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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea reviziei nr. 0, in cadrul
editiei I 2 procedurii operationale
Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/operafiunea
; — 5 3 yE— T
1.1 } Elaborat Lector univ.dr. Ravas Oana Director Birou i Q
Carmen Erasmus+ (ﬂ{i X
1.2 | Verificat Prof univ.habil. dr.ing.dr.cc. Prorector 1 Sy
Edelhauser Eduard / 1A
1.3 | Aprobat Profuniv.dr. Radu Sorin Mihai | Rector 1 ey WAL
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurilor operationale
Editia sau, dupa caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziel | Data dela care se aplica
revizia in cadrul editiei : prevederile editiel sau
reviziei editie
I 2 3 4
2.1 | Editia |
2.2 | Bditiaa Il-a
2.3 | Revizia 1
2.4 | Revizia 2
2.5 | Revizia 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul procedurii operationale
Scopul difuzarii Exemplar | Compartiment | Functia Nume si Data Semnatura
nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 [ 7
3.1 | Aplicare Birou Secretar | Straja Karina
Erasmus+ Lagy Rodica |
3.2 | Informare ' Realizata prin intermediul 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:

4.1. Procedura stabileste modul in care se realizeazi organizarea si derularea mobilitatilor
de studiu si plasament efectuate de studentii strdini in Universitatea din Petrosani, In cadru}
programului Frasmus+,

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Procedura este utilizatd de citre personalul facultitilor si departamentelor Universitatii din
Petrogani care are responsabilititi in ceea ce priveste organizarea si derularea mobilitatilor de
studiu §i plasament efectuate de studentii incoming in Universitatea din Petrogani, in cadrul
programului Erasmus+,

5.2 Prezenta procedura se aplics in cadrul Biroului Frasmus+

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

6.1. Regulamentul de functionare al Biroului Erasmus+

6.2. Carta Universitari Erasmus

6.3. Contractul financiar Erasmus incheiat intre Universitatea din Petrosani si ANPCDEFP

6.4. Acordurile bilaterale Erasmus Incheiate intre Universitatea din Petrosani si universitati

din UE.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in prezenta procedura operationala
7.1. Definitii:
Nr. ert. | Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationald Prezentarea formalizats, in scris, a tuturor pagilor ¢e trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activithitii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei proceduri ~ | Forma initiald sau actualizats, dup# caz, a unei proceduri operajionale,
operajionale aprobatd si difuzati
3. Revizia in cadru unei editii Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
dupi caz, a uncia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Mobilitate ' Studentii pot petrece ntre 3 si 12 luni intr-o mobilitate de studiu
Erasmus+ studiu (inclusiv o perioadi de stagiu/plasament, In cazul in care aceasia este
planificatd). Acelasi student poate primi un grant pentru studiu sau
plasament in striinitate de pénd la 12 Iuni maximum pentra fiecare
ciclu de studiu
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5. Mobilitate Studentii pot merge intr-o mobilitate de plasament de la 2 Tuni ta 12
Erasmus+ de plasament luni, Acelagi student poate primi granturi pentru a studia sau pentru a

beneficia de formare Tn altd tard pand la un maximum de 12 luni per
ciclu de studii.

6. Stdent Ersamus+ incoming Student dintr-o universitate parteneri din UFE, care efeclueazi o
mobilitate de studiv / plasament T Universitatea din Petrosani, in
cadrul programutui Erasmus+

7. Ledning agreement for Contract de studiu
stu%i:s
8. | Ledtning agreement for - Contract de practica
traineeship
9, Transcript of Records foaie matricold care cuprinde rezultatele (note, credite, calificative
obfinute la universitatea gazda).
10 | Application Form Formular de Inscriere

7.2. Abrevieri:

| Nr. Abrevierea Termenul abreviat
[ crt.

