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1. SCOP

Prezenta procedura stabileste:

modul de organizare si desfasurare a mobilitatilor outgoing ale personalului din Universitatea ,Dunarea
de Jos” din Galati (in continuare, UDJG) in scop de predare (STA) si/sau de formare (STT) in cadrul
programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — domeniul universitar;

criteriile de eligibilitate si de selectie, precum si criteriile de evaluare si punctajele aferente pe care
personalul trebuie sa le indeplineasca pentru a beneficia de mobilitati Erasmus+, in limita fondurilor
alocate de Agentia Nationala pentru Proiecte Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale;
responsabilitatile care revin structurilor si persoanelor implicate in derularea mobilitatilor (Compartimentul
Erasmus, conducerea facultatilor si a departamentelor academice, servicile si compartimentele

administrative).

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul UDJG, in baza autonomiei universitare, cu respectarea principiilor Cartei

Erasmus pentru Tnvétéméntul Superior, in toate facultatile si departamentele academice si administrative.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Regulamentul nr. 817/2021 de instituire a actiunii ,Erasmus+”: Programul Uniunii pentru educatie,
formare, tineret si sport si de abrogare a Regulamentului (UE) nr. 1288/2013;

Ghidul Programului Erasmus+, versiunea valabila pentru fiecare an in curs;

Carta Erasmus pentru Invatdmantul Superior (Erasmus Charter for Higher Education 2021-2027)
conferitd UDJG de catre Comisia Europeana;

OMECS nr. 4238 din 17.06.2015 privind infiintarea si functionarea Birourilor Erasmus+ in institutiile de
fnvatamant superior acreditate;

Regulamentul de organizare si functionare a Biroului Erasmus din cadrul Departamentului de Relatii
Internationale al UDJG;

Carta UDJG;

Contractele de finantare anuale incheiate intre ANPCDEFP si UDJG in vederea implementarii proiectelor
de mobilitati castigate de UDJG in cadrul competitiilor nationale;

Acordurile inter-institutionale incheiate de UDJG cu institutiile partenere Erasmus+.
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4. DEFINITII S| ABREVIERI
4.1. Definitii
e Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice.
4.2. Abrevieri
e PO - Procedura operationala
o ANPCDEFP - Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii
Profesionale
e UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati
e CA - Consiliul de Administratie
e STA - mobilitate cu scop de predare
e STT - mobilitate cu scop de formare
e CE - Compartimentul Erasmus

e CEM - Compartimentul de evidentd mobilitati

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Tipuri de mobilitati
Programul Erasmus+ ofera granturi pentru 2 tipuri de mobilitat:
e mobilitati ale personalului didactic si de cercetare in scop de predare (STA);
e mobilitati ale personalului in scop de formare (STT).
5.2. Etape premergatoare procesului de selectie
a) Personalul didactic si de cercetare depune la secretariatul facultatii, spre avizare de catre directorul de
departament si decan, o cerere in care precizeaza
e universitateal/institutia pentru care opteaza,
e perioada mobilitatii
o obiectivele mobilitatii
e activitatile propuse.

Cererea este insotita, in mod obligatoriu, de planul de recuperare a activitatilor didactice din perioada mobilitatii.
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b) Personalul didactic auxiliar si personalul administrativ supune avizarii de catre superiorii ierarhici o cerere in

care precizeaza
e universitateal/institutia pentru care opteaza,
e  perioada mobilitatii
¢ obiectivele mobilitatii
e activitatile propuse.

5.3. Procesul de selectie

Pentru mobilitatile Erasmus+ ale personalului din UDJG, apelul la selectie este deschis pe durata intregului an

universitar.

