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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste activitatile si algoritmul aplicat in actiunile specifice privind organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si raportarea mobilitatilor de studiu si plasament efectuate de studentii
europeni in Academia Navala ,,Mircea cel Batran” (incoming), in cadrul programului Erasmus+ al
Comisiei Europene, directia strategica KA107, privind mobilitatile cu tarile partenere ale
programului, din afara UE.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de cétre personalul Biroului Erasmus+, Biroului Programe si Relatii
Internationale, respectiv de catre facultatile si departamentele din Academia Navala ,Mircea cel
Batran” care au responsabilitafi in ceea ce priveste organizarea si derularea mobilitatilor de studiu si
plasament efectuate de studentii tarilor partenere UE, in Academia Navala ,,Mircea cel Batran”, in
cadrul programului Erasmus+ al Comisiei Europene, directia strategica KA107, privind mobilitatile
cu tarile partenere ale programului, din afara UE.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Ghidul activitatilor Erasmus+;

32 Carta Universitard Erasmus+;

33 Contractul financiar anual Erasmus+ KA 107, incheiat intre ANMB si ANPCDEFP;

34 Acordurile bilaterale Erasmus+ incheiate intre ANMB si universitatile partenere
programului Erasmus+ din afara UE;

3.5 Regulamentul Biroului Erasmus+ si procedura de recunoastere a creditelor;

3.6 Regulamentul privind Activitatea Profesionald a Studentilor.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

Mobilitate de studiu — perioada de studiu de minim 3 luni si maxim 1 an universitar, desfasurata de
studentii din tarile partenere UE in ANMB, in cadrul programului Erasmus+, KA107, in baza unui
acord bilateral interinstitutional Intre universitati.

Mobilitate de plasament — perioada de pregatire practicd de minim 2 luni si maxim 1 an
universitar, desfasuratd de studentii europeni in ANMB, in cadrul programului Erasmus+, KA107,
in baza unui acord bilateral interinstitutional.

Student Erasmus+ ”incoming” (SI) — student dintr-o universitate dintr-o tard partenerd UE, care
efectueaza o mobilitate de studiu sau plasament in ANMB, in cadrul programului Erasmus+.
Learning Agreement for Studies (LAS) — intelegere tehnica mobilitate studii.

Learning Agreement for Traineeships (LAT) — intelegere tehnica mobilitate practica.

Transcript of Records (ToR) — foaie matricola care certifica rezultatele studentului (note, credite,
calificative) obtinute emise de ANMB.

Prodecani — prodecanii responsabili cu implementarea programului Erasmus+ KA107, la facultati
(prodecanii cu cercetarea stiintifica).

Transcript of Work (ToW)/ Certificate of attendance — document care certificA modul de
indeplinire a obiectivelor nscrise in LAS/LAT, indeplinite la ANMB.

Application form — formular de inscriere.

Acceptance letter — document care atesta aprobarea mobilitatii studentesti pentru SI.

4.2. Abrevieri
ANMB — Academia Navala ,,Mircea cel Batran”
ANPCDEFP - Agentia Nationala de Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii
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Profesionale
BE+ — Biroul Erasmus+ al ANMB
BPRI — Biroul Programe si Relatii Internationale al ANMB
ECHE — European Charter for Higher Education (Carta Universitara Erasmus+)
ECTS — Sistemul European de Credite Transferabile
SI — Student incoming
UP — Universitate partenera

5. CONTINUT

5.1.  Pregatirea mobilitatilor

5.1.1 BE+ solicita anual, pana la data de 01.05, prin prodecanii responsabili Erasmus+, oferta
facultatilor si departamentelor pentru plasamente incoming pentru studii si practicd, pentru
implementarea programului Erasmus+, in cadrul actiunii cheie KA107, in functie de bugetul
si numarul de locuri avizate prin contractul anual incheiat cu ANPCDEFP (bugetul alocat si
numarul de locuri, vor fi publicate pe situl ANMB pentru informarea partenerilor
internationali).

5.1.2 BE+ editeazd “Erasmus+ student guide” pana la data de 01.06, pe care il trimite apoi UP,
cu titlu de ofertd pentru mobilitati incoming SMS/SMP KA 107, impreund cu datele aferente
bugetului si numarului de locuri aprobate pe tipuri de mobilititi. De asemenea, pune la
dispozitia UP, prin postarea pe site-ul universitatii, formularele de aplicatie necesare
viitorilor SI.

