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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea reviziei nr. 0, in cadrul editiei I a procedurii

operationale
Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semmatura
responsabilii/operatiunea
1 ) 3 4 5

1.1 | Elaborat Lector univ.dr, Rivas Oana | Director Birou (%;{,Qﬂ
Carmen Erasmus+ -

1.2 | Verificat Prof.univ.habil. dr.ing. dr.ec. Prorector ra

Edethauser Eduard f / /Qn
| 1.3 | Aprobat Profuniv.dr, Radu Sorin Mihai Rector W

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurilor operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei | Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei prevederile editiei sau
reviziel editie
1 2 3 4

2.1 | Editial

2.2 | Editiaa Il-a

2.3 | Revizia 1

2.4 | Revizia 2

2.5 | Revizia 3

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia san, dupa caz, revizia din
cadrul procedurii operationale
Scopul difuzarii Exemplar | Compartiment | Functia Nume si Data Semnatura
1. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1 | Apticare Birou Secretar | Straja Karina '
Erasmus+ Lagy Rodica

3.2 | Informare Renlizata prin infermediul site-ului www.upet.ro

3.3 | Evidenta Birou Secretar | Straja Karina
Erasmus+ Lagy Rodica

[ 3.4 | Arhivare Birou Secretar | Straja Karina

Erasmus+ Lagy Rodica
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4. Scopul procedurii operationale:

Organizarea si desfagurarea mobilititilor cadrelor didactice/nedidactice in cadrul
Universitatii din Petrosani au la bazi principiile enuntate in Carta Universitard Europeani si
recomandarile Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formirii Profesionale (denumitd in continvare ANPCDEFP) privind organizarea
mobilititilor in cadrul Programului Erasmus+ finantat de Uniunea Europeani.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura reprezinta modul de organizare si desfasurare a mobilitatilor cadrelor
didactice §i personalului administrativ

5.2. Prezenta procedura se aplica in cadrul Biroului Erasmus+

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
6.1. Regulamentul de functionare al Biroului Erasmus+

6.2. Carta Universitara Erasmus+

6.3. Contractu] financiar incheiat intre Universitatea din Petrosani si ANPCDEFP
6.4, Proceduri de lucru din cadrul Biroului Erasmus+

7. Definitii si abrevieri ale termenilorutilizati in prezenta procedura operationala

7.1. Definitii:
Nr. cert. | Termenul Definitia sifsau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

I Procedura operationald Prezentarea formalizath, In scris, a tuturor pagilor o twebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat In vederea realizirii
activititii, cu privire Ia aspectul procesual

2. | Edifie a unei proceduri Forma initiald sau actualizats, dupé caz, a unei proceduri operationaie,

operationale aprobati §i difuzats

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, acfiuni care au fost aprobate gi difuzate
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7.2, Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
I. P.O. Procedura operationala
5 = Flaboraa T ———
3. v Verificare
[ 4, A Aprobare
5. Ap, Aplicare
6, Ah. Arthivare
7. ANPCDEFP Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale
8 SMS Mobiliteti de Studiu pentru studentj
9, SMP Mobilitati de Practica pentrustudenti ™~
10. STA Mobilitati de predare
11, STT Mobilititi de formare pentru personal didactic/nedidactic
12, OM Organizare mobilitati
[ 15, UPET Universitatea din Petrogani
16.