5.3.1. Pentru buna organizare si desfasurare a procesului de selectie, Rectorul UDJG numeste, la propunerea

Coordonatorului Institutional Erasmus+, infiintarea urméatoarelor comisii:

a) Comisia centrald de selectie, alcatuitd din 3 (trei) membri (unul dintre membri fiind, in mod obligatoriu,
prorectorul responsabil cu relatii internationale sau coordonatorul institutional Erasmus+), un secretar si 2
(doi) membri supleanti, cu urméatoarele atributii:

e evaluarea dosarelor si verificarea indeplinirii criteriilor de eligibilitate;

e stabilirea punctajelor pe baza documentelor din dosarele candidatilor;

e ierahizarea candidatjlor si stabilirea statutului de admis sau respins;

e asigurarea transparentei procesului de selectie si transmiterea rezultatelor catre candidatii declarati
admisi sau respinsi.

b) Comisia de rezolvare a contestatiilor, alcatuita din 3 (trei) membri, un secretar si 2 (doi) membri supleanti.

Membrii comisiilor depun la CE o declaratie de confidentialitate si de evitare a conflictului de interese.

5.3.2. Dosarul de candidatura contine:

a) cerere avizata de directorul de departament si decan (pentru personalul didactic si de cercetare) sau de
superiorii ierarhici (pentru personalul didactic auxiliar si personalul administrativ) (Anexa 1 sau Anexa 2);

b) planul de recuperare a activitatilor didactice din perioada mobilitatii (Anexa 3);

c) acordul de predare/formare (Mobility Agreement for Teaching/Training), completat in limba engleza (Anexa 4
sau Anexa 5);

d) pentru personalul didactic si de cercetare — adeverinta de punctaj din Fisa de Autoevaluare pentru anul
calendaristic anterior (cu mentionarea punctajului mediu al functiei didactice corespunzatoare candidatului),

semnata de directorul de departament (Anexa 6);
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pentru personalul didactic auxiliar si personalul administrativ — adeverintd de punctaj din Fisa de Evaluare
pentru anul calendaristic anterior si calificativul obtinut, semnata de seful ierarhic (Anexa 7);

invitatie de la institutia gazda;

declaratie pe propria raspundere ca nu este/nu a fost sanctionat disciplinar, exceptand situatia in care
sanctiunea a fost radiata potrivit legii, si ca nu este/nu a fost sanctionat pentru incalcarea normelor si

principiilor Codului de etica si deontologie profesionala universitara al UDJG (Anexa 8).

Dosarul de candidatura se depune la CE in vederea evaluarii gradului de indeplinire a conditiilor de eligibilitate,

cu cel putin 2 saptamani inainte de inceputul perioadei de mobilitate planificate. Comisia de selectie se va intruni

periodic in vederea evaluarii gradului de indeplinire a conditiilor de eligibilitate a dosarelor de candidatura depuse

in perioada anterioara.

Lipsa oricarui document de la punctele a)-g) de mai sus are drept consecinta declararea candidatului ca

neeligibil.

5.3.3. Criterii de eligibilitate cumulative

Participantul (cadru didactic sau personal administrativ) trebuie sa indeplineasca urmatoarele criterii de

eligibilitate:

a)

sa fie cadru didactic si de cercetare (titular sau asociat) sau membru al personalului didactic auxiliar sau
administrativ (angajat pe perioadd nedeterminatd sau determinatd) al UDJG. In cazul in care contractul de
munca este incheiat pentru o perioada determinata, revenirea din mobilitate trebuie realizatad inainte de
incetarea contractului de munca;

sa existe corespondentd intre domeniul de competenta al cadrelor didactice si domeniul activitatilor de
predare/formare din mobilitatea Erasmus+, cu exceptia mobilitatilor Erasmus+ de formare (STT) cu scop de
participare la saptamani internationale organizate de universitati partenere sau la cursuri intensive de limba
straing;

s& nu fie/sa nu fi fost sanctionat disciplinar, exceptand situatia in care sanctiunea a fost radiaté potrivit legi;
s& nu fie/sa nu fi fost sanctionat pentru incalcarea normelor si principiilor Codului de etica si deontologie
profesionala universitara al UDJG;

s& fi optat, in cazul mobilitdti de predare, pentru o universitate cu care UDJG are incheiat acord
interinstitutional Erasmus+, iar acordul s& specifice domeniul si tipul de mobilitate in scop de predare.

