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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE.
Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 ELABORAT Ramona Onciu Coordonator 22.09.2023
Institutional Erasmus

1.2. VERIFICAT Sergiu Miscoiu Director CCI 22.09.2023
1.3 APROBAT Calin Rus Prorector 22.09.2023

2.SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE

Editia sau dupa caz,
revizia in cadrul editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

Data la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

1

4

2.1 Editia 3

22.09.2023
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | aplicare 1 | Compartiment secretar Ramona Fader 22.09.2023
Erasmus*
3.2 | aplicare 1 | Compartiment redactor Ramona Onciu 22.09.2023
Erasmus*
3.3 | aplicare 1 Compartiment secretar Ilona Diana | 22.09.2023
Erasmus* Dranca
3.4. | aplicare 1 Compartiment redactor Elena Adriana Son | 22.09.2023
Erasmus®
3.5 | aplicare 1 | Compartiment secretar Bogdan Glavan 22.09.2023
Erasmus®
3.6 | aplicare 1 | Compartiment secretar Liana Lupu 22.09.2023
Erasmus*
3.7 | aplicare 1 | Compartiment secretar Paula Gherghina 22.09.2023
Erasmus
3.8
3.9
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

procedura descrie activitatile referitoare la circulatia documentelor realizate in UBB 1n cadrul Programului
Erasmus cu tari ale programului si a Programului Erasmus cu tari partenere;

da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

sprijina auditul sau alte organisme abilitate in actiuni de control.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE:

5.1 - Procedura se aplica de catre angajatii Compartiment Erasmus” pentru programele Erasmus* cu tari ale

programului si cu tari partenere;

5.2 - Procedura se aplicd asupra tuturor documentelor realizate in cadrul Erasmus® cu tari ale programului si

cu tari partenere;

5.3 - Listarea principalelor activitati de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurata:

selectia studentilor in cadrul programelor Erasmus™ cu téri ale programului si cu tari partenere;

selectia cadrelor didactice in cadrul programelor Erasmus® cu tari ale programului si cu téri partenere;
stabilirea ofertei de burse la nivel de universitate, impreund cu coordonatorii Erasmus de la nivelul
facultatii, atat pentru studenti cat si pentru angajatii UBB;

organizarea mobilitatilor Erasmus si realizarea documentatiei necesare in acest sens inainte de mobilitatea
beneficiarilor (nu se realizeazd documente retroactiv);

organizarea programelor intensive Erasmus

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale,

listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

a) activitatea depinde de urmatoarele compartimente :

e Rectorat: Serviciile si birourile subordonate direct Rectorului
Decanatele facultatilor
Coordonatorii Departamentali Erasmus din cadrul facultatilor
Secretariatele facultatilor
Serviciile UBB

b) de aceasta activitate depind urmatoarele compartimente:
e Coordonatorii Departamentali Erasmus din cadrul facultatilor
e Secretariatele facultatilor
e Serviciile UBB
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996., cu modificarile si completarile ulterioare

Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

Carta Universitatii Babes-Bolyai

Regulamentul de Ordine interioard a UBB

OMFP nr. 946/2005 REPUBLICAT, ACTUALIZAT 2012 — Codul si standardele de control
intern/managerial la entitatile publice

Hotarari ale Senatului UBB

Decizii ale Consiliul de Administratic al UBB

Dispozitii ale Rectorului UBB

Regulamentul de functionare a Compartimentului Erasmus®

Contractele Institutionale semnate cu institutiile care finanteaza activitdtile realizate in cadrul
programelor Erasmus cu tari ale programului si cu téri partenere

Reglementérile Programelor: Erasmus,

Ordinul de ministru nr. 4238/17 iunie 2015

VV VYVVVVYVY VVVVY

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA:

a) definitii :
» procedurd operationald - prezentarea formalizata, in scris a tututror pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual;
» Editie - forma initiala sau actualizata a unei proceduri operationale
» Revizie in cadrul unei editii — actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO.
b) abrevieri ale termenilor:
PO —procedura operationala
MECS-Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice
LEN- Legea educatiei nationale
UBB — Universitatea Babes-Bolyai
DGA — Directia generala administrativa
CE- Compartiment Erasmus*

VVYVYYVYVY


http://codfiscal.net/26377/omfp-9462005-republicare-2011-codul-controlului-internmanagerial-si-standardele-de-control-internmanagerial-la-entitatile-publice
http://codfiscal.net/26377/omfp-9462005-republicare-2011-codul-controlului-internmanagerial-si-standardele-de-control-internmanagerial-la-entitatile-publice
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE:

8.1 Generalitati: Prezenta descriere vizeaza circulatia documentelor in mod optim de la persoana care elibereaza
documentul initial, respectiv de la documentele primire in UBB prin posta si/sau alte mijloace de comunicare, pana

la ridicarea documentului avizat de citre petent sau rezolvarea cererii de catre serviciul competent.

