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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia privind GESTIONAREA
FONDURILOR SI MOBILITATILOR IN CADRUL PROGRAMULUI ERASMUS
PLUS

2. DOMENIUL DE APLICARE

Aceasta procedura se aplica in cadrul ANMGD din Cluj-Napoca in vederea descrierii
modului de GESTIONARE A FONDURILOR SI A MOBILITATILOR IN CADRUL
PROGRAMULUI ERASMUS PLUS (mobilitati outgoing).

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Regulamentul UE nr. 1288/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 11
decembrie 2013 de instituire a actiunii “Erasmus +”: Programul Uniunii pentru
educati, formare, tineret si sport.

- Hotararea Guvernului nr. 518/1995 cu modificarile ulterioare

- Ghidul programului Erasmus Plus

- Legea contabilitatii nr.82/1991

- Codul muncii

- Carta ANMGD

— Carta studentului Erasmus

4. TERMINOLOGIE SI ABREVIERI UTILIZATE IN PROCEDURA
4.1 Definitii ale termenilor
Procedura - mod specificat de efectuare a unei activitati;

Avizare - verificare si confirmare prin semnatura;

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr Abrevierea Termenul abreviat
crt.
0 1

1.| ANMGD Academia Nationalda de Muzica Gh. Dima

2.| PEP Programul Erasmus Plus

3.| ANPCDEFP Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in

Domeniul Educatici si Formarii Profesionale

4. | DE Departamentul Erasmus

5. | PAC Propunere de angajare a unei cheltuieli

6. | SFC Serviciul Financiar Contabil

7.1 SC Serviciul Contabilitate
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5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1 Generalitati
5.1.1 Generaliati privind contractul dintre ANPCDEFP SI AMGD

Contractul financiar se incheie intre Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul
Educatici si Formarii Profesionale (ANPCDEFP) si AMGD in caliate de beneficiar. Proiectul se
deruleaza pentru 16 luni incepand cu 01.06 an curent si terminandu-se in 30.09 an urmator.

5.1.2 Generalitati privind mobilitatile in cadrul PEP

Deplasarile in strainatate sunt reglementate de Hotararea Guvernului nr. 518/1995 privind
unele drepturi §i obligatii ale personalului romén trimis In strdinatate pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter temporar, cu modificarile ulterioare.
Regulamentul UE nr. 1288/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 11 decembrie
2013 de instituire a actiunii “Erasmus +”: Programul Uniunii pentru educati, formare, tineret
si sport

5.2 Documente utilizate

- Contract de Finantare
- Contract financiar

- Dispozitie rector

- Dispozitie de transfer
- Decont cheltuieli

- Ordin de Plata

5.3. Resurse necesare

- Resurse materiale= Mobilier; calculatoare, acces internet, imprimantd, linie telefonica,
materiale consumabile.

- Resurse umane: studenti, cadre didactice, personal administrativ

- Resurse financiare Erasmus Plus

5.4 . Modul de lucru

- Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii:
Contract de Finantare,
Selectie participanti,
Contract financiar,

Dispozitie rector,
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Adresa plata,

Dispozitie de transfer avans 80%,
Decont deplasare,

Plata diferenta 20 %.

- Derularea operatiunilor i actiunilor activitatii:

Suma prevazuta in contract va fi virata de catre ANPCDEFP in transele si la termenele prevazute in
contract, in contul AMGD. Pentru a gestionarea optima a acestor fonduri, AMGD are deschis cont
special in EURO la Banca Transilvania care va gestiona numai fondurile Erasmus.

Transferul sumelor contractate se face astfel:

Avans

Prima platd in avans (un avans de 80% din suma maxima a grantului total) in contul
AMGD dupai primirea de citre ANPCDEFP a sumei totale destinate pentru prograntul ERASMUS de
la Comisia Europeani, conditionat de returnarea contractului financiar semnat si stampilat de
reprezentantii AMGD (in termen de 45 zile de la intrarea in vigoare a acestui contract).

A doua plata in avans se va face in contul AMGD dupa validarea de catre ANPCDEFP a
raportului intermediar cu data de predare 28 februarie. in misura in care raportul intermediar
demonstreazd cd AMGD a plitit cel putin 70% din suma primului avans citre beneficiarii
finali/participantii la mobilitdti, atunci raportul intermediar va fi considerat ca o cerere pentru plata
celui de al doilea avans si trebuie sa precizeze suma cerutd, in limita a maxim 20% din suma maxima
a grantului total.

in functie de mobilititile raportate in raportul intermediar:

- se va face plata celui de al doilea avans

- ,,lu se va mai face nici o alta plata;

ANPCDEFP va emite 0 notd de debit. ANPCDEFP are la dispozitie 45 zile calendaristice
pentru aprobarea sau respingerea raportului intermediar, incluzand documentele aferente si cererea
platii celui de-al doilea avans. Aceastd perioada va fi suspendatd in caz ci Agentia Nationald doreste
in plus alte documente justificative sau informatii, caz in care AMGD are la dispozitie 30 zile
calendaristice pentru trimiterea acestora.

