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PROCEDURA OPERATIONALA =—

Universitatea Revizia 0
»1 Decembrie 1918 Proceduri operationali privind

din Alba Iulia operatiunile financiare in cadrul

. Exemplarnr. 1
Programului Erasmus+
Cod: PO - CRI - 02
1. Scop

Prezenta procedurd operationald reglementeazi modul in care Biroul Erasmus, Cooperare
International i Studenti Striini din cadrul Centrului de relafii internationale si Serviciul Financiar-Contabil
gestioneazd din punct de vedere financiar-contabil programele de mobilitate Erasmus+ implementate in
UAB.

Programul ERASMUS + cuprinde, pentru invagmantul superior, urmétoarele tipuri de actiuni de
mobilitate in cadrul KA103, KA107, KA131 si KA171:

a) Actiuni de mobilitate a studentilor pentru studii;

b) Actiuni de mobilitate a studentilor pentru stagii;

¢) Actiuni de mobilitate a personalului in scopuri didactice;

d) Actiuni de mobilitate a personalului pentru formare;

€) Actiuni de mobilitate de scurta durati a studentilor doctoranzi;

f) Actiuni de mobilitate de scurti durati a studentilor mixte sau in cadrul Programelor Intensive Mixte
(Blended Intensive Programmes)

2. Domeniu de aplicare

Procedura se utilizeaza de citre BECISS si Serviciul Financiar Contabil al Universitatii ,,1 Decembrie
1918 Alba lulia si se aplica studentilor, personalului didactic sau nedidactic din UAB si institutiile partenere
sau  participante la  program, care participi la o actiune de mobilitate de
studiu/plasament/predare/perfectionare la o universitate/firma din striindtate cu care UAB a semnat contract
bilateral in cadrul Programului ERASMUS+.

. Documente de referinti
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificirile si completirile ulterioare;
SR ENISO 9001:2015 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, cu
modificdrile si completirile ulterioare;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice;
Carta Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Tulia;
Ghidul anual al programului Erasmus+;
Apelul National Erasmus+ (apel anual al EACEA si al ANPCDEFP) ;
Contractele financiare institutionale dintre UAB si ANPCDEFP;
Acorduri inter-institutionale Erasmus +;
Strategia de internationalizare a Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia pentru perioada
2020-2024;
Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de relatii internationale;
* Regulamentul de organizare si functionare a Biroului Erasmus, Cooperare International3 si Studenti
Stréini;
* Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European s1 al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.
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PROCEDURA OPERATIONALA

Programului Erasmus+ Exemplar nr. 1

Cod: PO — CRI - 02

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Entitate publicd - autoritate publici, institutie publici, companie/societate nationala, regie autonoms,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorials este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Compartiment - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie fird personalitate juridici aflati in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;
Conducdator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;
Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activitifi sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau fiformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

Procedura operafionald (procedura de lucru) - proceduri care descrie un proces sau o activitate care
se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul intregii entitafi publice;

Mobilitate de studiu a studentului (SMS) - o perioada de studii petrecutd in strdindtate la o institutie
de invdtdmént superior, cu sau fird grant, in urma ciireia rezultatele academice obtinute sunt
recunoscute si echivalate.

Mobilitate de plasament a studentului (SMP) - o perioada de stagiu efectuatd in strainitate la institutii
publice sau private active pe piafa muncii, cu sau fir3 grant.

Mobilitate de predare a cadrelor didactice sau a personalului invitat din intreprinderi (STA) - o
perioadd de predare petrecutd in strdinitate la o institutie de invatimant superior, cu sau fir3 grant.
Poate avea loc in orice domeniu de studiu. Poate include furnizarea de cursuri de formare pentru
dezvoltarea institutiei de invatimant superior partenere.

Mobilitate de formare a oricdrui membru al personalului universitar (STT) - o perioadi de formare
relevantd pentru activitatea sa de zi cu zi in institutia de invitimant superior in care lucreaza, efectuati
in strdinatate la institutie de invatdmant superior parteners, intr-o intreprindere sau in orice alt loc de
munca relevant, cu sau fara grant. Poate lua forma unor evenimente de formare sau de job shadowing.
Programe intensive mixte (PIB). Acestea sunt programe scurte, intensive, in cadrul ciirora grupuri de
studenti sau personal vor efectua mobilititi mixte (o mobilitate fizici de scurts durat in striinitate
combinati obligatoriu cu o componenti virtual3, facilitind schimbul de invatare online si munca in
echipd). Programele abordeazi subiecte precum cele legate de obiectivele dezvoltirii durabile sau
alte provocari identificate de regiuni, orase sau companii aducand valoare adiugatd in comparatie cu
cursurile sau formdrile existente oferite de institutiile de invatimant superior participante. Ele pot fi
multianuale si vizeazi studentii din toate mediile, toate domeniile de studiu si ciclurile.