5.1.3 UP este responsabild pentru selectarea personalului care poate aplica pentru acordarea
burselor Erasmus+, actiunea cheie KA107, la termenul stabilit de ANMB pentru
implementarea programului, cu respectarea prevederilor prezentei proceduri si cu incadrarea
stricta In bugetul si numarul de locuri avizate prin contractul anual incheiat cu ANPCDEFP.
UP va notifica ANMB cu privire la rezultatele procesului de selectie pana la data de 01.07.

5.1.4 ANMB va finanta mobilitatile executate cu UP din cadrul tarilor partenere, prin alocarea
sumelor primite in cadrul bugetului Erasmus+ KA107, in mod nominal, pentru fiecare SI
acceptat, prin virament in contul personal indicat in documentele de aplicatie, in
conformitate cu prevederile prezentei proceduri operationale.

5.1.5 BE+ posteaza pe site-ul ANMB (https://www.anmb.ro/ro/files/ri/,
https://www.anmb.ro/eng/files/erasmus/erasmus.html) ghidul informational pentru SI
(Information Package) care contine pe langa detalii administrative si lista de cursuri oferite
(planurile de invatamant) si numarul de credite ECTS alocate fiecarui curs (4dnexa 1 Model
oferta cursuri).

5.1.6 Dupa finalizarea procesului de selectie organizat la nivelul UP, SI completeazd si trimite
BE+ formularul de aplicatie (Anexa? Model formular aplicatie), individual, fie prin
structurile de specialitate ale UP. SI poate alege discipline din planurile de invatamant ale
ambelor facultati din ANMB. Cererea SI va fi avizata de UP iar pe baza aplicatiei aprobate
BE+ va emite invitatie de participare la mobilitatea de predare/instruire, pentru persoanele
nominalizate (in scopul facilitatii formalitatilor de obtinere a vizei de calatorie/tranzit).

5.1.7 BE+ trimite documentele primite de la SI prodecanilor coordonatori Erasmus+ ai facultatilor
pentru definitivarea LAS/LAT (4Anexa 3 Model LAS/LAT), in functie de solicitare si de
planurile de Invatdmant ale facultatilor.

5.1.8 Prodecanul coordonator Erasmus+ de la nivelul facultatii care organizeaza programul de

studii care acumuleazd cele mai multe credite aplicate de SI, verificd si definitiveaza
LAS/LAT. In elaborarea LAS/LAT prodecanul se va consulta cu directorii de departamente
si cu coordonatorii programelor de studii pentru a planifica/dimensiona incarcarea didactica,
conform procedurii state functii. Documentele finalizate vor fi transmise spre confirmare
BE+, pentru comunicare SI.



https://www.anmb.ro/ro/files/ri/
https://www.anmb.ro/eng/files/erasmus/erasmus.html
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5.1.9  Pentru programul de practicd la bordul NS Mircea sau in alte centre de practica arondate

5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1.13

5.1.14

5.1.15

5.1.16

5.1.17

5.1.18

5.1.19

5.1.20

5.1.21

departamentul de specialitate, programul de pregatire va fi coordonat in cadrul facultatii de
specialitate, de catre directorul departamentului de specialitate (FNMN pentru Navigatie si
transport maritim si FIM pentru specializarile Electromecanica si Electromecanica navald)
Dupa ce SI si decanul facultatii de origine al UP completeazd si semneaza LAS/LAT,
documentele sunt remise ANMB prin adresa de corespondenta electronica a BE+ sau BPRI
(erasmus@anmb.ro, international@anmb.ro). Decanul facultdtii din ANMB care
gestioneaza programul de studii vizat de aplicatie (sau dupa caz, programul majoritar in
numadrul de credite), semneaza si stampileazd documentele. LAS/LAT se redacteaza in 3
exemplare originale. Decanul stabileste si informeaza 1n prealabil coordonatorul
programului de studii si directorul de departament care vor gestiona mobilitatile de studiu
incoming cu privire la masurile de implementare si executare a mobilitatilor.

In cazuri speciale, la solicitarea coordonatorilor de programe de studii, a decanilor si
prodecanilor, ori in cazul constatarii unor diferente curriculare semnificative intre parteneri,
aprobarea mobilitatii poate necesita si ToR/alte documente suplimentare emise de UP cu
privire la rezultatele de specialitate anterioare ale SI (4nexa4 Model ToR).

In cazul in care LAS contine si discipline de altd facultate, BE+ transmite LAS/LAT spre
informare si evidentd, coordonatorului Erasmus+ al acestei facultati.

Coordonatorul Erasmus+ pe facultate inainteazd LAS/LAT la BE+, pentru inregistrare si
arhivare.

