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OUTGOING

FINANTATE PRIN MECANISMUL FINANCIAR AL SPATIULUI ECONOMIC

EUROPEAN 2009-2014 (EEA)
Regulament-cadru de desfasurare

1. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

reglementata sunt:

a) semnarea contractului universitatii (numita ,Promotor de proiect” in program) cu
Operatorul de Program (OP), adica Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in
Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale, Bucuresti, corespunzator apelul in curs de
derulare, privind acordarea unui grant;

b) existenta unui acord bilateral valabil intre UPT si institutia de invatamant superior sau
compania gazda, pentru care UPT a candidat in cadrul apelului de proiect in curs de
derulare;

c) existenta invitatiei adresata cadrului didactic sau angajatului UPT de catre institutia
gazda;

d) completarea integrald, corectd si la timp de catre solicitant a documentelor necesare
pentru realizarea mobilitatii;

e) completarea si aprobarea de catre persoanele abilitate a documentului ,Program de
predare/ training” initiat de solicitant;

f) Tndeplinirea de catre beneficiar si de catre institutia gazda a obligatiilor specifice.

1.Baza legala

a) Regulamentul asupra implementarii Mecanismului Financiar al Spatiului Economic
European (SEE) 2009-2014,

b) Memorandumul de Intelegere intre Regatul Norvegiei, Islanda, Principatul Liechtenstein
si Guvernul Romaniei pentru Mecanismul Financiar al SEE 2009-2014,

c) Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 88/2012 privind cadrul institutional pentru
coordonarea, implementarea si gestionarea asistentei financiare acordate Romaniei prin
Mecanismul Financiar al SEE pe perioada de programare 2009-2014,

d) Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1683/2013 cu privire la aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 23/2013,

e) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 23/2013 privind gestionarea financiara a
fondurilor externe nerambursabile aferente Mecanismului financiar al Spatiului
Economic European 2009-2014 si Mecanismului Financiar Norvegian 2009-2014,
aprobata cu modificari si completari prin Legea 242/2013,

f) Acordul de Implementare a Programului semnat intre Punctul National de Contact si
Operatorul de Program,

g) Toate prevederile de pe site-ul oficial al programului, www.eeagrants.org si ale site-ului
national al programului, www.see-burse.ro.

2. Activitatea reglementata se afla sub directa indrumare a coordonatorului
institutional Erasmus, care va detine si rolul de coordonator institutional pentru
programe finantate prin mecanism EEA (abreviere ,,SEE"” pentru limba romana).

2.1. In cadrul DRI, coordonatorul institutional Erasmus va prelua si responsabilitatea
coordonarii programelor finantate prin mecanism financiar SEE, avand functia de coordonator
institutional pentru programe educationale finantate prin mecanism SEE. La buna desfasurare
a activitatii contribuie un mare numar de persoane si/sau entitati: Rectorul, Prorectorul
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responsabil cu problemele de resurse umane, conducerile departamentelor, coordonatorii de
acorduri bilaterale, Directia Financiar-Contabild, Directia Resurse Umane.

2.2 In cadrul fiecdrui apel in care UPT a candidat si a obtinut din partea OP un grant prin
Mecanismul financiar EEA (SEE), coordonatorul institutional EEA (SEE) propune Rectorului UPT
o echipa de implementare, formata din cel putin doi membri (un administrator de program si
un responsabil financiar), aflati sub directa sa coordonare. Rectorul UPT analizeaza propunerea
si, in cazul aprobdrii, dispune emiterea deciziilor de citre Directia Resurse Umane. In cazul
respingerii, coordonatorul institutional EEA (SEE) inainteaza imediat o alta propunere.
Coordonatorul institutional EEA (SEE) decide asupra distributiei fondurilor, in cazul in care
fondurile aprobate prin candidatura sunt mai mici decat cele pentru care UPT a candidat in
apelul respectiv.

