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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste activitatile si algoritmul aplicat in actiunile specifice privind organizarea,
desfagurarea, monitorizarea si raportarea mobilitatilor de predare si instruire, efectuate de cadrele
didactice si personalul specializat al Academiei Navale ,,Mircea cel Batran” (outgoing SMP), in
cadrul programului Erasmus+ al Comisiei Europene.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de catre personalul Biroului Erasmus+, Biroului Proiecte si Programe
Comunitare, respectiv de catre facultdtile si departamentele din Academia Navald ,Mircea cel
plasament (practicd) efectuate de studentii europeni in Academia Navala ,,Mircea cel Batran”, in
cadrul programului Erasmus+ al Comisiei Europene.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Ghidul activitatilor Erasmus+;

3.2 Carta Universitard Erasmus+;

33 Contractul financiar anual Erasmus+ incheiat intre ANMB si ANPCDEFP;

34 Acordurile bilaterale Erasmus+ incheiate intre ANMB si universitatile partenere din UE;
3.5 Regulamentul BE+ si Regulamentul BPPC

3.6 Procedura de recunoastere a creditelor ECTS;

3.7 Regulamentul privind Activitatea Profesionala a Studentilor.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

Mobilitate de predare si instruire — perioada de predare de minim 8 ore sau de pregatire practica
si teoreticda, desfasuratd de cadrele didactice sau de personalul specializat al ANMB, in cadrul
programului Erasmus+.

Cadru didactic/personal Erasmus+ ”outgoing” in mobilitate de predare sau training — cadru
didactic sau personal specializat al ANMB in mobilitati academice la o institutie partenera din UE,
care organizeazd mobilitati de predare/trening/schimb de bune practic, in cadrul programului
Erasmus+.

Learning Agreement for Teaching/Training (LATT) — contract de stagiu predare/training.
Prodecani — prodecanii responsabili cu relatiile internationale si implementarea progrmaului
Erasmus+ la facultati (prodecanii cu cercetarea stiintifica din statul de functiuni).

Certificate of Attendance — document care certificd modul de indeplinire a obiectivelor nscrise in
LATT, indeplinite la UP.

4.2. Abrevieri

ANMB — Academia Navala ,,Mircea cel Batran”
ANPCDEFP - Agentia Nationala de Programe Comunitare Tn Domeniul Educatiei si Formarii
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Profesionale
BE+ — Biroul Erasmus+ al ANMB
BPPC — Biroul Proiecte si Programe Comunitare al ANMB al ANMB
ECHE — European Charter for Higher Education (Carta Universitara Erasmus+)
ECTS — Sistemul European de Credite Transferabile
PO — Cadru didactic/Persoand outgoing
IP — Institutie partenera

5. CONTINUT

Procedura de organizare a mobilitdtilor de studiu pentru cadre didactice/specialistii ANMB se
executd in conditii de transparentd asigurandu-se accesul egal la oportunitatile oferite de programul
Erasmus+. Procedura de implementare contine urmatoarele etape distincte:

5.1. Informarea candidatilor prin decanate si prin directorii de departamente cu privire la
oferta de mobilitati de predare/training pentru anul universitar urmator (termen 01.09, dupa primirea
contractului de finantare Erasmus+ intre institutie si ANPCDEFP). Documente: Planul anual de
pregdtire metodicd, situl ANMB - sectiunea STA/STT. In cazul in care fondurile nu vor asigura
mobilitatea tuturor solicitantilor, BE+ va elabora criterii de evaluare si departajare pentru faza de
selectie — aceste criterii vor fi avizate de Consiliul de Administratie si vor fi publicate pe situl
anmb.ro, pagina programului Erasmus+.

5.2.  Organizarea selectiei candidatilor si constituirea dosarelor de aplicatie pe centrele de
predare agreate cu partenerii internationali — selectia se va face n baza cererii individuale inaintate
de beneficiari si a completarii/depunerii dosarelor de grant la biroul Erasmus+. Documente: Planul
individual de pregatire pe anul universitar (plan documentare-informare, dupa caz), Cererea de
accesare a mobilitatii, Detalii cont bancar, Detalii contact familie, Learning Agreement for
Teaching/Training, Adeverinta rezultat/testare limba engleza (dupa caz). Documentele vor fi
intocmite de beneficiarul mobilitdtii conform modelelor disponibile la nivel international. LAT va fi
elaborat cu consultarea directa a departamentului de specialitate al unitatii gazda.

