REGULAMENT DE ORGANIZARE S$I FUNCTIONARE AL BIROULUI ERASMUS
PLUS AL INSTITUTUL TEOLOGIC BAPTIST DIN BUCURESTI

Capitolul | — Dispozitii generale

Art. 1. Biroul Erasmus plus (BEP sau EPOffice) al Institutului Teologic Baptist din Bucuresti
(ITBB, sau BTIB) a fost infiintat prin decizia Senatului ITBB din 29.04.2020 si inlocuieste
Comisia Erasmus a ITBB decisa in 2014, odata cu obtinerea Cartei Erasmus 2014-2020.

Art. 2. Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare al BEP. El va fi format
din personal cu responsabilitati de lucru definite in fisa postului, in functie de volumul activitatilor
Erasmus si cele asociate, internationale, conform OM 4238-17.06.2015, art. 3-4. Atributiile BEP
reflecta atributiile stabilite de OM 4238-17.06.2015 si sunt aprobate de Senatul ITBB, la
propunerea Consiliului de Administratie ITBB.

Art. 3. Activitatea BEP se desfasoara conform legilor in vigoare, conform Cartei Universitare a
ITBB, conform Regulamentului ROI al ITBB si conform prezentului regulament.

* OM 3223/08.02.2012 pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere a perioadelor de
studii efectuate in strainatate;

» OM 4238/17.06.2015 privind functionarea Birourilor Erasmus+ in cadrul institutiilor de
invatdmant superior acreditate si stabilirea atributiilor acestora;

* OM 5140/11.09.2019 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea academica a
studentilor;

* HG. 49/1999 privind infiintarea Centrului National de Recunoastere si Echivalare a
Diplomelor;

* OM 4022/2008 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Centrului National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor si a Metodologiei de
recunoastere si echivalare a diplomelor, certificatelor si titlurilor stiintifice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

* HG 76/2005 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare in
Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Regulamentul UE nr. 1288/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 11

decembrie 2013 de instituire a actiunii Erasmus plus, Programul Uniunii pentru educatie,
formare, tineret si sport si de abrogare a Deciziilor nr. 1719/2006/CE, nr. 1720/2006/CE si
nr. 1298/2008/CE;



* Carta ECHE 2014-2020 (https://ith.ro/wp-content/uploads/2019/03/erasmusc.pdf).

Capitolul 11 — Misiune, organizare si functionare

Art. 4. Misiunea fundamentala a BEP este de a identifica proiectele Erasmus plus pentru Institut,
de a intocmi si depune candidatura institutionald pentru aceste proiecte si de a derula aceste
proiecte, de a facilita implicarea ITBB in programe de colaborare care au caracter de
complementaritate cu Erasmus plus, de a facilita dezvoltarea relatiilor internationale de colaborare
academica ale ITBB si de a indeplini sarcinile administrative aferente.

Art. 5. BEP se afla in urmatoarele tipuri de relatii in cadrul institutiei:

a) ierarhice — Biroul se subordoneaza direct Rectorului si colaboreaza cu Decanul ITBB,;

b) functionale — Biroul coopereaza cu Secretariatul ITBB, iar secretarul BEP pune la dispozitie
documentele Erasmus pentru secretarul coordinator al ITBB

c) de colaborare — Biroul colaboreaza cu celelalte structuri ale ITBB.

Art. 6. Numarul si norma de lucru a personalului BEP al ITBB se stabileste de Senat, in functie de
necesitati, si include cel putin un Coordonator de Program Erasmus si un Secretar de Birou
Erasmus. De asemeni, Biroul Erasmus plus, beneficiaza de colaboratori in cadrul serviciului de
Contabilitate si se afla in relatii de colaborare cu Secretariatul ITBB.

a) Decanul universitatii si BEP ITBB (Coordonatorul Departamental ERASMUS)
— elaboreaza si recomanda (propune) modificari ale regulamentului Erasmus de
recunoastere ECTS;
— aplica regulamentul Erasmus de recunoastere ECTS
— Réspund de asigurarea acordurilor cu alte Institutii cu carta Erasmus.
— Raspund de asigurarea acordurilor si mobilitatilor pentru studenti si profesori.

