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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

1.1. Procedura stabileste modul in care se realizeaza organizarea si derularea mobilitatilor
de studiu si plasament efectuate de studentii straini in Universitatea din Petrosani, in cadrul
programului Erasmus+.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
5.1 Procedura este utilizata de catre personalul facultatilor si departamentelor Universitatii din

studiu si plasament efectuate de studentii incoming in Universitatea din Petrosani, in cadrul
programului Erasmus+.
5.2 Prezenta procedura se aplica in cadrul Biroului Erasmus+

3.2. Carta Universitara Erasmus

3. DOCUMENTELE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE:
3.1. Regulamentul de functionare al Biroului Erasmus+

3.3. Contractul financiar Erasmus incheiat intre Universitatea din Petrosani si ANPCDEFP
3.4. Acordurile bilaterale Erasmus Incheiate intre Universitatea din Petrosani si universitati
din UE.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN
PREZENTA PROCEDURA OPERATIONALA
4.1. Definitii:

Nr. crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitdtii, cu privire la aspectul procesual

Erasmus+ studiu

2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4, Mobilitate Studentii pot petrece intre 3 si 12 luni intr-o mobilitate de studiu

(inclusiv o perioada de stagiu/plasament, in cazul in care aceasta este
planificatd). Acelasi student poate primi un grant pentru studiu sau
plasament in striindtate de pand la 12 luni maximum pentru fiecare
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ciclu de studiu
5. Mobilitate Studentii pot merge intr-o mobilitate de plasament de la 2 Iuni la 12
Erasmus+ de plasament luni. Acelasi student poate primi granturi pentru a studia sau pentru a
beneficia de formare in altd tard pana la un maximum de 12 luni per

ciclu de studii.

6. Student Ersamus+ incoming Student dintr-o universitate partenera din UE, care efectueazd o
mobilitate de studiu / plasament In Universitatea din Petrosani, in
cadrul programului Erasmus+

7. Learning agreement for Contract de studiu

studies

8. Learning agreement for Contract de practica

traineeship

9. Transcript of Records foaie matricold care cuprinde rezultatele (note, credite, calificative
obtinute la universitatea gazda).

10 Application Form Formular de inscriere

4.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y 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. SMT Mobilitati de Practica pentru studenti

10. oM Organizare mobilitati

11. UPET Universitatea din Petrosani

12. ECTS Sistemul European de Credite Transferabile
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

reglementata sunt:

e Secretariatul Biroului Erasmus+ pune la dispozitia studentilor, prin postarea pe site-ul
universitatii, formularele necesare viitorilor studenti Erasmus+ incoming;

e Facultatile din Universitatea din Petrosani, implicate in programul Erasmus+, posteaza
pe site lista de cursuri oferite (planurile de invatimant) si numarul de credite ECTS
alocate fiecdruia;

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

* pand la 01 august, cei care vin pentru primul semestru sau pentru 1 an
universitar;
* pandla 01 decembrie, cei care vin pentru semestrul 2.

e Secretariatul Biroului Erasmus+ centralizeaza si comunicd, in scris, lista studentilor
Erasmus+ incoming, catre:

o Serviciul Administrativ, in vederea rezervarii locurilor de cazare;
o Secretariatele facultatilor 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 invatamant ale facultatilor.

e Studentul Erasmus+ incoming poate alege discipline din planurile de Tnvatdmant ale mai
multor facultati din Universitatea din Petrosani.

e Directorul Erasmus+ impreuna cu Decanul facultatii la care se Inmatriculeazd studentul
verifica si definitiveaza Learning agreement for studies / Learning agreement for
traineeship.

e Decanul semneazd si stampileazd Learning agreement for studies / Learning agreement
for traineeship.

e Daci facultatea la care va fi inmatriculat studentul decide ca stagiul sa se desfagoare intr-
o institutie partenera, se incheie o conventie intre cele 3 parti implicate.

e Directorul Biroului Erasmus+ impreuna cu Rectorul semneaza si stampileaza Learning
agreement for studies / Learning agreement for traineeship.
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Secretariatul Biroului Erasmus+ trimite universitatii de origine a studentului Erasmus+
incoming, prin fax, e-mail, posta, scrisoarea de acceptare, precum si Learning agreement
for studies / Learning agreement for traineeship aprobat.

Secretariatul Biroului Erasmus+ si Directorul Biroului Erasmus+ raspund la intrebarile
studentului Erasmus+ incoming, in perioada premergatoare stagiului, ori de cate ori este
nevoie; comunicd, de asemenea studentului Erasmus+ incoming, numarul ciminului in
care a fost repartizat.