Proceduri utilizate in mod unitar (nu pot fi solicitate documente/formulare suplimentar) la nivelul Universitatii

Babes-Bolyai:

8.2.1. Selectia studentilor outgoing in cadrul programelor Erasmus cu tiri ale programului si cu

tari partenere:

Conditii:

selectia studentilor outgoing se poate face doar in baza acordurilor bilaterale semnate pentru mobilitati de

studiu de lungé durata;

pentru mobilitati de studiu de scurta durata se poate accepta endorsement letter la BIP;

pentru mobilitatile de practica se poate accepta invitatia de la host institution daca are OID valid;

selectia studentilor incoming se poate face doar de universitatea partenera in baza acordurilor bilaterale

semnate validate de citre Compartiment Erasmus®;

oferta de burse se stabileste in baza acordurilor Erasmus existente, a fondurilor existente la nivel de

institutie. Facultatea solicita Compartimentului Erasmus alocarea numarului de locuri necesar pentru

urmatorul an universitar. Numarul de locuri se aloca de Compartimentul Erasmus dupa cum urmeaza:

a) daca se poate acoperi cererea la nivel de UBB se aloca toate mobilitatile solicitate de facultati daca
exista acorduri suficiente;

b) dacd nu se poate acoperi cererea la nivel de UBB se aplica aceiasi indicatori de past performance pe
acelasi principiu prin care se primesc fondurile la nivel institutional;

nu se semneaza noi acorduri de colaborare cu mai putin de doud luni Tnainte de plecarea beneficiarului in

mobilitate, avand in vedere ca nu va fi timp suficient de promovare a ofertei Erasmus si selectie a

beneficiarilor;

avand in vedere acordurile Erasmus negociate pand in acest moment Universitatea Babes-Bolyai nu are in

oferta academica burse pentru tineri absolventi;

atat facultatea cat si universitatea are dreptul de a stabili care este oferta de burse Erasmus la nivel de UBB,

luand in considerare oferta existenta, cererea la nivel de facultate, domeniul de studiu, relevanta bursei

Erasmus pentru potentialii candidati raportata la parcursul academic al acestora;

facultatile nu pot fi obligate institutional sa includd un anumit tip de bursa in oferta academica, daca acest

lucru nu este conform strategiei acesteia de internationalizare;

un potential candidat poate solicita facultatii sau universitatii extinderea ofertei de burse, prin includerea

unui anumit partener (locul va fi scos la concurs si fiecare student din UBB poate candida). In acest caz

facultatea/universitatea va analiza solicitarea, va decide daca va include acest partener in oferta de burse si

va realiza demersurile necesare in functie de decizia luata.

Se pot realiza mai multe procese de selectie pe perioada anului academic in functie de necesitate. Se

recomanda doud procese de selectie pentru mobilitdtile de lunga durata si mai multe procese de selectie

pentru mobilitatile de scurta duratd in functie de aparitia oportunitatilor.
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Organizare

Coordonatorul Departamental Erasmus organizeaza prezentdri in cadrul facultatii pentru promovarea
burselor oferite;

fiecare facultate afigeazd pe pagina de web a facultatii si la avizier oferta academica pentru urmatorul an
academic cu cel putin 14 zile inainte de depunerea dosarelor de cadidatura de catre studenti;

Coordonatorul Departamental Erasmus ofera consultanta studentilor in alegerea universitatii;

un potential candidat (student sau angajat UBB) nu poate sa gaseasca un stagiu de practica si sa solicite
ulterior finantare avand in vedere ca fiecare mobilitate Erasmus trebuie sa fie scoasa la concurs in cadrul
universitatii pentru respectarea principiilor de egalitate a sanselor si a transparentei procesului de selectie.

