.

6.5.2. Responsabilul ERASMUS pregateste si organizeaza selectia studentilor
fmpreuna cu Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare.

6.5.3. Responsabilul ERASMUS instruieste si consiliaza studentii selectati cu privire
la: alegerea cursurilor si completarea formularelor Learning Agreement, recunoasterea
studiilor efectuate in strainatate, drepturile si obligatile ce revin studentilor in cadrul
programului ERASMUS;

6.5.4. Responsabilul ERASMUS intocmeste un documentar propriu cu date si
formulare privind universitatile gazda.

6.5.5. Responsabilul ERASMUS monitorizeaza stagiul studentilor ERASMUS,
asigurand asistenta academica necesara (aprobarea de cdtre Decan a schimbarii cursurilor
si a prelungirii stagiului);
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6.5.6. Responsabilul ERASMUS anunta secretariatului numele studentilor beneficiari
de granturi ERASMUS, pentru ca acestia sa isi poata primi in continuare bursele (daca este
cazul), precum si eventualele prelungiri de stagii ale unora dintre ei;

6.5.7. Responsabilul ERASMUS se ingrijeste de recunoasterea perioadelor de studii
in cadrul programului ERASMUS, recomandand Decanului echivalentele si notele;

6.5.8. Responsabilul ERASMUS asigura consilierea studentilor straini veniti in cadrul
programului ERASMUS.

6.6. Atributiile generale ale referentului Biroului de Relatii

Programe Comunitare

Internationale si

6.6.1. Intocmeste la timp, cu profesionalism si rdspunde de indeplinirea exactd a
sarcinilor ce-i revin potrivit functiei, precum si a sarcinilor trasate de Rectorul, Prorectorul cu
Dezvoltarea Institutionala si Relatiile Internationale si Coordonatorul Biroului de Relatii
Internationale si Programe Comunitare.

6.6.2. Elaboreaza corespondenta internationala, elaboreaza materiale de promovare
a UCB din Targu-Jiu in limbi de circulatie internationala.

6.6.3. Analizeaza oportunitatile de colaborare cu institutiile de invatamant superior din
spatiul european si din afara acestuia.

6.6.4. Colaboreaza cu reprezentantii facultatilor si catedrelor implicate in schimburile
academice in cadrul programelor comunitare, cu asociatii studentesti si cu diferite organisme
externe pentru diseminarea informatiilor referitoare la programele comunitare si pentru
organizarea activitatilor specifice gestionarii si derularii acestora.

6.6.5. Organizeaza baza de date cu partenerii institutiei si detalii ale acestora.

6.6.6. Organizeaza evenimente de informare privind programele comunitare.

6.6.7. Asigurad sprijinul logistic in redactarea, multiplicarea, difuzarea materialelor

informative.

6.6.8. Asigura monitorizarea desfasurarii mobilitatilor prin controlul fluxului de
documente si informatii spre si dinspre universitatile partenere.

6.6.9. Updateaza baza de date existentd pe web, organizeaza periodic evenimente
de informare pentru asigurarea transparentei si pentru diseminarea informatiilor si a bunelor

practici.
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6.6.10. Consiliaza beneficiarii si potentialii beneficiari de granturi de mobilitate (in
special ERASMUS).

6.6.11. Instruieste studentii selectati ERASMUS.

6.6.12. Intocmeste actele necesare mobilitatii studentiior ERASMUS (adeverinte
atestand statutul de student ERASMUS, contractele de studii ale acestora, contracte
financiare pentru studentii ERASMUS).

6.6.13. Monitorizeaza si consiliaza studentii bursieri ERASMUS pe durata stagiului in
strainatate.

6.6.14. Tine evidenta actelor justificative ale studentilor ERASMUS la incheierea
stagiului.

6.6.15. Gestioneaza actele necesare pentru studentii straini ERASMUS pe perioada
stagiului si la finalul acestuia.

6.6.16. Tine corespondenta cu universitatile partenere ERASMUS.

6.6.17. Tine evidenta cererilor si rapoartelor de activitate ale cadrelor didactice cu
privire la deplasarea acestora in strainatate.

7. Dispozitii finale

Insusirea si respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Biroului de
Relatii Internationale si Programe Comunitare din cadrul Universitatii ,Constantin Brancusi”
din Targu-Jiu este obligatorie pentru intregul personal. Personalul Biroului de Relatii
Internationale si Programe Comunitare din cadrul Universitatii ,Constantin Brancusi” din
Targu-Jiu nu poate invoca necunoasterea prevederilor regulamentului spre a fi exonerat de
raspundere.

Prezentul regulament a fost aprobat in Sedinta Senatului Universitatii ,Constantin
Brancusi” din Targu-Jiu din data de 29.10.2010.
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