5.3.  Avizarea aplicatiilor dupa acceptare: aprobarea mobilitatii de citre decanat, intocmirea
procesului verbale de selectie intocmite prin grija BE+, naintarea Raportului de aprobare a
mobilitatii de catre comandant si a Raportului de aprobare a deplasarii in strainatate, OZU
alocare.

5.4. Organizarea mobilitatii: documente administrative, consiliere privind desfasurarea
5.5.  Recunoasterea perioadei de mobilitate outgoing in planul individual de pregatire/statul
de functiuni — termen de 3 zile de la data intoarcerii din mobilitate. Documente: Certificate of
Attendance, LAT, Completare raport autoevaluare/raport evaluare mobilitate/raport narativ,
documente cazare/deplasare, dupa caz, care sa probeze efectuarea deplasarii.

5.1. Informarea comunititii academice cu privire la mobilitati

5.1.1 BE+ informeaza departamentele anual, pana la data de 01.09 ale anului, despre oferta
institutionald privind mobilitatile de predare/training pentru anul universitar urmator, in functie de
acordurile inter-institutionale incheiate — aceste acorduri inter-institutionale, precum si date privind
bugetul aprobat, vor fi postate pentru consultare publica pe situl https://www.anmb.ro/ro/files/ri/.
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Cadrele didactice vor fi informate in mod direct cu privire la oferta programului Erasmus+, cu
ocazia sedintelor de pregatire metodica, planificate inainte de inceperea anului universitar.
5.1.2  Conditiile de participare si modul de selectie a aplicantilor se vor populariza/promova atat
prin mijloace online (https://www.anmb.ro/ro/files/ri/), cat si prin consilierea directd a cadrelor
didactice de catre prodecanii facultatilor, responsabili de implementarea schimburilor academice,
respectiv de catre directorii de departamente, sub coordonarea directd a biroului Erasmus+. Biroul
Erasmus+ poate organiza ori de cate ori este necesar, sedinte publice de informare, premergator
proceselor de selectie organizate.
5.6.  Conditiile pe care un cadru didactic trebuie sa le indeplineasca pentru inscrierea la procesul
de selectie pentru o mobilitate de predare/training sunt:

a) Saaiba competente lingvistice minime necesare pentru derularea mobilitatii;

b) Sa aibd competente in aria de cunoastere a mobilitatii organizate;

¢) Sanu fie sanctionat disciplinar;

d) Sa efectueze mobilitatea de plasament in interesul departamentului/institutiei.
Ulterior inscrierii in procesul de selectie, cadrele didactice vor trebui sa indeplineasca si conditiile
de eligibilitate ale dosarului de accesare a burselor Erasmus+.

5.2. Organizarea selectiei candidatilor
5.2.1. Directorii de departamente vor Intocmi anual incdrcarea didacticd a personalului din
subordine, luand in calcul oportunitatile specifice privind dezvoltarea profesionald prin accesarea de
catre cadrele didactice a stagiilor de predare-informare-instruire aprobate pentru a fi derulate in
cadrul programului Erasmus+. Dosarele de selectie pentru mobilititile de plasament vor fi
considerate eligibile Tn ordinea cronologica a depunerii cererilor pentru mobilitate, In conditiile
indeplinirii de catre acestea a criteriilor de minimale de eligibilitate. Prodecanii si directorii de
departamente sunt responsabili pentru identificarea si nominalizarea participantilor la mobilitatile
de predare/instruire, pe baza cererilor individuale inaintate de cadrele didactice sau pe baza planului
de pregatire individuala aprobat la nivelul departamentelor. Comisia de selectie este organizata la
nivelul facultdtilor in cooperare cu Biroul Erasmus+, cu avizarea nominalizarilor de catre
prorectorul pentru programe si relatii internationale. Procesul verbal de selectie va fi aprobat de
catre Rectorul (Comandantul) ANMB dupa constituirea completd a dosarelor de mobilitate.
Rectorul (Comandantul) ANMB va aproba ulterior executarea misiunii internationale in strainatate
in conformitate cu cadrul normativ specific, pe baza raportului personal al beneficiarului.
5.2.2. Pentru celelalte categorii de personal din ANMB propunerile privind participarea la mobilitati
Erasmus+ poate veni din partea BE+ sau din partea structurilor din care cadrele nominalizate fac
parte. Procesul de selectie revine 1n acest caz in competenta BE+, din comisia de selectie urmand sa
faca parte si seful nemijlocit al structurii din care face parte persoana nominalizatd. Dupa avizarea
nominalizarii de catre prorectorul pentru programe si relatii internationale, procesul verbal va fi
aprobat de catre Rectorul (Comandantul) ANMB dupd constituirea completd a dosarelor de
mobilitate. Rectorul (Comandantul) ANMB va aproba ulterior executarea misiunii internationale n
strainatate in conformitate cu cadrul normativ specific, pe baza raportului personal al beneficiarului.
5.2.3. Comisia poate aplica criterii suplimentare de departajare in avantajul cadrelor didactice astfel:

