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

1. Existenta unui acord bilateral (inter-institutional) valabil intre UPT ca promotor
de proiect (PP) si institutia de invatamant superior partenerd dintr-unul din statele
SEE, sau a unei invitatii nominale pentru fiecare participant de la compania gazd3;

2. Existenta invitatiei adresata angajatului din UPT de catre institutia gazd3;

3. Completarea integrala, corectd si la timp de catre solicitant a documentelor
necesare pentru realizarea mobilitatii;

4. Completarea si aprobarea de catre persoanele abilitate a documentului
~Program de predare/ training” initiat de participantul la mobilitate;

5. Indeplinirea de catre participantul la mobilitate, de catre UPT si de catre
institutia gazda a obligatiilor specifice.

1.Baza legala

1. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.34/2017 privind gestionarea financiara a
fondurilor externe nerambursabile aferente Mecanismului financiar Spatiul Economic
European 2014-2021 si Mecanismului financiar norvegian 2014-2021, adoptata prin
Legea 206/2017,

2. Memorandumul de intelegere din 13 octombrie 2016 privind implementarea
Mecanismului financiar SEE 2014-2021 intre Islanda, Principatul Liechtenstein,
Regatul Norvegiei si Guvernul Romaniei,

3. Regulamentul privind Implementarea Mecanismului financiar Spatiul Economic
European (SEE) 2014-2021,

4. Ghidurile adoptate de Comitetul Mecanismului Financiar,

5. Acordul de Program ,Educatie, burse, ucenicie si antreprenoriat pentru tineri”
2014- 2021 si Acordul de implementare a Programului de Educatie, Burse, Ucenicie si
Antreprenoriat pentru Tineri finantat prin Granturile SEE 2014-2021.

6. Carta Erasmus a UPT.
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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 SEE.

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 responsabil cu problemele de resurse
umane, Prorectorul responsabil cu procesul de invatamant, problematica studenteasca
si asigurarea calitatii, conducerile departamentelor, conducerile facultatilor,
coordonatorii de acorduri inter-institutionale, Directia Financiar-Contabila, Directia
Resurse Umane.

2.2 Echipa de implementare a proiectelor din UPT este formata din cel putin doi
membri (un administrator de mobilitati si un responsabil financiar), aflati sub directa
coordonare a coordonatorului institutional si avand atributiile respective inscrise in
Fisa postului.

2.3 In cazul in care fondurile aprobate prin proiect sunt mai mici decat cele pentru
care UPT a candidat in apelul respectiv, coordonatorul institutional decide asupra
distributiei fondurilor, consultandu-se cu coordonatorii acordurilor inter-institutionale
si cu echipa de implementare.

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

3.0. Informarea
a) Lista acordurilor inter-institutionale SEE valabile in apelul de proiecte aflat

in derulare; lista este publicatd pe site-ul Departamentului Relatii Internationale din
UPT, (www.upt.ro/international) in sectiunea dedicata SEE.

b) Materiale informative, tiparite sau in format electronic, distribuite in 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 SEE.

c) Carta Erasmus a UPT ale carei prevederi trebuie sa fie respectate si in cadrul
mobilitatilor SEE, conform recomandarilor Agentiei Nationale pentru Programe
Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale, care are rolul de Operator
de Program (OP) si a Deciziei Rectorului UPT.

d) Proces Verbal intocmit dupa prezentari, in timpul campaniei de promovare, la
care se ataseaza listele cuprinzand persoanele care au participat la diferitele
prezentari.
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3.1. Dosarul de candidatura standard

3.1.1. Dosarul de candidaturd contine Formularul de candidaturd. Acesta se va
transmite in format electronic, prin e-mail, la Departamentul Relatii Internationale, pe
adresa administratorului de mobilitdti, respectdnd termenele limitd mentionate pe
pagina web a proiectului. Eventualele intrebari se pot transmite pe e-mail la
administratorul de mobilitati, la coordonatorul departamental al acordului sau la
coordonatorul institutional.

3.1.2. In cazul in care candidatul doreste sa isi depund candidatura pentru
2 acorduri inter-institutionale, acesta va transmite cate o candidaturd completd pentru
fiecare din cele doua acorduri.