8. Descrierea procedurii

A. Principalele activiti{i de care depinde si/sau care depind de activitatea reglementati
sunt;

a)
b)
©)
d

e)

existenta unui acord bilateral valabil intre UPET si institutia de fnvafiimant superior

gazdy;

existenta invitatiei adresatd cadrului didactic sau angajatului UPET de c#tre institutia

gazdi ;

completarea integrald, corectd si la timp de ciitre solicitant a documentelor necesare
pentru realizarea mobilitdtii;
completarea i aprobarea de ctre persoanele abilitate a documentuluj Staff Mobility for
Teaching/ Staff Mobility for trainning inifiat de solicitant;

indeplinirea de citre beneficiar i de institutia gazd4 a obligatiilor specifice.
Activitatea reglementata se afli sub directa indrumare a directorului Biroului Erasmus+,
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La buna desfagurare a activitdfii contribuie un mare numir de persoane gi/sau entitati:
Rectorul, Prorector Management Academic, Administraie st Financiar, decanatele facultitilor,
conducerea departamentelor independente, coordonatorii de acorduri bilaterale, Serviciul
Financiar Contabil, Serviciul de Resurse Umane, cadrele didactice si personalul neacademic.

B. Documexﬁele utilizate in cadrul acestei reglementiri si instructiunile de completare a
acestora sumg urmitoarele:

« Informare

a) Lista acordurilor bilaterale Erasmus+ valabile in anul universitar urmitor este publicata pe
site-ul UPET, sectiunea ERASMUS+,

b) Materiale informative, tiparite sau in format electronic, distribuite in perioada
premergatoare selectiel. Un exemplar al acestora se pistreazi la dosar in formi tiparita.
Materialele informative (afige, pliante, prezentdri PowerPoint, etc.) sunt publicate de
asemenea pe site-ul Biroului ERASMUS+.

* Dosarul de candidaturi standard
a) Solicitarea (scrisoare de intentie) pentru efectuarea unei mobilitati de predare sau de
training, se sernneazi si se depune in original la dosarul de candidatur.
b) CV, in format europass cu fotografie inserati. Formularul recomandat este disponibil
online: www.europass-ro.ro (sectiunea formulare si exemple).
¢) Copie dupa cardul de identitate
Dosarul de candidaturi este prezentat in original la Biroul ERASMUS+.
In cazul in care un solicitant doreste sd isi depund candidatura pentru mai multe
mobilitafi acesta le va mentiona in scrisoarea de intentie in ordinea prioritatii.
Criterii de eligibilitate
- 53 fie cetifean roman angajat al Univeristitii din Petrosani.
- Institutitle implicate in schimbul de personal didactic universitar trebuie sa fi incheiat in
prealabil un acord inter-institutional cu fiecare dintre institutiile partenere, in cazul
universititilor, care sa arate atit numarul cadrelor didactice care se vor deplasa, cat si numarul
cadrelor didactice care vor fi primite, pe durata anului universitar vizat.
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- Institutiile implicate in schimbul de personal didactic universitar trebuie sa semneze Mobility
agreement for teaching/training anterior desfasuririi mobilititii.
= Selecfia

a) Proces verbal de selectie. Directorul Biroului Frasmust din UPET, propune anual
conducerii UPET o comisie de selectie de selectie pentru mobilititile de predare i training
a staffului. Din Comisia de Selectie trebuie si faci parte cel putin cte un cadru didactic de
la fiecare din cele trei facultiti din UPET. Membrii comisiei de selectie nu trebuie sa fie ei
Insisi solicitanti de mobilititi de predare/ training in anul universitar pentru care sunt
nominalizai. Membrii comisiei de selectie de selectie vor veghea pentru evitarea
conflictului de interese. Pe procesul verbal trebuie si fie mentionati tofi candidatii care gi-
au depus dosarul cu rezultatul final al candidaturii: titular, rezerv, respins.

b) Membrii comisiei de selecfie vor completa o declaratie privind evitarea conflictului de
interese.