Daca din Raportul intermediar nu rezultd ca AMGD nu a platit cel putin 70 % din primul
avans, atunci poate trimite citre Agentia Nationald o cerere pentru plata celui de-al doilea avans,
utilizand acelasi formular de Raport intermediar de indaté ce conditia este indeplinita.

Plata soldului

Pana la data de 30 octombrie a fiecarui an, AMGD trebuie sa trimitd un Raport final
care este considerat a fi cererea beneficiarului pentru plata soldului (acolo unde este cazul).

In termen de 45 zile calendaristice de la aprobarea Rapoltului final si in functie de suma finald
a grantului Agentia Nationald va initia plata soldului sau va emite nota de debit asupra sumei cuvenite
pentru rambursare.
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Transferuri
Suma prevazuta in contract va fi virata de catre ANPCDEFP in transele si la termenele
prevazute in contract, in contul AMGD.

In ziua imediat urmatoare de la intrarea oricaror transe de bani de la ANPCDEFP

responsabilul financiar il va informa pe coordonatorul Erasmus in legatura cu aceasta.
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Selectia participantilor
Selectia participantilor se realizeaza semestrial, de doua ori, dupa cum urmeaza:

e Alocarea granturilor pe departamente prin ordin de Consiliu de Administratie

e Lansarea apelului la inscrieri (informarea participantilor privind datele limita si
documentele necesare pentru participare)

e Organizarea procedurilor de selectie prin centralizarea dosarelor, verificarea
eligibilitdtii administrative si directionarea dosarelor spre comisiile de selectie
desemnate la nivel de facultate

e Colectarea fiselor de evaluare, realizarea mediilor si proceselor verbale cu rezultatele
finale

e Comunicarea rezultatelor finale prin informarea directa a cadidatilor si incarcarea
proceselor verbale pe site-ul AMGD

Note: selectia se realizeaza in sistem electronic, toate dosarele si grilele de evalure sunt
distribuite prin mail.

Comisiile de selectie, deciziile de alocare a granturilor, procesele verbale si informatiile
privind sesiunile de selectie sunt disponibile permanent pe site-ul AMGD — submeniul Relatii
Internationale - Erasmus

Pentru participantii Erasmus se intocmeste Contractul Financiar la Departamentul Erasmus, apoi
se intocmeste Dispozitia Rectorului in care se specifica:

- numele si prenumele persoanei care se deplaseaza ;

- perioada in care se desfasoara deplasarea ;

- scopul pentru care are loc deplasarea ;

- localitatea in care are loc deplasarea ;

- mijlocul de transport cu care se va efectua deplasarea ;

- sursa din care se va efectua deplasarea PEP

Inainte de mobilitate participantul completeaza la Servicul Contabiliate o Declaratie
prin care acesta este instiintat despre actele necesare la decontul Erasmus.

Participantul va primi o plata cu titlu de avans in valoare de 80% din suma stabilita
contractual financiar. In cazul in care participantul nu pune la dispozitia AMGD documentele
cerute la termenul precizat de acesta, se poate accepta, in mod exceptional, o plata intarziata a
avansului. Daca valoarea avansului este sub 100% din sprijinul financiar, trimiterea
chestionarului UE on-line se considera ca fiind cererea participantului de plata a soldului.
AMGD are la dispozitie 45 de zile calendaristice pentru a transfera soldul sau de a initia
procedurile de recuperare prin emiterea unei Note de debit, daca este cazul.

Pentru acordarea avansului de 80 % responsabilul economic primeste de la
coordonatorul Erasmus o adresa prin care este aprobata plata. Se intocmeste Dispozitia de
transfer bancar, careia SFC ii intocmeste PAC, angajament bugetar si Ordonantare.
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Justificarea cheltuielilor de mobilitate se face astfel:

e pentru cazare: contract + factura (sau declaratie in care se confirma de proprietar
perioada de cazare §i suma platitd) + chitanta sau extras de cont (pt. plati prin virament
bancar) in care se vede plata efectuata;

e pentru transport dus-intors:

e cu avionul: factura bilet avion + chitantd sau bon fiscal + boarding pass dus-intors; o
cu trenul: bilet de tren dus-intors o cu autocar sau microbuz: factura bilet + chitanta
sau bon fiscal + bilet dus §i intors O cu autoturism proprietate personala:

e declaratie posesor de autoturism cu numele §i prenumele persoanei care efectueaza
transportul, traseul (de la localitatea — la localitatea), numédrul autoturismului,
calitatea persoanei.

e Dbonuri fiscale pentru benzina din care sa rezulte ziua si ora intrarii respective iesirii
din tara.

e bonuri fiscale cu taxe de autostrada,

e copie dupa chitantd R.C.A. si carte verde.