3.1.3. Dupa selectie, candidatul poate ramane titular pe un singur acord
inter-institutional.

3.1.4. Candidatul care este selectat pe 2 acorduri trebuie sa isi prezinte optiunea in
scris sau prin e-mail 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. Din Comisia de Selectie trebuie s& facd parte
minim trei persoane, cadre didactice, si cel putin un angajat din domeniul
administrativ. Persoanele propuse trebuie sd respecte cerinta privind evitarea
conflictului de interese. Propunerea pentru Comisia de selectie se transmite de
catre coordonatorul acordului cu cel putin 15 zile inainte de derularea selectiei
la  coordonatorul institutional. Acesta verificd corectitudinea componentei
comisiei si, in cazul in care corespunde, solicitd in scris Rectorului UPT
aprobarea pentru emiterea unei decizii adecvate. Dupa analiza cererii, Rectorul
UPT poate aproba componenta Comisiei de selectie sau poate respinge
propunerea ca fiind necorespunzatoare. Daca propunerea este respinsa,
coordonatorul institutional solicita ca in termen de 1 zi lucrdtoare sa fie
inaintata o altd propunere, care va avea acelasi traseu.

b) Numirea Comisiei de contestatii. Din Comisia de contestatii trebuie s faca
parte minim trei persoane, cadre didactice, care trebuie sa respecte cerinta
privind evitarea conflictului de interese si sa fie altele decét cele din Comisia de
selectie. Comisia de contestatii este propusa de catre coordonatorul institutional
SEE la inceputul proiectului si raméane valabild pe toatd durata acestuia.
Coordonatorul institutional solicita in scris Rectorului UPT aprobarea pentru
emiterea unei decizii adecvate. Dupa analiza cererii, Rectorul UPT poate aproba
componenta Comisiei de contestatii sau poate respinge propunerea ca fiind
necorespunzatoare. Dacd propunerea este respinsd, coordonatorul institutional
face o noua propunere in termen de 1 zi lucratoare, care va avea acelasi traseu.

c) 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
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lor, lista tuturor candidatilor care si-au depus dosarul. Ponderea criteriilor este
cea definita prin apelul la candidaturi si este publicatd pe pagina web a
proiectului. Va fi mentionat statutul final al candidatului: titular, rezervj,
respins. Se completeaza in doud exemplare originale si se transmite
coordonatorului institutional. Numarul candidatilor selectati nu va dep3si
prevederile acordului inter-institutional in cauza. Durata unei mobilitati va fi in
general de 5 zile lucratoare. Formularul va fi disponibil pe site-ul DRI
(www.upt.ro/international), in sectiunea SEE, pe pagina proiectului.
Documentul va fi semnat de toti membrii Comisiei de Selectie si se va transmite
la DRI.

d) Selectia se va derula in cadrul unui proces clar si transparent. Pot fi
selectati candidati din randul personalului didactic sau nedidactic care nu au mai
efectuat mobilitati SEE de acelasi tip cu cel pentru care candideaza. Acestia vor
fi considerati participanti la mobilitatile de tip SEE.

e) Lista punctajelor obtinute de candidati in procesul de selectie. Procesul
Verbal include si lista cu punctajele obtinute de candidati. Rezultatele se
afiseaza pe pagina web a proiectului si pot fi contestate in termen de 1 zi
lucratoare de la afisarea rezultatelor initiale. Daci existd contestatii, Comisia
pentru solutionarea acestora se intruneste, analizeaza fiecare contestatie si
transmite raspunsul catre reclamant. La nevoie, se reface lista cu rezultatele
selectiei, astfel incat sa cuprindad si influentele eventualelor contestatii si se
afiseaza pe pagina web a proiectului.

f) Declaratia privind evitarea conflictului de interese a fiecirui membru al
Comisiei de selectie, respectiv al Comisiei de contestatii. Se transmite la
DRI. Formularul va fi disponibil pe site-ul DRI (www.upt.ro/international), in
zona adecvata.

g) Toate candidaturile sunt trecute intr-o baza de date centralizata care va
cuprinde si alte date ulterioare selectiei.

h) Nominalizarea participantilor se face de catre DRI, dupa centralizarea datelor
din procesele verbale de selectie, solutionarea contestatiilor 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.

3.3 Dosarul de mobilitate al candidatului selectat - se finalizeaza la DRI, pe
baza unor documente prezentate de participant si a celor care se redacteaza local:

a) Copie carte de identitate;

b) Program de predare/ training completat, datat si semnat in UPT de catre
titular si de catre coordonatorul institutional SEE. Se fintocmeste 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
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d)

e)

f)

g)

h)

inainte de inceperea mobilitatii. Varianta cu semndtura institutiei gazdd se
accepta si sub forma scanata.

Scrisoare de acceptare/ invitatie de la institutia gazda; aceasta trebuie
sa specifice numele participantului, perioada admisad pentru mobilitate, numele
institutiei gazda si al entitdtii in care va activa participantul pe perioada
mobilitatii.

Extras de cont bancar sau identificarea bancara a participantului. Contul
bancar trebuie sa fie un cont in EUR pe numele candidatului selectat.

Cerere pentru emiterea unui ordin de deplasare in striindtate.
Formularul este disponibil pe site-ul UPT, sectiunea DRI. Cererea este
completata electronic de catre participant. Dup3 tiparire, cererea este semnata
in ordine de cdtre participant, director de departament sau sef serviciu,
coordonator institutional SEE (pentru atestarea valorii grantului), responsabil
financiar program, Director financiar-contabil, Rector sau inlocuitorul desemnat
al acestuia.