b). Decanul universitatii
— dezvolta si sugereaza modificari ale regulamentului Erasmus de recunoastere ECTS
— aplica regulamentul Erasmus de recunoastere ECTS

ege e,

c). Biroul BEP al ITBB
— dezvolta si sugereaza modificari ale regulamentului Erasmus de recunoastere ECTS
— asista aplicarea regulamentului si comunicarea intre participanti la programele Erasmus.
— organizeaza corespondenta Erasmus plus, in vederea mobilitatilor conform ECHE si
conform OM 4238-17.06.2015.
— organizeaza si pastreaza arhiva (baza de date) a rezultatelor academice ale mobilitatilor.

Capitolul 111 — Atributii si activitati

Art. 7. Principalele atributii ale BEP, in concordantd cu domeniul sau de competentd si in
conformitate cu prevederile OM 4238/17.06.2015 sunt:



a) raspunde de realizarea (sau reinnoirea) de acorduri bilaterale cu universitatile europene
pentru derularea programelor educationale in cadrul programului Erasmus plus sau a unor
programe care au caracter de complementaritate cu Erasmus plus.

b) informeaza organelor de conducere ale ITBB si a potentialilor beneficiari cu privire la
oportunitatile de finantare pentru institutii de invatimant superior, studenti si personal
academic, prin programele Erasmus plus;

¢) intocmeste si depune candidatura pentru proiectele institutionale de mobilitate la
institutiile abilitate, anual;

d) organizeaza procesului de selectie a beneficiarilor de mobilitati Erasmus plus, in
conditiile reglementate de Comisia Europeana;

e) realizeaza o informare transparentd a comunitatii academice a ITBB asupra ofertei de
burse si a calendarului de desfasurare a selectiei pentru obtinerea burselor din programul
Erasmus plus (cadre didactice, studenti, personal administrativ) sau a unor programe
echivalente.

f) aplica politica sanselor egale pentru toate categoriile de participanti sau candidati,
conform Cartei universitare ITBB si a Cartei Erasmus plus.

g) organizeaza intalniri cu studentii selectati, inainte de plecarea In mobilitate, si 1i
consiliaza in vederea efectuarii mobilitatii;

h) faciliteaza contactele cu institutiile gazda, in timp util, pentru o buna informare asupra
conditiilor de cazare si a programelor concrete de lucru;

i) organizeaza si monitorizeaza modul de derulare a mobilitatilor pentru studenti si pentru
personalul academic, cu deplasare externd sau mixte, atat din cadrul ITBB, cat si a celorr

.....

ITBB in conditiile de calitate cerute de ECHE;

J) faciliteaza in cooperare cu Secretariatul ITBB procesul de obtinere a vizelor pentru
studenti si pentru personalul academic, atat ,,outgoing” cat si ,,incoming”;

k) organizarea pregatirii lingvistice a participantilor la mobilitéti, daca este cazul;
1) faciliteazd recunoasterea rezultatelor Invatarii obtinute in urma mobilitatilor pentru
studenti si a echivalarii perioadelor de studii/plasament in strdinatate, n conformitate cu

prevederile Ordinului MECTS nr. 3223/2012 si cu principiile ECHE;

m) sprijineste reintegrarea studentilor beneficiari, la intoarcerea din mobilitate;



Art.8.

n) raporteaza catre Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice, Agentia Nationala pentru
Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale si catre alte institugii
abilitate, desfasurarea proiectelor Erasmus plus cu participarea ITBB;

