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1 SCOP’

Procedura stabileste modul in care se realizeaza mobilitdtilor de formare efectuate de
personalul nedidactic si didactic care detine functie administrativa in cadrul
facultatii/universitatii, in institutii partenere in cadrul programului Erasmus++

2 DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de catre personalul facultatilor si departamentelor ULBS cu
responsabilitati in ceea ce priveste organizarea mobilitatilor de formare efectuate de personalul
nedidactic si didactic care detine functie administrativa in cadrul facultatii/universitatii ale ULBS,
in institutii partenere in cadrul programului Erasmus++

3 DOCUMENTE DE REFERINTA

Tip d Tip NF. Data | Emitent Obiectul reglementarii
ocument act
Legea Educatiei Nationale, cu
Lege 1 2011 | Parlament |modificarile si completarile ulterioare,
Legis|at'ie MO 18/2011
primara Pentru aprobarea OUG nr.
Lege 87 2006 | Parlament |75/12.07.2005 privind asigurarea
calitatii educatiei
. Aprobarea Codului controlului intern/
Lingin 400 208 SOl managerial al entitatilor publice
Metodologie de recunoastere a
. . Ordin 3223 2012 MECTS |perioadelor de studii efectuate in
Legnsl:t,leu strainatate
RESHERES Ordin privind functionarea Birourlor
. Erasmus++ in cadrul institutiilor de
Ordin ) 2018 | MEGS invatamant acreditate si stabilirea
atributiilor acestora
SR EN Sisteme de management al calitétii.
SlenEars ISO 9000 2D08 ASRO Principii fundamentale si vocabular
SR EN Sisteme de management al calitétii.
Stapsard ISO 9001 <0U8 ABRE Cerinte. Controlul documentelor
Ssndard SR ISO 2003 ASRO Ghid pentru docum_ept_atla sistemului de
i g 10013 management al calitdti
Legislatie IL-ULBS
teriara | Instructiune| "0 ™| 2012 | DAC  |Codificarea documentelor SMI
de lucru
001-01
Elaborarea si modificarea procedurilor
i si instructiunilor Sistemului de
FiRcedln | ULBS- || 202 DAC I’\/Ianagen‘went Integrat (SMI) in cadrul
DAC-001 ULBS
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Tip doc-:;lr?lent :;t Data | Emitent Obiectul reglementarii
Procedurs UES:%- 2012 DAc  |Control al documentelor si al
DAC-002 inregistrarilor
CARTA - 2015 ULBS |Carta ULBS
Comisia |Erasmus++ Charter for Higher
G | 207 | Eropeans [Education 2014 - 2020 - ECHE
Regulament privind mobilitatile de
Regulament 2019 SRIPC |studiu, plasament, formare si predare
in cadrul programului Erasmus+++
Regulament privind mobilitatile de
Regulament - 2016 SRIPC |studiu, plasament, formare si predare
in cadrul programului Erasmus+++
Regulament - 2012 SRIPC |Regulament SRIPC
Ghid - pzr(();zgr;t ESl%nr:IesaI\?lé Ghidul Programului Erasmus+++
2016- Contract de finantare pentru un proiect
Cantres] ) prezent ANPODEFF in cadrul Programului Erasmus+++
2014 - Acordurile inter-institutionale incheiate
Acord - 2020 SRIPC |intre ULBS si institutiile partenere in
cadrul Programului Erasmus+++

