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Prezenta procedura stabileste cadrul unitar pentruinregistrarea, raportarea, verificarea
si validarea orelor lucrate de catre membrii echipei Erasmus+, in vederea asigurarii
transparentei, trasabilitatii activitatilor, respectarii cerintelor programului Erasmus+ si
fundamentarii raportarilor interne si externe.

1. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor membrilor echipei Erasmus+, indiferent de forma de
colaborare (cadru didactic, personal administrativ, personal contractual), care
desfasoara activitati legate de:

e managementul proiectelor Erasmus+;

e mobilitati (studenti si personal);

o relatii internationale;

e raportare, diseminare si monitorizare;

e activitati administrative si de suport aferente programului Erasmus+.

3. Baza legala si documente de referinta
e Ghidul Programului Erasmus+ (editia in vigoare);
e Contractele de finantare Erasmus+;
o Reglementarile interne ale institutiei;
e Normele privind evidenta timpului de munc3;
e Regulamentele privind controlul financiar si auditul intern;
e Contractulindividual de munca;

e Fisa postului.

4. Definitii si abrevieri

e Raport lunar de activitate — document sintetic care centralizeaza activitatile
desfasurate;
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e Responsabil Erasmus - persoana desemnata sa coordoneze activitatile si
raportarile;

e Echipa Erasmus - totalitatea persoanelor implicate Tn implementarea
programului.

5. Responsabilitati

5.1. Membrii echipei Erasmus
e completeaza lunar corect si complet formularul de raport al activitatii;

e descriu activitatile prevazute in fisa postului desfasurate, corelate cu obiectivele
Erasmus+;

e transmit raportul la termen.

5.2. Responsabilul Erasmus / Coordonatorul institutional
o verifica exactitatea si coerenta raportarilor;
e solicita clarificari sau corectii, daca este cazul;

e ajusteaza orele din centralizatorul final, in urma evaluarilor realizate, daca este
cazul;

e posteaza centralizatorul pe Google Classroom.

5.3. Responsabilul cu resursele umane
e posteaza formularul de raport pe Google Classroom;
o redacteaza documentele specifice in urma postarii centralizatorului final;

o utilizeaza datele pentru audit.

5.4. Responsabilul financiar
o redacteaza documentele, inregistrarile si operatiile specifice pentru salarizarea
echipei;

e utilizeaza datele pentru raportari financiare si audit.

6. Descrierea procedurii

6.1. inregistrarea orelor lucrate

Fiecare membru al echipei Erasmus+ completeaza foaia de pontaj Erasmus pentru
perioada de raportare incepand cu ziua 15 a lunii anterioare si finalizadnd cu 14 a luniiin
curs, mentionand:

e numarulde ore;

e codul activitatii preluat din fisa postului;
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o date de identificare a activitatii realizate.

6.2. Raportarea

e in ziua 15 a fiecarei luni, responsabilul cu resurse umane posteaza pe Google
Classroom Formularul de raport;

e membri echipei trebuie sa finalizeze raportarea in termen de 48 de ore de la
postarea Formularului de raport;

e incazulincare intervalul de 48 de ore cuprinde si zile nelucratoare, acestea nu se
socotesc la numararea acestor ore;

e inziua 18 afiecarei luni, responsabilul Erasmus realizeaza verificarea raportarilor
si redacteaza centralizarea finala, pe care o posteaza pe Google Classroom;

e incazulin care zilele de 15 sau 18 cad in zile nelucratoare, postarea se va face in
urmatoarea zi lucratoare.

6.4. Arhivarea

Documentele validate sunt arhivate fizic si/sau electronic, conform reglementarilor
interne, pentru o perioada minima stabilita prin procedurile institutiei sau prin cerintele
finantatorului.

7. Documente utilizate
e Raportlunar de activitate;
e Centralizator ore lucrate;

o Fisele de post pentru fiecare membru al echipei, cu codurile activitatilor de
raportat.

8. Monitorizare si control

Aplicarea procedurii este monitorizata periodic de catre coordonatorul Erasmus si poate
face obiectul controalelor interne, externe sau al auditului financiar Erasmus+.

9. Dispozitii finale
Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii de catre conducerea institutiei si

este obligatorie pentru toti membrii echipei Erasmus+. Orice modificare se realizeaza
prin revizuire formala, cu informarea tuturor partilor implicate.

Rector, Coordonator ERASMUS +
Prof. univ. dr. habil. Conf. univ. dr. Eliza-Mihaela Spatarelu
Laurentiu-Florentin Mot
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