¢) Toate candidaturile/dosarele sunt trecute intr-un registru de inregistrare §i intr-o bazi de
date centralizatd care va cuprinde §i alte date ulterioare selectiei.

d} Criterii de selectie

- s# fi depus o solicitare conform calendarului de selectie;

- domeniul de predare vizat s fie previizut in acordul bilateral (pentru mobilitatile de predare);

- domeniul de formare vizat sa fie previzut in scrisorile de invitatie(pentru mobilititile de

formare);

- 84 prezinte programul de predare/formare inainte de plecare;

- au prioritate cadrele didactice care efectueazi pentru prima datd o mobilitate In cadrul

programului Erasmus;

- 0 buné conduitd morald si profesionald.

o Dosarul candidatului selectat — se completeazi la Biroul Erasmus+
a) Copie carte de identitate sau pasaport
b) Program de predare/ training (conform model) completat, datat si semnat de titular,
directorul Biroului Erasmus+ si reprezentantul institutiei gazdi.
¢} Invitafie de la universitatea/institutia gazda in cazul mobilitatilor de formare
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d) Exiras de cont bancar. Contul bancar trebuie si fie un cont in euro pe numele solicitantului
(numai in cazul in care se solicitd §i se aproba in mod special plata in cont bancar).

e} Scrisoare de intentie de efectuare a mobilitdtii (depusa tnainte de selectie)

f) Contract financiar. intocmit de Biroul Erasmus+, acesta este semnat de beneficiar,
contabilul sef, consilierul juridic i rectorul UPET. Documentul este datat si poartd
stampila rectoratului.

e Documente de prezentat la intoarcerea din mobilitate

a) Program de predare/ traning semnat de catre universitatea/intreprinderea gazda

b) Certificat de predare/formare (conform model) completat cu datele de efectuare a
mobilitatii de citre universitatea/institutia gazda.

c¢) Raport final de activitate (conform model)

d) Dovezi de transport

e) Dovezi de cazare

f) Fiecare beneficiar este obligat si completeze online in termen de maxim 5 zile de Ia
intoarcere raportul participantului, primit pe email prin formular standard al Comisiei
Europene.

6. Diseminarea experientei

Beneficiarul unei mobilititi Erasmus cu scop de predare sau training are obligatia de a
face cunoscute pe toate ciile disponibile rezultatele activititii sale, de a aplica aceste rezultate
in propria activitate, atat spre beneficiul studentilor, cit si al colectivitiii din care face parte §i
al Intregii universitati.

8.1. Principalele activititi de care depinde si/san care depind de activitatea
reglementatii sunt:

8.2. Documentele utilizate in cadrul acestei reglementiri si instructinnile de
completare a acestora sunt urmitoarele:
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9. Responsabilitati si raspunder in derularea activitatii:

Nr. | Actiunea/operatiunea Rector | Prorector | Contabil Director Secretar
ert. | Manag sef Birou | Birou
univ Erasmus+ | Erasmus+
1. | Propunerea orgamizarii unei mobilitai de e
monitorizare si 2 cadrelor i
didactice/nedidactice
[ 2. | Aprobarea organizarii unei moblitati de
monitorizare si a cadrelor
didacticernedidactice
3. Completarea dosarelor cadrelor

didactice/nedidactice  care  vor  efectua
mobilitati  de  monitorizare, cu toate |
documentele precizate la ounctul 8.2

4. | Supravegherea  desfasurarii in  mod
corespunzator a mobilitatii de monitorizare

5. Prezentarea la intoarcerea din mobilitate a x - %
turyror documentelor precizate fa punctul 8.2

6. Accesul personalului extern la documentatie
{echipa de audit, control) st stabilirea nivelelor %

de documentare la care acestia au acces este
permis cu aprobarea ordonatoruly de credite

10. Anexe
11, Cuprins
Numarul  componentel in Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii operationale
: Coperta
i. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

reviziel nr. 0, in cadrul editiei | a procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edinitlor proceduriior
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3 Lista cuprinzand persoansle la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul procedurii operationale

4, Scopul procedurii operationale

5. | Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Diocurnentele de referinta {reglementari} apiicabile activitatii
procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilorutilizati in prezenta
procedura operationaia

8 Descrierea procedurii

. | Responsabilitati si raspunderi in derularcs activitatii

o yr— e

Cuprins




