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1.

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. Hipmenge privt g Numele si X <
ert responsabilii / preniiniels Functia Data Semnitura
) operatiunea
1 2 3 4 5
| Elaborat Daﬁziil;i;hal Consilier relatii internationale | 05.09.2018 | MM
1.2 Verificat rern telan Director CRI 05.09.2018 /.
e LA
Andreea i
| Muciean .Prorecto.r.I 07.09.2018 /; }q/\ ,
1.3 Avizat lordichescu Pregedultc: QOmlsla pentru b oA Ve
Teodora cooperari si partenc?rlate 10.09.2018 |/
nationale si internationale )
' 7
1.4 Aprobat 1&?;::5 Presedinte Senat 14.09.201 BG;W

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Data de la
Nr. | Editia / Revizia in Componenta ; 5 g care se ap l_:ca
’ g G o Modalitatea reviziei prevederile
crt. cadrul editiei revizuiti i s
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3
2.1. | Revizia 0 Procedurd completd | Conformitate cu cadrul legal in vigoare 14.09.2018

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

SE VA COMPLETA DUPA CAZ, iN FUNCTIE DE SPECIFICUL PROCEDURII

% S | - g Difuzare
r. copu xemplar ; ; D
crt. difuzarii nr. Compartiment/Functia Nume si prenume ‘at.a . Semnitura
primiru
Copia Centrul pentru ‘
Evidentd/ | scanatd | Managementul Calitatii si . . ; ; )
2 Arhivare Strategie Institutionald / G SR 0% Q@/é)
Secretar
Arhivare/ Copia | Centrul de Relatii | Daniel Mihai /
- Aplicare scanatd | Internationale Melinte L0. 09.40/% ﬂ " Q&
33 Aplicare/ Copia Coordonator Erasmus | Petru Stefan Z/ 4 ’
' Informare | scanatd | institufional Ionescu .09 @@ /4
Aplicare/ Copia | Prorector I Andreea Muntean |, o ., ) -
34 | flormnre scanati 0.03.400d ] « A
Aplicare/ Copia | Oficiul juridic Claudia Rotar : 11 | 7=
39 Informare | scanatd o 07 QOQ? ¢ T )
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}'L EDUC Difuzare
Nr. |~ Scoﬁ Exemplar C rtiment/Functi Data
crt, | difuzirii nr. O pArEmEny e Nume si prenume primirii Semnitura
Aplicare/ Copia Centrul de Relatii | Aura Florescu
36 Informare | scanatd | Internationale 20 Qq .\g
Aplicare/ Copia | Centrul de Relatii | Liliana Trifu ,
il Informare | scanatd | Internationale ) A. (Y
38 Aplicare/ Copia Centrul de Relatii | Adina Petrescu L0.09. (¢
' Informare | scanatd | Internationale
Aplicare/ Copia Coordonatori Erasmus pe ; : ; .
39 Informare | scanatd | Facultate — FIF Sodien Chifa 0¥ Ao0.12
Aplicare/ Copia | Coordonatori Erasmus pe . N 9 »
a0 Informare | scanatd | Facultate — FSEI Adriana Birluiu |3 - & 1/ /{
Aplicare/ Copia Coordonatori Erasmus pe ; o ; g
2l Informare | scanatd | Facultate — FDSS Mihaela Simion |3 /0. /2
Aplicare/ Copia Coordonatori Erasmus pe ; i
ile Informare | scanatd | Facultate — FTO RO g : "O~ [8
Aplicare/ Copia Coordonatori Erasmus pe y : e
245 Informare | scanati | Facultate — FSE Vo Danulepin ﬂ IO \SLOI
Aplicare/ Copia Coordonator Erasmus . _— T
Bl Informare | scanatd | departamental — DSJA Mihacla Simion 8 ) \D : \?)
Aplicare/ Copia Coordonator Erasmus ; a
il Informare | scanatd | departamental — DSS Viad Zeno Millea | 3.10.10/8
Aplicare/ Copia | Coordonator Erasmus s S
3.16 Informare | scanatd | departamental DEFS Angel Hisan 41{ ! lﬁ 7",(7 B
Aplicare/ Copia Coordonator Erasmus ' il | ™
17 Informare | scanati | departamental DPPD Toang-Tedar 3.0 °L®{C? / b
Aplicas Coplav Coordonator Erasmus . (QO (9
3.18 Informare | Scanata departamental Natalia Muntean
Departamentul de Filologie
Aplicare/ Copia Coordonator Erasmus : : O§.10. oY
319 Informare | scanatd | departamental DIAM Sorin Actiire ; s
P — Copia Coordonator Erasmus o g,
3.20 P scanatd | departamental DSEI — Nicoleta Breaz % 10.40! c;)
Informare .
Matematica
Aplicare/ Copia Coordonator Erasmus .
3:21 P scanatd | departamental DSEI — Levente Dimen 5o O‘J’Lﬁ)/é)
Informare
MTC
Aplicare/ Copia Coordonator Erasmus . .
Adl Informare | scanatd | departamental DSEI — IM 98 Tulbure ﬂ@ {0 % f J? g;/’
Aplicare/ Copia Coordonator Erasmus W
Al Informare | scanatd | departamental — Lo D\(J,()OJ( ch
Aplicare/ Copia | Coordonator Erasmus o ‘ P Q&AL
3.24 Informare | scanatd | departamental DAAMK Silyie Maican 40.0J.20(%
Copia Coordonator Erasmus
Aplicare/ scanatd | departamental — " ~ al
e Informare Departamentul de finante- Sorin Deaconu "1 _(LO, IP'ZS VA&O’&
contabilitate — CIG
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
4.1.1. Finantarea proiectelor de mobilitate