4.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

ctr.
1 E Executd
2. |V Verifica
3. IS Semneazi
4, | C Coordoneaza
5. |A Avizeazi
6. | Ah Arhiveaza

[ 7. |UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
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Programului Erasmus+
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8. | SUAB Senatul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
9. IR Rector
10. | PRO 3 Prorector pentru relatii internationale
11. | BECISS Biroul Erasmus, cooperare internationali si studenti striini
12. | CRI Centrul de relatii internationale
13. | S-BECISS Sef Birou Erasmus, cooperare internationala si studenti striini
14.| D CRI Director Centrul de relatii internationale
15. | CI Erasmus Coordonator institutional Erasmus
16. | PR Persoana responsabili
17.| PU Personal universitar
18.| CS Contabil Sef
19.| CJ Consilier juridic
20. | SMS Actiuni de mobilitate de studiu pentru studenti
21.| SMP Actiuni de mobilitate de plasament pentru studenti
22. | STA Actiuni de mobilitate pentru predare a cadrelor didactice
23. | STT Actiuni de mobilitate pentru formare a personalului angajat
24. | ANPCDEFP Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei
si Formarii Profesionale
25.| SOM Sprijin pentru organizarea mobilitatilor
26. | RF Responsabil financiar Erasmus+
27. | SFC Serviciul financiar - contabil
28. | ICM International Credit Mobility — Mobilititi cu tirile partenere
29. | ITIA Inter-Institutional Agreement — acordul Erasmus
30. | IP Institutii Partenere din striinatate
31.| BIP Blended Intensive Programmes
| 32.] ECAS Serviciul de Autentificare al Comisiei Europene

5. Descrierea procedurii

Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare si/sau control.
D CRI si S-BECISS iau misurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern managerial si au
obligatia de a prezenta periodic rapoarte Prorectorului 3, care sprijind Rectorul / conducitorul structurii care
aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

Procedura se utilizeazi de catre BECISS din cadrul CRI si SFC al Universititii ,,1 Decembrie 1918”
Alba Julia si se aplica studentilor si personalului, didactic sau nedidactic din UAB sau institutiile din tarile
partenere sau participante la program, care participi la o actiune de mobilitate de
studiu/plasament/predare/perfectionare la o universitate/firma din striinitate cu care s-a semnat un acord
inter-institutional in cadrul Programului ERASMUS+.

Procedura se aplicd pentru a identifica punctele slabe, in vederea cresterii performantelor si
imbunatatirii continue a serviciilor de educatie oferite de Universitatea »1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

Toate structurile academice si functional administrative din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918”
din Alba Iulia sunt beneficiarii aplicarii prezentei proceduri.
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Programului Erasmus+
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5.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

5.1.1. Finantarea proiectelor de mobilitate
a) PR si CI Erasmus se informeazi cu privire la prioritdfile si cerintele cuprinse in Apelurile
nationale la propuneri si Ghidul programului de mobilitdti Erasmus+.
b) PR centralizeaza acordurile bilaterale Erasmus (I1A) si scrisorile de parteneriat incheiate cu
universititi, centre de cercetare si firme din striinitate pentru mobilitati in cadrul programului
Erasmus + .
¢) Pentru Programul Erasmus+ PR si CI Erasmus completeazi cererea de finantare pusi la
dispozitie de ANPCDEFP pe site si tabelul cu mobilitati propuse pentru anul universitar urmitor
cu informatiile necesare nainte de termenul limita.
d) CI Erasmus verifici cererea de finantare si tabelul cu mobilitati.
e) R semneazi declaratia de onoare, listatd din formularul de aplicatie (fizic si/sau digital).
f) PR incarcd in formularul de aplicatie declaratia de onoare a UAB semnati de catre R, in
format electronic — scanat.
g) PR transmite cererea online (cererile de finantare in cadrul programului Erasmus+ se depun
online, prin utilizarea platformei ECAS, inainte de termenul limita.
h) Daci aplicatia indeplineste conditiile de finantare, ANPCDEFP redacteazi si transmite UAB
contractul financiar cu sumele aprobate pe diferitele tipuri de mobilitate (SMS, SMP, STA, STT,
BIP, SOM) si pune la dispozitia UAB pe site anexele la contract.
i) PR descarca si listeazi contractul si anexele in dous exemplare .
J) PRsi CI Erasmus completeazi contractul financiar.
k) R semneazi contractul financiar in dublu exemplar.
1) PR transmite prin posti la ANPCDEFP contractul in dublu exemplar.
m) ANPCDEFP semneaza contractul si returneazi un exemplar semnat.
n) ANPCDEFP vireaza sumele aprobate conform contractului.
0) PR transmite in copie contractul financiar Erasmus+, precum si anexele acestuia cétre RF.
p) RF efectueazi operatiunile financiar contabile specifice.
q) PR si CI Erasmus propune bugetul defalcat pe categorii de cheltuieli, in format electronic,
buget transmis RF pentru verificare si implementare.
1) PD si CI Erasmus+ transmit institutiilor partenere conditiile generale de implementare a
proiectului finantat, descrierea proiectului, categoriile de mobilitati finantate.
s) IP confirma participarea la proiect, angajandu-se si respecte principiile Programului Erasmus+
si sa beneficieze de cod PIC/OID, inainte de efectuarea oriciror activititi in cadrul proiectului
finantat.
t) BECISS incepe demersurile pentru selectia studentilor/personalului interesat si participe la
Program, prin: organizarea de prezentri si intalniri cu studentii si cadrele didactice ale UAB;
comunicarea cu comunitatea academicid prin serviciul de postd electronica, adrese scrise
Inregistrate i inaintate catre catedre, servicii si departamente, afige, anunturi, foi volante, brosuri
distribuite i afisate in universitate, prezentari si intalniri cu studentii §i cadrele didactice ale UAB.
1) BECISS organizeaza procesul de selectie, precum si managementul mobilitatilor: inainte, in
timpul si dupa desfagurarea acestora, in colaborare cu RF si IP.
u) Avénd in vederea respectarea principiilor Cartei Erasmus+ privind asigurarea transparentei si
nediscrimindrii, asigurarea egalititii de sanse, UAB si IP organizeazd procesul de selectie a
cadrelor didactice si nedidactice si a studentilor care vor participa la actiunile de mobilitate
finantate prin contractul cu ANPCDEFP.
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Programului Erasmus+
Cod: PO - CRI - 02