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

Contract financiar. Intocmit de DRI, de catre administratorul de mobilitati,
acesta este semnat de participant, coordonatorul institutional SEE, directorul
financiar-contabil si Rectorul UPT. Documentul este datat si poartd stampila
oficiala a universitatii. Numarul contractului financiar este acelasi cu numarul
ordinului de deplasare.

Documente financiare pentru in vederea efectuarii platii (Referat de
necesitate, Propunere de angajament, Angajament financiar,
Ordonantare de platad). Se intocmesc de catre administratorul de mobilitati si
se semneaza de coordonatorul institutional (cu stampila DRI), compartimentul
Contabilitate, Controlul financiar-preventiv, Ordonatorul de credite.

Angajatii cu nevoi speciale care doresc sa beneficieze de suplimentul de grant
alocat acestei categorii de participanti, vor addauga o cerere adresatd
coordonatorului institutional SEE, la care se anexeaza setul de documente
justificative specifice, precizate pe pagina web a proiectului. Cererea si
documentele justificative trebuie sa ajunga la DRI cel tarziu cu 35 de zile
inainte de inceperea mobilitatii.

3.4. Documente de prezentat la intoarcerea din mobilitate

a)

Atestat de prezenta (conform modelului de pe pagina web a proiectului)
completat la universitatea/ compania gazda cu datele de inceput si de sfarsit a
mobilitatii.
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b) Documente justificative care sa ateste zilele de transport (cirti de
imbarcare. bonuri de carburant, bilete de tren/ bus). Datele acestora trebuie s3
fie in afara intervalului de lucru in mobilitate, adicd a perioadei mentionate in
Atestatul de prezenta.

3.5. Documente post-mobilitate

a) Diseminarea experientei: participantul la o mobilitate SEE cu scop de predare
sau training are obligatia de a face cunoscute pe toate cadile 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.

b) Raport narativ si fotografii din mobilitate: fiecare participant va intocmi un
raport narativ scris referitor la experienta din mobilitate si il va transmite la
administratorul de mobilitati, impreuna cu cateva fotografii din mobilitate.
Aceste materiale vor fi publicate pe pagina web a proiectului si vor fi folosite in
alte activitati de diseminare.

3.6. Alte documente
a) Declaratie prin care solicitantul selectat renunta la mobilitate.

4. Circuitul documentelor:

1. DRI intocmeste evidenta acordurilor inter-institutionale valabile pentru
apelul si proiectul in curs.
.l Lista acordurilor inter-institutionale in vigoare este facutd publicd prin

intermediul site-ului www.upt.ro/international, in sectiunea SEE, pe
pagina web a proiectului.

3. Promovarea granturilor SEE se face dupa aprobarea candidaturii UPT in
cadrul apelului la nivel national deschis pentru propuneri de proiecte, prin
intermediul unor intalniri moderate de administratorul de mobilitati de la
DRI si/ sau de coordonatorul departamental de acord. La popularizarea
acestui program contribuie materialele informative (afise, fluturasi,
informatii publicate pe Internet, etc.), dar si cadrele didactice
coordonatoare de acorduri precum si conducerile departamentelor.

4. Informatiile de interes pentru angajati - procedura de selectie, conditiile
de eligibilitate, drepturile, obligatiile, actele necesare, etc. sunt publicate
pe pagina web a proiectului.

5 Solicitantii interesati selecteaza dintre institutiile partenere cu care au fost
incheiate acorduri, domeniile de cooperare care corespund cu domeniul lor
de expertiza si/ sau predare in UPT precum si cu propriile cunostinte

lingvistice.

6. Solicitantul transmite in format electronic candidatura catre
administratorul de mobilitati de la DRI.

7 La propunerea coordonatorului institutional SEE, Rectorul UPT numeste

Comisia de evaluare si selectie a candidaturilor conform cu 3.2 a. in mod
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similar, se numeste Comisia de contestatii (unicd pe proiect), conform cu
pct. 3.2 b.

La sfarsitul procesului de selectie, Comisia de selectie intocmeste un
proces verbal de selectie, cu titulari, rezerve si eventual respinsi, semnat
de toti membrii comisiei de selectie.

Fiecare membru al Comisiei de selectie semneazad Declaratia privind
evitarea conflictului de interese.

10.

Procesul-verbal de selectie si declaratiile de evitare a conflictului de
interese se transmit coordonatorului institutional SEE pan& la termenul
limita stabilit de DRI pentru buna desfasurare a activitdtii de resort.

11.

Toate candidaturile sunt trecute intr-o bazd de date de citre
administratorul de mobilitati de la DRI, bazd de date care va contine si
date ulterioare selectiei, necesare pentru monitorizare.

