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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si Functia Data | Semnéatura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
L.1. Elaborat Andra-Mirona Director 15.11.
Dragotesc Departamentul de Relaii 2016
Internationale
1.2. Verificat Cosmin Spiridon Director 17.02.
Departamentul Economico- 2017
Financiar
1.3 Avizat Dana Petcu Prorector Relatii Internationale | 06.03.
2017
Cosmin Enache Prorector Strategie Economica 06.03.
2017
1.4. | Avizjuridic Nadia Topai Consilier juridic 06.03.
2017
1.5. | Avizat pentru 07.03.
gzlgg[gl(l}t i:::‘ Daniela Has Director, Corp de Control Intem 20
400/2015
1.6. Aprobat Marilen Gabriel Rector 08.03.
Pirtea 2017
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadru! editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4
2.1. Editia ! X X
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3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operafionale

Scopul Exemplar | Facultate/Departament | Functia Numele si | Data Semnétura
difuzarii | nr. prenumele | priminii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1 Departamentul de Referent,
Relafii Internationale | responsabil
proiecte
mobilitai
Erasmus+
3.2. | aplicare 1 Departamentul Referent,
Economico-Financiar | responsabil
proiecte
mobilitati
Erasmus+
3.3. | informare 1 Toate structurile
organizatorice ale UVT
3.4. | evidentd I DRI, DEF
3.5.| arhivare 1 DRI, DEF
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul prezentei proceduri este de a stabili procesul de realizare a platilor citre participantii
(cadre didactice, personal administrativ si studenti) la proiectele de mobilitdti Erasmus+

organizate 1a UVT, atat Qutgoing, cét si Incoming.

4.2. Di asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitagii;
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, inteme sau externe abilitate in actiuni de

auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Domeniul in care se aplicd prezenta procedurd este cel al proiectelor de mobilitai Outgoing si
Incoming ale cadrelor didactice, personalului administrativ §i studentilor, organizate la UVT sub

umbrela Programului Erasmus+.
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6. Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementari internationale

- Regulamentul (UE) nr. 1288/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 11
decembrie 2013 de instituire a actiunii ,,Erasmus+": Programul Uniunii pentru educatie, formare,
tineret §i sport si de abrogare a Deciziilor nr. 1719/2006/CE, nr. 1720/2006/CE si nr.
1298/2008/CE

- Carta Erasmus+ (Erasmus+ Charter for Higher Education 2014-2020) conferitd Universitaii
de Vest din Timigoara de cétre Comisia Europeana

- Ghidul programului Erasmus+, actualizat anual la nivelul Comisiei Europene

- Acordurile inter-institutionale incheiate de UVT cu institutiile partenere Erasmus-+

6.2. Legislatie primara
~ Apelul General European pentru propuneri de proiecte
- Apelul National pentru propuneri de proiecte
- Contractul financiar incheiat intre Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in
domeniul Educatiei si Formérii Profesionale din Bucuresti (ANPCDEFP) i UVT

6.3. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitétii publice
- Carta Universititii de Vest din Timisoara

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Departamentului Economico-Financiar (DEF)
din cadrul UVT

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Departamentului de Relatii Internationale (DRI)
din cadrul UVT

- Regulament privind organizarea mobilitdtilor Erasmus+ Outgoing la Universitatea de Vest
din Timigoara

- Regulament privind organizarea mobilititilor Erasmus+ Incoming la Universitatea de Vest
din Timisoara
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7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitd{ii, cu privice la aspectul procesual. Se
elaboreazd pe tipuri de activitdti, stabileste responsabilitdti de
tinere sub control a unui proces cu activitéii specifice.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Mobilitati Erasmus-+
Qutgoing

o, oA

organizate la UVT sub umbrela Programului Erasmus+, ale
cadrelor didactice, personalului administrativ si studentilor de la
UVT cétre universitdtile partenere.

Mobilititi Erasmus+
Incoming

Mobilitéti in scop de predare, formare, studiu gi/sau plasament,
organizate la UVT sub umbrela Programului Erasmus+, ale
cadrelor didactice, personalului administrativ si studentilor de la
universitétile partenere UVT.

