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4.1.

4.2.

SCOP

Prezenta instructiune stabileste cadrul institutional privind raportarea, inregistrarea, analiza si
solutionarea problemelor sau reclamatiilor aparute pe durata desfasurarii mobilitatilor Erasmus+,
in scopul asigurdrii unei implementdri transparente, echitabile si conforme cu prevederile
Programului Erasmus+ si ale Cartei Erasmus pentru Invitamantul Superior (ECHE).

DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta instructiune se aplicd tuturor beneficiarilor Programului Erasmus+, indiferent de tipul
mobilitatii sau de sursa de finantare, respectiv:

+ studentilor participanti la mobilitdti de studiu de lunga si de scurtd duratd (SMS);

* studentilor participanti la mobilitati de practica de lunga si de scurta durata (SMT);

 cadrelor didactice participante la mobilitati de predare (STA);

* personalului universitar (didactic sau nedidactic) participant la mobilitati de formare (STT).
Metodologia se aplica atat problemelor aparute inaintea inceperii mobilitatii, cat si celor survenite
pe parcursul acesteia sau in etapa de recunoastere academica si administrativd dupa incheierea
mobilitatii.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Prevederile Programului Erasmus+ in vigoare;

Carta Erasmus pentru Invatamantul Superior (ECHE);

Acorduri interinstitutionale si/sau acorduri de mobilitate aplicabile;

Prevederi aplicabile privind protectia datelor cu caracter personal;

Regulament de ordine interioara al Universitatii ,, Vasile Alecsandri" din Bacau (R-01-03);
Codul de conduita pentru preventia si sanctionarea xenofobiei, radicalizarii si discursului
instigator la ura in cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau (R-02-14);

e Codul universitar al drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea ,,Vasile Alecsandri”
din Bacau (R-05-05);

e Legislatia nationald aplicabila.

DEFINITII SI ABREVIERI

DEFINITII
N/A.

ABREVIERI

BE+ — Biroul Erasmus+;

ECHE — Erasmus Charter for Higher Education;

SMS — Student Mobility for Studies;

SMT — Student Mobility for Traineeships;

STA — Staff Mobility for Teaching;

STT — Staff Mobility for Training;

ECTS — European Credit Transfer and Accumulation System;

ANPCDEFP — Agentia Nationalad pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii
Profesionale.
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S. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1 PRINCIPII GENERALE

5.1.1 Solutionarea reclamatiilor se realizeaza cu respectarea urmatoarelor principii:

a. Egalitatea de tratament — toate sesizdrile sunt analizate fard discriminare pe criterii de
nationalitate, gen, varsta, dizabilitate, religie, orientare politicd sau orice alt criteriu protejat de

legislatia in vigoare.

b. Confidentialitatea — informatiile furnizate de participant sunt utilizate exclusiv in scopul
solutiondrii sesizarii si sunt prelucrate in conformitate cu legislatia privind protectia datelor cu

caracter personal.

c. Impartialitatea — persoanele implicate in analiza cazului trebuie s actioneze obiectiv si fara

conflict de interese.

d. Transparenta — participantul este informat asupra etapelor de solutionare si asupra deciziei finale.

e. Celeritatea — reclamatiile sunt analizate si solutionate intr-un termen rezonabil, astfel incét sa fie

limitat impactul negativ asupra mobilitatii.
f. Buna-credinta — toate partile implicate trebuie sd furnizeze informatii reale si complete.

5.1.2 Fluxul operational este prezentat in figura de mai jos.

1. Identificarea problemei

']

2. Raportarea de catre participant

i

3. Inregistrarea sesizrii in
sistemul institutional/ELO

]

4. Confirmarea primirii

i

5. Analiza preliminara si
stabilirea nivelului de urgenta

']

6. Solicitarea de clarificari/documente,
daca este necesar

']

7. Analiza si identificarea solutiei

'

8. Implicarea structurilor competente /
institutiei gazda / altor organisme, dupéa caz

¥

9. Stabilirea masurilor

1

10. Comunicarea rezultatului
catre participant

!

11. Implementarea si
monitorizarea masurilor

1

12. Iinchiderea cazului

'

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

13. Analiza periodica a datelor si
identificarea masurilor de imbunatatire
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5.2  TIPURI DE PROBLEME CARE POT FI RAPORTATE

5.2.1. Probleme academice
Pot face obiectul unei sesizari, situatii precum (fard a se limita la acestea):
e imposibilitatea participdrii la activitatile didactice prevazute in Learning Agreement;
¢ modificarea unilaterald a planului de studii;
o refuzul recunoasterii disciplinelor sau creditelor ECTS;
e lipsa indrumarii academice.