se acordd prioritate la procesul de selectie studentilor/angajatilor UBB care nu au beneficiat de burse
Erasmus, sau beneficiarilor care au avut un numar mai mic de mobilitati Erasmus fata de cei care au avut
mai multe;

dosarele de candidaturd pot fi depuse la Coordonatorul Departamental Erasmus sau la secretariatul
facultatii;

dosarul de candidaturd trebuie sa contina: fisa de candidatura, curriculum vitae, scrisoare de motivatie,
adeverintd cu rezultatele academice obtinute in anul academic anterior, declaratie tipizatd, atestat
competente lingvistice (exceptie studentii care care au limba maternd aceasi cu limba de predare a
universitatii gazda sau studentii care studiaza la UBB in limba de predare a universitatii gazda) sau testare
OLS;

procesul de selectie va lua in considerare:rezultatele academice, curriculum vitae si competente lingvistice;
comisia de selectie este formatd din minim 3 persoane, din care un membru trebuie sd fie din afara
facultatii;

vor avea prioritate candidatii care nu au mai avut mobilitati Erasmus;

selectia se va realiza pe baza unui interviu fizic sau online si se vor lua in considerare urmaétoarele
elemente: rezultatele academice, competenta lingvistica si curriculum vitae;

rezultatele selectiei se anunta in maxim 48 de ore de la realizarea selectiei;

contestatiile se depun de cétre studenti in 2-3 zile lucratoare de la anuntarea rezultatelor de catre studenti la
secretariatul facultatii;

comisia de selectie va analiza contestatiile si va da un raspuns in scris in maxim 2 zile de la depunerea
contestatiilor;

Coordonatorii Departamentali Erasmus transmit universitatilor/institutiilor partenere rezultatele selectiei;
Coordonatorii Departamentali Erasmus transmit catre Compartiment Erasmus”™ procesul verbal de selectie,
dosarele de selectie si rezultatele selectiei.

822 Selectia cadrelor didactice outgoing (mobilititi STA si STT) in cadrul programelor
Erasmus cu tari ale programului si cu tiri partenere programului
Conditii:

selectia cadrelor didactice si personalului administrativ outgoing se face la nivel de facultate In baza
acordurilor bilaterale semnate; In cazul personalulu administrativ se face la nivelul departamentului unde
au functia de baza;
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selectia cadrelor didactice si personalului administrativ incoming se poate face doar de universitatea

partenera in baza acordurilor bilaterale semnate validate de citre Compartiment Erasmus™;

un potential candidat nu poate sd gaseasca un stagiu de practica si sa solicite ulterior finantare avand in

vedere ca fiecare mobilitate Erasmus trebuie sd fie scoasd la concurs in cadrul universitatii pentru

respectarea principiilor de egalitate a sanselor si a transparentei procesului de selectie.

un potential candidat poate solicita facultatii sau universitatii extinderea ofertei de burse, prin includerea

unui anumit partener (locul va fi scos la concurs si fiecare angajat din facultate poate candida). In acest caz

facultatea/universitatea va analiza solicitarea, va decide daca va include acest partener in oferta de burse si

va realiza demersurile necesare in functie de decizia luata;

oferta de burse se stabileste in baza acordurilor Erasmus existente, a fondurilor existente la nivel de

institutie. Facultatea solicitd Compartimentului Erasmus alocarea numarului de locuri necesar pentru

urmatorul an universitar. Numarul de locuri se aloca de Compartimentul Erasmus dupa cum urmeaza:

¢) dacd se poate acoperi cererea la nivel de UBB se aloca toate mobilitatile solicitate de facultati daca
exista acorduri suficiente;

d) daca nu se poate acoperi cererea la nivel de UBB se aplicd aceiasi indicatori de past performance pe
acelasi principiu prin care se primesc fondurile la nivel institutional;

nu se semneaza noi acorduri de colaborare cu mai putin de doud luni Inainte de plecarea beneficiarului in

mobilitate, avand In vedere ca nu va fi timp suficient de promovare a ofertei Erasmus si selectie a

beneficiarilor;

se acorda prioritate la procesul de selectie angajatilor UBB care nu au beneficiat de burse Erasmus, sau

beneficiarilor care au avut un numéir mai mic de mobilitati Erasmus fatd de cei care au avut mai multe;