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

i)
i)
k)
D

PD si CI Erasmus se informeazé cu privire la prioritétile si cerintele cuprinse in Apelurile la

SEE, Mevlana, etc.)

PD centralizeazd acordurile bilaterale Erasmus si scrisorile de parteneriat incheiate cu
universitdti, centre de cercetare si firme din straintate pentru mobilititi in cadrul Erasmus +.
Pentru Programul Erasmus+ PD si CI Erasmus completeazi cererea de finantare pusa la
dispozitie de ANPCDEFP pe site si tabelul cu mobilitdti propuse pentru anul universitar
urmator cu informatiile necesare inainte de termenul limita.

CI Erasmus verificd cererea de finantare si tabelul cu mobilitati.

R semneazi declaratia de onoare, listata din formularul de aplicatie.

PD incarcd in formularul de aplicatie declaratia de onoare a UAB semnati de citre R, in format
electronic — scanat.

PD transmite cererea online (cererile de finantare in cadrul programului Erasmus+ se depun
online, prin utilizarea corectd a formularului de aplicatie, in format PDF, pus la dispozitie de
citre ANPCDEFP, pe site-ul institutiei) ANPCDEFP inainte de termenul limita.

Dacid aplicatia indeplineste conditiile de finantare, ANPCDEFP redacteazi si transmite UAB
contractul financiar cu sumele aprobate pe diferitele tipuri de mobilitate (SMS, SMP, STA,
STT, SOM) si pune la dispozitia UAB pe site anexele la contract.

PD descarca si listeazd contractul si anexele in doud exemplare .

PD si CI Erasmus completeazi contractul financiar.

R semneaza contractul financiar in dublu exemplar.

PD transmite prin posta la ANPCDEFP contractul in dublu exemplar.

m) ANPCDEFP semneaza contractul §i returneaza un exemplar semnat.

n)

ANPCDEFP vireaza sumele aprobate conform contractului.
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4, i»‘?E\_/&&ffzarea actiunilor de mobilitate pentru studii sau stagii de practica

* PD informeazi toate facultitile universitatii asupra acordurilor de colaborare, acordurilor de parteneriat
si a numarului total de locuri repartizate catre toate facultatile universitatii (acestea vor fi postate pe
site-ul Erasmus+ al UAB).

* CA aproba componenta comisiei de selectie pentru bursele Erasmus+ la nivelul universitatii.

* BEAI lanseaza procesul de selectie pentru bursele Erasmus+.

* Studentii care candideaza pentru obtinerea burselor Erasmus+ isi intocmesc dosarele de candidatura.

* SecF elibereaza studentilor adeverintele cu mediile.

" SecF elibereazi studentilor avizul favorabil pentru desfagurarea mobilititii de studiu sau plasament; in
cazul studentilor Facultatii de Teologie este necesar acordul scris al ierarhului.

* Comisia de selectic organizeaza interviul de selectie a participantilor pentru obtinerea burselor
Erasmus+,

* BEAl afiseazi lista rezultatelor finale ale selectiei studentilor bursieri Erasmus+ la nivelul universitatii.

* Studentii, impreund cu CD, CF si CI Erasmus+, Directorii de Departament, Decanii si R semneaza
acordurile de studii/acordurile de practici Erasmus+ si acordurile de recunoastere academica la
intoarcere.