Termenele pentru finalizarea procedurii de selectie si pentru primirea aplicatiilor SI din
partea UP si pentru semnarea LAS/LAT sunt: 01.07 pentru SI din semestrul I, respectiv
01.12 pentru SI din semestrul II.

BE+ trimite universitatii de origine a SI, prin e-mail si, dupa caz, prin posta, scrisoarea de
acceptare, precum si LAS/LAT aprobat.

Dupa semnare, BE+ transmite LAS/LAT coordonatorului institutional Erasmus+ al UP si
informeaza studentii pentru confirmarea acceptdrii aplicatiei. BE+ transmite pachetul
informational studentilor incoming si ofera asistentd online privind aspectele administrative.
Coordonatorul Erasmus+ de la facultatea unde va fi inmatriculat SI incoming oferd
consultantd online, la cererea SI in perioada premergdtoare stagiului, ori de céte ori este
nevoie.

In baza LAS/LAT semnate si aprobate, dupa informarea Consiliului de Administratie,
Decanatele aproba in sedinta Consiliului Facultatii amendarea statului de functiuni si
incadrarea cursurilor cu titulari. Amendamentele la statele de functiuni sunt aprobate de
Consiliul de administratie si avizate de Senatul universitar. Decizia Senatului reprezinta
baza legala pentru incarcarea statului de functiuni de catre directorii de departamente,
conform procedurii state functii. Orele prestate in cadrul programului Erasmus+ vor fi
preponderent cuprinse in norma de bazd a cadrelor didactice/instructorilor, urmarindu-se
cuplarea cu disciplinele din statul de functiuni.

In baza deciziei Senatului si ca urmare a amendarii statului de functiuni, Biroul invitimant
si asigurarea calitatii, Tntocmeste orarul zilnic, conform procedurii interne, cu consultarea
directorului de departament care gestioneaza programul de studii vizat. Orarul este adus la
cunostinta studentilor incoming prin grija mentorului.

Decanatele numesc in sedinta Consiliului Facultatii un mentor (cadru didactic/instructor la
centrul de practicd) pentru grupul de SI, pe programe de studii/practicd. CCOC stabileste
reprezentanti pentru familiarizarea sociala a SI si urmdreste Incadrarea acestora in
comunitatea academica/la bordul NS Mircea/centrele interne de practica.

Directorul Administrativ, cu sprijinul BE+, intreprinde actiunile necesare asigurarii cazarii
SI prin mijloace proprii ANMB/la bordul navei sau in mod externalizat. BE+ comunica UP
si SI conditiile de cazare asigurate pe perioada mobilitatii.



mailto:erasmus@anmb.ro
mailto:international@anmb.ro
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5.1.22 BE+ si BPRI ofera consiliere permanentd SI si UP pentru elementele de natura

5.2.
5.2.1

522

523

524

5.25

5.2.6

5.2.7

administrativa care vizeaza pregatirea mobilitatii: optiunile de cazare/hranire, modalitatile
de transport/relocare, aranjamentele pentru obtinerea vizei, modul finantare a mobilitatii.
BE+ va instiinta UP/SI despre documentele obligatorii pe care SI trebuie sd le detina la
sosirea in ANMB (conform art. 5.2.2).

Derularea mobilitatii

Primirea SI in Constanta si la ANMB este in sarcina BE+, care solicita directorului

administrativ sprijin logistic si, dupd caz, mijloace de transport. BE+ oferd asistenta SI

pentru relocarea in Constanta. BE+ poate finanta direct cheltuielile de transport din

fondurile E+KA107 (prin deducere din suma bursei aprobate) sau poate vira sumele aferente

bursei de studii/practica direct in contul in Euro comunicat in prealabil de SI.

Conform prezentei proceduri SI se prezinta la sosirea in ANMB la BE+ cu urmatoarele

documente:

a) LAS/LAT - copie;

b) ToR — dupa caz;

c) cartea de identitate sau pasaportul;

d) cardul de sanatate/ asigurare individuald de sanatate;

e) date persoana contact (familie);

f) Dbiletele de avion/boarding pass pentru célatoria de relocare temporara in Romania;

g) fisd medicald pentru SI care urmeaza sd se ambarce la bordul NS Mircea;

h) asigurare de sdnatate/riscuri si accidente, incheiata pentru intreaga perioada de sedere in
Romania/la bordul NS Mircea;

1) date cont in Euro deschis pe numele SI (se va comunica la data aplicarii).