Comisia de selectie va lua in considerare urmatoarea grila de evaluare: 30 % prioritate dacd candidatul nu a

mai fost intr-o altd mobilitate Erasmus sau a avut un numar mai mic de mobilitati decat alti candidati, 20%

motivarea din fisa de candidaturd referitor la numarul de mobilitati solicitate si rezultatele care vor fi

obtinute, 20% rezultatele care au fost obtinute si implementate in alte mobilitati Erasmus mentionate in fisa

candidatului, 20% scrisoare de motivare care sustind importanta mobilitatilor solicitate pentru dezvoltarea

profesionala si/sau personald a candidatului, 10% alte criterii care pot fi adaugate la nivel de facultate

nu existd o limitare a numarului de deplasari pe care un angajat le poate face in Erasmus intr-un an

universitar, dar se recomanda incurajarea a ct mai multi angajati ai facultatii sa participe;

atat facultatea cat si universitatea are dreptul de a stabili care este oferta de burse Erasmus la nivel de UBB,

luand in considerare oferta existentd, cererea la nivel de facultate, domeniul de studiu, relevanta bursei

Erasmus pentru potentialii candidati raportata la parcusrul academic al acestuia;

facultatile nu pot fi obligate institutional sa includd un anumit tip de bursa in oferta academica, daca acest

lucru nu este conform strategiei acesteia de internationalizare;

se poate candida pe locurile unei alte facultati, dacd facultatea respectivd a aprobat in consiliu de

administratie deschiderea procesului de selectie la alte facultati (norma de baza trebuie sa fie la nivel de

facultate care organizeaza procesul de selectie);

invitatia se solicita doar dupa ce angajatul a fost selectat;

procesul de selectie va fi verificat la nivel de universitate;

Organizare

fiecare facultate afiseaza pe pagina de web a facultatii si la avizier oferta academica pentru urmatorul an
academic cu cel putin 14 zile inainte de depunerea dosarelor de cadidatura de catre cadrele didactice;
Coordonatorul Departamental Erasmus organizeazd prezentari in cadrul facultdtii pentru promovarea
burselor oferite;
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8.2.3

8.2.4

Coordonatorul Departamental Erasmus ofera consultantd cadrelor didactice in alegerea universitatii;
dosarele de candidaturd pot fi depuse la Coordonatorul Departamental Erasmus sau la secretariatul
facultatii;

dosarul de candidatura trebuie sd contina: fisa de candidatura si curriculum vitae;

nu se solicita invitatia la procesul de selectie avand in vedere numarul mare de mobilitati pe care
universitatea le are;

comisia de selectie este formatd din minim 3 persoane, din care un membru din afara facultatii;

rezultatele selectiei se anuntd in maxim 48 de ore de la realizarea selectiei;

contestatiile se depun in 2-3 zile lucratoare de la anuntarea rezultatelor de cétre cadrele didactice la
secretariatul facultatii;

comisia de selectie va analiza contestatiile si va da un raspuns in scris in maxim 2 zile de la depunerea
contestatiilor;

coordonatorii departamentali Erasmus transmit citre Compartiment Erasmus® rezultatele selectiei;

Selectia beneficiariilor pentru mobilititi incoming de studiu, staff training si predare
incoming

selectia beneficiarilor incoming se va face exclusiv de catre institutia partenera atat pentru mobilitati din
tari ale programului cit si din tari partenere;

universitatile din tarile programului vor transmite nominalizarile fara procesul de selectie;

universitatile din tarile partenere vor transmite nominalizarile impreuna cu procesul de selectie in formatul
solicitat de UBB. In cazuri exceptionale se va accepta abateri de la formatul initial.

Documente necesare pentru realizarea mobilitatiilor outgoing studentesti in cadrul
programului Erasmus