5.3.4. Criterii si punctaje pentru evaluarea dosarelor de candidatura eligibile

Punctajele acordate de comisia de selectie se calculeaza astfel:

Str. Domneasca nr.47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro

Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal
6/11


http://www.ugal.ro/

UNIVERSITAS . Editia 1
Ao PROCEDURA OPERATIONALA
m Revizia 1
Pagina 7 din 11
GALATIENSIS PRIVIND MOBILITATEA PERSONALULUI Exemplar nr. 1
_ UNIVERSITATEA IN CADRUL PROGRAMULUI ERASMUS+ xempiaranr.
,»,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI COD PO - CE - 01
Data: .....ccocoverennnrereannns
Nr. crt Criteriul Punctaj
1. Acordul de predare/formare (Mobility Agreement for Teaching/Training) max. 30 puncte
propus de catre candidat, cu precizarea obiectivelor mobilitatii, activitatilor
propuse, a rezultatelor asteptate si impactului asupra dezvoltarii profesionale
si vizibilitatii si prestigiului UDJG, facultatii si/sau departamentului, completat
in limba engleza
2.1 Punctajul din fisa de autoevaluare p=1 se acorda
p= Punctajul mediu al functiei didactice corespunzatoare 30 puncte
- se considera punctajul mediu al functiei didactice din departamentul p <1 se acords
de provenienta 30 X p puncte
2.2 Punctajul din fisa de evaluare x 6 (pentru personalul administrativ) max. 30 puncte

Se acorda punctaje suplimentare in urmatoarele situatji:

Rezultatele selectiei sunt consemnate intr-un proces verbal semnat de comisia de selectie, care este transmis

prima mobilitate Erasmus+: 20 puncte

candidatilor care au coordonat studenti outgoing sau incoming pe parcursul

au sprijinit, prin activitatile la care au participat, promovarea UDJG si procesul de internationalizare si

modernizare a Universitatii: 20 puncte

candidatului pe adresa institutionala de e-mail.

Eventualele contestatii se trimit pe adresa de e-mail a CE (erasmus@ugal.ro) sau se depun la Registratura UDJG

in termen de 24 de ore de la transmiterea rezultatului selectiei catre candidat.

5.4. Finantarea si durata mobilitatii

5.4.1. Finantarea mobilitatii (grantul Erasmus+)

Grantul Erasmus+ pentru mobilitatile de predare sau de formare consta din sprijinul financiar pentru transport si
sprijinul financiar individual/subzistentd din bugetul proiectului/proiectelor in derulare, in limita fondurilor
disponibile. In toate cazurile de participare a Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati in proiectele de tip

Erasmus+, contributia financiara a universitatii este una cuantificabild, reprezentatd de efortul personalului

implicat in implementarea proiectului.

anului universitar anterior si
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a) Sprijin pentru transport in functie de distanta de deplasare

,Distanta de deplasare” reprezinta distanta dintre locul de origine si locul de desfasurare a activitatii, in timp ce
,suma” acopera contributia pentru calatorie atat catre, cat si de la locul de desfasurare (dus-intors).

In scopul stabilirii benzii de distantd, se utilizeaza calculatorul de distante online disponibil pe site-ul Comisiei, la

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/distance-calculator

b) Sprijin individual pentru mobilitatea in format fizic (subzistenta)

o Baremele sunt stabilite de ANPCDEFP si sunt fixe pentru intreaga durata a proiectului de mobilitate.

e In cazul in care grantul Erasmus+ nu acopera integral costurile mobilitatii, diferenta este suportata prin
contributie personala. Conform Art. 4.6 al contractului financiar dintre UDJG si participant: ,Participantul
va asigura o contributie din surse proprii egala cu cel putin 20% din valoarea sprijinului financiar precizat
la articolul 4.1 [...] pentru completarea cheltuielilor de subzistenta si transport.”

o Pentru perioada mobilitatii precizatd in contractul financiar, participantii la mobilitati Erasmus+ nu pot
folosi alte fonduri ale Uniunii Europene pentru a acoperi cheltuieli similare deja finantate prin contractul
financiar Erasmus+ mentjonat anterior.