5.2.2. Probleme administrative si financiare

Pot fi raportate:
intarzieri In emiterea documentelor necesare mobilitatii;
dificultati privind Tnmatricularea la universitatea gazda;
intarzieri In procesarea grantului Erasmus;
probleme privind accesul la platformele institutionale;
dificultati in obtinerea documentelor finale;
intarzieri la plata grantului;
erori in calculul grantului;
probleme privind eligibilitatea unor cheltuieli;
dificultati in justificarea financiara;
imposibilitatea accesarii cazarii promise sau conditii improprii de cazare;
acces limitat la serviciile universitare;
lipsa masurilor de sprijin pentru integrare.

5.2.3. Probleme privind incluziunea si respectarea drepturilor
Universitatea trateaza cu prioritate orice sesizare privind:

discriminarea;

hartuirea morald sau sexuala;

intimidarea;

violenta fizica sau verbala;

nerespectarea drepturilor persoanelor cu oportunitati reduse;

lipsa adaptarilor rezonabile pentru participantii cu dizabilitéti.

5.3 PROCEDURA DE RAPORTARE

5.3.1. Initierea sesizarii
Participantul este incurajat sa comunice orice problema imediat dupa aparitia acesteia, pentru a
permite identificarea unei solutii rapide.
Sesizarea poate fi transmisa:
e prin e-mail catre Biroul Erasmus+;
e prin Intalnire directd sau online;
e telefonic, urmata de confirmare n scris;
prin intermediul coordonatorului Erasmus din facultate.

5.3.2. Continutul sesizarii
Sesizarea trebuie sa contina, dupa caz:
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5.4
5.4.1

5.4.2

5.5
5.5.1

5.5.2

5.6
5.6.1

5.6.2

5.7
5.71

o datele de identificare ale participantului si datele mobilitatii;

e descrierea detaliatd a situatiei;

e persoanele sau institutiile implicate;

e solutia solicitata;

e documente justificative disponibile.

Pentru facilitarea raportarii se va utiliza (Anexa 1 - formular F 864.26).

INREGISTRAREA SI ANALIZA SESIZARII

Biroul Erasmus+:

primeste si inregistreaza sesizarea in sistemul institutional/ELO,;
confirma primirea in maximum 2 zile lucratoare;

verifica natura si urgenta situatiei;

solicita, daca este necesar, informatii sau documente suplimentare;
stabileste persoana/structura competenta pentru solutionare.

NE R

Sesizdrile care nu intrd in competenta Biroului Erasmus+ sunt transmise structurii competente, cu
informarea participantului, dupa caz.

SOLUTIONAREA

In functie de natura problemei, Biroul Erasmus+ poate:

e solicita clarificari participantului sau institutiei gazda;

e facilita comunicarea dintre participant si institutia gazda;

e solicita sprijinul coordonatorului Erasmus+ sau al conducerii facultatii;

e propune modificarea documentelor de mobilitate, atunci cand este justificat;

e sesiza conducerea universitatii sau alte organisme competente, inclusiv ANPCDEFP, atunci
cand situatia depdseste competenta UBc.

Pentru situatiile privind discriminarea, hartuirea, violenta, siguranta sau alte situatii grave,
sesizarea este transmisd cu prioritate structurilor competente, conform legislatiei si reglementarilor
interne.

COMUNICAREA REZULTATULUI

Rezultatul analizei si masurile stabilite se comunica participantului, de regula, in scris.

Comunicarea va preciza, dupa caz:

e solutia adoptata;

e masurile care urmeaza sa fie aplicate;

e responsabilul pentru aplicarea acestora;
e termenul de implementare.

INCHIDEREA SI MONITORIZAREA CAZULUI

Biroul Erasmus+ urmareste aplicarea masurilor stabilite si Inregistreaza rezultatul solutionarii.
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5.7.2

5.8
5.8.1

5.8.2

6.2

6.3.

6.4.

Cazul se inchide dupad solutionarea problemei sau dupad finalizarea demersurilor aflate in
competenta universitatii.