3. Documentele utilizate in cadrul acestei reglementari si instructiunile de
completare a acestora sunt urmatoarele:

3.0. Informare

a) Lista acordurilor bilaterale EEA (SEE) valabile in apelul de proiecte aflat in
derulare este publicata pe site-ul UPT, sectiunea International (www.upt.ro/international) in
zona dedicata.

b) Materiale informative, tiparite sau in format electronic, distribuite Tn perioada
premergatoare selectiei. Un exemplar al acestora se pastreaza la dosar in forma tiparita.
Materialele informative (afise, pliante, prezentari PowerPoint, etc.) sunt publicate de asemenea
pe site-ul DRI (www.upt.ro/international) la sectiunea ,Burse SEE".

c) Proces Verbal intocmit dupa prezentari, in timpul campaniei de promovare, la care
se ataseaza listele cuprinzand persoanele care au beneficiat de acestea.

3.1. Dosarul de candidatura standard

a) CV in format european, in limba engleza sau in limba tarii unde urmeaza sa se
realizeze mobilitatea, cu fotografie inserata. Formularul recomandat este disponibil online:
WWW.europass-ro.ro (sectiunea formulare si exemple).

b) Scrisoare de motivatie in limba englez3,

c) Certificat de competente lingvistice, pentru viitoarea limba in care se va derula
mobilitatea. In cazul in care candidatul nu detine un astfel de certificat, acesta poate fi
prezentat ulterior, respectdand termenul limitd mentionat pe site (www.upt.ro/international,
sectiunea , Burse SEE").

3.1.1. Dosarul de candidatura este prezentat in original cadrului didactic care coordoneaza
acordul bilateral pentru care opteaza candidatul.

3.1.2. In cazul in care candidatul doreste s3 isi depund candidatura pentru mai multe
acorduri, acesta va depune cate un dosar complet la coordonatorii acordurilor respective.

3.1.3. Un candidat poate candida pe maxim 2 acorduri bilaterale.
3.1.5. Dupa selectie, candidatul poate ramane titular pe un singur acord bilateral.

3.1.6. Candidatul care este selectat pe 2 acorduri trebuie sa isi prezinte optiunea in scris la
DRI si sa isi anunte decizia celor doi coordonatori de acorduri pentru care a fost selectat.

3.2 Selectia
a) Numirea Comisiei de selectie. Comisia de selectie va avea minim trei membri,
provenind de la trei facultati diferite, iar in cazul mobilitatilor de training adecvate (si)
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

personalului administrativ, comisia va include si doi membri din cadrul personalului
nedidactic& didactic auxiliar. Propunerea pentru Comisia de selectie se transmite cu cel
putin 15 zile Tnainte de derularea selectiei de catre coordonatorului acordului
interinstitutional catre coordonatorul institutional EEA (SEE). Acesta verifica
corectitudinea componentei comisiei si, in cazul in care corespunde, solicita in scris
Rectorului UPT aprobarea pentru emiterea unei decizii adecvate. Dupa analiza cererii,
Rectorul UPT poate dispune emiterea deciziilor pentru fiecare membru al Comisiei de
selectie de catre Directia Resurse Umane, sau poate respinge propunerea ca fiind
necorespunzatoare. In termen de 2 zile lucratoare de la primirea raspunsului, Directia
Resurse Umane pune in aplicare dispozitia Rectorului, iar daca propunerea este
respinsa, coordonatorul institutional solicita ca in termen de o zi lucratoare sa fie
fnaintata o altd propunere, care va avea acelasi traseu.