4 DEFINITII $| ABREVIERI

4.1  Definitii

:‘; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
P Programul Erasmus++ Key Action 1 finanteaza mobilitati de studiu
1. ragramul si de practica tru studenti, si mobilitati d d i formar
Erasmus++ KA1 p pentru studenti, si mobilitéti de predare si e
pentru personal didactic si nedidactic
Perioada de min. 2 zile (5 zile pentru mobilitatiile in tari partenere)
Mobilitate si max. 2 luni (excluzand zilele de calatorie), petrecuta de catre
2. Erasmus+ de cadrele didactice intr-o universitate partenera in cadrul
predare Programului Erasmus++ in baza unui acord inter-institutional intre
cele 2 universitati care detin EUC
Perioada de min. 2 zile (5 zile pentru mobilitatiile in {ari partenere)
Mobilitate si max. 2 luni (gxclu_zén_d ‘zilele. de célétor_ie),, petr_ecuté Qe_ cétr_e
3 Erasmus+ de personalul nedidactic si didactic care dej_;me functie admlnls:cratlvé
' Fopemires in cadrul facultatii/universitatii, intr-o universitate partenera in
cadrul Programului Erasmus++ in baza unui acord inter-
institutional intre cele 2 universitati care detin EUC
4 gfadsrﬁqggacnc Cadru diQactic al ULBS care efectueaza o mobilitgte de predare
' outgoing intr-o universitate partenera in cadrul programului Erasmus++
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cr;lrrt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Pers_or_lal . Personal administrativ al ULBS care efectueaza o mobilitate de
administrativ n . . OO o v
5. E formare intr-o universitate sau institutie partenera in cadrul
rasmus+ : ’
; programului Erasmus++
outgoing
Mobility Agreement | Acord de predare care descrie programul de predare la
6. Staff Mobility for universitatea partenera si cuprinde detalierea activitatilor pe care
Teaching cadrul didactic le va desfasura
Mobility Agreement | Acord de formare care descrie programul de formare la
7. Staff Mobility for universitatea/institutia partenera si cuprinde detalierea activitatilor
Training pe care personalul administrativ le va desfésura
Letter of
confirmation for ) I
8. Staff Mobility for Atestat de confirmare a mobilitatii de predare
Teaching
Letter of
confirmation for ; I
9. Staff Mobility for Atestat de confirmare a mobilitatii de formare
Training
Earimular da Formular de candidatura prin care cadrul didactic si/sau personalul
10. ' o adminsitrativ isi manifesta intentia de a participa la mobilitati de
candidatura . v v ’
formare si/sau predare
Coordonator
11. | Erasmus+ Coordonatorul Programului Erasmus+ la ULBS
Institutional
Coardoriar Coordonatorul Programului Erasmus+ in cadrul facultatii /
12 | Eresls, departamentului ,
Departamental P
13 Contractul cu Contractul incheiat intre ULBS si ANPCDEFP privind Programul
" | ANPCDEFP Erasmus++ KA1
Contractul incheiat intre cadrul didactic si/sau personalul
Carfeaetul firarisiar Erqsmus_+ ou_tqo_l_nAg Si l_JLBS care me_n’_glongaza obllgaylle care
14. revin Universitatii in calitate de beneficiar si cele care ii revin
cu ULBS . ; ; e 5
participantului care primeste un grant de mobilitate in cadrul
Programului Erasmus++ KA1

4.2 Abrevieri

Nr. Abrevierea | Termenul abreviat
crt.
1. ULBS Universitatea “Lucian Blaga” din Sibiu
2. SRIPC Serviciul pentru Relatii Internationale si Programe Comunitare
3. ANPCDEFP | Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul
Educatiei si Formarii Profesionale
4. EUCX Erasmus+ University Charter Extended
5. UE Uniunea Europeana
6. KA1 Key Action 1 (Actiunea Cheie 1)
7. SMS Mobilitati studentesti de studiu
8. SMP Mobilitati studentesti de plasament

7
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9. STA Mobilitéti de predare ale cadrelor didactice

10. | STT Mobilitati de formare ale personalului administrativ
11. | LAS Learning Agreement for Studies

12. | LAT Learning Agreement for Traineeships

13. | ToR Transcript of Records

14. | ToW Transcript of Work

15. | MA_STA Mobility Agreement STA

16. | MA_STT Mobility Agreement STT

5 RESPONSABILITATE $I AUTORITATE

Senatul ULBS

- aproba procedura operationala;

Rectorul ULBS

- dispune aplicarea procedurii;
- aloca resursele pentru aplicarea procedurii
- emite decizia de numire a comisiei de doctorat;

Biroul Asigurarea Calitaii

- verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;
- gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea si reviziile procedurii;
- auditeaza procesele si procedura in vederea imbunatatirii continue;

Responsabilul de proces — Sef SRIPC

- elaboreaza, modifica, retrage procedura;
- monitorizeaza aplicarea procedurii;
- elaboreaza propuneri de imbunatatire.

Coordonatorii structurilor implicate in procesul de organizare a mobilitatilor:

- aplica si respecta procedura;
- difuzeaza procedura in cadrul structurilor responsabile cu indeplinirea procedurii;
- elaboreaza propuneri de imbunatatire.