1 P.O. | Procedura operationala

2 E Elaborare

3. v Verificare

4, A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah, Arhivare

7 ANPCDEFP Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si

Formarii Profesionale

8 SMS Mobilitati de Studiu pentru studenti

9. 1 SMP Mobilitati de Practica pentru studenti

10. oM Organizare mobilitati

1L UPET Universitatea din Petrogani

12, ECTS Sistemul European de Credite Transferabile

8. Descrierea procedurii

8.1. Principalele activitifi de care depinde gi/sau care depind de activitatea

reglementatii sunt:

e Secretariatul Biroului Erasmus+ pune la dispozitia studentilor, prin postarea pe site-ul
universitifii, formularele necesare viitorilor studenti Erasmus+ incoming;
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e Facultfile din Universitatea din Petrogani, implicate in programul Erasmus+, posteazi
pe site lista de cursuri oferite (planurile de Invi{imant) si numarl de credite ECTS
alocate fieciruia;

* Viitorul student Erasmus+ incoming descarci de pe site-ul www.upet.ro , completeazi si
trimite Application form si Leamning agreement for studies / Learning agreement for
traineeship, prin fax, e-mail sau pogts, la Biroul Erasmus-+, astfel:

= péni la 01 august, cei care vin pentru primul semestru sau pentru 1 an
universitar;
= pénd la 01 decembrie, cei care vin pentru semestrul 2.

¢ Secretariatul Biroului Erasmus+ centralizeazi si comunicd, In scris, lista studentilor
Erasmus+ incoming, cétre:

o Serviciul Administrativ, in vederea rezervirii locurilor de cazare;
o Secretariatele facultitilor la care vor fi inmatriculati studentii.

e Biroul Erasmus+ ajutd si sprijind studentul Erasmus+ incoming pentru definitivarea
Learning agreement for studies / Learning agreement for traineeship in functie de
solicitare si de planurile de invitimant ale facultitilor.

¢ Studentul Erasmus+ incoming poate alege discipline din planurile de fnvitimant ale mai
multor facultiti din Universitatea din Petrosani.

e Directorul Erasmus+ fmpreuna cu Decanul facultifii la care se inmatriculeazi studentul
verificd si definitiveazi Learning agreement for studies / Learning agreement for
traineeship.

¢ Decanul semneazi i stampileaza Learning agreement for studies / Learning agreement
for traineeship.

e Daci facultatea la care va fi inmatriculat studentul decide ca stagiul sa se desfasoare Intr-
o institutie partenerd, se incheie o conventie intre cele 3 pérti implicate.

¢ Directorul Biroului Erasmust+ impreuna cu Rectorul semneazi si stampileazi Learning
agreement for studies / Learning agreement for traineeship.

e Secretariatul Biroului Erasmus+ frimite universititii de origine a studentului Erasmus+
incoming, prin fax, e-mail, posti, scrisoarea de acceptare, precum si Learning agreement
for studies / Learning agreement for traineeship aprobat.

e Secretariatul Biroului Erasmus+ si Directorul Biroului Erasmus+ riispund la intrebirile
studentului Erasmus+ incoming, in perioada premergitoare stagiului, ori de cite ori este
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nevoie; comunicd, de asemenea studentului Erasmus+ incoming, numirul ciminului in
care a fost repartizat.

e Secretariatul Biroului Erasmus+ comunicd, n scris Serviciului Administrativ datele
exacte ale sosirii studentilor,

Deralarea mobilititii

¢ la sosirea in Universitatea din Petrogani, studentul Erasmus+ incoming se prezinti la
ciminul in care a fost repartizat, 3i ia in primire camera si semneazi contractul de cazare
(document care contine drepturile gi obligatiile acestuia pe pericada cazirii),

e Dupid sosire, studentu] Erasmus+ incoming se prezinti la Biroul Erasmus+ cu
urmitoarele documente:

o certificatul Erasmus+ eliberat de universitatea de origine — original;

o Learning agreement for studies / Learning agreement for traineeship — copie;
o cardul de identitate san pagaportul;

¢ cardul de sénitate.

o Secretariatul Biroului Erasmus+ elibereazi documentele necesare si ia legitura cu
Inspectoratul de Politie - Biroul pentru striini, in vederea eliberirii permisului de sedere
temporaré pentru studentul Erasmus incoming;

¢ Studentul Erasmus+ incoming se prezintd la secretariatul facultitii la care va fi
Inmatriculat, in termen de 3 zile de la sosirea la Universitatea din Petrosani, cu
urmitoarele documente:

o cardul de identitate sau pagaportul — copie;

atestatul Erasmus+ — copie;