BE+ elibereazd documentele necesare pentru facilitarea obtinerii vizei si, dupd caz, va

facilita comunicarea cu Biroul Teritorial de Imigrari, in vederea eliberarii/prelungirii

permisului de sedere temporard pentru SI din tarile partenere UE. UP se va ingriji de

aplicarea SI pentru obtinerea vizei de imigrare sau tranzit in cazul voiajelor de instructie la

bordul NS Mircea.

BE+ trimite lista SI, insotitd de copii ale cardului de sanatate/asigurarii de sanatate, la

medicul sef al ANMB, pentru a fi luati in evidenta la sosirea in unitate/la bordul navei. BE+

ingtiinteaza facultatea/comanda navei scoala, departamentul, centrul de practica, respectiv

pe mentorul/instructorul nominalizat, cu privire la data sosirii SI si asigurd prezentarea

prealabila a acestora in cadrul programului de studii/centrului de practica/la bordul navei

scoala.

SI se prezinta la secretariatul facultatii la care va fi Tnmatriculat, respectiv la centrul pentru

practica, in termen de 3 zile de la sosirea la ANMB, cu urmatoarele documente:

a) cardul de identitate sau pasaportul — original;

b) LAS/LAT — original;

¢) ToR —dupa caz;

d) application form — original;

e) fotografii tip pasaport — 3 bucati.

Inmatricularea temporara a SI se face prin decizia comandantului (rectorului) ANMB, iar

Decanatele emit ordin de evidentd a SI in registrul matricol, mentiondnd numele

care va fi inmatriculat. SI va fi Tnmatriculat la programul de studii/practica pentru care a

aplicat si pentru care creditele cumulate sunt majoritare.

Secretariatul facultatii la care SI este inmatriculat pentru studii/practica elibereaza acestuia

urmatoarele documente:

a) carnet de student;

b) card de acces in ANMB/onboard pass pentru practica pe mare.
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5.2.8 BE+ impreunad cu tutorele/instructorul nominalizat vor face prezentarea generald a ANMB si

529

5.2.10

5.2.11

5.2.12

5.2.13

5.2.14

5.2.15

5.2.16

5.2.17

5.2.18

5.2.19

5.2.20

vor informa studentii asupra regulamentelor interne si procedurilor de lucru institutionale.
BE+ va informa structura de securitate a ANMB despre toate aspectele operationale privind
accesul SI in institutie.

SI este exceptat de la taxe de acces la laboratoare, biblioteca, etc. Conform Cartei Erasmus+
studentul se va bucura de toate facilitatile academice ale ANMB fara costuri suplimentare.
In cazul in care SI urmeazi discipline de la ambele facultati, departamentul la care este
inmatriculat SI informeaza in scris cealalta facultate despre comanda didactica necesara.
Biblioteca ANMB elibereaza, la cerere, legitimatia de acces pentru SI la fondul de carte
existent, in aceleasi conditii ca si pentru studentii romani.

In timpul derularii mobilititii, SI participa la activitatile tutoriale, la seminarii, laboratoare,
evaluari, etc., in conditiile inscrise in fisa disciplinei din ANMB si in conformitate cu
decizia directorului de departament privind incarcarea statului de functiuni. Orarul este
intocmit de Biroul invatdmant cu consultarea prealabild a departamentului. Orele de curs vor
fi executate in sistem tutoriat, in regim de consultatii directe asigurate prin grija cadrului
didactic titular. Orele de seminar si laborator vor fi efectuate, pe cat posibil, prin integrarea
SI in grupele de studenti locali, pentru facilitarea obiectivelor programului Erasmus+. Unde
integrarea nu este posibila din motive obiective, orele vor fi executate individual sau in grup
prin activitati didactice directe. Lucrdrile practice din cadrul centrelor de practicd vor fi
executate in conditiile indrumarelor de laborator aferente/instructiunilor de bord specifice.
Activitdtile practice la bordul NS Mircea/in centrele de practicd, vor urmari In mod
particular obiectivele stabilite prin LAT pentru formarea competentelor/abilitatilor specifice.
Modificarea LAS/LAT al SI se face de catre facultatea gazdd, prin grija BE+, in
conformitate cu precizarile din formularele LAS/LAT, la cererea UP sau la cererea SI, cu
avizul prealabil al UP.

SI poate solicita prelungirea mobilitatii doar cu acordul UP, in limita bugetului aprobat in
cadrul programului E+KA107, pentru tara de origine a UP, pana la termenele stabilite 1n art.
5.1.14 din prezenta procedura (01.07 pentru SI din semestrul I, respectiv 01.12 pentru SI din
semestrul II). Cererea de prelungire se aprobd de Consiliul Facultatii si se avizeaza de
Senatul ANMB. In conditii obiective sau ca urmare a abaterilor constatate in derularea
refuzul aplicatiei pentru prelungire se va aduce la cunostinta UP.