Programme Countries

Téri participante la programul Erasmus+: {drile membre UE, din
spatiul SEE (Norvegia, Islanda, Liechtenstein} si din tarile
afiliate la Programul Erasmus+ (Fosta Republicd lugosiavid a
Macedoniei, Turcia)

Partner Countries

Tari partenere programului Erasmus+: tarile din afara spatiului
european, altele decét cele mentionate mai sus
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. |PO Procedura operationald

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av, Avizare

5. [A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. JUVT Universitatea de Vest din Timisoara

9. |ROF Regulament de Organizare si Functionare

10. | DRI Departamentul de Relatii Internationale

11. | DEF Departamentul Economico-Financiar

12. | BE+ Biroul Erasmus+

13. | ANPCDEFP Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in domeniul
Educatiei si Formarii Profesionale din Bucuresti
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Mobilitati Erasmus+ OUTGOING organizate intre UVT si institutii din Programme
Countries si Partner Countries

8.1.1. Studentii §i personalul Universititii de Vest din Timisoara (UVT) selectati pentru
desfigurarea unei mobilitati Erasmus+ Outgoing depun la Biroul Erasmus+ (BE+)} din cadrul
Departamentului de Relatii Internationale (DRI) documentele solicitate in vederea intocmirii
contractului financiar aferent mobilitdtilor Erasmus+ de studiu/ plasament/ predare/ formare cu
minim 30 de zile inainte de inceperea mobilititii. In caz contrar, DRI, respectiv UVT, nu isi
asumi nicio responsabilitate in ceea ce priveste plata trangelor aferente granturilor individuale
ale participantilor cu intarziere.

8.1.2. BE+ intocmeste impreund cu fiecare participant la mobilitatea Erasmus+ Outgoing
contractul financiar, cu minim 30 de zile inainte de inceperea mobilitd{ii. Documentul se
intocmeste in dublu exemplar - un exemplar este pistrat la BE+ si un exemplar i revine
participantului la mobilitate. BE+ calculeaza grantu! alocat fiec@rui beneficiar in funciie de tipul
de mobilitate, pericada petrecutd in strdinitate si tindnd cont de reglementdrile privind
implementarea programului Erasmus+, atit de la nivel national, cét si de la nivel european.

8.1.3. Contractul financiar este semnat de citre participantul la mobilitate, persoana
responsabild din BE+ care a intocmit documentul, Directorul Departamentului de Relatii
Internationale (in calitate de coordonator institutional al programului Erasmus+), reprezentantul
Oficiului Juridic al UVT, Directorul Departamentului Economico-Financiar, Rectorul
universitafii si poartd avizul Control Financiar Preventiv.

8.1.4. BE+ si DEF asigura plata granturilor alocate participantilor la mobilitdti Erasmus+
Outgoing prin virament bancar intr-un cont deschis la banca partenerda a UVT pentru
implementarea proiectelor de mobilitéti Erasmus+.

8.1.5. BE+ intocmeste statul de platd cu urmitoarele detalii referitoare la participantul la
mobilitatea Erasmus+ Outgoing: Nume, Prenume, CNP, Cont IBAN, Numir zile de mobilitate
finantate, Suma totala din contractul financiar, Suma de platd (80%, respectiv 20% din suma
totald), Adresa de e-mail a participantului (in cazul studentilor) si Adresa de domiciliu a
participantului (in cazul personalului UVT); precum si detalii referitoare la proiectul de
mobilitate Erasmus+ (numirul contractului si sursa de identificare a acestuia in evidentele
economico-financiare ale UVT).

8.1.6. Pentru intocmirea statului de platd BE+ verificd la DEF dacd universitatii i-a fost
virat de citre ANPCDEFP grantul institutional aferent contractului de mobilitati sub umbrela
ciruia se va organiza mobilitatea respectiva.
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8.1.7. BE+ transmite citre DEF statul de platd, care contine semnéturd Certificat in privinta
realitdtii, regularitdfii 5i legalitdyii si stampila Bun de platd, in format fizic i electronic (in cazul
mobilitdtilor studentesti), insotit de dispozitia de deplasare {in cazul mobilititilor personalului
UVT), in vederea virdrii trangei de 80% din grantul Erasmus+ in contul participantului la
mobilitatea Erasmus+ Qutgoing de studiu/ plasament/ predare/ formare.