Proces verbal de selectie. Pe procesul verbal trebuie sa fie mentionate date de
identificare a procesului de selectie (loc, data, acord vizat, numar disponibil de locuri),
componenta Comisiei de selectie, criteriile de selectie si ponderea lor, lista tuturor
candidatilor care si-au depus dosarul. Ponderea criteriilor este cea definita prin apelul la
candidaturi. Va fi mentionat rezultatul verificarii eligibilitatii candidatului si al verificarii
administrative a dosarului, cu prezentarea listei candidatilor eligibili/ neeligibili. Pentru
candidatii eligibili, va fi mentionat statutul final al candidatului: titular, rezerva, respins.
Se completeaza in doud exemplare originale si se transmite coordonatorului institutional
EEA (SEE). Numarul candidatilor selectati nu va depasi prevederile acordului bilateral in
cauza. Durata unei mobilitati va fi de 5 zile lucratoare. Formularul va fi disponibil pe
site-ul DRI (www.upt.ro/international), in zona adecvata.

Selectia se va derula in cadrul unui proces clar si transparent. Pot fi selectati
candidati din réndul personalului didactic sau nedidactic care nu au mai efectuat
mobilitati SEE destinate staff-ului. Selectia este precedata de o verificare administrativa
a dosarului de candidaturd, in cadrul cdreia se analizeaza eligibilitatea candidatului si
corectitudinea dosarului. Candidatii neeligibili sau ale caror dosare nu corespund
cerintelor vor fi declarati neeligibili si nu vor mai participa la selectia propriu-zisa. Dintre
candidatii eligibili, cei care vor fi selectati vor fi considerati “beneficiari de fonduri SEE”
si vor fi automat echivalati cu beneficiarii de mobilitati Erasmus+ cu zero grant in
locatia de mobilitate pentru programul SEE, fara sa mai parcurga ciclul de candidatura
si selectie Erasmus (Erasmus+).

Lista punctajelor obtinute de candidati in procesul de selectie. Procesului Verbal i
se anexeaza lista cu punctajele obtinute de candidati, semnata de asemenea de toti
membrii Comisiei de selectie. Se transmite coordonatorului institutional EEA (SEE).
Formularul va fi disponibil pe site-ul DRI (www.upt.ro/international), in zona adecvata.
Declaratia privind evitarea conflictului de interese a fiecarui membru al
Comisiei de selectie. Se transmite coordonatorului institutional EEA (SEE). Formularul
va fi disponibil pe site-ul DRI (www.upt.ro/international), in zona adecvata.

Un reprezentant al Comisiei de Selectie transmite dosarele tuturor candidatilor titulari,
rezerve, respinsi si neprezentati catre DRI, si anume echipei de implementare a
proiectului.

Toate candidaturile/dosarele sunt trecute intr-un registru de inregistrare la DRI si
intr-o baza de date centralizata care va cuprinde si alte date ulterioare selectiei,
necesare managementului mobilitatii.

Nominalizarea beneficiarilor se face de catre DRI, dupa centralizarea datelor din
procesele verbale de selectie si primirea optiunilor finale ale candidatilor eventual
selectati pe 2 acorduri. Nominalizarea se afiseaza pe site-ul DRI
(www.upt.ro/international), in zona adecvata si se transmite partenerilor SEE care vor
gazdui mobilitatile in cauza.

3.3 Dosarul de mobilitate al candidatului selectat - se completeaza la DRI

a)

Copie carte de identitate;
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b)

)
d)

e)
f)

g)

h)

i)

k)

)

Program de predare/training completat, datat si semnat de titular si de
coordonatorul institutional EEA (SEE). Documentul poarta stampila departamentului de
provenienta a beneficiarului. Se intocmeste in doua exemplare originale. Un exemplar
ramane la institutia gazda, iar cel de al doilea este returnat de catre institutia gazda cu
semnaturile de rigoare catre UPT-DRI, inainte de inceperea mobilitatii.

Certificat de competenta lingvistica pentru limba in care se va efectua mobilitatea;
Scrisoare de acceptare/ invitatie de la institutia gazda;

Extras de cont bancar. Contul bancar trebuie sa fie un cont in lei pe numele
candidatului selectat.