Secretariatul Biroului Erasmus+ comunica, in scris Serviciului Administrativ datele
exacte ale sosirii studentilor.

Derularea mobilitatii
La sosirea in Universitatea din Petrosani, studentul Erasmus+ incoming se prezinta la
caminul in care a fost repartizat, 1si ia in primire camera si semneaza contractul de cazare
(document care contine drepturile si obligatiile acestuia pe perioada cazdrii),
Dupa sosire, studentul Erasmus+ incoming se prezintd la Biroul Erasmus+ cu
urmatoarele documente:

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

o Learning agreement for studies / Learning agreement for traineeship — copie;

o cardul de identitate sau pasaportul;

o cardul de sanatate.
Secretariatul Biroului Erasmus+ elibereaza documentele necesare si ia legdtura cu
Inspectoratul de Politie — Biroul pentru straini, in vederea eliberarii permisului de sedere
temporara pentru studentul Erasmus incoming;
Studentul Erasmus+ incoming se prezintd la secretariatul facultatii la care va fi
inmatriculat, in termen de 3 zile de la sosirea la Universitatea din Petrosani, cu
urmatoarele documente:

o cardul de identitate sau pasaportul — copie;

o atestatul Erasmus+ — copie;
o Learning agreement for studies / Learning agreement for traineeship — original;
o application form — original;

o fotografii tip pasaport — 3 bucati.
Secretariatul Biroului Erasmus+ solicitd Biroului Senatului, in scris, aprobarea de
inmatriculare temporard a studentului Erasmus incoming, mentionand numele
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universitatii de origine, perioada stagiului la Universitatea din Petrosani, facultatea si
domeniul la care va fi inmatriculat;

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

o Rectorat — original;
o Contabilitate, Secretariatele facultatilor implicate, Biroul Erasmus+, Biblioteca,
Serviciul Administrativ.
e Secretariatul facultatii la care este Inmatriculat studentul Erasmus+ incoming elibereaza
acestuia urmdtoarele documente:
o carnet de student;
o legitimatie CFR;
o legitimatie de reducere pentru transportul local.

e Studentul Erasmus+ incoming nu plateste taxe de acces la laboratoare, biblioteci etc.

e Dacd este cazul, secretariatul facultatii la care este inmatriculat studentul Erasmus+
incoming informeaza in scris facultatile de la care acesta si-a ales disciplinele.

e Directorul Biroului Erasmus+ 1ia legatura cu cei de la facultatile de la care acesta si-a
ales discipline pentru a stabili modalitatea in care poate fi sprijinit studentul sa se
familiarizeze cu orarul activitatilor didactice.

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

e In timpul derulirii mobilitatii, studentul Erasmus+ incoming sustine toate formele de
verificare in aceleasi conditii ca si ceilalti studenti ai Universitatii din Petrosani.

e Secretariatul facultétii la care nu este inmatriculat studentul Erasmus+ incoming, dar la
care sustine examene, trimite o adresd insotitd de copii ale cataloagelor de examen la
facultatea gazda, semnata de secretarul sef si de decan, in care se specifica:

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

o calificativele ECTS;

o numarul de credite ECTS obtinute.

e Centrul ,,EuroLanguage” trimite adrese la celelalte facultati, cu rezultatele evaluarii
studentilor la cursul de limba romana.
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5.3.

Secretariatul facultatii la care este Tnmatriculat studentul Erasmus+ incoming intocmeste
foaia matricola generala cu toate rezultatele obtinute de acesta, inclusiv la limba romana.
La finalul stagiului, studentul Erasmus+ incoming primeste de la secretariatul facultatii
la care este inmatriculat, fisa de lichidare pe care o semneaza la Biroul Contabilitate, prin
care se atestd cd nu are datorii la Universitatea din Petrosani.

Secretariatul facultatii la care este inmatriculat studentul 1i elibereaza acestuia, dupa caz,
foaia matricola (Transcript of Records) sau Transcript of Work.

In cazul in care studentul a efectuat stagiul Erasmus+ la o institutie partenera,
documentul Transcript of Work va fi unul comun, eliberat de cele doua institutii.
Secretariatul facultatii la care este inmatriculat studentul Erasmus incoming, trimite la
Biroul Erasmus+ o copie a foii matricole eliberate.

Cu o zi inaintea plecdrii din Universitatea din Petrosani, studentul Erasmus+ incoming se
prezinta la Biroul Erasmus+, care ii elibereaza atestatul de stagiu Erasmus+.

