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PROCEDURA DE SISTEM Cod document

4.1.

Prezenta procedura stabileste modul de gestionare a mobilitatilor de studiu (SMS) si de
plasament (SMP) derulate de catre studentii Erasmus strdini la Universitatea “Vasile
Alecsandri” din Bacau, in cadrul programului ERASMUS+, Actiunea Cheie 1 — Mobilitati
cu tarile programului (KA103) sau cu tarile partenere (KA107).

DOMENIU
Procedura se aplica in cadrul Universitdtii “Vasile Alecsandri” din Bacau de catre toti cei
implicati in desfasurarea Programului Erasmus+.

DOCUMENTE DE REFERINTA

e  Ghidul Programului Erasmus+, elaborat de Comisia Europeana;

e Contractul financiar Erasmus+, incheiat intre ANPCDEFP si Universitate;

e Regulamentele de organizare si functionare a Biroul de Relatii Internationale si
Programe Comunitare, R 11.01.01,

e Regulamentele de organizare si functionare a Biroul Erasmus+, R 11.01.02;

e Acordurile inter-institutionale Erasmus+, incheiate intre Universitate si institutii din
tarile programului (KA103) sau tarile partenere (KA107).

DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii

Mobilitate Erasmus — perioada de studii sau de practica petrecutd de un student dintr-0
institutie partenera la UBc, in cadrul programului Erasmus+;

Programul Erasmus+, Actiunea Cheie 1 - Program finantat de Comisia Europeand, sub-
program care finanteaza mobilitati ale studentilor, personalului didactic si nedidactic;
Mobilitati cu tarile programului (KA103) — mobilitati care se deruleazad intre universitati si
institutii din statele membre UE, SEE, Macedonia de Nord, Serbia si Turcia;

Mobilitati cu tarile partenere (KA107) — mobilitati care se deruleazd cu universitati si
institutii din statele din restul lumii;

Mobilitate Erasmus de studiu — perioada de studii de minim 3 luni si maximum 12 luni,
petrecuta de studentii dintr-o universitate partenera;

Mobilitate Erasmus de plasament — perioada de pregatire practici de minimum 2 luni si
maximum 12 luni, petrecuta de studentii dintr-o universitate partenera la UBC sau la o
institutie partenera (intreprindere, organizatie, etc);

Student Erasmus strdain/incoming student — student dintr-o institutie partenerd care
efectueaza un stagiu de studii sau de practica la UBc, Tn cadrul programului Erasmus+;
Universitatea de origine — universitatea partenera de la care vine studentul Erasmus strain
(Sending institution);

Universitatea gazda - UBc (Receiving institution);

Application form — formular de cerere;

Accommodation form — formular de cazare;

Learning agreement for studies/traineeship — formular de contract de studii/plasament;
Transcript of records — foaie matricola;

Certificate of attendance — atestat de prezenta la UBC.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Abrevieri

UBc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau,

ANPCDEFP - Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale;

BRIPC — Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare;
CA — Consiliul de administratie;

SMS - mobilitati de studiu;

SMP - mobilitati de plasament;

ECHE - Carta Erasmus pentru Invatimant Superior;

ECTS - Sistemul European de Credite Transferabile;

SEE — Spatiul Economic European;

LA — Learning agreement (contract de studii/plasament);

TOR — Transcript of records (foaie matricold).

DESCRIEREA PROCEDURII

Mobilitatile studentilor strdini in cadrul programului Erasmus+ pot fi mobilitati de studiu
(SMS) sau mobilitati de plasament (SMP). Mobilitatile de plasament se pot derula in UBc
sau in organizatii/institutii din orasul sau judetul Bacdu.

Biroul Erasmus+ actualizeaza periodic informatiile afisate pe site-ul propriu referitoare la
studentii Erasmus straini (incoming students).

Biroul Erasmus+ din cadrul BRIPC primeste nominalizarile oficiale ale studentilor Erasmus
straini de la universitatile partenere.