dupa confirmarea selectiei de catre Coordonatorul Departamental de la Facultate studentii contacteaza
universitatea partenerd pentru completarea aplicatie la universitatea partenera (inclusiv cea de cazare) si
obtinerea invitatiei;
fiecare student va depune la Compartimetul Erasmus™ inainte de plecare:
= cererea pentru Dispozitia Rectorului semnata de Decan si Seful de Departament 1in original pana la
includerea studentilor 1n aplicatia flux.ubbcluj.ro. Dupa includerea studentilor in platforma acestia
vor realiza cererile exclusiv online.
=  copie dupad invitatia sau mailul de confirmare de la universitatea partenera;
= copie dupa buletin;
= copie dupa extrasul de cont bancar in EUR;
= formular pentru contractul financiar;
= copie bilet de célatorie;
= declaratie de garantare;
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* adeverintd de la locul de munca a garantului;
= declaratie referitoare la evitarea dublei finantari;
= declaratie green travel daca e cazul;
= acte justificative pentru top up conform contractului de finantare In baza caruia de va face
deplasarea;
e Studentul va primi de la Compartimentul Erasmus* inainte de plecare:
» Dispozitia Rectorului (se realizeaza la Compartimentul Erasmus® dupi care se aproba la DGA si
Rectorat)
»  Certificatul Erasmus (se realizeaza la Compartimentul Erasmus* si se aproba la Rectorat)
= Learning agreement pentru studiu sau Learning agreement pentru stagii de practica (se realizeaza
de catre student dupa care se aproba de catre Coordonatorul Departamental Erasmus si de cétre
Coordonatorul Insitutional Erasmus)
»  declaratie referitoare la evitarea dublei finantari;
= contractul financiar pentru mobilitate;
e Studentul va depune la Compartimentul Erasmus* la intoarcerea in tar:
= atestat (semnat la universitatea partenera);
= Learning agreement pentru studiu sau Learning agreement pentru stagii de practicd aprobat de
institutia partenera;
= Transcript of Records sau Raport de practica;
= completeaza online chestionarul primit;
= realizeaza testarea lingvisticd online;
» ordinul de deplasare, ridicat de la registratura universitdtii, semnat la Decanat, Rectorat,
Compartiment Erasmus* si depus la DGA;
* bilete de célatorie/declaratie;
=  chitante cazare/declaratie;
= declaratie cd nu a intrat in tard mai mult de 8 zile;
= declaratie cu data de intrare sau iesire din tara;
* studentul va primi la plecarea din tard 80% din bursd ca si avans pentru mobilitatile de lunga
durata;
e studentul va primi restul de 20% la intoarcere dupa validarea mobilitatii de Compartimentul Erasmus;
e studentii care realizeaza mobilitati de scurtd duratd vor primi intreaga suma ca si avans;
e studentul trebuie sa utilizeze instrumentul de testare lingvistica online atét la plecarea in mobilitate, dar si la
intoarcerea din mobilitate;
e bursa se calculeaza, pentru mobilititile Erasmus In baza contractului de finantare Erasmus semnat cu
finantatorul,

Mobilititi incoming Erasmus® din téiri partenere

e dupa confirmarea selectiei de catre universitatea partenera studentii incoming contacteaza UBB pentru
completarea aplicatie la universitatea partenera (inclusiv cea de cazare) si obtinerea invitatiei;
e fiecare student va trimite la Compartimentul Erasmus™ documente necesare:
= aplicatie UBB;
= aplicatie cazare daca solicita;
=  copie pasaport;
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8.2.5

Studentul va primi de la Compartimentul Erasmus':

= Invitatie;

» Learning agreement pentru studiu sau Learning agreement pentru stagii de practica (se realizeaza
de catre student dupa care se aprobd de catre Coordonatorul Departamental Erasmus si de catre
Coordonatorul Insitutional Erasmus)

= contractul financiar pentru mobilitate;

= atestat;

= Transcript of Records.

Studentul va primi grantul Erasmus in contul bancar deschis in Roménia. In situatii exceptionale cnd nu se
poate deschide cont bancar, banii se vor vira prin virament bancar.

Documente necesare pentru realizarea mobilitatiilor cadrelor didactice si a personalului
administrativ in cadrul programelor Erasmus cu tiri ale programului si cu tiri partenere
programului

dupa confirmarea selectiei cadrele didactice contacteazd universitatea partenerd pentru stabilirea perioadei
de mobilitate si obtinerea invitatiei;
fiecare cadru didactic va completa online Cererea pentru Dispozitia Rectorului care va fi aprobata online de
catre: Director Departament, Decan, Coordonator Institutional Erasmus si Director CCI.
Cererea online va avea anexat:

=  Copie dupa invitatia sau mailul de confirmare de la universitatea partenera;

= Copie dupa buletin;

= Copie dupa extrasul de cont in EUR;
Cererea varianta printata semnata doar de beneficiar va fi depusa la Compartiment Erasmus de catre
beneficiar impreuna cu invitatia doar pana la lansarea platformei flux.ubbcluj.ro;

cadrul didactic va primi de la Compartiment Erasmus® inainte de plecare:
» Dispozitia Rectorului (se realizeazd la Compartiment Erasmus® dupd care se aprobd la DGA si
Rectorat);
= Grantul ERASMUS se va vira prin transfer bancar de catre DGA la solicitarea Compartimentului
Erasmus” pe baza unei adrese;
*  Semnarea contractului financiar pentru mobilitate;
cadrul didactic va depune la Compartimentul Erasmus™ la intoarcerea in tara:
= atestat (semnat la universitatea partenera);
= programul de predare sau de training semnat la universitatea partenera;
= declaratie referitoare la data de plecare si intoarcere in tara;
» documentele financiare justificate se depun la Compartiment Erasmus”™ pentru a nu fi decontate din
alte surse de finantare;
* 1n cazul deplasarii cu autoturim personal beneficiarul va prezenta bonuri de benzina de la intrarea si
iesirea din tara;
= ordinul de deplasare, ridicat de la registratura universitatii, semnat la Decanat, Rectorat,
Compartiment Erasmus® si depus la DGA; Dupa lansarea aplicatiei online se va face exclusiv
digital.
= completeaza online chestionarul primit;