Cerere pentru emiterea unui ordin de deplasare in strainatate. Formularul este
disponibil pe site-ul UPT, sectiunea DRI. Cererea este completata electronic de catre
beneficiarul de mobilitate. Dupa tiparire, cererea este semnata in ordine de catre
beneficiar, directorul departamentului din care face parte beneficiarul de mobilitate,
coordonator institutional EEA (SEE), responsabil financiar program, Director
financiar-contabil, Rector sau inlocuitorul desemnat al acestuia.

Ordin de deplasare in strainatate. Documentul se elibereaza in baza Cererii pentru
emiterea unui ordin de deplasare in strainatate (pct. 3.3 f)) si a documentelor
justificative atasate. Acesta este semnat de Rector si de directorul financiar-contabil si
contine stampila oficiala a universitatii.

Contract financiar SEE. Intocmit de DRI, de catre administratorul de program, acesta
este semnat de beneficiar, coordonatorul institutional EEA (SEE), directorul financiar-
contabil si Rectorul UPT. Documentul este datat si poartd stampila oficialda a
universitatii. Numarul contractului financiar este acelasi cu numarul ordinului de
deplasare.

Contract financiar Erasmus (Erasmus+) pentru mobilitate cu zero grant.
Intocmit la DRI, de cdtre responsabilul de mobilititi Erasmus (Erasmus+) outgoing
pentru staff conform regulilor programului Erasmus (Erasmus+). Este semnat de catre
beneficiar, coordonatorul institutional Erasmus, directorul financiar-contabil si Rectorul
UPT. Documentul este datat si poarta stampila oficiala a universitatii. Numarul
contractului financiar este acordat conform pozitiei curente din lista beneficiarilor de
mobilitati Erasmus (Erasmus+).

Declaratia de evitare a dublei finantari este un document tipizat, disponibil pe
site-ul www.see-burse.ro. Formularul este completat si semnat de studentul beneficiar
odata cu semnarea contractului financiar de la pct. 3.3 h) si se pastreaza in dosarul de
mobilitate la DRI.

Documentele financiare necesare efectuarii platii (Nota justificativa,
Propunere de angajament, Angajament bugetar, Ordonantare de platd)
conform legislatiei in vigoare. Semnate de coordonatorul institutional EEA (SEE),
compartimentul Contabilitate, Controlul financiar-preventiv, Ordonatorul de credite si
stampilate conform normelor legale si procedurilor interne ale UPT.

Dovada de plata. Documentul este semnat de coordonatorul institutional EEA (SEE) si
de catre responsabilul financiar si poarta stampila UPT.

3.4. Documente de prezentat la intoarcerea din mobilitate

a) Atestat de prezenta (conform modelului de pe site-ul DRI, sectiunea adecvatd)

b)

completat la universitatea/compania gazda cu datele de inceput si de sfarsit ale
mobilitatii.

Raport narativ final al beneficiarului de mobilitate (,,STAFF MOBILITY FINAL
REPORT FORM”) formular tipizat in limba engleza, disponibil pe site-ul www.see-
burse.ro sau pe site-ul DRI, sectiunea adecvata, completat in limba engleza si semnat.
Documentul va fi depus in original in dosarul de mobilitate a DRI.

3.5. Documente post-mobilitate
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a) Diseminarea experientei: beneficiarul unei mobilitati SEE cu scop de predare sau
training are obligatia de a face cunoscute pe toate cdile disponibile rezultatele activitatii sale,
de a aplica aceste rezultate in propria activitate, atat spre beneficiul studentilor, cat si al
colectivitatii din care face parte si al intregii universitati.

3.6. Alte documente

a) Declaratie prin care solicitantul selectat renunta la mobilitate. Se completeaza in caz
de nevoie de catre un beneficiar selectat al mobilitatii si se depune la administratorul de
program SEE, cu viza coordonatorului institutional EEA (SEE).