8.1.8. BE+ inainteazi catre DEF statul de platé cu toate avizele, dupd semnarea contractului
financiar de citre toate partile implicate, in maxim 10 zile lucratoare, dar nu mai devreme de 90
de zile inainte de inceperea mobilitétii respective.

8.1.9. BE+ introduce in SAP datele pentru: Creare Creditori Bursieri §i Creare credite
bursieri, aferente fiecirei mobilitd{i Erasmus+ Outgoing de studiu/ plasament/ predare/ formare.

8.1.10. DEF vireazi transa de 80% din grantul Erasmus+ prin transfer bancar, in contul
participantului la mobilitatea Erasmus+ Outgoing, in termen de maxim 10 zile lucratoare de la
primirea statului de plata din partea DRI. in cazul in care, din motive obiective, plata trangei nu
se poate face in 10 zile lucritoare, DEF ingtiinteazd DRI in acest sens, in vederea transmiterii
acestor informatii participantilor la proiectele de mobilititi.

8.1.11. La finalul mobilitatii Erasmus+ Outgoing de studii / plasament / predare / formare,
fiecare beneficiar depune la BE+ documentele aferente finalizirii mobilitatii respective,
completeazi si transmite online chestionarul necesar pentru consemnarea finalizarii mobilitétii,
in termen de 30 de zile calendaristice de la primirea invitatiei de completare via e-mail. BE+
transmite cétre DEF statul de platd in vederea virdrii trangei de 20% din grantul Erasmus+ in
contul participantului la mobilitatea Erasmus+ Outgoing de studii / plasament / predare /
formare, odati cu finalizarea acestui process.

8.1.12. DEF vireazi transa de 20% din grantul Erasmus+ prin transfer bancar, in contul
participantului la mobilitatea Erasmus+ QOutgoing, in termen de maxim 10 zile lucritoare de la
primirea statului de plata din partea DRI. In cazul in care, din motive obiective, plata transei nu
se poate face in 10 zile lucritoare, DEF instiinjeazd DRI in acest sens, in vederea transmiterii
acestor informaii participantilor la proiectele de mobilitégi.

8.2. Mobilititi Erasmus+ INCOMING organizate intre UVT si institutii din Partner
Countries

8.2.1. Platile cétre toti participantii la proiecte de mobilitali Erasmus+ organizate de UVT
impreund cu institutii din state partenere (Partner Countries), incepand cu anul universitar 2015-
2016, se realizeazid de cétre Universitatea de Vest din Timisoara, incluzand agadar, atdt mobilitagi
outgoing (pentru care granturile vor fi virate conform Capitolului 8.1. din aceasta Proceduri), céat
datoreazd faptului cd sumele alocate unui proiect de mobilititi intre UVT si institutii de
invatdmant superior din Partner Countries sunt virate de cdtre ANPCDEFP in totalitate in
conturile Universitatii de Vest din Timisoara. Mai mult, UVT economiseste sumele aferente
transferurilor internationale cétre participantii la proiecte sau citre institutiile lor de origine,
procedura fiind similard plagilor privind mobilitdtile outgoing. Asadar, studentii si personalul
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selectat la institutiile partenere provenind din Partner Countries pentru desfasurarea unei
mobilitdti Erasmus+ Incoming in cadrul Universitdtii de Vest din Timisoara (UVT) depun la
Biroul Erasmus+ (BE+) din cadrul Departamentului de Relatii Internationale (DRI), online sau
fizic, documentele solicitate in vederea intocmirii contractului financiar aferent mobilitatilor
Erasmus+ de studiu/ plasament/ predare/ formare.

8.2.2, BE+ si DEF asigurd plata granturilor alocate participantilor la mobilititi Erasmus+
Incoming, provenind din Partner Countries, prin virament bancar (in cazul studentilor) intr-un
cont deschis la banca partenera a UVT pentru implementarea proiectelor de mobilita{i Erasmus+
si prin ridicare in numerar (in cazul personalului academic si administrativ) de la casieria UVT
(bd. Vasile Parvan, nr. 4, 300223, Timisoara).

8.2.3. BE+ intocmeste impreund cu fiecare participant la mobilitatea Erasmus+ Incoming
contractul financiar, redactat Tn limba englezi, conform modelului transmis de citre
ANPCDEFP. Documentul se intocmeste in dublu exemplar- un exemplar este pastrat la BE+ si
un exemplar ii revine participantului la mobilitate.