10
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e cadrul didactic va primi la plecarea din tara 100% din bursa ca si avans, pentru mobilitatile Erasmus;

e sec va aloca greentravel pentru mobilitatile care se Incadreaza in baza solicitarii de catre beneficiar pe baza
unei declaratii;

e grantul se calculeazd, pentru mobilitatile Erasmus, folosind plafoanele stabilite in contractul institutional de
finantare.

® sumele platite in cadrul programelui Erasmus™ pentru mobilitétile cadrelor dicatice sunt sume forfetare;

Mobilititi incoming de staff training si predare Erasmus” din tiri partenere

e dupa confirmarea selectiei de catre universitatea partenerd beneficiarii incoming contacteaza UBB pentru
completarea aplicatie la universitatea partenera (inclusiv cea de cazare) si obtinerea invitatiei;
o fiecare beneficiar va trimite la Compartimentul Erasmus* documente necesare:
=  copie pasaport;
= programul de predare sau de staff training;
= perioada cand doreste sa realizeze mobilitatea;

e  Dbeneficiarul va primi de la Compartimentul Erasmus™:
= Invitatie;
» Training agreement sau Teaching agreement (se realizeaza de catre student dupa care se aproba de
catre Coordonatorul Departamental Erasmus si de catre Coordonatorul Insitutional Erasmus)
= contractul financiar pentru mobilitate;
=  atestat;

®  beneficiarul va primi grantul Erasmus prin caseria universitatii.

8.2.6 Recunoasterea academica
Se face de catre Comisia de Recunoastere academica din cadrul facultétii pe baza regulamentului aprobat
de catre senatul universitatii pentru mobilitatile outgoing.

.....

existente.

8.2.7 Activitati organizate de citre Compartiment Erasmus*
=  activitdti de diseminare a programelor gestionate;
Erasmus Open Doors;
organizarea programului de tutori impreuna cu ESN;
organizare de activitati pentru studentii straini;
International Weeks;
realizarea aplicatiilor pentru proiectele coordonate de Compartiment Erasmus™: Erasmus
gestionarea acordurilor bilaterale semnate cu universitatile partenere;
gestionarea fondurilor alocate in cadrul Programelor: Erasmus
realizarea rapoartelor pentru proiectele coordonate de catre Compartiment Erasmus™;
monitorizarea si evaluarea modului de implementare a programelor la nivel de UBB;
verificarea altor aplicatii depuse spre finantare in cadrul programului Erasmus;

11
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8.2.8

8.2.9

Gestionarea altor proiecte care sunt coordonate de citre facultati:

aprobarea aplicatie se face la nivel de Rectorat, de catre Prorectorul pentru Relatii internationale dupa ce
proiectul a fost depus cu o saptamana inainte de data limitd, impreuna cu formularul pentru proiecte semnat
de catre Decan si Coordonatorul Proiectului

documentatia finald se depune cu 5 zile inainte de data limitd: aplicatie, buget, fisa de proiect aprobata la
nivel de Decanat si declaratia din partea coordonatorului de proiect prin care se specifica ca a fost depusa
forma finala;

nu se fac modificari dupa aprobarea la nivel de Rectorat;

semnarea contractului financiar cu institutia care finanteaza sau institutia coordonatoare se va face doar
daca aplicatia a fost aprobatd in prealabil si daca exista anexat bugetul proiectului

semnarea rapoartelor se va face pe baza unei adrese din partea Decanatului in care se mentioneaza ca toate
cheltuielile declarate sunt conform realitatii;

in situatia in care sunt mai multe aplicatii decat numarul apropat de cétre finantator se va evalua la nivel de
Rectorat situatia;

Organizarea programelor BIP (Blended Intensive Programs)

Conditii de alocare:

- facultatiile sau departamentele care doresc organizarea de programe BIP pot solicita Compartimentului
Erasmus printr-o adresa alocarea la nivel de facultate
- alocarea se face in baza urmatoarelor principii:
a) 1n cazul in care exista suficiente BIP-uri se vor acoperi toate solicitarile. Vor putea fi organizate
BIP-uri cu aceasi tema in paralel daca exista fonduri suficiente sa se acopere toate solicitarile;
b) 1n situatia in care se estimeaza ca nu se pot acoperi toate solicitarile Compartimentul Erasmus va
face un apel catre toate facultatile/departamentele pentru depunerea de candidaturi. Se va stabili un
regulament de finantare la nivel de UBB daca va exista aceasta situatie.