Dupa intorcerea din mobilitate si completarea decontului participantului i se va
verifica de catre Coordonatorul Erasmus documentele care atesta eligibilitatea mobilitatii (
existenta scrisorii de invitatie/scrisorii de accept trimise de institutia gazda, acordul de
mobilitate ,,Mobility Agreement”, documentele de confirmare si foile matricole, rapoartele
lingvistice si rapoartele mobility tool).

In urma constatarii respectarii tuturor obiectivelor si prevederilor din contractul
financiar, coordonatorul Erasmus va inainta responsabilului economic Erasmus o adresa prin
care se va face plata aferenta diferentei de 20%.

Valorificarea rezultatelor activitatii

La incheierea mobilitatilor participantii intocmesc un raport final, document utilizat
frecvent in raportdrile institutionale. Participarea la mobilitati este recunoscutd de fiecare
departament 1n parte si este declaratd in figele anuale de autoevaluare.

Participatii la mobilitdti sunt invitati sa expund modele de ,,bund practicd” in sesiunile de
informare adresate viitorilor candidati si in sedintele de lucru pe departamente.
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6. RESPONSABILITATI IN DERULAREA ACTIVITATII
Nr | Compartiment elaborat verificat aproba Avizat arhivat
crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1| Contract de ANPCDEFP rector rector Rector contabilitate
Finantare
2| Liste finale selectie | Resposabil Membrii rector Rector DE
studenti comisiilor de
straini si selectie
Coordonatorul
Erasmus
3, Contract financiar Coordonator Coordonator | rector Rector contabilitate
Erasmus Erasmus
4| Dispozitie rector solicitant Contabil sef | rector Rector contabilitate
5| Dispozitie de Responsabil Contabil sef | rector Rector contabilitate
transfer economic
7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.anex | Denumire Elaborator Aprob | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
a a anexei a exemplar Loc Perioa | element
e da e
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Contract de | ANPCDEFP | rector 2 SC arhiva | 10
Finantare AMGD
2. Liste finale | Resposabil rector 1 DE arhiva | 10
de selectie | studenti
straini gi
Coord.
Erasmus
3. Contract Coordonator | rector 3 Participan | arhiva | 10
financiar Erasmus t
SC
DE
4, Dispozitie | Solicitant rector 1 SC arhiva | 10
rector
5. Dispozitie | Responsabil rector 2 Banca arhiva | 10
de transfer | economic SC
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8. CUPRINS

Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina

componente

iin cadrul

procedurii

0 1 2
1. Scopul procedurii operationale 2
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
5. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 2
procedurate

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 2
3 Descrierea procedurii operationale 3
6. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 7
7. Anexe, inregistrari, arhivari 7
8. Cuprins 8
9. Lista de difuzare 9
10. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 9

9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Prezenta procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor in format electronic(baza de date)
si listat conform Listei de difuzare.

Nr | Scopul Exe | Compartime Functia Nume si prenume | Data | Semnatu
crt. | difuzarii mpla nt primir ra
r ii
Nr.
0 1 2 3 4 5 6 7,
1| Informare | | Facultatea de | Secretar Fodor Corina 2. b
Aplicare Interpretare Simona 0013 x\
Evidenta Muzicala ~
2| Informare | 1 Facultatea Secretar Boboc Cleopatra 2). Q. /
Aplicare Teoretica ,-‘;ﬁp: o »L
Evidenta 26’7:\5 _
3| Informare | 1 Extensia Secretar Mihées Loredana ,
Aplicare Piatra Neam 25.1. aﬁgﬁ?
plic !
Evidenta oz
4| Informare | | Conducere Prorector Prof.univ.dr.habil.
Aplicare ANMGD Iulia Suciu 75023 (\ h\Wt
Evidenta i ;/ I
5| Informare | 1 Departamentu | Director Conf.univ.dr.habil. 221
Aplicare 1 de Relatii Oana Balan- N a
Evidenta Externe Budoiu 2o 23 ;,\ ﬂ)
6| Informare | | Contabilitate | Adiminstrat | Chichisan Carmen UL
Aplicare or financiar
Evidenta 201N
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10. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Editia sau, dupa Componenta | Modalitatea reviziei | Data de la care se
crt. caz, revizia in revizuitad editiei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei
0 1 2 3 4
1. | Editia 1 01.10.2018
2. | Editiall L.LS. nr.199/2023 2023-2024