- cadrele didactice meritorii care nu au beneficiat de granturi Erasmus+;

- cadrele didactice care nu au mai accesat bursa Erasmus+ in trecut, in detrimentul celor care
acceseaza bursa pentru a doua sau a treia oara in decursul aceluiasi an de studiu.
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5.2.4. In urma selectiei/nominalizarii cadrelor didactice/personalului participant, BE+ va intocmi
proces verbal de selectie pentru dosarele declarate eligibile.

5.2.5. Dupa declararea eligibilitatii candidatului, BE+ va informa PO pentru incheierea contractului
de finantare Erasmus+. Lipsa documentelor specificate in procedura din dosarul de aplicatie,
conduce la declararea ineligibilitatii aplicatiei, urmand ca pentru acordarea unui nou grant sa fie
reluata procedura.

5.2.6. Cadrele didactice pot propune in mod individual executarea unei mobilitdti la UP din
portofoliul ANMB sau la o noua institutie care detine carta Erasmus+, pentru motive particulare in
interesul ANMB (cercetare-doctorat, predare, instruire etc.). Acordul inter-institutional va fi initiat
prin departament/decanat si va fi promovat de BE+ iar mobilitatea va face obiectul avizului initial al
Consiliului Facultatii pentru completarea planului anual de mobilitati. Mobilitatea poate fi aprobata
in conformitate cu bugetul aprobat al programului Erasmus+ pentru ANMB. BE+ va asigura
consiliere pentru Iincheierea acordului interinstitutional si pentru finalizarea formalitatilor
organizatorice.

5.2.7. Cadrele didactice beneficiare, cu asistenta departamentului de specialitate, vor contacta in
mod direct structura academica partenera, pentru stabilirea programului / tematicii de predare sau
training, dupa caz. BE+ asigurd consiliere cu privire la aspectele administrative ale mobilitatii,
aspectele academice fiind in sarcina exclusiva a cadrului didactic beneficiar. Cadrul didactic va
negocia direct cu partenerii continutul acordului de predare/instruire (STA/STT). Aprobarea
acordului de predare/instruire reprezintd conditia necesara pentru definitivarea formalitatilor inter-
institutionale de aprobare si pregatire a mobilitatii.

5.3. Organizarea mobilitatii — aspecte administrative

5.3.1. Dupa validarea aplicatiei, BE+ va intocmi Contractul financiar si va urmari asigurarea platii
grantului in contul declarat al PO. Perioada minima si maxima de finantare a mobilitatilor de
plasament este stabilitd anual in functie de bugetul alocat prin contractul de finantare incheiat intre
institutie si ANPCDEFP.

5.3.2. Cel mai tarziu cu 10 zile inainte de inceperea mobilitatii, SO va primi 100% din grant, cadrul
didactic/beneficiarul fiind obligat ca in termen de 3 zile lucratoare dupd incheierea mobilitatii sa
remitd catre BE+ toate documentele solicitate pentru justificarea grantului: Certificate of
Attendance, Raport autoevaluare/raport evaluare mobilitate/raport narativ, documente
cazare/deplasare, dupa caz, care sa probeze efectuarea deplasarii (inclusiv fotografii relevante).
Beneficiarii vor completa ulterior online formularul transmis de Agentia Erasmus+ pentru evaluarea
gradului de satisfactie.

5.3.3. In baza deciziei Procesului Verbal de aprobare a mobilitatii, Secretariatul Facultatii/structura
de proveninta va elabora proiectul OZU pentru efectuarea mobilitatii si pentru alocarea PO in
programul Erasmus+.

5.3.4. BE+ va avea in grija administrarea online a mobilitatii, urmarind Inregistrarea mobilitatilor si
generarea testului online initial de limba. BE+ va pastra si arhiva prin grija BPPC, documentele
aferente mobilitdtilor aprobate, in vederea justificarii modului de alocare a bugetului Erasmus+ in
ANMB.