Organizare:

- fiecare BIP trebuie sa fie organizat cu minim 2 parteneri din doua tari diferite, dar se recomanda mai
multi parteneri pentru evitarea riscului in care cineva se retrage

- fiecare BIP va fi validat financiar in functie numarul de beneficiari stabilit de citre finantator si
conectati in sistemul de raportare;

- se recomanda selectia unui numar mai mare de 20 de beneficiari;

- la nivel de facultate se stabileste un coordonator si o echipa de implementare care vor gestiona
urmatoarele: aprobarea numarului de credite la nivel de universitate, realizarea programului, stabilirea
universitdtilor partenere, a numadrului de participanti, a modului de gestionare a bugetului alocat la
facultate, a activitatilor socialem, a componentei virtuale, etc,

- la nivel de Compartiment Erasmus se realizeaza verificarea documentatie, realizarea parteriatelor,
realizare arrival certificate, realizare atestate, realizare si verificare Learning Agreement, realizare
activitati de raportare, realizare activitati de achizitii si verificare a eligibilitatii.

- 80% din bugetul alocat se va aloca la nivel de facultate, iar 20% din buget va rdmane la nivel de
Compartiment Erasmus pentru activitatile de organizare.

12
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- Coordonatorul de BIP va decide repartizarea bugetului in functie de nevoi, locatie, etc. In situatia in
care BIP-ul este validat intr-o proportie mai mica facultatea/departamentul are prioritate in gestionarea
fondurilor si va primi cei 80% daca este validat in cel putin aceastd proportie.

- nu se pot percepe taxa de participare

- creditele alocate se aproba la nivel de Rectorat

- Compartimentul Erasmus monitorizeaza si evalueaza modul de implementare a programulu

8.2.10 PIliti salariale in cadrul programelor gestionate de Compartimentul Erasmus”

Coordonatorul de BIP poate solicita plata echipei de organizare prin alocarea sporului de
gestionare de fonduri europene in functie de activitatea depusa de cétre fiecare membru al echipei;
Bugetul alocat pentru salarii va fi diferit intre BIP-uri avand in vedere ca vor exista nevoi diferite
de organizare.

8.2.11 Stabilirea acordurilor institutionale

evaluarea institutionala a universitatilor cu care se semneaza acorduri se face de citre EACEA prin
faptul cd licenta de participare in program se face la nivel de UE;

oportunitatea semndrii unui nou acord Erasmus sau extinderea lui se face de catre Rectorat,
Compartiment Erasmus si de catre facultate;

8.2.12 Alocarea fondurilor la nivel de facultate

Erasmus” tiri ale programului

fondurile se aloca la nivel de facultate ludnd in considerare modul de alocare a acestora la nivel de
universitate avand 1n vedere ca ANPCDEFP aloca fondurile in urma unei aplicatii si a indicatorilor
de past performance;
se va lua in calcul indicatori de past performance atdt numarul de locuri realizate si numarul de
locuri care nu au fost realizate in anul academic anterior i se vor lua 1n calcul urmatoarele situatii:
= buget mai mic decét anul anterior: se va calcula procentual cu cat este mai mic bugetul la
nivel de universitate si se va aplica procentul respectiv in mod egal la toate facultatile;
= buget egal cu anul anterior: se vor aloca un numar egal de locuri
= buget mai mare decat anul anterior: se va aloca pe baza solicitarilor primite de la facultate
in cazul in care acestea se Incadreaza in buget in caz contrar se va calcula procentul de
crestere pe universitate si se vor aloca locurile in mod egal intre facultiti pe baza
procentului respectiv
in cazul in care se aloca o suma mai mare decat a fost utilizata in anul anterior, fiecare facultate va
primi un numar mai mare de mobilitati pe baza solicitarilor primite in limita fondurilor existente;
aprobarea de mobilitati suplimentare se poate face pe baza unei cereri din partea facultatii in limita
fondurilor existente;