Biroul Erasmus+ contacteaza studentii nominalizati, prin e-mail, si le expediaza formulare
de candidatura Erasmus: Application form (F 670.19) si Accommodation form (F 671.19).
In ceea ce priveste formularul de contract de studii/plasament, studentii incoming sunt
sfatuiti sd utilizeze formularul propriu al universitatii lor de origine. Pentru orice
eventualitate, ei pot descarca de pe site-ul BRIPC formularele de Learning agreement for
studies (F 672.19) sau Learning agreement for traineeship (F 673.19). Formularele de
candidatura Erasmus sunt primite fie prin fax, fie prin e-mail (documente scanate).

Studentii Erasmus incoming pot alege discipline din planurile de invatdmant ale tuturor
facultatilor din UBc.

Dupa primirea formularelor de contracte de studii/plasament, acestea sunt trimise catre
coordonatorii Erasmus+ de la nivel de facultate, care, impreuna cu profesorii responsabili de
acordurile inter-institutionale, le verifica si aproba.

Biroul Erasmus+ sprijind studentii incoming 1n formalitatile de obtinere a vizei si a
permisului de sedere Tn Romania.

Biroul Erasmus+ centralizeaza lista studentilor Erasmus incoming care solicitd cazare in
caminele UBC si supune aprobarii CA repartizarea locurilor de cazare pentru acestia, dupa
avizul prealabil al Serviciului Social.
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5.12.
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5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

Responsabilii din Biroul Erasmus+, coordonatorii Erasmus+ de la nivel de facultate si
profesorii responsabili de acordurile inter-institutionale asigura asistenta studentilor Erasmus
incoming atét inainte de venire, cat si pe toata durata sederii lor la UBC.

Dupa sosirea la Bacdu, studentii incoming se prezintd la Biroul Erasmus+ unde trebuie sa
depund urmatoarele documente: contractele de studii/plasament, copie dupa cardul de
identitate/pasaport, copie dupa cardul european de sandtate/asigurarea de sanatate si 3 poze
recente (3x4 cm).

Biroul Erasmus+ pastreaza permanent legatura cu birourile de relatii internationale din
universitatile de origine ale studentilor incoming si transmit acestora (scanat, prin fax sau
prin postd) toate documentele justificative legate de mobilitatile Erasmus incoming.

Studentii Erasmus incoming completeaza cererea de inscriere la facultatea din UBc care are
incheiat un acord inter-institutional cu universitatile lor de origine (F 674.19). Dupa avizarea
cererilor de catre Coordonatorul Institutional Erasmus, Biroul Erasmus+ trimite adrese catre
secretariatele facultatilor din UBc, solicitdnd inmatricularea temporara a acestora la UBC.

Facultatile elibereaza studentilor incoming carnetele de student si permisele de calatorie.

Biroul Erasmus+ transmite o lista cu studentii Erasmus incoming catre Biblioteca Centrala a
UBc, pentru eliberarea permiselor de biblioteca.

Biroul Erasmus+ transmite o listd cu studentii Erasmus incoming catre Facultatea de Litere,
pentru organizarea cursului de limba romana.

Biroul Erasmus+ elibereazd documentele necesare pentru obtinerea permisului temporar de
sedere in Roméania pentru studentii Erasmus incoming.

Studentii Erasmus incoming pot solicita prelungirea sederii lor la UBC dupd obtinerea
acceptului universitdtii de origine.

Coordonatorii Erasmus+ de la nivel de facultati sau profesorii responsabili de acordurile-
interinstitutionale cu universitatile de origine transmit secretariatelor facultatilor programele
de studii ale studentilor Erasmus incoming, in vederea intocmirii cataloagelor de examen
(formular F 152.08). In cazul in care studentii incoming aleg si urmeze cursuri de la mai
multe facultati din UBc, catalogul de examen este deschis doar la facultatea care are incheiat
acordul inter-institutional Erasmus+ cu universitatea de origine si va cuprinde toate cursurile
urmate de studentii incoming la UBC.

Inainte de terminarea perioadei de mobilitate a studentilor incoming, Biroul Erasmus+
elibereaza atestatul de prezenta (utilizdnd formularul propriu sau cel furnizat de catre
universitatea/institutia de origine) in care este specificatd data de sosire si cea de plecare de
la UBc/institutia gazda a plasamentului (F 675.19).