= (I stabileste intélniri intre reprezentantii BEAI, CD, CF, si studentii selectati in cadrul carora sunt
prezentate formalitifile legate de obtinerea burselor Erasmus+.

* Studentii selectati pentru granturile Erasmus+ completeazi formularele de mobilitate necesare la
institutiile gazda si le depun la BEAL

* PD din cadrul BEAI transmite licentele pentru testarca competentelor lingvistice citre studentii
selectati pentru granturi Erasmus+,

* Studentii selectati pentru granturile Erasmus+ efectucazi testul online privind competentele
lingvistice, primit online prin intermediul platformei OLS.

* PD trimite lista studentilor bursieri Erasmus+ si dosarele acestora la universititile semnatare ale
acordurilor de colaborare bilaterala din striindtate si firmelor partenere din strainatate.

* PD primeste prin postd sau posta electronica, notificarile de acceptare a studentilor bursieri Erasmus+
de la universititile si firmele partenere din striinitate.

* CI Erasmus+ si PD elibereaza documentele necesare obtinerii vizelor de la ambasade.

* PD redacteazi contractele financiare Erasmus+, ce vor {1 semnate in doui exemplare originale de catre
studentii romani bursieri Erasmus+ ai UAB si CL.

* PD inregistreazd contractele financiare la Biroul Juridic si obtine semniturile Oficiului Juridic,
Contabilului-Sef si a R.

® Studentii bursieri Erasmus+ primesc dosarele cu documentele finale de la BEAI in vederea plecirii la
universitdtile sau firmele din striinatate (Acord de studiu sau plasament, Acord de recunoastere, Carta
studentului Erasmus, Contractul financiar, copie a scrisorii de acceptare).

* PD transmite, in copie, contractele financiare cdtre RF in vederea efectudrii platii primei transe a
grantului Erasmus+, reprezentdnd 80% din contractul financiar.

®* Studentii roméni bursieri Erasmus+ se inmatriculeaza la universititile semnatare ale acordurilor de
colaborare bilaterald din strainatate.

®* Studentii roméni bursieri Erasmus+ transmit in termen de o luni de la sosirea in striinatate, citre CD,
CF si CI Erasmus+, eventualele modificari din acordul de studii sau de plasament, aprobate de
universitatea/institutia partenerd, in vederea aprobarii de catre responsabilul UAB (CD, CF sau CI)

* Studentii roméni bursieri Erasmus+ care au obtinut in urma testérii competentelor lingvistice online
prin platforma OLS un scor mai mic sau egal cu calificativul B1, urmeazi cursurile de limba online,
pe platforma OLS.

® Studentii selectati pentru granturile Erasmus+ efectueaza testul final privind competentele lingvistice,
primit online prin intermediul platformei OLS.
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P
\ﬁ‘ﬁfﬁdgn;n roméni bursieri Erasmus+ completeazd raportul online pentru confirmarea mobilitatii in

Mobility Tool.

Studentii roméani bursieri Erasmus+ depun actele de stagiu la inapoierea lor in tard la BEAI (foaia
matricold cu rezultate — Transcript of Records, certificatul de participare, acordul de studii sau
plasament original sau copie si sectiunea “exceptional changes” (dacad este cazul) continind
semnaturile reprezentantilor institutiei gazda, alte documente justificative, dupa caz).

BEALI transmite compartimentului Contabilitate copie dupa certificatul de participare.

PD transmite RF, electronic lista mobilitatilor declarate eligibile in vederea alimentirii cardurilor
bancare ale studentilor bursieri Erasmus+ cu restul de 20% din bursa, dupa caz.

in cazul in care certificatul de participare nu confirma intreaga perioadd de mobilitate, in conformitate
cu contractul financiar, PD redacteazi o notificare de modificare a prevederilor financiare. Dupi caz
se va diminua valoarea transel de 20% sau se va stabili valoarea pe care studentul trebuie s o restituie
in contul UAB. In cazul in care mobilitatea este declarati neeligibild (minim 90 de zile pentru
mobilitatile de studiu, minim 60 de zile pentru mobilitatile de plasament) studentul trebuie sa restituie
intreaga suma acordata prin contractul financiar Erasmus+.

PD si CD/CF intocmesc si propun comisiei de echivalare formati conform Regulamentului de
organizare a mobilitafilor Erasmus+ si SEE procesul verbal de echivalare a studiilor studentilor bursieri
Erasmus+ pe baza foii matricole (Transcript of Records), a acordului de recunoastere si a acordului de
studil si recunoasterea stagiului de practica pe baza acordului de practicd, a acordului de recunoastere
si a fisei cu rezultate (Transcript of Work).