Erasmus” tari partenere programului

13
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fondurile se aloca la nivel de facultate ludnd in considerare modul de alocare a acestora la nivel de
universitate avand in vedere ca ANPCDEFP aloca fondurile in urma unei aplicatii, a indicatorilor
de past performance si pe principiul repartizarii fondurilor la cat mai multe universitati;

fondurile se aloca la nivel de facultate ludnd in considerare urmatoarele elemente: accesul la
fondurile pe fiecare tara a tuturor facultatilor care au acord in zona respectiva (in masura in care
acestea solicitd mobilitati cu tara respectiva), distribuirea fondurilor cat mai echitabil intre facultati
in functie de cererea existentd la nivelul acestora si distribuirea fondurilor in functie de past
performance;

past performance se ia in considerare din doua perspective: gradul de absorbtie anterior la nivel de
facultate si distributia prin rotatie a bugetului la facultati care nu au beneficiat de fonduri pe zona
respectiva;

in cazul in care fondurile limitate nu pot acoperi toate mobilitatile solicitate pe o anumitd zona
geograficd, alocarea se face prin rotatie intre facultati;

in situatia in care intr-un an academic nu se poate acoperi o solicitare din partea unei facultati se
va fi consideratd prioritate la urmatoarea alocare de fonduri, in limita bugetului primit;

aprobarea de mobilitati suplimentare se poate face pe baza unei cereri din partea facultatii, in

limita fondurilor disponibile;

8.2.13 Reconciliere financiara:
Erasmus® cu tirile programului

e 1n cadrul programului se fac urmatoarele plati:
= plata grantului pentru studenti outgoing;
= plata grantului pentru cadre didactice si personal administrativ outgoing ;
= achizitii necesare pentru desfasurarea programului ;
= plata salariilor echipei proiectului;
= deplasari pentru organizarea mobilitatilor;
= plati catre universitati

e reconcilierea financiara se face prin :
=  verificarea realizdrii platilor cu serviciul financiar ;
= verificarea ordinelor de deplasare;
=  verificarea Inregistrarilor contabile;

Erasmus® cu tari partenere ale programului

e in cadrul programului se fac urmatoarele plati :
= plata grantului lunar pentru studentii incoming;
= plata grantului pentru cadrele didactice incoming prin caserie;
» plata grantului pentru cadre didactice si personal administrativ outgoing ;
» achizitii necesare pentru desfasurarea programului ;
= plata salariilor echipei proiectului;
= deplasari pentru organizarea mobilitatilor;
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e reconcilierea financiara se face prin:

=  verificarea realizarii platilor cu serviciul financiar ;

=  verificarea ordinelor de deplasare;
= extrase bancare ci plata a fost realizata;,
= verificarea inregistrarilor contabile;

8.2.14 Activitiati de monitorizare realizate de facultati in Erasmus:

Alocarea fondurilor se va face pe baza unei solicitari primite de la facultiti luand in considerare
un buget maxim dupd cum urmeaza:
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10. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII:

Coordonatorul Compartimentului Erasmus® este responsabil pentru organizarea si desfasurarea activitatii de
circulatia a documentelor in cadrul programelor si proiectelor aflate in implentare. in baza fisei postului personalul
angajat in cadrul Compartimentului de Erasmus, este responsabil pentru activitatile desfasurate.

Angajatii Compartimentului de Erasmus® pot semna in numele Coordonatorului de Compartiment (Coordonator
Institutional Erasmus) in cazul in care acesta nu este disponibil, dar nu pot semna in numele Directorului Centrului
de Cooperari Internationale.

Fiecare membru al Compartimentului are drept de semnaturd In numele Coordonatorului de Compartiment
(Coordonator Institutional Erasmus) pe documentele pe care le gestioneazd conform organizarii interne a
compartimentului si figei postului.

In cazul absentei Coordonatorului de Compartiment (Coordonator Institutional Erasmus) membrii compartimentului
pot prelua activitatile si atributiile acestuia conform organizarii interne a compartimentului si fisei postului.

11. ANEXE , INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire Elaborator Aprobat Numar Difuzare Arhivare Altele
anexa anexa exempl Loc Per
1. Diagrama Compartiment | Rectorat 1 Compartiment

operatiunilor Erasmus® Erasmus”®
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12. CUPRINS
Numairul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
procedurii
operationale
L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationald
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 21
10. Anexe, inregistrari, arhivari 22
11. Cuprins 23
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