5.3.5. Pe toatd perioada desfasurarii mobilitatii BE+ va asigura consilierea PO si va contacta
periodic personalul din mobilitatile de plasament pentru obtinerea de informatii cu privire la modul
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de desfasurare a mobilitatii. La plecare, cadrele vor avea asupra lor o copie a dosarului de aplicatie,
plus documentele de identitate.

5.3.6. Cadrele didactice sunt integral rdspunzatoare pentru aspectele academice ale mobilitatii dar si
pentru organizarea transportului si a cazarii individuale pe perioada mobilitatii.

5.3.7. Cadrele didactice/personalul care nu pot finaliza mobilitatea din motive imputabile sau care
solicita intreruperea mobilitdtii din motive personale, vor fi obligati sd restituie contravaloarea
grantului primit, in conformitate cu prevederile contractului de finantare semnat anterior inceperii
mobilitatii.

noua perioadda de mobilitate fiind aprobatd in aceleasi conditii precum prima bursd, cu
amendarea/completarea planului de mobilitati al departamentului. Prelungirea plasamentului se va
inscrie in instrumentul de mobilitate Mobility Tool si va fi prevazutd in partea After Mobility din
LAT si in Certificate of Attendance.

5.4. Incheierea mobilititii si recunoasterea perioadei de mobilitate outgoing la ANMB

5.4.1. La incheierea mobilitatii PO va intocmi un raport narativ in care va descrie succint experienta
traitd in plasament. In sprijinul raportului narativ PO va furniza documente si fotografii.

5.4.3. La intoarcerea din mobilitate, PO se va prezenta la BE+ si decanat unde va depune
documentele primite de la UP ca justificare a mobilitatii. PO este obligat sd se prezinte la biroul
financiar si la BE+ pentru justificarea activitatii in maxim 3 zile lucratoare de la data sosirii in tara.
5.4.4. Rezultatele obtinute in perioada de mobilitate vor face obiectul incarcarii didactice ca sarcina
de serviciu/misiune, iar obiectivele individuale vor fi supuse evaluarii anuale in grila de apreciere a
performantelor salariatului.

5.7.5. BE+ intocmeste rapoarte anuale, periodice sau ori de cate ori este nevoie catre ANPCDEFP
si/sau cdtre Agentia Executivd Erasmus+. BE+ asigurd corectitudinea datelor referitoare la
mobilitatile SI inscrise in instrumentul de mobilitate dedicat programului Erasmus+ al Comisiei
Europene, Mobility Tool.

6. Managementul riscurilor
In cadrul derularii mobilititilor outgoing pentru predare/training au fost determinate urmitoarele
riscuri pentru care au fost dezvoltate scenarii de actiune aferente conform tabelului nr.1.

Tabel nr. 1
Nr. Denumire risc Scenariu .gestlonare Responsabil
crt. risc
1. Modificarea ofertei de activitati didactice la UP | Initiere modificare | BE+ (informare prodecan si
pentru PO dupa aprobarea mobilitatii. LATT sau acceptare | director departament)
modificari initiate de IP
Nominalizarea unui | Prodecan cu  consultarea

cadru didactic cu | directorului de departament
expertiza  aferentda —
reluarea procedurii

2. Imposibilitatea obtinerii vizei de deplasare in tara | Contact misiune | BE+
gazda (permis sedere). diplomatica, obtinere
negatie scrisa de la
Biroul  Teritorial de
Imigrari, comunicare IP

3. Retragerea  aplicantului  dupd  acceptarea | Selectarea  urmadtorului | Prodecan  cu  consultarea
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mobilitatii. candidat directorului de departament
4. Probleme medicale ale PO survenite pe perioada | Notificare punct de | BE+ (informare medic sef si
mobilitatii. contact IP si familie, | servicii de asigurare medicala)

consiliere accesare
servicii de asigurare

5. Solicitare retragere a PO din mobilitate pentru
motive obiective sau subiective.

Contactare IP — solicitare
aviz, modificare LATT,
modificare contract
financiar prin act
aditional

BE+ (informare prodecan si
director departament)

6. Probleme administrative — cazare, hranire Contactare IP pentru | BE+ (informare prodecan)
rezolvare, consiliere
telefonicd a PO

7. Incheierea mobilitatii de plasament anterior | Inscrierea modificarilor | BE+

perioadei contractuale.

intr-un act aditional la
contractul de finantare si
intocmirea unui proces
verbal de recalculare a
grantului financiar, dupa
caz.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de administratie al

ANMB.

7.2. Prezenta procedura intra in vigoare din momentul aprobarii in Senatului Universitar al ANMB.
7.3. Auditarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeazd de catre Biroul de

Management al Calitatii.
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