v) Pentru mobilitétile din cadrul proiectelor KA107/KA171, UAB gestioneazi toate plitile din
cadrul grantului. n vederea sprijinirii IP pentru asigurarea implementirii de calitate a proiectului
finantat, in urma consultarii IP, UAB se angajeaza in baza actelor aditionale incheiate cu acestea
s transfere o parte din fondurile SOM, daci este cazul, luand in calcul numarul de mobilitati
incoming si outgoing finantate cu fiecare IP, la valoarea stipulata prin Ghidul Erasmus+.

5.1.2. Proceduri financiare specifice actiunilor de mobilitate a studentilor pentru studii sau stagii

de practicd in cadrul KA103/KA131 si KA107/KA171

3.1.2.1 Mobilititi outgoing ale studentilor pentru studii sau stagii in cadrul proiectelor

KA103/KA131; KA107/KA171

PR redacteazi contractele financiare Erasmus+, ce vor fi semnate in dous exemplare originale de
catre studentii romani ai UAB, selectati pentru un grant Erasmus+, si CI Erasmus.

Finantarea mobilitatilor outgoing se va realiza respectand prevederile Ghidului Programului cu
privire la sumele de subzistenti si transport, fiira posibilitatea aplicarii unui procentaj.

Plata granturilor outgoing se face in termen de 30 de zile calendaristice de la semnarea contractului
de citre student si de ciitre UAB (nu mai tarziu de inceperea datei perioadei de mobilitate, ori la
primirea confirmarii sosirii), sau la o dati ulterioar3 inceperii mobilitatii, daca Universitatea este in
imposibilitatea de a efectua plati in cadrul Programului datoritd unor situatii neprevizute sau a
blocirii fondurilor de citre ME. Modalitétile de plati vor fi specificate in contractul dintre UAB si
student.

In cadrul proiectelor KA103/KA131 si KA107/KA171 plata granturilor de studiu sau stagii
(plasament) se realizeazi in doui trange, astfel: o prima transi, prefinantarea, care reprezinti
80% din contractul financiar, se acordi inaintea plecirii in mobilitate a studentului si transa
a doua de 20% din valoarea contractului, care se acord: la finalul perioadei de mobilitate.

In proiectele KA131 plata granturilor de mobilitate de scurti durati mixte sau din cadrul BIP, se
realizeazd printr-o prefinantare de 100% din grant, viratd participantilor inaintea inceperii
perioadei de mobilitate.

Daci este necesard plata taxelor bancare pentru transfer, beneficiarul poate decide si le achite prin
fonduri SOM sau din grantul participantilor. Acest lucru trebuie explicat clar participantului cu
acordul ambelor parti.

PR inregistreazi contractele financiare la Oficiul Juridic unde se obtine si viza oficiului juridic.

PR transmite contractele inregistrate la Serviciului Financiar - Contabil al Universititii in vederea
efectudrii angajamentelor de plati si a ordonantirilor.