4.1.3. Organizarea actiunilor de mobilitate pentru predare si formare

* PD publicd pe site-ul UAB acordurile de colaborare bilaterald Erasmus intre UAB si
universitatile partenere din striinatate si acordurile de parteneriat Erasmus pentru perfectionare
intre UAB si firmele din strainitate.

* Cl si PD cer Biroului Personal Salarizare transmiterea numirului total al cadrelor didactice
titulare In cadrul fiecarei Facultati.

* CMdistribuie in conformitate cu regulamentul privind organizarea mobilititilor Erasmus+/SEE
numarul de locuri alocate fiecdrei facultati pentru actiuni de mobilitate de predare (atat in
functie de numarul cadrelor didactice titulare, a studentilor inmatriculati cit si pe baza past-
performance)

= CA aprobd componenta comisiei de selectie pentru bursele Erasmus+ la nivelul universititii,
respectiv la nivelul facultitilor si departamentelor (daca este cazul) pentru actiuni de mobilitate
de predare (in cadrul Erasmus+ Actiunea Cheie KA 103 — mobilititi cu tarile Programului).

* BEAI lanseaza procesul de selectie pentru bursele Erasmus+.

* Personalul angajat care candideazd pentru obtinerea burselor Erasmus+ isi intocmeste
individual un dosar de candidatura pentru toate tipurile de mobilititi pentru care isi depune
candidatura, utilizdnd formularele online disponibile la adresa erasmus.uab.ro;

* CM aprobd distribuirea numarului de granturi pentru actiuni de mobilitate de formare intre
personalul academic (cadre didactice) si personalul administrativ, proportional cu numdrul de
dosare depuse de fiecare categorie.

* Comisiile de selectie organizeaza interviul de selectie a cadrelor pentru obtinerea burselor
Erasmus+.

» Interviul pentru personalul academic (cadre didactice) pentru mobilititi de predare KA 103 este
organizat la nivelul Facultatilor, de citre de catre comisia de selectie aprobata prin hotérérea
CA al UAB la nivelul fiecarei facultati.

* Interviul pentru personalul academic (cadre didactice) care participa la selectie pentru actiuni
de mobilitate de formare KA103 si de predare/formare KA107 (mobilititi cu tarile partenere —
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‘un G\;w\ M) este organizat de catre comisia de selectie aprobati prin hotiararea CA al UAB la nivel

central.

Interviul pentru personalul administrativ care participa la selectie pentru actiuni de mobilitate
de formare KA103 si KA107 este organizat de catre comisia de selectie aprobata prin hotarirea
CA al UAB la nivel central, separat de interviul pentru personalul academic.

BEAIT afigeaz lista rezultatelor finale ale selectiei cadrelor beneficiare a grantului Erasmus-+ la
nivelul universitatii si la nivelul facultitilor, dupi caz.

Cadrele, Tmpreund cu CI Erasmus+ sau Directorii de Departament, Decanii, CF sau CD
semneaza programul de predare/programul de perfectionare Erasmus+.

Cadrele didactice selectate pentru mobilitati de predare/formare, sau cadrele nedidactice
selectate pentru mobilitati de formare cer Universitatilor partenere in cadrul cirora doresc si isi
desfasoare actiunea de mobilitate emiterea invitatiei. PD asista cadrele didactice si nedidactice
in obtinerea acesteia.

Participantii selectati pentru desfasurarea mobilitétilor de predare/formare depun la dosarul
Erasmus+ invitatia.

PD redacteazé contractele financiare Erasmus+, ce vor fi semnate de citre CI si participanti, in
dublu exemplar. PD inregistreazi contractele financiare la Biroul Juridic si obtine semnatura
Juristului, a Contabilului Sef, a CI Erasmus+ si a R.

Cadrele Erasmus+ primesc dosarele cu documentele finale de la BEAI in vederea plecirii la
universitdtile sau firmele din strainatate (1 exemplar al contractului financiar si documentul de
confirmare a mobilitatii de catre institutia gazda).

Cadrele Erasmus+ se asigurd cd au asupra lor, la plecarea in mobilitate, pachetul cu
documentele necesare confirmarii actiunii de mobilitate: contractul financiar Erasmus+,
confirmarea mobilitatii in doud exemplare, doud exemplare din programul de predare/formare
semnat de catre participant si responsabilul UAB.