Secretariatul facultatii la care SI sustine forme de evaluare trimite copii ale cataloagelor de
examen la facultatea gazda (Transcripts of Records), semnata de decan.

Secretariatul facultatii la care este inmatriculat SI intocmeste foaia matricola generald cu
toate rezultatele obtinute de acesta.

Secretariatul facultatii la care este Inmatriculat studentul elibereaza foaia matricola
(Transcript of Records/ Transcript of Work/ Certificate of attendance) in termen de
maximum 15 zile de la incheierea perioadei de mobilitate. In cazul plasamentului la navele
scoald, comandantii acestora elibereaza SI certificatul de practica (Sea service Certificate).
Secretariatul facultatii la care este inmatriculat SI trimite la BE+ o copie a foii
matricole/certificatului de practica eliberate. BE+ transmite prin postd coordonatorului
Erasmus+ al UP foaia matricold/certificatul de practica ale SI.

Biroul E+ al ANMB va asigura finantarea mobilitdtilor SI, prin virament nominal in contul
in Euro al SI, premergator inceperii mobilitatii 80% din totalul bursei, urmand ca restul de
20% sa fie virat la data incheierii mobilitatii, pe baza remiterii documentelor de finalizare
(enumerate in punctul 5.2.20). In cazul in care BE+ va asigura decontarea cheltuielilor de
transport si contravaloarea biletelor de avion, sumele aferente vor fi deduse din bursa SI, la
primul virament 1n contul acestuia.

pentru definitivarea transferului sumei de lichidare a bursei (restul de 20%):
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a) Raport narativ privind experienta Eramus+ in ANMB (model pus la dispozitie de BE+);
b) Chestionar de satisfactie (model pus la dispozitie de BE+);
c) Fisa de lichidare din care sa rezulte achitarea datoriilor catre ciminul ANMB, dupa caz;

d) Copie bilete avion plecare.

5.3. Raportarea mobilitatilor studentilor incoming

BE+ intocmeste rapoarte anuale, periodice sau ori de cate ori este nevoie catre ANPCDEFP si/sau
Agentia Executivd Erasmus+. BE+ asigurd corectitudinea datelor referitoare la mobilitatile
incoming inscrise in programul dedicat programului Erasmus+ al Comisiei Europene, Mobility
Tool, pentru actiunea cheie KA107, mobilitati cu tarile partenere UE.

6. Managementul riscurilor
In cadrul deruldrii mobilitdtilor incoming Erasmus+, KA107, au fost determinate urmatoarele
riscuri pentru care au fost dezvoltate scenarii de actiune aferente conform tabelului nr. 1

Tabel nr. 1
Nr. R Scenariu gestionare .
Denumire risc . Responsabil
crt. risc

1. Modificarea ofertei de cursuri pentru SI dupa | Initiere modificare LAT | Prodecan, Birou Erasmus+
aprobarea mobilitatii.

2. Indisponibilitatea cadrului didactic titular pentru | Initiere modificare LAT, | Director =~ de  departament
prestarea activitatilor didactice dupd aprobarea | modificare stat functiuni | (consultare prodecan si
mobilitatii. coordonator program studii)

3. Imposibilitatea obtinerii vizei de imigrare (permis | Obtinere negatie scrisd | Birou Erasmus+
sedere). de la Biroul Teritorial de

Imigrari, comunicare UP

4. Retragerea  aplicantului  dupd  acceptarea | Modificare stat functiuni | Prodecan, cu  consultarea
mobilitatii. directorului de departament

5. Probleme medicale/accident munca ale SI | Anunt medicul sef al | Tutore (consultare cu BE+,
survenite pe perioada sederii. ANMB, organizare acces | prodecan si medic sef)

servicii medicale
(serviciu de urgentd,
internare in infirmerie,
dupa caz), notificare
punct de contact UP si
familie, accesare servicii
de asigurare

6. Solicitare retragere a SI din mobilitate pentru | Contactare UP — | BE+ (consultare prodecan,
motive obiective sau subiective . solicitare aviz, | director departament)

modificare LAS,
modificare stat functiuni

7. Probleme administrative — cazare, hranire, | Raport director | Director administrativ  (prin
transport administrativ, asigurare | consiliere BE+)

servicii temporare din

partea ANMB (cazare si

hranire in incinta

ANMB, sau transport cu

mijloacele institutiei)
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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