8.2.4. Contractul financiar este semnat de ciitre participantul la mobilitate, persoana
responsabild din BE+ care a intocmit documentul, Directorul Departamentului de Relatii
Internationale, Oficiul Juridic, Directorul Departamentului Economico-Financiar, Rectorul
universitdtii i poartd avizul Control Financiar Preventiv.

8.2.5. BE+ intocmeste statul de platd cu urméitoarele detalii referitoare la participantul la
mobilitatea Erasmus+ Incoming: Nume, Prenume, Numir de identitate, Nationalitate, Grant
subzistentd, Grant transport, Suma totala din contractul financiar, Suma de plata (80% inainte de
demararea mobilitatii, respectiv 20% la finalizarea mobilititii, din suma totald), Semnétura
participantului la mobilitatea Erasmus+ Incoming de studiu / plasament / predare / formare;
precum si detalii referitoare la proiectul de mobilitate Erasmus+ (numérul contractului si sursa de
identificare a acestuia in evidentele economico-financiare ale UVT).

8.2.6. Pentru intocmirea statului de plati BE+ verificd la DEF dacd universitétii i-a fost
virat de cétre ANPCDEFP grantu! institutional aferent contractului de mobiliti{i sub umbrela
ciruia se va organiza mobilitatea respectiva.

8.2.7. BE+ transmite catre DEF statul de platd, care contine semnaturd Certificat in
privinta realitdtii, regularitafii §i legalitdfii si stampila Bun de platd, in format fizic si electronic
(in cazul mobilitatilor studentesti), insotit de copie act de identitate (in cazul mobilitatilor
personalului academic si administrativ), in vederea achitirii transei initiale de 80% din grantul
Erasmus+ citre participantul la mobilitatea Erasmus+ Incoming de studiv/ plasament/ predare/
formare.

8.2.8. BE+ inainteazd citre DEF statul de plati cu toate avizele, dupd semnarea
contractului financiar de citre toate partile implicate, in maxim 10 zile lucritoare, dar nu mai
devreme de 90 de zile inainte de inceperea mobilitaii respective.

8.2.9. BE+ introduce in SAP datele pentru: Creare Creditori Bursieri si Creare credite
bursieri, aferente fiecdrei mobilitati Erasmus+ Incoming de studiw/ plasament/ predare/ formare.

8.2.10. DEF achitd transa de 80% din grantul Erasmus+ alocat mobilitatii citre
participantul (incoming) la proiectul Erasmus+, in termen de maxim 10 zile lucritoare de la
primirea statului de plata din partea BE+ din cadrul DRI. in cazul in care, din motive obiective,
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plata transei nu se poate face in 10 zile lucratoare, DEF ingtiinteazi DRI in acest sens, in vederea
transmiterii acestor informatii participantilor la proiectele de mobilitéi.

8.2.11. La finalul mobilitaii Erasmus+ Incoming de studii / plasament / predare /
formare, fiecare participant depune la BE+ documentele aferente finalizarii mobilitatii
respective, completeazi si transmite online chestionarul UE, in termen de 30 de zile
calendaristice de la primirea invitatiei de completare in e-mail.

8.2.12. BE+ transmite citre DEF statul de platd in vederea achitérii trangei de 20% din
grantul Erasmus+ ciitre participantul la mobilitatea Erasmus+ Incoming de studiu/ plasament/
predare/ formare.

8.2.13. DEF achit3 transa de 20% din grantu! Erasmus+ cétre participantul 1a mobilitatea
Erasmus+ Incoming, in termen de maxim 10 zile lucratoare de la primirea statului de platd din
partea DRI. in cazul in care, din motive obiective, plata transei nu se poate face in 10 zile
lucritoare, DEF finstiinfeazi DRI in acest sens, in vederea transmiterii acestor informaii
participantilor la proiectele de mobilitati.