PR obtine semniturile Contabilului-Sef si a R.

PR transmite in copie, contractele financiare citre Serviciului Financiar - Contabil in vederea
efectudrii plifii primei transe a grantului Erasmus+, insofite de o adresa tip prin care CI cere
efectuarea platilor, adresd care trebuie si contind: numirul contractului institutional Erasmus+
incheiat cu ANPCDEFP, numirul contractelor financiare inregistrate la oficiul juridic, numele si
prenumele participantilor la program, valoarea totald a contractului si valoarea totald a plitilor ce
trebuie efectuate, termenul limiti pentru efectuarea platilor, precum si data si semnitura predarii la
SFC. PR semneazi adresa BECISS in doui exemplare, cite un exemplar pentru BECISS si 0 copie
pentru SFC (Anexa 1).

SFC informeazi PR cu privire la efectuarea platii primei trange conform contractului financiar si
transmite, in copie, ordinul de plata citre PR, documentul fiind atasat dosarului de mobilitate al
participantilor la Programul Erasmus+.
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La finalizarea implementirii actiunii de mobilitate studentii romani bursieri Erasmus+ depun actele
de stagiu la inapoierea lor in tari la BECISS, in termen de 45 de zile de la data incheierii mobilititii,
in cazul in care acestea au fost emise de citre partenerii externi: foaia matricold cu rezultate —
Transcript of Records, certificatul de participare, acordul de studii sau plasament original sau copie
si sectiunea “exceptional changes” (dac3 este cazul) contindnd semnturile reprezentantilor institutiei
gazda, alte documente justificative, dupa caz.

In aceste conditii BECISS transmite la SFC o copie dupi certificatul de participare si o adresa privind
lista mobilitatilor declarate eligibile care va cuprinde numele si prenumele participantilor la program
si valoarea rimasa de plati in vederea alimentirii cardurilor bancare ale studentilor bursieri Erasmus+
cu restul din bursa (transa finald), dupi caz, iar RF efectueazi operatiunile financiare necesare si
inregistrérile contabile, astfel incat situatia debitorilor s3 fie inchisa.

RF informeazi PR cu privire la efectuarea platii ultimei trange, in procent de 20% din contractul
financiar si transmite, in copie, ordinul de plati de plati citre PR, documentul fiind atasat dosarului
de mobilitate al participantilor la Programul Erasmus-+.

In cazul in care certificatul de participare nu confirma Intreaga perioada de mobilitate, in conformitate
cu contractul financiar, PR redacteazi un act aditional la contractul financiar cu participantul. Dupa
caz, se va diminua valoarea transei de 20% sau se va stabili valoarea pe care studentul trebuie si o
restituie in contul UAB. in cazul in care mobilitatea este declaratd neeligibili (perioada de eligibiliate
pentru fiecare mobilitate este specificati in contractul Erasmus+ institutional incheiat cu
ANPCDEFP) studentul trebuie si restituie intreaga sumi acordatd prin contractul financiar
Erasmus+,

in cazul in care mobilitafile au fost declarate neeligibile sau in conditiile in care de la dosarul de
mobilitate lipsesc documentele necesare confirmirii mobilititii pentru mai mult de 90 de zile
lucratoare de la incheierea acestora, PR transmite Oficiul Juridic o adresa insotitd de dosarul de
mobilitate in vederea inceperii demersurilor de recuperare a granturilor Erasmus+ nejustificate.

Siw e »

5.1.2.2 Mobilititi incoming ale studentilor pentru studii sau stagii in cadrul proiectelor

KA107/KA171

PR redacteazi contractele financiare Erasmus+, ce vor fi semnate in dous exemplare originale de
catre studentii incoming din térile partenere participante la program, selectati pentru un grant
Erasmus+, si CI Erasmus.

Finantarea mobilitatilor incoming se va realiza respectind prevederile Ghidului Programului cu
privire la sumele de subzistenti si transport, fara posibilitatea aplicarii unui procentaj.

Plata granturilor incoming se face in termen de 30 de zile calendaristice de la semnarea contractului
de citre student si de citre UAB, la o dati ulterioar3 Inceperii mobilitatii, dupa sosirea participantului
la mobilitate la Universitatea gazda. Modalitatile de platd vor fi specificate in contractul dintre UAB
st student.

In cadrul proiectelor de tip ICM (KA107/KA171) plata granturilor de studiu sau stagii (plasament)
se realizeazd in doua trange, astfel: o prima transa, prefinantarea, care reprezinti 80% din
contractul financiar, se acordi la debutul actiunii de mobilitate si transa a doua de 20% din
valoarea contractului, care se acordi la finalul perioadei de mobilitate.