6 PROCEDURA

6.1 Selectia participantilor

6.1.1 Selectia participantilor Erasmus+ la mobilitdti de formare in tari ale programului se
organizeza la nivel de Facultati si Rectorat, la inceputul anului universitar, conform adresei de
selectie transmisa de catre SRIPC. O noua selectie poate fi organizata in orice moment al
anului academic in cazul in care existd disponibilitate de noi locuri.

Adresa de selectie va mentiona minim urmatoarele informati:

Calendarul de selectie;

Numar de mobilitati finantate la nivel de facultate;

Lista locurilor disponibile la universitatile europene, conform acordurilor inter-
institutionale in vigoare;

Criteriile de eligibilitate si cele de selectie;

Lista documentelor pe care trebuie sa le depuna candidatii inainte de selectie;
Cuantumul granturilor pe grupuri de tari.

6.1.2 Selectia participantilor Erasmus+ la mobilitati de formare in tari partenere se organizeza
la nivel centralizat, la inceputul anului universitar, conform adresei de selectie transmisa de

8
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cétre SRIPC catre toate Facultati si structurile Rectoratului. O noué selectie poate fi organizata
in orice moment al anului academic in cazul in care exista disponibilitate de noi locuri.
Adresa de selectie va mentiona minim urmétoarele informatii:

+ Calendarul de selectie;

+ Numar de mobilitati finantate la nivel de universitate;

« Lista locurilor disponibile la universitatile non-europene, conform acordurilor inter-

institutionale in vigoare;

+ Criteriile de eligibilitate si cele de selectie;

« Lista documentelor pe care trebuie sa le depuna candidatii inainte de selectie;

*  Cuantumul granturilor/ tara

6.2 SRIPC centralizeaza rezultatele selectiei;

6.3. In urma selectarii cadrelor didactice Erasmus++ outgoing acestia sunt nominalizati catre
universitatea gazda in vederea organizarii mobilitatii

6.4. Mobility Agreement STT (Acord de formare)

MA_STT va fi stabilit de comun acord de cétre personalul nedidactic / didactic care detine
functie administrativd in cadrul facultdtii/universitatii, facultatea de origine si facultatea de
destinatie.

Mobilitatea de formare trebuie sa fie intre 2 zile (5 zile in cazul tarilor partenere) si 2 luni,
excluzand timpul de calatorie. In cazulmobilitatilor organizate intre tarile participante la program,
perioada minima de 2 zile trebuiesa fie consecutive.

Staff Mobility Agreement for Training se completeaza inainte de semnarea contractului si se
semneaza inainte de inceperea mobilitatii de catre toate partile sau in prima zi de mobilitate (in
cazul reprezentantului din universitatea gazda).

Prima parte a MA_STT se completeaza cu datele personalul nedidactic/ didactic care detine
functie administrativd in cadrul facultatii/universitatii ce urmeaza sa efectueze mobilitatea de
formare, cu datele ULBS si cu datele universitatii gazda.

Cea de-a doua parte a MA_STA va contine programul propus pentru mobilitatea de formare, in
ceea ce priveste domeniul de limba in care se va comunica in cadrul formarii, obiectivele
mobilitatii, valoarea adaugata pe care o va crea mobilitatea, continutul detaliat al programului
de formare si rezultatul estimat al mobilitatii.

Cea de-a treia parte a MA_STT contine angajamentul celor trei parti (personalul nedidactic/
didactic care detine functie administrativa in cadrul facultatii/universitatii, care va beneficia de
mobilitate, Coordonatorul institutional Erasmus+ in cadrul facultatii/departamentului ULBS
si/sau Coordonatorul institutional Erasmus++ i Coordonatorul Programului Erasmus+ in cadrul
facultatii/ departamentului din universitatea gazda).