PD transmite, in copie, contractul financiar catre RF in vederea efectudrii platii primei transe a
grantului Erasmus+, reprezentind 100% din contractul financiar.

Cadrele Erasmus+ completeaza raportul de mobilitate online, pentru confirmarea mobilititii in
Mobility Tool.

Cadrele Erasmus+ depun actele de stagiu la Tnapoierea lor in tara la BEAI (certificatul de
confirmare a mobilitétii completat de institutia gazda, In original, un exemplar original al
programului de predare/formare, semnat de catre responsabilul din cadrul institutiei gazd).
BEAI transmite compartimentului Contabilitate copie dupi certificatul de participare, in
vederea platii soldului grantului Erasmus+, daci este cazul.

4.2. Asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
Procedura delimiteaz in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si di asigurari cu privire
la existenfa documentatiei adecvate deruldrii activititilor mentionate in procedura.

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Procedura se aplicd si in conditii de perturbare a activitatii. Directorul CRI ia masurile corespunzatoare
pentru ca activitatea centrului si poata continua in orice moment, in toate imprejurrile si in toate planurile,
indiferent care ar fi natura unei perturbdri. CRI trebuie si-si continue activitatea in cazul intreruperii
activitétilor obignuite, cum ar fi: absente temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia
personalului datorata diferitelor situatii (pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/munca),
adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de proceduri, disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte
incidente, criza majori etc.
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structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activitatile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Directorul CRI ia mésurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern managerial si are obligatia de
a prezenta periodic rapoarte Prorectorului de resort, care sprijind Rectorul / conducitorul structurii care aplicd
sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplica in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (INSTITUTIEI)

S.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala

Procedura are drept scop stabilirea modului in care Biroul Erasmus+ gestioneazid programele de
mobilitate implementate in UAB (Erasmus+, SEE, Mevlana, etc), inclusiv actiunile de mobilitate ale
studentilor pentru studiu si plasament si ale personalului angajat pentru predare si formare.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publici

Procedura se utilizeaza de cétre Biroul Erasmus+ din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918 Alba
Tulia si se aplicd studentilor, personalului didactic sau nedidactic din UAB care doreste si participe la o actiune
de mobilitate de studiu/plasament/predare/perfectionare la o universitate/firma din striinitate cu care UAB a
semnat contract bilateral in cadrul Programului ERASMUS +.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
Procedura se aplicd pentru a identifica punctele slabe, in vederea cresterii performantelor si
imbunatatirii continue a serviciilor de educatie oferite de Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia

S5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Toate Facultitile si Departamentele din cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia sunt
beneficiarii aplicérii prezentei proceduri

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE
6.1. Reglementiiri internationale
*  Ghidul anual al Programului Erasmus+;

6.2. Legislatie primara

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 75 /2011 privind asigurarea calititii educatiei

- OMECTS nr. 3223 din 8 februarie 2012, pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere
a perioadelor de studii efectuate in striinitate;

- Ordin comun MECTS — MMFPS nr.4469/12.06.2012/nr.1804/03.07.2012 privind
aprobarea Metodologiei de utilizare a instrumentelor Europass si Youthpass si a
Metodologiei-cadru cu privire la serviciile de consiliere si orientare a carierei pe tot
parcursul vietii;

- OUG nr. 34/2017 privind gestionarea financiard a fondurilor externe nerambursabile
aferente Mecanismului Financiar Spatiul Economic Furopean 2014-2021 si
Mecanismul Financiar Norvegian 2014-2021
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6.3 Alts documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice

* Carta Universitatii;

* Apelul National Erasmus+ (apel annual al EACEA si al ANPCDEFP)
* Regulamentul de organizare si functionare al BEAI

* Carta universitard Erasmus + in vigoare

* Contractul financiar incheiat de UAB cu ANPCDEFP

* Contractele bilaterale Erasmus +.

. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
ch': Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura operationala Prezentarea formalizat, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2, Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Ic\:: Abrevierea Termenul abreviat

1. |P.O. Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. |A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | PD. Persoana desemnatd din cadrul BEAI

8. | BEAI Biroul Erasmus+ si Acorduri Internationale

9. | CI Erasmus Coordonator Institutional Erasmus+

10. |R Rectorul UAB

11. | ANPCDEFP Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si

Formarii Profesionale

12. | SMS Mobilitati de studiu pentru studenti

13. | SMP Mobilitati de practica pentru studenti

14. | STA Mobilitati de predare pentru cadre didactice

15. | STT Mobilitati de formare pentru cadre didactice, de cercetare si nedidactice
16. | SOM Sprijin pentru organizarea mobilitatilor

17. | CA Consiliul de Administratie al UAB

18. | SecF Secretariatele Facultatilor UAB

9/16
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v €D Coordonatori Erasmus Departamentali/pe specializari
20. |CF Coordonatori Erasmus pe Facultate
21. |RF Responsabil financiar Erasmus+
22, | OLS Online Linguistic Support
23. | KA103 Mobilitéti cu térile Programului
24. | KA107 Mobilitéti cu térile partenere
25. | ICM International Credit Mobility — Mobilitéti cu tarile partenere
26. | CM-UAB Comisia de management Erasmus
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati
Procedura descrisa asigurd implementarea actiunilor de mobilitate de predare, formare, de studiu si

plasament (practicd) pentru personalul angajat si pentru studentii UAB, prin intermediul programelor cu
finantare externd: Erasmus+, SEE, Mevlana.

8.2. Documente utilizate
1. Grila de echivalare a notelor, anexd a Ordinului nr. 3223 din 8 februarie 2012 pentru aprobarea
Metodologiei de recunoastere a perioadelor de studii efectuate in striinitate si grila de echivalare a
calificativelor obtinute in urma mobilitatilor de plasament
Formularul de candidatura pentru participarea la selectie
Acordul de studii (Learning Agreement)
Programul de predare al cadrului didactic (Teaching Programme)
Acordul de plasament (Training Agreement)
Carta studentului Erasmus
Programul de lucru pentru mobilitatea cu scop de formare a cadrelor (Work programme)
Model de contract financiar
Acord de recunoastere a studiilor
10. Acord de recunoastere a plasamentului
11. Foaia matricola a mobilitatii (Transcript of Records)
12. Model de Mobili Pass
13. Model de proces-verbal pentru recunoasterea stagiului de studiu/de formare profesionala al studentului
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Documentele utilizate In implementarea actiunilor de mobilitate descrise in prezenta procedura,
mentionate la 8.2, sunt atdt documente interne cat si formulare extrase din legislatia nationald sau puse la
dispozitia BEAI de catre Comisia Europeani.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Documentele rezultate in urma aplicarii procedurii au rolul de a ajuta la identificarea punctelor slabe

in vederea cresterii performantelor si imbunititirii continue a serviciilor de educatie oferite de Universitatea
»1 Decembrie 1918 din Alba [ulia
8.2.3. Circuitul documentelor

PD are responsabilitatea mentinerii inregistrarilor care decurg din aplicarea prezentei proceduri.

R

8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.
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8.3.1. Resurse materiale

Universitatea foloseste resursele materiale de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.
8.3.2. Resurse umane

Universitatea foloseste resursele umane de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.
8.3.3. Resurse financiare

Universitatea foloseste resursele financiare de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri,
resurse puse la dispozitie, in mare masurd, prin intermediul ANPCDEFP, prin contractele institutionale de
finantare ale actiunilor de mobilitate Erasmus+, SEE, etc.

8.4. Modul de lucru

e CI Erasmus si PD, sub coordonarea Prorector 1, are responsabilitatea elaboririi aplicatiilor de finantare
ale Programelor Europene in domeniul educatiei si formarii profesionale privind mobilitatea indivizilor;

e PD si CI asigura contractarea financiara institutionald cu ANPCDEFP a proiectelor pentru care s-a
obtinut finanfarea in urma aplicatiilor anuale;

e Prorector 1 propune calendarul de desfasurare a etapelor de selectie pentru actiunile de mobilitate
pentru personalul angajat, in conformitate cu prevederile Regulamentului de implementare a acestora si il
aduce la cunostinta membrilor CA;

¢ Decanii Facultdtilor propun calendarul de desfasurare a etapelor de selectie pentru actiunile de
mobilitate pentru studenti, in conformitate cu prevederile Regulamentului de implementare a acestora si il
aduc la cunostinta membrilor CA;