Prelungirea mobilitatii Erasmus+

Studentul Erasmus+ incoming, depune la Biroul Erasmus+, pana la 01 decembrie,
cererea de prelungire a mobilitatii, aprobata de catre decanul facultatii gazda, precum si
un nou Learning agreement / Learning agreement semnat de cétre decan.

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

Universitatea de origine a studentului Erasmus incoming trimite la Biroul Erasmus+
acordul de prelungire a mobilitdfii, precum si noul Learning agreement / Learning
agreement aprobat.

Secretariatul Biroului Erasmus+ trimite documentele la secretariatul facultatii gazda din
Universitatea din Petrosani.

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

Rectorul Universitatii din Petrosani emite Ordinul de inmatriculare, iar secretariatul
Rectorului transmite compartimentelor implicate Ordinul de inmatriculare pentru
Studentul Erasmus+ incoming.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

crt.

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

Al Rl Pl Pad o

Studentul Erasmus incoming are urmatoarele responsabilitdti $i competente:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

2

trimite Application form si Learning agreement / Training agreement la Biroul
Erasmus+;

semneaza contractul de cazare;

se prezintd la Biroul Erasmus+, la sosirea la Universitatea din Petrosani, cu
documentele solicitate;

depune la Biroul Erasmus+, cererea pentru frecventarea cursului de limba romana;
depune la Biroul Erasmus+, cererea de prelungire a stagiului Erasmus;

intocmeste un nou Learning agreement / Training agreement, pentru perioada de
prelungire a stagiului;

obtine vizele compartimentelor implicate pe fisa de lichidare.

BE are urmatoarele responsabilitati si competente:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

posteaza pe site-ul universitatii informatiile necesare studenttilor incoming;
centralizeaza si trimite lista studentilor Erasmus incoming compartimentelor
implicate;

trimite documentele primite de la viitorul student Erasmus, facultatii la care acesta
va fi inmatriculat;

returneaza universitatii de origine a studentului, documentele aprobate;

comunica Serviciului Administrativ datele exacte ale sosirii studentilor Erasmus
incoming;

solicitd inmatricularea temporara a studentului Erasmus incoming;
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g)
h)

elibereaza si trimite universitatii de origine a studentului Erasmus incoming, acordul
Universitdtii din Petrosani de prelungire a mobilitatii;

elibereaza atestatul Erasmus de prezentd, la plecarea studentului Erasmus incoming
de la Universitatea din Petrosani.

Secretariatul facultatii gazda are urmatoarele responsabilitati si competente:

a)
b)

c)
d)

e)

primeste documentele prezentate de studentul Erasmus incoming;

elibereaza studentului Erasmus incoming carnetul de student, legitimatia CFR,
legitimatia pentru reducerea la transportul local,

anunta facultatile la care studentul Erasmus incoming nu este Tnmatriculat dar de la
care si-a ales discipline;

intocmeste si elibereazd foaia matricola la finalul stagiului Erasmus; elibereaza
documentul Transcript of Records / Trancript of Work.

trimite catre Biroul Erasmus+documentele solicitate.

Coordonatorul Erasmus are urmatoarele responsabilitati si competente:

a)
b)

c)

posteaza pe site-ul universitatii, in limba engleza, lista cursurilor oferite;

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

acordd asistentd studentului Erasmus incoming, pe toatd durata desfasurarii
mobilitatii;

Mentorii desemnati de facultatea la care este inmatriculat studentul si/sau de
institutia partenera au urmatoarele responsabilitati si competente:

a)

supravegheaza si supervizeaza activitatea studentului pe toata durata stagiului;

b) ajuta la intocmirea documentului Transcript of Records / Trancript of Work.

7. FORMULAR DE EVIDENTA MODIFICARI

EH

Editie

pagina

Data editiei
Revizie

Data reviziei
modificata
Descriere
modificare
Semnitura
conducator
compartiment

INT.

™1~ Nr. ert.
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
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9. FORMULAR DISTRIBUIRE (DIFUZARE) PROCEDURA
Nr. Compartiment/ | Nume si | Data Semnatura | Data Semnatura | Data
exemplar | functia prenume | primirii retragerii intrarii
procedurii in
inlocuite vigoare
Biroul
Erasmus+

10. Dispozitii finale

10.1 Aprobarea prezentei proceduri este de competenta Senatului Universitar.

10.2 Prezenta procedura a fost dezbatuta si aprobata in sedinta Senatului Universitatii din data
de 29.01.2026 prin Hotararea Senatului nr. 22
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