12.

Dupa nominalizare, administratorul de mobilitdti de la DRI planifics
intalnirile pentru pregdtirea participantilor in vederea mobilitatii de
predare/ trening (formare), in functie de perioada concretd pe care o
solicita persoana pentru efectuarea mobilitatii.

i 5 8

Participantul titular se prezintd la DRI cu dosarul cuprinzdnd documentele
mentionate anterior. La DRI se vor intocmi cele specifice, conform pct.
3.3,

14.

Solicitantii au obligatia sa@ fisi rezolve individual probleme precum
transportul, cazarea si asigurarea medicald, in conditii care s3 garanteze
efectuarea unei mobilitati de calitate, prezentarea demna si responsabild
la institutia partenera.

19,

Dupa finalizarea documentelor pregatitoare, solicitantul semneaz3
Contractul financiar, in doua exemplare in original. Acesta este apoi
semnat de coordonatorul institutional SEE, Director financiar-contabil,
Rectorul UPT. Contractul financiar are anexata si declaratia participantului
la_mobilitate referitoare la evitarea dublei finantari.

16.

Daca, indiferent de motiv, solicitantul doreste sd renunte la mobilitate
acesta este obligat sa anunte urgent DRI si coordonatorul acordului pe
care a fost selectat. Solicitantul va depune o declaratie scrisd in acest
sens la DRI.

17

Inainte de a pleca in mobilitate, participantul va ridica de la DRI contractul
financiar si ordinul de deplasare. Contractul financiar si ordinul de
deplasare au acelasi numar de finregistrare. Contractul financiar nu se
semneaza inainte de depunerea la dosar a Programului de predare/
training.

18.

Valoarea grantului este standard, conform programului.

19,

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

20,

Pe tot parcursul mobilitatii, participantul la mobilitate pastreazad legatura
cu administratorul de mobilitati din UPT, pentru a gasi impreund solutii la
eventualele dificultati intampinate.

&1

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

22,

Participantul va redacta un raport narativ despre experienta in mobilitate,
care va fi transmis la administratorul de mobilitati impreund cu cateva
fotografii din mobilitate. Materialele vor fi ulterior publicate pe pagina web
a proiectului si vor putea fi folosite in alte activitdti de diseminare.

23

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

24.

Coordonatorul institutional decide recunoasterea mobilitatii si efectuarea
platii finale.

25,

Participantul la o mobilitate SEE are obligatia ca, la solicitarea DRI, s3
participe la actiunile de promovare a programului SEE, atat in randul
studentilor, cat si al angajatilor.

26.

Participantul la o mobilitate SEE are obligatia ca la revenirea din stagiu s
disemineze pe toate caile disponibile (inclusiv scrise) rezultatele
mobilitatii, sé aplice elementele dobandite in mobilitate atat in activitatea
cu studentii, cat si spre folosul institutiei proprii si a entitatii
(departament, serviciu, facultate) din care face parte.

5. Prelucrarea datelor personale de catre UPT in calitate de promotor de
proiect (PP)

La nivel institutional, conform cu regulamentele in vigoare, UPT ca promotor de
proiect va prelucra datele cu caracter personal din cadrul contractului in conformitate
cu legislatia UE si nationala aplicabilda in domeniul protectiei datelor (inclusiv cu
cerintele in materie de autorizare sau de notificare). PP poate va acorda personalului
sdu acces doar la datele care sunt strict necesare pentru punerea in aplicare,
gestionarea si monitorizarea contractului. PP trebuie va adopta masuri de securitate
tehnice si organizationale adecvate avand in vedere riscurile inerente prelucrarii si
avand in vedere natura datelor cu caracter personal vizate. Aceasta pentru:

(a) a impiedica accesul oricérei persoane neautorizate la sistemele computerizate de
prelucrare a datelor cu caracter personal, si in special:

(i) citirea, copierea, modificarea sau eliminarea neautorizatad a suporturilor de
stocare;

(ii) introducerea neautorizata de date, precum si divulgarea, modificarea sau
stergerea neautorizata a datelor cu caracter personal stocate;

(i) utilizarea neautorizata a sistemelor de prelucrare a datelor prin intermediul
mijloacelor de transmitere a datelor.

(b) a garanta ca utilizatorii autorizati ai sistemului de prelucrare a datelor pot s
acceseze numai datele cu caracter personal pentru care au drept de acces;

(c) a inregistra ce date cu caracter personal au fost comunicate, cand si cui au fost
comunicate;

(d) a asigura ca datele cu caracter personal prelucrate in numele unor terti pot fi
prelucrate numai in modul prevazut de catre reglementarile in vigoare;

(e) a garanta faptul ca, in timpul comunicarii datelor cu caracter personal si al
transportului suporturilor de stocare, datele nu pot fi citite, copiate sau sterse fara

autorizare.
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