Dupa sustinerea examenelor si consemnarea rezultatelor in catalogul de examen,
secretariatele facultatilor din UBC transmit o copie a acestuia cétre Biroul Erasmus+. Biroul
Erasmus+ Intocmeste situatia scolara finala (Transcript of records - formular F 436.11).
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6.  RESPONSABILITATI
6.1. Consiliul de administratie
e aproba repartizarea locurilor de cazare pentru studentii Erasmus straini;
6.2.  Biroul Erasmus+
e actualizeaza periodic informatiile pentru studentii incoming afisate pe site-ul BRIPC;
e trimite formularele cu programele de studii/plasament (LA for studies/LA for
traineeships) cétre coordonatorii Erasmus de la nivel de facultati;
e centralizeaza solicitarile de cazare ale studentilor Erasmus straini si solicitd aprobarea CA
pentru repartizarea locurilor de cazare in caminele UBC;
e Tnainteaza catre secretariatele facultatilor cererile de Tnmatriculare temporara a studentilor
Erasmus straini;
e acorda sprijin studentilor Erasmus strdini pe toata perioada sederii lor la UBCc;
e clibereaza documentele necesare pentru obtinerea permiselor de sedere temporara in
Romania a studentilor Erasmus strdini;
o clibereaza atestatul de prezentd la Inceputul si/sau sfarsitul perioadei de sedere a
studentilor Erasmus strdini la UBC;
e dupda primirea cataloagelor de la facultati, elibereaza situatiile scolare (TOR -foile
matricole) pentru studentii Erasmus straini si le transmit universitatilor de origine.
6.3. Coordonatorii Erasmus+ la nivel de facultiti
e impreuna cu profesorii responsabili de acordurile inter-institutionale Erasmus+, sprijinad
studentii Erasmus strdini in stabilirea programul de studii/plasament (Learning agreement
for studies/traineeships) si 1l inainteaza catre secretariatele facultatilor;
e acorda sprijin studentilor Erasmus strdini pe toatd perioada sederii lor la UBC.
6.4.  Secretariatele facultitilor din UBc
¢ solicitd Tnmatricularea temporara a studentilor Erasmus strdini;
e clibereaza carnetele de student si permisele de calatorie;
e Intocmesc cataloagele de examen pentru studentii incoming;
e transmit catre BRIPC copii dupa cataloagele de examen ale studentilor Erasmus straini.
7. INFORMATII DOCUMENTATE
Informatii Cod Nr. Pﬁsl_:rare/ Perioada de
documentate/ formular Elaborat Aprobat exem- Perioada arhivare (ani)
suport plare pistrare
Formular de cerere | F670.19 Studentul Coordonator 1 Biroul Nu se arhiveaza
(Application Erasmus Institutional Erasmus+/
form)/hartie incoming Erasmus+ 5 ani
Formular de cazare | F671.19 Studentul Coordonator 1 Biroul Nu se arhiveaza
(Accommodation Erasmus Institutional Erasmus+/
form)/hartie incoming Erasmus+ 5 ani
Contract de studii F672.19 Studentul Profesor 1 Biroul Nu se arhiveaza
(Learning Erasmus responsabil Erasmus+/
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agreement for incoming de acordul 5ani
studies)/hartie inter-
institutional
Erasmus+
Contract de F 673.19 Studentul Profesor Biroul Nu se arhiveaza
plasament Erasmus responsabil Erasmus+
(Learning incoming de acordul
agreement for inter-
traineeships)/hartie institutional
Erasmus+
Cerere de inscriere/ | F674.19 Studentul Coordonator Secretariat 70 ani
hartie Erasmus Institutional facultate/lan
incoming Erasmus+
Catalog de examen | F 152.08 Secretariat Decan Secretariat 70 ani
Erasmus/hértie facultate facultate facultate/lan
Atestat de prezentda | F 675.19 Biroul Coordonator Biroul Nu se arhiveaza
Erasmus Erasmus+ Institutional Erasmus+
ertificate o rasmus+ udentu
Certificate of E Studentul
attendance)/hértie Erasmus
incoming/5 ani
Foaie matricola F 436.11 Biroul Rector Biroul Nu se arhiveaza
(Transcript of Erasmus+ Erasmus+
records)/hartie Studentul
Erasmus

incoming/5 ani
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