6.6. Formalitati de deplasare in strainatate
6.6.1 Dupa primirea acceptarii de efectuare a mobilitatii din partea institutiei gazda, in vederea
intocmirii contractului financiar, personalul nedidactic/ didactic care detine functie administrativa
in cadrul facultatii/universitatii Eramus outgoing depune la SRIPC urmatoarele documente:

¢ Formular de aplicare (Application Form - Anexa 1)

*  Curriculum Vitae in limba engleza

» Scrisoare de invitatie din partea universitatii partenere

* Acordul de formare (MA_STT - Anexa 2)

9
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* Cont in Euro (la orice banca)
» Asigurare de sanatate / card de sanatate
* Asigurare medicala

6.7. Contractul financiar si actul aditional cu ULBS (Anexa 3 si Anexa 4).

Dupa depunerea dosarului cu documentele necesare se va intocmi contractul financiar pentru
acordarea sprijinului financiar Erasmus+ in 2 exemplare, unul pentru Beneficiar si celdlalt
pentru Participant. Tn cazul in care vor exista modificari care privesc mobilitatea efectuats,
acestea vor fi consemnate intr-un Act Aditional la contractul financiar, care se va semna in
dublu exemplar.

6.8 Viramentul grantului Erasmus+

Pe baza dispozitiei de deplasare si a contractului financiar cu ULBS, SRIPC si serviciul
Financiar - Contabil intocmesc documentele de platda a sprijinului financiar Erasmus+, prin
virament bancar, in contul Participantului sau prin ridicare in numerar de la casieria ULBS.

Grantul se va calcula in functie de durata sederii efective in strainatate si va fi mentionata in
Contractul Financiar.

Granturile vor fi virate/eliberate in casieria ULBS pentru personalul nedidactic/ didactic care
detine functie administrativa in cadrul facultatii/universitatii care au semnat Contractul Financiar
in termen de 30 de zile calendaristice de la semnarea contractului de catre ambele parti, si nu
mai tarziu de data de inceput a mobilitatii, cu conditia ca institutia sa fi primit fondurile de la
ANPCDEFP, conform contractului intocmit.

6.11. La intoarcerea in tara, Participantul la Mobilitatea de formare ERASMUS+ se va prezenta
la sediul Beneficiarului in termen de cel mult 15 zile de la revenire si va depune la Serviciul de
Relatii Internationale si Programe Comunitare urmatoarele documente:

a) Acordul de formare (,Mobility Agreement STT”) semnat de catre personalul nedidactic/
didactic care detine functie administrativa in cadrul facultatii/universitatii, Coordonatorul
Programului Erasmus+ in cadrul facultatii / departamentului ULBS si coordonatorul din
universitatea gazda;

b) Atestat de confirmare a mobilitatii de formare (Letter of confirmation for Staff Mobility
for Training (STT) (Anexa 5) prin care se atesta faptul ca Participantul a efectuat in
perioada prevazutd in contract o mobilitate de formare Erasmus+, parcurgénd toate
activitatile prevazute in Acordul de formare;

¢) Raport final asupra activitatii desfasurate pe perioada de formare;

d) Chestionar online Mobility Tool;

e) Declaratie pe proprie raspundere privind eventuala folosire de fonduri din alte surse
(cofinantare’) si a evitarii dublei finantari (Anexa 6);

!se aplicd in cazul participantilor cu statutul ERASMUS+ “fara grant” si a situatiilor de prelungire a perioadei de
mobilitate

10
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7 INREGISTRARI
Nr. Denumire inregistrare Slfportflllcf) gul Loc depozitare Perioada arhivare
crt. inregistrarii
Dosar de candidatura tari ale o g Facultatea de .
T programului Tipart provenienta =
Dosar de candidatura tari N . :
2. partenere Tiparit Arhiva SRIPC 5 ani
3. [Dosar de mobilitate Tiparit Arhiva SRIPC 5 ani
8 ANEXE
Nr. Denumire anexe Suportul/ C?odul Loc depozitare Perioada arhivare
crt. anexei
— Electronic/ http://international.ulbsibiu.ro/
1. |Application Form Anexa 1 index.php/download permanent
Staff Mobility Agreement for Electronic/ http://international.ulbsibiu.ro/
2. Training Anexa 2_STT |index.php/download permanent
) ; Electronic/ http://international.ulbsibiu.ro/
3. |Contract financiar Anexa 3_STT |index php/download permanent
i Electronic/ http://international.ulbsibiu.ro/
4. |Act aditional la contract Anexa 4_STT |index. php/download permanent
5 Letter of confirmation for Staff Electronic/  |http://international.ulbsibiu.ro/ ISR
" |Mobility for Training (STT) Anexa 5_STT |index.php/download P
Declaratie de evitare a dublei Electronic/  |http://international.ulbsibiu.ro/
B finantari Anexa 6 index.php/download pefineneat

11