0) sprijineste participarea ITBB la programe si activitati internationale care au caracter
complementar cu programul Erasmus plus, dupa caz, la cererea conducerii ITBB;

p) gestioneaza si mentine bazele de date legate de programele Erasmus plus ale ITBB;

r) organizeaza reprezentarea I TBB Tn relatiile cu institutiile partenere din tara si
straindtate, cu Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale, cu Comisia Europeana si cu alte organisme la care Institutul s-a

afiliat in cadrul programului Erasmus plus;

s) participa la seminarii, conferinte si alte reuniuni de informare si formare pe probleme
specifice activitatii BEP;

t) asigura 0 promovare adecvata a ofertei educationale a ITBB pentru incurajarea
programului ,,incoming students” si ,,incoming teachers”.

u) mentine comunicarea cu departamentele similare din universitatile partenere in vederea
continudrii si dezvoltarii relatiilor cu omologii din aceste institutii;

V) sprijineste organizarea de manifestari Erasmus plus si a altor manifestari internationale
n cadrul ITBB;

X) colaboreaza in vederea implementarii strategieci ITBB in domeniul relatiilor
internationale.

y) gestioneaza propria pagind de internet sau sectiunea - pagina de internet din cadrul
site-ului www.itb.ro.

BEP intocmeste urmatoarele documente:
a) Adrese informative catre facultati, adrese in atentia coordonatorilor Erasmus ai
facultatilor in vederea convocarii pentru sedinte etc.;

b) Acordurile de studii / plasamente / misiuni de predare/ mobilitati studenti si personal
academic ori administrativ;

c) Contractele financiare de studii/plasamente sau pentru misiunile de predare, impreuna
cu Contabilul Sef, Consilierul Juridic, beneficiarul si Rectorul ITBB in calitate de
ordonator de credite;

d) Procesele verbale de recunoastere/ echivalare a perioadelor de studiu si plasament
efectuate 1n strainatate, impreuna cu Comisia de echivalare numita la nivelul fiecarei
facultati;



e) Referate sau cereri citre Consiliul de Administratie cu propuneri din partea BEP;

f) Adeverinte eliberate studentilor romani sau formulare-tip solicitate de universitatile
partenere care atestd faptul ca au fost selectati pentru o mobilitate Erasmus;

g) Adeverinte eliberate studentilor romani care atesta faptul ca au beneficiat de mobilitati
Erasmus (aceste adeverinte vor fi eliberate pe baza certificatului privind perioada de
mobilitate ce se regaseste in dosarul personal al studentului de la BEP);

h) Adeverinte eliberate studentilor straini Erasmus (sau formulare-tip solicitate de
universitatile partenere) care atesta: data sosirii si/sau data plecarii din Instituta noastra;
facultatea la care au fost inmatriculati; alte informatii solicitate de universitatile de origine
si a caror confirmare este de competenta BEP, pe baza arhivelor proprii;

i) Asista Secretarul ITBB in eliberarea foaiei matricole (“Transcript of records”) pentru
studentii Erasmus ,,incoming”, pe baza datelor din Registrul matricol si in recunoasterea

integrala a creditelor ECTS pentru studentii ,,outgoing”, In mobilitd{i externe sau mixte.

J) Adeverinte eliberate persoanelor de la universitatile partenere care au efectuat o misiune
didactica in ITBB in cadrul programelor Erasmus;

k) Cereri de cazare in camine sau facilitatile corespunzatoare pentru cei veniti in mobilitati
,»incoming” in cadrul actiunilor Erasmus la ITBB;

I) Scrisori si faxuri prin care BE+: solicita universitatilor partenere informatii /documente
etc. cu privire la studentii romani Erasmus; transmite universitatilor partenere informatii /

documente etc. cu privire la studentii strdini Erasmus;

m) Alte documente necesare bunei functionari a BEP.

Capitolul 1V — Dispozitii finale

Art. 9. Atributiile personalului BEP, cu norma intreagd sau part-time, sunt stabilite prin fisa
postului, prin decizie de Senat ITBB.

Art. 10. Modificarea prezentului regulament se face prin decizia Senatului.
Art. 11. Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului ITBB din data de ....... [

Rector ITBB,
Conf. Univ. Dr. MARIS Daniel
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