Pentru plata primei transe din contract exista posibilitatea ca aceasta si poatd fi efectuatd prin casieria
Universitatii pe baza dispozitiei de plata.

PR inregistreazi contractele financiare la Oficiul Juridic unde se obtine si viza oficiului juridic.

PR transmite contractele inregistrate Serviciului Financiar - Contabil al Universitdtii in vederea
efectudrii angajamentelor de plati si a ordonantérilor.
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* PR obtine semniturile Contabilului-Sef si a R.

* PR transmite in copie, contractele financiare catre Serviciului Financiar - Contabil in vederea
efectudrii platii primei trange a grantului Erasmus+, din contractul financiar, insotite de o adres tip
prin care CI cere efectuarea platilor, adresa care trebuie si conind: numarul contractului institutional
Erasmus+ incheiat cu ANPCDEFP, numirul contractelor financiare inregistrate la oficiul juridic,
numele si prenumele participantilor la program, valoarea totald a contractului si valoarea totald a
platilor ce trebuie efectuate, termenul limit3 pentru efectuarea platilor, precum si data si semnitura
predrii la SFC. PR semneazi adresa BECISS in dous exemplare, cite un exemplar pentru BECISS
si o copie pentru SFC (Anexa 1).

= SFC informeaza PR cu privire la efectuarea plitii primei trange reprezentand 80% din contractul
financiar si transmite, in copie, ordinul de plat/ dispozitiei de plata citre PR, documentul fiind atasat
dosarului de mobilitate al participantilor la Programul Erasmus-+.

* La finalizarea implementrii actiunii de mobilitate studentii bursieri Erasmus+ din firile partenere
depun actele de stagiu inainte de inapoierea lor in tard la BECISS: foaia matricola cu rezultate —
Transcript of Records, certificatul de participare, acordul de studii sau plasament original sau copie
si sectiunea “exceptional changes” (daci este cazul) continind semniturile reprezentantilor institutiei
de provenientd, alte documente justificative, dupa caz.

= fnaceste conditii BECISS transmite 1a SFC o copie dupa certificatul de participare si o adresa privind
lista mobilitatilor declarate eligibile care va cuprinde numele si prenumele participantilor la program
si valoarea rimasa de plat in vederea alimentirii cardurilor bancare ale studentilor bursieri Erasmus+
cu restul de 20% din bursa, dupd caz, iar RF efectueazi operatiunile financiare necesare si
inregistrérile contabile, astfel inct situatia debitorilor si fie inchisa.

® RF informeazd PR cu privire la efectuarea platii trangei reprezentand 20% din contractul financiar si
transmite, in copie, ordinul de platd/dispozitie de plati catre PR, documentul fiind atasat dosarului de
mobilitate al participantilor la Programul Erasmus+.

= In cazul in care certificatul de participare nu confirma intreaga perioada de mobilitate, in conformitate
cu contractul financiar, PR redacteazi un act aditional la contractul financiar cu participantul. Dupa
caz se va diminua valoarea trangei de 20% sau se va stabili valoarea pe care studentul trebuie si o
restituie in contul UAB. In cazul in care mobilitatea este declarata neeligibila (perioada de eligibiliate
pentru fiecare mobilitate este specificati in contractul Erasmus+ institutional incheiat cu
ANPCDEFP) studentul trebuie si restituie intreaga sumi acordati prin contractul financiar
Erasmus+.

= in cazul in care mobilitdtile au fost declarate neeligibile sau in conditiile in care de la dosarul de
mobilitate lipsesc documentele necesare confirmirii mobilitatii pentru mai mult de 90 de zile
lucrétoare de la incheierea acestora, PR transmite Oficiului Juridic o adresa insotitd de dosarul de
mobilitate in vederea inceperii demersurilor de recuperare a granturilor Erasmus+ nejustificate.

5.1.3. Proceduri financiare specifice actiunilor de mobilitate a personalului pentru predare si/sau
formare in cadrul KA103, KA107, KA131 si KA171

5.1.3.1 Mobilititi outgoing ale personalului pentru predare si/sau formare in cadrul proiectelor
KA103/KA131; KA107/KA171
* Cadrele didactice selectate pentru mobilititi de predare/formare, sau cadrele didactice
auxiliare/nedidactice selectate pentru mobilitati de formare cer Universitatilor partenere in cadrul
cérora doresc sa isi desfasoare actiunea de mobilitate emiterea invitatiei. PR asistd cadrele didactice
si cadrele didactice auxiliare/nedidactice ale UAB in obtinerea acesteia.
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Participantii selectati pentru desfisurarea mobilitatilor de predare/formare depun la dosarul Erasmus+
invitatia.