* PD asigurd implementarea actiunilor de mobilitate, in conformitate cu Ghidul Erasmus+ si prevederile
contractelor financiare institutionale incheiate cu ANPCDEFP;

e Administratorul IT al platformei erasmus.uab.ro asigurd mentenanta formularelor de aplicatie online
atat pentru personalul angajat, ct si pentru studenti, precum si celelalte functionalitati ale platformei online
mentionate
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

e Administratorul IT al platformei erasmus.uab.ro asigurd mentenanta formularelor de aplicatie online
atat pentru personalul angajat, cat si pentru studenti, precum si celelalte functionalititi ale platformei online
mentionate si oferd consultanta pe parcursul etapelor de selectie, respectiv contractare financiari a mobilitatilor
obtinute, tuturor participantilor la programele de mobilitate;

e PD oferd consultanta pe tot parcursul etapelor de selectie a participantilor la programele de mobilitate,
asigurd informarea, completarea documentelor de mobilitate, contactul cu partenerii externi, contractarea
financiard, implementarea mobilitétilor, raportarea acestora in Mobility Tool, completarea documentelor
necesare pentru echivalarea perioadelor de mobilitate, etc., pe tot parcursul procesului de desfisurare a
actiunilor de mobilitate;

e RF efectueazd platile granturilor Erasmus, in conformitate cu prevederile contractelor financiare
incheiate cu participantii la programele de mobilitate, inainte si dupd implementarea actiunilor de mobilitate;

* PD si CL, sub coordonarea Prorector 1, elaboreazi rapoartele intermediare si finale pentru proiectele
de mobilitate implementate, in conformitate cu prevederile contractelor financiare institutionale prin
intermediul platformei Comisiei Europene — Mobility Tool, pentru Programul Erasmus+, respectiv prin
utilizarea formularelor specifice pentru celelalte tipuri de finantare institutionala.

8.4.2. Valorificarea rezultatelor activitatii

* PD i CI, sub coordonarea Prorector 1, elaboreazi rapoartele intermediare si finale pentru proiectele
de mobilitate implementate, in conformitate cu prevederile contractelor financiare institutionale prin
intermediul platformei Comisiei Europene — Mobility Tool, pentru Programul Erasmus+, respectiv prin
utilizarea formularelor specifice pentru celelalte tipuri de finantare institutionala si diseminarea acestora atat

in comunitatea academica nationald si externa, precum si in rAndul comunitatii locale.
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9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr.
crt.

Compartimentul (postul)/
actiunea (operatiunea)

Rector

Prorector
de resort

Decani /
prodecani

CI
Erasmus

CD CM- RF

En UAB

CF

Responsabil
IT

Personal
angajat

Studenti

SecF

CA

Oficiul
Juridic

1

(V5]

11

12

13

14

Centralizarea acordurilor de
parteneriat cu institutii
externe in implementarea
actiunilor de mobilitate

Elaborarea aplicatiilor
financiare pentru actiuni de
mobilitate in cadrul
programelor disponibile in
Romdnia, prin intermediul
ANPCDEFP, sau a altor
programe cu finantare
externd

E/Ap

E/Ap

Contractarea financiard
institutionala pentru
proiectele pentru care s-a
obtinut finantare in
implementarea actiunilor de
mobilitate

E/Ah Ah

Constituirea comisiilor de
selectie pentru cadrele
didactice, nedidactice si a
studentilor participanti la
mobilitate

E/Ah
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Nr.
crt.

Compartimentul (postul)/
actiunea (operatiunea)

Prorector

Recto
eet de resort

Decani /
prodecani

Cl
Erasmus

PD CF CD

CM-
UAB

RF

Responsabil
IT

Personal
angajat

Studenti

SecF

CA

Oficiul
Juridic

Distribuirea granturilor
Erasmus+ in conformitatea
cu Ghidul Erasmus, Carta
Erasmus, contractul
institutional si prevederile
Regulamentului UAB de
implementare a actiunilor
de mobilitate

E/Ap

Informarea CA sia
Facultitilor cu privire la
acordurile de parteneriat
disponibile, a numarului de
granturi distribuite conform
Regulamentului de
implementare a actiunilor
de mobilitate

E/Ap Ap Ap

Intocmirea dosarelor de
candidatura pentru
obtinerea granturilor
Erasmus+/SEE/Mevlana
etc.