5.4.2. Durata mobilitatilor poate fi:

e intre 2 zile si 10 zile pentru mobilitatile de predare/formare in Statele membre UE si tarile terte asociate la
Program si in tarile terte care nu sunt asociate la Program (regiunile 13 si 14);

e intre 5 zile si 10 zile pentru mobilitatile de predare/formare in tarile terte care nu sunt asociate la Program
(regiunile 1-12).

in cazul mobilitatilor de predare, numarul minim de ore de predare este de 8, pentru 5 zile de activitate. Dacé
mobilitatea are o duratd mai mare de o saptamana, numarul minim de ore de predare pentru o saptamana
incompleta trebuie sa fie proportional cu durata respectivei saptamani.

Mobilitatea de predare nu poate fi efectuatd in perioadele de vacanta sau sesiuni de examene prevazute in
calendarul academic al universitatii gazda.

Tipul de mobilitate pentru care candidatul a fost selectat nu poate fi modificat.

5.5. Etape post-selectie

a) Candidatul declarat admis in selectie trimite pe adresa de e-mail a CE (erasmus@ugal.ro) un scan/o
poza a cartii de identitate sau pasaportului, un extras recent de cont in euro (daca participantul opteaza

pentru transfer bancar) si fisa colector de date completata (Anexa 9 sau Anexa 10).
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Coordonatorul institutional Erasmus+ verifica si semneaza acordul de predare/formare (Mobility
Agreement for Teaching/Training). in cazul mobilitatilor Erasmus+ de predare, formularul este semnat,
inainte de inceperea mobilitatii, de catre Participant, coordonatorul institutional Erasmus+ al UDJG si
persoana responsabild de la universitatea gazda.

CE introduce informatiile despre participant si mobilitate in platforma Beneficiary Module a Comisiei
Europene.

CE trimite participantului referatul de deplasare completat cu informatiile despre participant, universitatea
gazda, perioada mobilitatii si perioada deplasérii, grantul Erasmus+ si proiectul Erasmus+ din care vor fi
acoperite cheltuielile legate de deplasare (Anexa 11 sau Anexa 12).

Participantul obtine avizul directorului de departament si al decanului (pentru personalul didactic si de
cercetare) sau al superiorilor ierarhici (pentru personalul didactic auxiliar si personalul administrativ) si
aduce referatul la CE.

Referatul de deplasare este semnat de managerul proiectului din care sunt acoperite cheltuielile de
deplasare.

CE intocmeste contractul financiar dintre UDJG si Participant in 2 exemplare si programeaza semnarea
acestuia de catre Participant.

CE inregistreaza contractul financiar in Caietul de corespondenta a CE.

Dosarul este transmis catre CEM si parcurge etapele prevazute de obtinerea semnaturilor necesare

transferului bancar/platii prin casieria UDJG a grantului Erasmus+.

Grantul este transferat/platit prin casieria UDJG participantului in doua trange:

prima transa, reprezentand 80% din grant, in termen de maximum 5 zile calendaristice inaintea primei
zile de mobilitate, dar nu mai térziu de data de inceput a mobilitatii;
a 2-a transa, reprezentand 20% din grant, in termen de 45 zile calendaristice de la depunerea de catre

Participant a documentelor necesare validarii mobilitatii si transmiterea online a chestionarului UE.