PR redacteazi contractele financiare Erasmus+, ce vor fi semnate de citre CI si participanti, in dublu
exemplar. PR fnregistreazi contractele financiare la OJ acestea fiind apoi transmise citre Biroul
Financiar al Universititii in vederea efectuirii angajamentelor de plata si a ordonantirilor.
Finantarea mobilititilor outgoing se va realiza respectand prevederile Ghidului Programului cu
privire la sumele de subzistent3 si transport, fara posibilitatea aplicarii unui procentaj.

Plata granturilor outgoing pentru personal se va face in procent de 100% in termen de 30 zile
calendaristice de la semnarea contractului de ambele parti, nu mai tirziu de data Inceperii
perioadei de mobilitate, sau la o datd ulterioars inceperii mobilitatii, daci Universitatea este in
imposibilitatea de a efectua plati in cadrul Programului datoritd unor situatii neprevizute sau a
blocérii fondurilor de citre ME. Modalititile de platé vor fi specificate in contractul dintre UAB si
personal.

Dacié este necesara plata taxelor bancare pentru transfer, beneficiarul poate decide si le achite prin
fonduri SOM sau din grantul participantilor. Acest lucru trebuie explicat clar participantului cu
acordul ambelor parti.

PR obtine semnaturile Contabilului-Sef si a R pe contractele financiare.

PR transmite, in copie, contractul financiar citre RF in vederea efectuirii platii grantului Erasmus+
de cétre SFC, reprezentand 100% din contractul financiar, insofite de o adresi tip prin care CI cere
efectuarea platilor, adresi care trebuie si contind: numdérul contractului institutional Erasmus+
incheiat cu ANPCDEFP, numirul contractelor financiare inregistrate la oficiul juridic, numele si
prenumele participantilor la program, valoarea totalii a contractului si valoarea totald a platilor ce
trebuie efectuate, termenul limiti pentru efectuarea platilor, precum si data si semnitura predarii la
SFC (Anexa 1). RF semneaza adresa BECISS in doui exemplare, cite un exemplar pentru BECISS
si o copie pentru BFC.

Cadrele didactice selectate pentru mobilitati de predare/formare, sau cadrele didactice
auxiliare/nedidactice participante depun actele de stagiu la fnapoierea lor in tard la BECISS
(certificatul de confirmare a mobilititii completat de institutia gazda, un exemplar al programului de
predare/formare, semnat de catre responsabilul din cadrul institutiei gazda).

PR transmite BFC copie dupi certificatul de participare, in vederea platii soldului grantului
Erasmus+, dac3 este cazul.

RF efectueaza operatiunile financiare necesare si inregistrarile contabile, astfel incat situatia
debitorilor si fie inchisa.

In cazul in care mobilititile au fost declarate neeligibile sau in conditiile in care de la dosarul de
mobilitate lipsesc documentele necesare confirmirii mobilititii pentru mai mult de 90 de zile
lucrdtoare de la incheierea acestora, PR transmite Oficiul Juridic o adresi insotitd de dosarul de
mobilitate in vederea inceperii demersurilor de recuperare a granturilor Erasmus+ nejustificate.

5.1.3.2 Mobilititi incoming ale personalului pentru predare si/sau formare in cadrul

proiectelor KA107/KA171

Cadrele didactice selectate pentru mobilitati de predare/formare, sau cadrele didactice
auxiliare/nedidactice selectate pentru mobilitati de formare din cadrul Universitatilor partenere cer
emiterea invitatiei de citre UAB.

Participantii selectati pentru desfasurarea mobilititilor de predare/formare depun la dosarul Erasmus+
invitatia.
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* PR redacteazi contractele financiare Erasmus+, ce vor fi semnate de citre CI §i participanti, in dublu
exemplar. PR inregistreazd contractele financiare la OJ acestea fiind apoi transmise citre Biroul
Financiar al Universitatii in vederea efectuirii angajamentelor de plati si a ordonantrilor.

* Finantarea mobilititilor incoming se va realiza respectdnd prevederile Ghidului Programului cu
privire la sumele de subzistents si transport, fira posibilitatea aplicarii unui procentaj.

® Plata granturilor incoming pentru personal se va face intr-o singurd transd, in valoare de 100% din
grant, in ultima zi a actiunii de mobilitate a participantului. Modalitatile de plati vor fi specificate
in contractul dintre UAB si participant.

" PR obfine semniturile Contabilului-Sef si a R pe contractele financiare.