Learning agreement for studies / Learning agreement for traineeship — original;

application form — original;

o fotografii tip pasaport - 3 buciti.

e Secretariatul Biroului Erasmus+ solicitd Biroului Senatului, in scris, aprobarea de
inmatriculare temporari a studentului FErasmus incoming, mentiondnd numele
universitifii de origine, perioada stagiului la Universitatea din Petrosani, facultatea si
domeniul la care va fi inmatriculat;

e Rectoratul intocmeste Ordinul Rectorului de inmatriculare temporari a studentului
incoming si il distribuie, astfel:

o Rectorat — original;

o 00
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o Contabilitate, Secretariatele facultitilor implicate, Biroul Erasmus+, Biblioteca,
Serviciul Administrativ,

¢ Secretariatul facultafii la care este inmatriculat studentul Erasmus+ incoming elibereazi

acestuia urméatoarele documente:

o camet de student;

o legitimatie CFR;

o legitimatie de reducere pentru transportul local,
Studentul Brasmus+ incoming nu pléteste taxe de acces la laboratoare, biblioféci etc.

e Dacid este cazul, secretariatul facultatii la care este nmatriculat studentul Erasmus+
incoming informeazi in scris facultatile de la care acesta si-a ales disciplinele.

¢ Directorul Biroului Erasmus+ ia legitura cu cei de la facultitile de la care acesta gi-a
ales discipline pentru a stabili modalitatea In care poate fi sprijinit studentul si se
familiarizeze cu orarul activititilor didactice.

e Serviciul Bibliotecd elibereaza, la cerere, legitimatia si permite accesul studentului
Erasmus+ incoming la fondul de carte existent, in aceleasi conditii ca si pentru studentii
romani.

o in timpul deruldrii mobilitatii, studentul Erasmus+ incoming sustine toate formele de
verificare in aceleasi conditii ca gi ceilalti studenti ai Universititii din Petrosani.

e Secretariatul facultifii la care nu este inmatriculat studentul Erasmus+ incoming, dar la
care sustine examene, trimite o adresd insotita de copii ale cataloagelor de examen la
facultatea gazdi, semnati de secretarul sef si de decan, in care se specifici:

o denumirea disciplinelor la care studentul a sustinut examene;
o notele obtinute;

o calificativele ECTS;

o numirul de credite ECTS obtinute.

e Centrul ,EuroLanguage” trimite adrese la celelalte facultifi, cu rezultatele evaludrii
studentilor la cursul de limba roména.

» Secretariatul facultitii la care este inmatriculat studentul Erasmus+ incoming intocmeste
foaia matricolil generald cu toate rezultatele obtinute de acesta, inclusiv la limba roména.

* la finalul stagiulvi, studentul Erasmus+ incoming primeste de la secretariatul facultatii
la care este inmatriculat, fisa de lichidare pe care o semneaz3 la Biroul Contabilitate, prin
care se atestdl cd nu are datorii la Universitatea din Petrogani.
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5.3.

Secretariatul facultifii la care este inmatriculat studentul 1i elibereazi acestuia, dupi caz,
foaia matricola (Transcript of Records) sau Transcript of Work.

In cazul n care studentul a efectuat stagiul Erasmust la o institutie parteneri,
documentul Transcript of Work va fi unul comun, eliberat de cele doui institutii.
Secretariatul facultitii la care este nmatriculat studentul Erasmus incoming, trimite la
Biroul Erasmus+ o copie a foii matricole eliberate.

Cu o zi inaintea plecirii din Universitatea din Petrosani, studentul Erasmus+ incoming se
prezintd la Biroul Erasmus+, care i elibereazi atestatul de stagiu Erasmus+.

Prelungirea mobilititii Erasmus+

Studentul Erasmus+ incoming, depune la Biroul Erasmus+, pind la 01 decembrie,
cererea de prelungire a mobilititii, aprobati de cétre decanul facultitii gazda, precum si
un nou Learning agreement / Learning agreement semnat de citre decan.

Secretariatul Biroului Erasmus+ trimite la universitatea de origine a studentului
scrisoarea de accept din partea Universititii din Petrogani, precum si noul Learning
agreement / Learning agreement.