8.3. Proiecte de cooperare cu parteneri internationali

implementate la nivel instituional)- Jean Monnet, Strategic Partnerships, etc- vor fi
implementate urménd regulile financiare impuse de contractul semnat intre UVT si finantator
(Comisia Europeani sau ANPCDEFP) si Ghidul Erasmus+ aferent anului in care a fost semnat
contractul.
8.3.2. Statele de plata privind potentiale mobilitati in cadrul acestor tipuri de proiecte vor
fi intocmite de cétre managerul de proiect, impreund cu contabilul/administratorul financiar al
proiectului.
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8.4. Dispozitii finale

8.4.1. Coordonatorul Institutional Erasmus+ este responsabil in ceea ce priveste
transmiterea datelor din partea Biroului Erasmus+ cétre Biroul Financiar al UVT si avizeazi
documentele intocmite in acest sens.

8.4.2. Departamentul Economico-Financiar dispune realizarea platilor cétre
orice sincope Biroului Erasmus+ care asigura interfata de comunicare cu participantii mai sus
mentionati.

8.4.3. Orice cheltuieli realizate din fondul SOM al fiecrui proiect de mobilitéti se vor
face respectind conditiile legii, doar cu scopul de a susfine implementarea proiectelor de
mobilitdti la UVT si la institutiile partenere, cu resursele adecvate unui grad ridicat de calitate al
activitdfii respective, de a promova programul Erasmus+ la UVT si la institutiile partenere si de a
completa fondurile alocate mobilitafilor de studiu, plasament, predare sau formare, incoming si
outgoing, daca e cazul, in vederea asiguririi unui acces cit mai mare la oportunitétile oferite de
programul Erasmus+, studentilor, cadrelor didactice si personalului auxiliar.

8.4.4. in cazul proiectelor de mobilitii si cooperare internationald finantate prin
Mecanismul Financiar al Spatiului Economic European (SEE), sunt valabile cele de mai sus, dar
au prioritate orice reglementdri diferite sau suplimentare incluse in contractele financiare
institutionale intre UVT si finantator, sau in ghidurile programelor respective.
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Participantul la mobilitate Erasmus+ Outgoing sau Incoming de studii / plasament /
predare / formare, organizatd intre UVT si institutii din Programme Countries si Partner
Countries, depune la Biroul Erasmus+ (BE+) din cadrul Departamentului de Relatii
Internationale (DRI) documentele solicitate in vederea intocmirii contractului financiar aferent
mobilitatii respective cu minim 30 de zile inainte de inceperea acesteia. La finalul mobilitafii
Erasmus+, fiecare participant depune la BE+ documentele aferente finalizérii mobilitétii
respective, completeazd si transmite online chestionarul UE, in termen de 30 de zile
calendaristice de la primirea invitatiei de completare in e-mail.

Departamentul de Relatii Internationale (DRI), prin persoana responsabila din cadrul
Biroului Erasmus+ (BE+) se ocupd de intocmirea si semnarea contractului financiar pentru
grantul Erasmus+ de citre toate partile implicate, intocmirea statului de platé (transa de 80%,
respectiv 20% din grantul total Erasmus+ contractat de participant) si transmiterea acestuia, cu
toate detaliile i avizele aferente, citre Departamentul Economico-Financiar (DEF), precum si de
introducerea in SAP a datelor pentru: Creare Creditori Bursieri i Creare credite bursieri, aferente
fiecdrei mobilitdti Erasmus+,

Departamentul Economico-Financiar (DEF) se ocupi de achitarea grantului Erasmus+
cdtre participantul la mobilitate Erasmus+ Outgoing sau Incoming de studii / plasament / predare
/ formare, organizatd intre UVT si institutii din Programme Countries si Partner Countries,
precum §i de inregistrarea acestor informatii in evidentiele economico-financiare ale UVT,
analitic pe fiecare proiect.
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10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumirea anexei
anexi

1 Modele contract financiar mobilititi Erasmus+ cu Programme Countries
SMS/SMP/STA/STT

2 Modele contract financiar mobilitdti Erasmus+ cu Partner Countries
SMS/SMP/STA/STT

3 Modele Plata tranga mobilitd{i Erasmus+ cu Programme Countries
SMS/SMP/STA/STT

4 Modele Plata transa mobilitéti Erasmus+ cu Partner Countries SMS/SMP/STA/STT
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Coperta 1

1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
operafionale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz, 4
revizia din cadrul edifiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 5

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5

6. Documentele de referinté (reglementéri) aplicabile activitétii 6
procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 7

8. Descrierea procedurii operationale 8

9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activititii 14

10, Anexe, inregistriri, arhivari 15

11. Cuprins 16