* PR transmite, in copie, contractul financiar citre RF in vederea efectudrii platii grantului Erasmus+
de citre SFC, reprezentand 100% din contractul financiar, insofite de o adresi tip prin care CI cere
efectuarea platilor, adresa care trebuie si confind: numdrul contractului institutional Erasmus+
incheiat cu ANPCDEFP, numirul contractelor financiare inregistrate la oficiul juridic, numele si
prenumele participantilor la program, valoarea totali a contractului si valoarea totald a platilor ce
trebuie efectuate, termenul limiti pentru efectuarea platilor, precum si data si semnitura predarii la
SFC (Anexa 1). RF semneazi adresa BECISS in doui exemplare, cite un exemplar pentru BECISS
si o copie pentru BFC.

* Existi posibilitatea ca plata grantului ciitre participanti, in procent de 100% din valoarea contractului
sd fie efectuatd prin intermediul casieriei universitatii.

* RF efectueaza operatiunile financiare necesare si inregistririle contabile, astfel incat situatia
debitorilor si fie inchisa.

» In cazul in care mobilititile au fost declarate neeligibile sau in conditiile in care de la dosarul de
mobilitate lipsesc documentele necesare confirmarii mobilitdfii pentru mai mult de 90 de zile
lucrétoare de la incheierea acestora, PR transmite Oficiul Juridic o adresa nsotitd de dosarul de
mobilitate in vederea inceperii demersurilor de recuperare a granturilor Erasmus+ nejustificate.
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6. Responsabilitati

Nr.
crt.

Compartimentul (postul)/
actiunea (operatiunea)

Rectorul

D CRI Cl PR
Erasmus

SFC/
RF

Personal
universit
ar

Studenti

Oficiul j
Juridic

1

3 4 5

7

8

10

Redactarea contractelor financiare

A E/Ah

Inregistrarea contractelor financiare

E

Angajamente de plati si ordonantri

Aprobarea contractelor financiare

N W=D

Transmiterea contractelor si a Anexei
1 céatre SFC in vederea efectuarii
plétilor

Efectuarea platilor primei trange
(operatiunilor financiare) = si
transmiterea OP citre BECISS

Finalizarea mobilitatilor
implementate

Transmiterea citre SFC a Adresei
pentru plata soldurilor finale a
mobilitatilor

Plata soldurilor i transmiterea op-
urilor citre BECISS

10

Verificarea eligibilitatii mobilitatilor;
diminuarea granturilor prin act
aditional acolo unde este cazul

A V/E

11

Recuperarea granturilor nejustificate
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7. Formular evidenti modificiri
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1. 1 129.09.2021 | 0 |29.09.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in

vigoare - OSGG nr. 600/2018

8. Formular analizi proceduri
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7 o W
CRI | Daniel Mihai Melinte - 17.09.2021
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr. Nume si Data retragerii DAt
Compartiment/Functia e . Semniituri ! Semniituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii a” .
R . in vigoare
Inlocuite

1. Centrul de Relatii Internationale Daniel Mihai 01.10.2021 29.09.2021 29.09.2021
Exemplar nr. 1 (originalul) Melinte

2. Secretariatul tehnic al Comisiei de | Adriana Birlutiu | 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
monitorizare email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

3. Prorector III/ Coordonator Erasmus | Petru Stefan 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
institutional Ionescu email publicare site
(Exemplar nr. 1 - copia scanati)

4. Director delegat CRI Melinte Daniel 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanat3) Mihai email publicare site

5. Oficiul juridic Sanda Tomuta 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanat) email publicare site

6. Centrul de Relatii Internationale Aura Macarie 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanat3) email publicare site N

7. Centrul de Relatii Internationale Liliana Trifu 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

8. Centrul de Relatii Internationale Adina Petrescu 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanat) email publicare site

9. Coordonatori relatii internationale pe 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Facultate — FIF Georgeta Orian email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
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Data
Nr. . . Nume si Data retragerii < . Datau
Compartiment/Functia c .. Semnitura " Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii Al
R . In vigoare
inlocuite
10. Coordonatori relatii internationale pe 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Facultate — FSEI Adriana Birlutiu email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanaty)
11. Coordonatori relatii internationale pe 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Facultate — FDSS Mihaela Simion email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
12. Coordonatori relatii internationale pe 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Facultate — FTO Lucian Colda email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanatii)
13. Coordonatori relatii internationale pe 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Facultate — FSE Carmen Pastiu email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
14. Coordonator  relatii internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental — DSJA Mihaela Simion email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
15. Coordonator  relatii  internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental — DSS Claudiu Stefani email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanat)
16. Coordonator relatii internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental DEFS Angel Hiisan email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
17. Coordonator  relatii  internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021