5.6. Validarea mobilitatii Erasmus+

Participantul se prezinta la BE in termen de maximum 15 zile calendaristice de la incheierea mobilitatii si depune

urmatoarele documente:

Certificatul de prezenta (Attendance certificate) eliberat de institutia gazda in original, in care se
mentioneaza perioada mobilitatii si numarul de ore de predare in cazul mobilitatii de predare sau numarul

de zile de activitate de formare in cazul mobilitatii de formare;
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e Chestionarul intern de validare a mobilitatii (Anexa 13 sau Anexa 14 sau Anexa 15);

o Declaratia pe proprie raspundere privind cofinantarea mobilitatii Erasmus+ din alte fonduri ale Uniunii
Europene (Anexa 16);

e Raportul de activitate desfasurata in perioada mobilitétii, vizat de conducerea facultétii (pentru personalul
didactic si de cercetare) sau de superiorul ierarhic (pentru personal didactic auxiliar si personalul
administrativ). Raportul cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele: atingerea obiectivelor mobilitati,
realizarea activitatilor propuse, obtinerea rezultatelor asteptate privitoare la impactul asupra dezvoltarii
profesionale si vizibilitatii si prestigiului UDJG, facultatii si/lsau departamentului;

e Documente transport dus-intors (bilete avion, bonuri de combustibil etc.);

e Documente privind plata cazarii.

In cazul in care participantul nu a realizat integral programul stabilit, acesta este obligat s& ramburseze partial

sau total fondurile primite ca sprijin financiar pentru mobilitatea Erasmus+. Cazurile de forta majora sunt

aduse la cunostinta conducerii CE si UDJG, care le analizeaza si le supune aprobarii ANPCDEFP.

De asemenea, participantul completeaza si transmite online chestionarul solicitat de Comisia Europeana

dupa finalizarea mobilitatii, in termen de 30 de zile calendaristice de la primirea invitatiei de completare.

Participantul care nu completeaza si nu transmite chestionarul online ramburseaza, total sau partial, sprijinul

financiar avansat.

6. RESPONSABILITATI

Consiliul de Administratie aproba procedura operationala.

Prorectorul cu activitatea didactica, asigurarea calitatii si relatii internationale monitorizeaza aplicarea

procedurii $i propune modificarea si/sau retragerea procedurii, in functie de actele normative subsecvente.

Decanii, directorii de departament academic, sefii structurilor din UDJG si CE aplica procedura.

Candidatii trebuie sa ofere toate clarificarile solicitate de superioril ierahici, in cazul in care acestea mai sunt

necesare pe parcursul etapelor administrative premergatoare mobilitatji.

7. FORMULAR DE EVIDENTA MODIFICARI

. Semnatura
Nr. » Data . Data | Nr.pagina ) . y
Editia Revizia Descriere modificare conducator
crt. editiei reviziei | modificata i
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Numele si . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Inlocuitor
Nr. prenumele
Compartiment 3 de drept
crt conducator Semnaturd | Data | Observatii | Semnatura | Data
sau delegat
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. FORMULAR DISTRIBUIRE (DIFUZARE) PROCEDURA
Data
Nr. Nume si Data retragerii Data intrarii in
Compartiment Semnatura Semnatura
exemplar prenume primirii procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8
10. ANEXE
a) Anexa 1. Cerere personal didactic si de cercetare
b) Anexa 2. Cerere personal didactic auxiliar si personal administrativ
c) Anexa 3. Plan recuperare activitati didactice
d) Anexa 4. Formular Mobility Agreement for Teaching
e) Anexa 5. Formular Mobility Agreement for Training
f)  Anexa 6. Adeverintd de punctaj din Fisa de Autoevaluare
g) Anexa 7. Adeverintd de punctaj din Fisa de Evaluare
h) Anexa 8. Declaratje pe proprie raspundere sanctiuni
i) Anexa 9. Fisa colector de date personal didactic si de cercetare
) Anexa 10. Fisa colector de date personal didactic auxiliar si personal administrativ
k) Anexa 11. Referat de deplasare personal didactic si de cercetare
[)  Anexa 12. Referat de deplasare personal didactic auxiliar si personal administrativ
m) Anexa 13. Chestionar intern de validare mobilitate de predare
n) Anexa 14. Chestionar intern de validare mobilitate de formare a personalului didactic si de cercetare
0) Anexa 15. Chestionar intern de validare mobilitate de formare a personalului didactic auxiliar si personalului
administrativ
p) Anexa 16. Declaratie pe propria raspundere cofinantare
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