MONITORIZARE SI IMBUNATATIRE CONTINUA

Biroul Erasmus+ monitorizeaza toate sesizdrile inregistrate si elaboreaza anual un raport care
include:

numarul reclamatiilor;

tipologia acestora;

timpul mediu de solutionare;

masurile adoptate;

recomandari pentru prevenirea situatiilor similare.

Raportul este utilizat in procesul de evaluare interna a implementarii Programului Erasmus+ si
poate fundamenta revizuirea procedurilor institutionale, in concordantd cu angajamentele asumate
prin Carta Erasmus pentru Invatimantul Superior.

RESPONSABILITATI
PARTICIPANTUL

raporteazd problemele cat mai curand posibil;
furnizeaza informatii corecte si complete;

transmite documentele justificative disponibile;
colaboreaza la clarificarea si solutionarea situatiet,
informeaza universitatea cu privire la evolutia cazului.

BIROUL ERASMUS+

primeste si inregistreaza sesizarile;

confirma primirea acestora;

analizeaza situatiile si stabileste modul de solutionare;
solicitd informatii si documente suplimentare;
mentine comunicarea cu participantul;

colaboreaza cu institutia gazda si structurile competente;

monitorizeaza masurile stabilite;
pastreaza evidenta sesizdrilor si a solutiilor adoptate.

COORDONATORUL ERASMUS+ DE LA NIVELUL FACULTATII

e sprijind participantul in solutionarea problemelor academice;

colaboreaza cu Biroul Erasmus+;

e formuleaza puncte de vedere si propuneri in domeniul sdu de competenta.

CONDUCEREA FACULTATII/UNIVERSITATII
e intervine In situatiile care depdsesc competenta Biroului Erasmus+, necesitd o decizie
institutionala sau implica riscuri semnificative pentru participant ori universitate.
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Anexa 1 - formular F 864.26

UNIVERSITATEA ,,VASILE ALECSANDRI” DIN BACAU
BIROUL ERASMUS+

FORMULAR DE SESIZARE A UNEI PROBLEME / RECLAMATII
privind mobilitatile Erasmus+

Nr. inregistrare: ..........................
Data inregistrariiz ...............ccccooeee.
(se completeaza de Biroul Erasmus+)

I. DATELE PARTICIPANTULUI

Nume $i Prenume: ...........ccccoeviiiiiiniiniiineeeeeeese e
Facultatea/Departamentul: ...................cc.ccoiiiiiniiiine,
Programul de studii (pentru studenti):

o Licenta

0 Master

o Doctorat

Functia (pentru personal):

I1. DATE DESPRE MOBILITATE
Tipul mobilitatii:

O Student Studii (SMS)

o Student Practica (SMT)

0 Cadru didactic — Predare (STA)

0 Personal — Formare (STT)

o Alt tip de mobilitate

Universitatea gazda

Perioada mobilitatii
De la pana la

II1. OBIECTUL SESIZARII

Bifati categoria in care se incadreaza problema:

0 Academica

0 Administrativa

o Financiara

o Cazare

O Practica
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o Probleme medicale
o Discriminare

O Hartuire

o Incluziune

O Siguranta

O Alta situatie
Specificati:

IV. DESCRIEREA SITUATIEI
Va rugdm sa descrieti cat mai clar situatia:
o data aparitiei problemei;
e persoanele implicate;
e circumstantele;
e consecintele asupra mobilitatii.

V. DEMERSURI INTREPRINSE PANA IN PREZENT
Ati informat coordonatorul Erasmus al universitatii gazda?
o DA

o NU

Daca DA, precizati data:

Ati discutat cu coordonatorul Erasmus al facultatii?

o DA

o NU

Ati contactat Biroul Erasmus+?

o DA

o NU

Daca da, descrieti pe scurt raspunsul primit:

VI. SOLUTIA SOLICITATA
Precizati modul in care considerati ca problema poate fi rezolvata:

VII. DOCUMENTE ANEXATE (daca este cazul)
0 E-mailuri
o Capturi de ecran
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0 Fotografii

0 Documente medicale
0 Alte documente
Specificati:

VIII. DECLARATIA PARTICIPANTULUI

Subsemnatul(a), declar cd informatiile furnizate in prezentul formular sunt reale si complete si sunt de
acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal exclusiv in scopul solutiondrii prezentei sesizdri, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Data:

IX. SE COMPLETEAZA DE BIROUL ERASMUS+
Data primirii:

Categoria sesizarii:

0 Minora

O Majora

o Urgenta

Termen estimat de solutionare:
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