departamental DPPD
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

Ioana Todor email

publicare site
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Cod: PO - CRI - 02 |
Data
Nr. . . Nume si Data = | retragerii - . Data“
Compartiment/Functia e .. Semniituri . Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii .
A . in vigoare
inlocuite
18. Coordonator relatii internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental Departamentul de . email publicare site
. : Crina Herteg
Filologie
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
19. Coordonator relatii internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental DIAM Sorin Arhire email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
20. Coordonator relatii  internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental DIME — Matematica Nicoleta Breaz email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
21. Coordonator  relatii internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental DCICIM — MTC Levente Dimen email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
22. Coordonator relatii internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental DCICIM — IM Roxana Bostan email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
23. Coordonator Erasmus departamental 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
DIME - EA Loredana Boca email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
24, Coordonator  relatii  internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental DAAMK Silvia Maican email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
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Cod: PO — CRI - 02
Data
. . Data
Nr. . . Nume si Data <¢.x | Tetragerii .. C
Compartiment/Functia > . ... | Semnituri " Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii a” e
A . in vigoare
Inlocuite

25. Coordonator  relatii  internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental — Departamentul de Tonela Cioca email publicare site
finante-contabilitate — CIG
(Exemplar nr. 1 - copia scanati)

26. Coordonator relatii internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental — Departamentul de Adina Danuletia email publicare site
finante-contabilitate — FB !

(Exemplar nr. 1 — copia scanat)

27. Coordonator relatii  internationale 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental — Departamentul de email publicare site
Teologie Ortodoxd si  Muzicd | Adam Domin
Religioasd — Muzica religioasa
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

28. Coordonator relatii  internationale Andreea Begoy- 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
departamental — DCICIM — [UDR g email publicare site

. " Ungur
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

29. Responsabil financiar din cadrul 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021

Departamentului Contabilitate Ioana Tibea email publicare site
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A Exemplar nr. 1
Programului Erasmus+
Cod: PO — CRI - 02
10. Anexe

10.1. Anexa A - Diagrama de proces
10.2. Anexa 1 — Adresi privind efectuarea plitii granturilor Erasmus+

in desfagurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementrile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date i de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
si reglementérile interne elaborate in cadrul Universitétii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici
de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinga Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba lulia din data de 29.09.2021.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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Anexa A-PO-CRI-02

Redactarea contractelor financiare

Persoana responsabild (PR)

Cl Erasmus Avizeaza contractele financiare

Inregistrarea cantractelor
financiare

Oficiul juridic (aviz)

Persoana responsabild
(PR)

Angajamente de plata si
ordonantari Verificd angajamentele de plata si

avizeazd contractele

Rectorul
UAB
semneaza
contractele
financiare

Persoana responsabild Transmiterea contractelor pentru plata
(PR) /completarea Anexei 1

Efectuarea pldtilor primei transe (efectuarea operatiuniicr
financiare) cétre participanti si trensmitere OP —uri cétre
BECISS

Personal universitar

Finalizarea mobilitasilor
implementate

Persoana
responsabila (PR)

Completarea si transmiterea _ _ -Vérm_ﬁ."éliﬁﬁi]liﬁﬂtéa'
adresa pentru plata soldurilor — mabilititilor

Diminuarea
granturilor dacd este

ClETS o Oficiul juridic
avizeazd
Plata soldurilor catre participanti si Rectorul
trensmitere OP —uri catre BECISS

s oeace Recupererare granturilor
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PROGRAMULUI ERASMUS+
Cod: PO-CRI-02

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
OPERATIUNILE FINANCIARE iN CADRUL

Exemplar nr. 1

ANEXA 1

Nr. inreg,.

Adresa privind efectuarea plitii granturilor Erasmus+ ciitre participantii la actiuni de
mobilitate de predare, de formare, de studiu, de plasament (se va completa dupi caz)

Catre,

Va adresdm rug@mintea ca in termen de

Biroul Financiar Contabil — responsabil financiar Erasmus+,

zile de la primirea prezentei, si efectuati

plata granturilor Erasmus+ cétre participantii la actiuni de mobilitate STA, STT, SMS, SMP (se

va completa dupi

caz), conform listei de mai jos:

Nr. Contract Numér Numele si | Valoare Valoarea | Data péna
ctr. institutional contract prenumele | totala a |transei de|la care
Erasmus+ financiar titularului contractului | plata trebuie
de contract | financiar (100%, efectuata
Erasmus+ 80%, 20 % | plata
- dupa caz)
l

in conformitate cu prevederile Procedurii operationale privind operatiunile financiare in
cadrul programului Erasmus+, cod PO — CRI — 02, vi adresim rugimintea si ne transmiteti in
copie ordinul de plata pentru a fi adiugat la dosarul de mobilitate al participantilor din lista de mai

sus.

intocmit,

Consilier mobilitati Erasmus+

Data predarii
prezentei la
Biroul
Financiar

Contabil

Semnatura predare Data primirii prezentei
la Biroul Financiar
Contabil

Semnaturd primire