3.7. Restrictii specifice

a) Pe intreaga durata a Programului (2014-2016), nu se va finanta pentru aceeasi
persoana mai mult de o mobilitate SEE. Aceastd restrictie nu se refera si la Vizite

Pregatitoare.

4. Circuitul documentelor:

1. DRI intocmeste evidenta acordurilor bilaterale valabile pentru apelul in curs.

2. Lista acordurilor bilaterale in vigoare este facuta publica prin intermediul site-ului
www.upt.ro/international.

3. Promovarea granturilor SEE se face dupa aprobarea candidaturii UPT in cadrul

apelului deschis pentru propuneri de proiecte, prin intermediul unor intalniri
moderate de administratorul de program de la DRI si/sau de coordonatorul de
acord. La popularizarea acestui program contribuie materialele informative (afise,
fluturasi, informatii publicate pe Internet, etc.), dar si cadrele didactice
coordonatoare de acorduri, conducerile departamentelor si ale facultatilor.

Materialele informative tiparite si electronice vor respecta prevederile din Ghidul

de comunicare Si identitate vizuala al programului
(http://www.see-burse.ro/docs/Ghid comunicare SEE.pdf)
4, Informatiile de interes pentru cadre didactice si staff administrativ - procedura de

selectie, conditiile de eligibilitate, drepturile, obligatiile, actele necesare,
calendarul, etc. sunt publicate pe site-ul www.see-burse.ro, ca si pe site-ul DRI
(www.upt.ro/international, sectiunea ,Burse SEE").

5. Solicitantul interesat selecteaza dintre institutiile partenere cu care au fost
incheiate acorduri si pentru care OP a aprobat candidatura universitatii, domeniile
de cooperare care corespund cu domeniul sau de expertiza si/ sau predare in UPT
precum si cu propriile cunostinte lingvistice.

6. Solicitantul transmite in original dosarul de candidatura catre coordonatorul de
acord.
7. La propunerea coordonatorului institutional EEA (SEE), conducerea UPT numeste

Comisia de selectie a candidaturilor. Comisia de selectie va avea minim trei
membri, provenind de la trei facultati diferite, iar in cazul mobilitatilor de training
adecvate (si) personalului administrativ, comisia va include si doi membri din
cadrul personalului nedidactic& didactic auxiliar.

8. Detaliile concursului se afiseaza pe avizierele departamentelor si facultatilor si pe
site-ul www.upt.ro/international la sectiunea ,Burse SEE” in timp util.
9. La sfarsitul procesului de selectie, Comisia de selectie intocmeste un Proces

verbal de selectie, cu candidatii eligibili, respectiv neeligibili, iar la prima categorie
vor fi mentionati titularii, rezervele si eventual respinsii. Documentul se realizeaza
intr-un exemplar original si este semnat de toti membrii comisiei.

10. Comisia de selectie completeaza de asemenea tabelul cu punctajele obtinute de
candidatii eligibili.
11. Procesul-verbal de selectie (inclusiv tabelul cu punctajele) trebuie sa fie transmis
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coordonatorului institutional EEA (SEE) pana la termenul limitd stabilit de DRI
pentru buna desfasurare a activitatii de resort.

12.

Toate dosarele depuse de solicitanti, indiferent daca acestia au fost declarati
neeligibili, titulari, rezerve sau respinsi sunt transmise Departamentului pentru
Relatii Internationale, administratorului de program SEE.

13.

Toate candidaturile sunt trecute intr-un registru de inregistrare de catre
administratorul de program de la DRI.

14.

Responsabilul DRI trece dosarele intr-o baza de date electronicd, care va contine
si date ulterioare selectiei pentru monitorizare.

15.

Dupa nominalizare, administratorul de program de la DRI planifica intalnirile
pentru pregatirea solicitantilor in vederea mobilitatii de predare/ training, in
functie de perioada concreta pe care o solicita persoana pentru efectuarea
mobilitatii.

16.