Universitatea de origine a studentului Erasmus incoming trimite la Biroul Erasmust
acordul de prelungire a mobilitifii, precum §i noul Learning agreement / Leamning
agreement aprobat.

Secretariatul Biroului Erasmus+ trimite documentele la secretariatul facultitii gazda din
Universitatea din Petrogani,

Secretariatul Biroului Erasmus+ solicitd Biroului Senatului, in scris, aprobarea de
inmatriculare pe perioada de prelungire a mobilitatii.

Rectorul Universitiitii din Petrosani emite Ordinu! de inmatriculare, iar secretariatul
Rectorului transmite compartimentelor implicate Ordinul de nmatriculare pentru
Studentul Erasmus+ incoming.

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

| crt.

Actiunea/operatiunea Rector | Prorector | Contabil | Director | Secretar
MAAF sef Birou Birou
Erasmus+ | Erasmus+

b
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5.
6.

Studentul Erasmus incoming are urmatoarele responsabiliti(i si competente:

a} trimite Application form si Learning agreement / Training agreement la Biroul
Eraspust;

b) semneazd contractul de cazare;

¢} se prezintd la Bwoul brasmust, la sosirea la Universitatea din Petrosani, cu
documentele solicitate;

d)} depune la Birou! Erasmus+, cererea pentru frecventarea cursului de limba roméani;

e} depune la Birou! Erasmus+, cercrea de prelungire a stagiufui Frasmus;

f) intocmeste un nou Leaming agreement / Training agreement, pentru perioada de
prelungire & stagiului;

g} obtine vizele compartimentelor implicate pe figa de lichidare,

BE are urmatoarele responsabilitati si competente:

a) posteazi pe site-ul universititii informatiile necesare studenttilor incoming;

b) centralizeazd si trimite lista studenfilor Erasmus incoming compartimentelor
mplicate;

¢) tirimite documentele primite de la viitorul student Erasmus, facultitii 1a care acesta
va fi inmatriculat;

d) returneazi universitifii de origine a studentului, documentele aprobate;

e) comunicd Serviciului Administrativ datele exacte ale sosirii studentilor Erasmus
mcoming;

f} solicitd inmatricularea temporard a studentului Erasmus incoming;

g) elibereazi si trimite universitatii de origine a studentului Erasmus incoming, acordul
Universititii din Petrosani de prelungire a mobilitatii;

h) elibereazi atestatul Erasmus de prezents, la plecarea studentului Erasmus incoming
de la Universitatea din Petrosani.

Secretariatul facultitii gazdi are urmitoarele responsabilititi si competenge:
a) primeste documentele prezentate de studentul Erasmus incoming;
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b)
¢)
d)

©)

elibereazd studentului Erasmus incoming cametul de student, legitimatia CFR,
legitimatia pentru reducerea la transportul local;

anuntd facultdtile Ia care studentul Erasmus incoming nu este inmatriculat dar de la
care gi-a ales discipling;

intocmeste si elibereazi foaia matricold la finalul stagiului Erasmus; elibercazi
documentul Transcript of Records / Trancript of Work.

trimite citre Biroul Erasmus+documentele solicitate.

Coordonatorul Erasmus are urmitoarele responsabiliti{i si competente:

&)
b)

<)

posteazi pe site-ul universititii, in limba englezi, lista cursurilor oferite;

sprijind studentul Erasmus incoming la definitivarea Learning agreement / Training
agreement-ului;

acordid asistentd studentului Erasmus incoming, pe toatd durata desfaguririi
mobilitdtii;

Mentorii desemnati de facultatea la care este inmatriculat studentul si/sau de
institutia partenerd au urmitoarele responsabilitafi si competente:
a) supravegheazi si supervizeaza activitatea studentului pe toatd durata staginlui;
b) ajuta la intocmirea documentului Transcript of Records / Trancript of Work.

10 Anexe, inregistriri, arhiviri
Lista anexelor care insotesc aceasta procedura este readatd dupi cum urmeaza:

11 Cuprins
Numarul  componentei  in Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
| cadrul procedurii operationale
- Coperta
1. Lista responsabililor ey elaborarea, verificarea si aprobarea
reviziei or, 0, in cadrul editiei | a procedurii operationale
2, Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor proceduritor
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniui de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
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