Eliberarea adeverintelor
necesare intocmirii
dosarelor de candidaturi

Mentenanta platformei
online erasmus.uab.ro

E/Ap

10

Intocmirea documentelor de
mobilitate, a aplicatiilor
pentru scrisorile de
acceptare de citre partenerii
externi

E/V

11

Transmiterea documentelor
de mobilitate citre

partenerii externi

E/Ap
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Compartimentul (postul)/
actiunea (operatiunea)

Prorector Decani / Cl

Rector .
de resort | prodecani | Erasmus

PD

CF

CD

CM-
UAB

RF

Responsabil
IT

Personal
angajat

Studenti

SecF

CA

Oficiul
Juridic

12

Transmiterea licentelor
OLS

Ap

13

Efectuarea testelor de limba
OLS

14

Redactarea contractelor
financiare cu participantii la
mobilititi

A V/A

V/A

V/A

15

Transmiterea in copie a
contractelor financiare cu
participantii cétre
responsabilul financiar

Ap

Efectuarea platii granturilor
in conformitate cu
prevederile contractelor
financiare cu participantii

Ap

17

Efectuarea mobilitatilor,
monitorizarea acestora pe
parcursul implementérii
actiunilor de mobilitate

Ap

V/Ap

V/Ap

18

Elaborarea documentelor
privind incheierea
mobilititilor si declararea
acestora eligibile dupa
completarea rapoartelor de
mobilitate pe platforma
Mobility Tool

E/V

E/V

E/V

Efectuarea platii soldurilor
daci este cazul, pentru
mobilitétile eligibile

Ap
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. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

: Arhivare
Nr.ﬁ Denumu"ea Elaborator Aprobi Numlﬁr Difuzare ?Ite
anex anexei exemplare LOC Perioadﬁ elem.
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Formularul de Conform
candidaturi o ; punctului
Do e | 3 | o
participarea la prezenta €
selectie procedura
Acordul de Particinati Coni"’;"‘,
:r punciuiui 3 i v
2 E’?d“ . la mobilitate/ cp 3 3din | CRUSectiparticipanii | Conform
eammg CF/CD prezenta moboilitate cgll
Agreement) procedurd
Programul de
predare al Participanti Conftorim'
; punctului . R
g | la mobilitate/ cp 3 3din | CRVSecparticipanii | Conform
idactic CF/CD prezenta el
greachmg ; procedurd
rogramme
el Participanti Conf;mim.
punctului : i g
4 plasanient la mobilitate/ cp 3 3din | CRUSeck/participanti | Conform
Training la mobilitate legii
CF/CD prezenta
Agreement) procedurd
Programul de
IUCII‘)ulpentru Conform
mobilitatea cu Participanti punctului L
5 pcopde la mobilitate/ CD 3 3 din CRU]Sa e;?gia]ir:;?epam] Colgf(.’.lr e
formare a CF/CD prezenta gl
cadrelor (Work procedurd
rogramme)
Conform
Model de punctului Conf;
6  fcontract PD R/CI/RF/Juridic 2 3 din CRI/RF ‘}2 ‘i’i“"”
financiar prezenta &
procedurd
Conform
Acord de Participanti ; punctului SO
7  recunoastere a | la mobilitate/ R/C%IEDZ:;;[;:;CCM 3 3 din CRUlSa e;[*(‘)/}])nﬁ:tt;:;pann Co]r;f?irm
studiilor CF/CD P prezenta &
procedurd
Conform
Acord de Participanti , punctului e g .
8 recunoastere a | la mobilitate/ Rfcggg:;ﬁgfcwr 3 3 din CRUEC;ZE ﬁ;:;ctépanu Col:f?ir &
plasamentului | CF/CD prezenta g
rocedurd
Foaia matricola C"“ftor] m
iy . e unctuliut . . ~
9 [ mOblht.am Parten‘ern Partener extern 3 P 3 din CRUS“FIP? E‘llmpani;l (’onﬁ.).r o
Transcript of | externi pREsRils la mobilitate legii
Records)
procedurd
Participanti co“ft‘)r}m_
: punctului o : -
10 MOd?l. de i mobllltate'/ Cl/Partener extern 2 3 din CRl/Sch/[{a f’tlmpantl Cont9m
Mobili Pass PD/Parteneri prezeinta la mobilitate legii
experml procedurd
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Model de
proces-verbal
pentru Conform
recunoasterea unctului S
11 stagi.ulu? de | PD/CF/CD Decan/CF 3 P i | CRV Elefni’aﬁ:t’;pa"“ C‘:g;?irm
studiu/de prezenta
formare procedura
profesionala
al studentului
11. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
- Scopul procedurii operationale 4
e Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 8
procedurate
7 Definifii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 9
operationald
8 Descrierea procedurii operationale 10
9 Responsabilitafi si rdspunderi in derularea activititii 12
10 Anexe, Inregistrari, arhiviri 15
11 Cuprins 16

Aprobatd in Sedinfa Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
din 14 septembrie 2018,

PRESEDINTE

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic €Jaudia Rotar

=
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