Persoana selectata se informeaza privind documentele si termenele limita stabilite
de parteneri si transmite documentele solicitate, incadrandu-se in termenele
limita stabilite de acestia. Administratorul de program din DRI sprijina acest
demers.

17.

Solicitantul titular se prezintd la DRI cu dosarul cuprinzand documentele
mentionate anterior.

18.

Solicitantii au obligatia sa fisi rezolve individual probleme precum transportul,
cazarea si asigurarea medicald, in conditii care sa garanteze efectuarea unei
mobilitati de calitate, prezentarea demna si responsabila la institutia partenera.

19.

Dupa finalizarea documentelor pregatitoare, solicitantul semneaza Contractul
financiar SEE precum si Contractul financiar Erasmus (Erasmus+) cu zero grant,
fiecare in doua exemplare in original. Aceste documente sunt apoi semnate de
coordonatorul institutional EEA (SEE)/ Erasmus, Director financiar-contabil,
Rectorul UPT. Contractul financiar are atasata si declaratia beneficiarului de
mobilitate referitoare la evitarea dublei finantari. Contractul financiar SEE, si,
implicit, cel Erasmus (Erasmus+), nu se semneaza inainte de depunerea la dosar
a Programului de predare/ training.

20.

Daca, indiferent de motiv, solicitantul doreste sa renunte la mobilitate acesta este
obligat sa anunte urgent DRI si coordonatorul acordului pe care a fost selectat.
Solicitantul va depune o declaratie scrisa in acest sens la DRI, la administratorul
de program. Declaratia va fi vizata de coordonatorul institutional EEA (SEE).

21.

Inainte de pleca in mobilitate, beneficiarul va ridica de la DRI contractul financiar
SEE si contractul financiar Erasmus (Erasmus+) cu zero grant si ordinul de
deplasare. Contractul financiar SEE si ordinul de deplasare au acelasi numar de
inregistrare.

22.

Valoarea grantului este standard, conform programului, stabilita prin contractul
UPT cu OP.

23.

La sosirea in universitatea/ institutia gazda, beneficiarul are obligatia de a se
prezenta la persoana de contact, pentru a-si anunta sosirea si a demara
activitatea.

24,

Pe tot parcursul mobilitatii, beneficiarul pastreaza legatura cu administratorul de
program EEA (SEE) din UPT, pentru o buna monitorizare a mobilitatii si pentru a
gasi impreuna solutii la eventualele dificultati intdmpinate.

25.

La intoarcerea din mobilitate, beneficiarul trebuie sa prezinte documente care sa
adevereasca indeplinirea obligatiilor asumate, printre care predarea unui numar
minim de ore specificat prin program, in cazul mobilitdtii de predare, si
respectarea perioadei de mobilitate.

26.

Decontul se face la DRI, prin depunerea documentelor conform contractului
financiar.

27.

Coordonatorul institutional decide recunoasterea mobilitatii si efectuarea platilor
finale.
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28.

Beneficiarii unei mobilitati SEE au obligatia ca, la solicitarea DRI, sa participe la
actiunile de promovare a programului SEE, atat in randul studentilor, cat si al
angajatilor.

29.

Beneficiarii unei mobilitdti SEE au obligatia ca la revenirea din stagiu sa
disemineze pe toate caile disponibile (inclusiv scrise) rezultatele stagiului, sa
aplice elementele dobandite in stagiu atat in activitatea cu studentii, cat si spre
folosul institutiei proprii si a entitatii din care face parte.

30.

Stagiul SEE se declara si stagiu Erasmus (Erasmus+) cu grant zero. Pentru
inregistrarea mobilitatii Erasmus+, raman valabile documentele SEE, cu exceptia
contractului financiar. Contractul financiar se va adauga celui SEE si va fi specific
mobilitatilor Erasmus+. Pentru dosarul Erasmus (Erasmus+) nu sunt necesare
documente separate, fiind valabile copiile documentelor din dosarul SEE.
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