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LISTA DE DIFUZARE A INSTRUCTIUNII DE LUCRU

Rector

Prorector — Proces de invatamant, problematicd studenteasca si asigurarea calitatii
Prorector — Cercetare stiintificd, inovare, si transfer tehnologic

Prorector — Managementul resurselor si politici financiare

Prorector — Relatii internationale

Prorector — Comunicare, imagine si relatia cu mediul socio-economic

Directia General Administrativd

Facultatea de Arhitecturd si Urbanism

Facultatea de Automaticd si Calculatoare

Facultatea de Chimie Industriald si Ingineria Mediului

. Facultatea de Constructii

Facultatea de Electronicd, Telecomunicatii si Tehnologii Informationale
Facultatea de Inginerie Electricd si Energeticd

Facultatea de Inginerie din Hunedoara

Facultatea de Management in Productie si Transporturi

Facultatea de Mecanicd

Facultatea de Stiinte ale Comunicdrii

Departamentul de Arhitecturd

Departamentul de Automaticd si Informaticd Aplicatd

Departamentul de Calculatoare si Tehnologia Informatiei

. Departamentul de Chimie Aplicatd si Ingineria Compusilor Anorganici si a Mediului
. Departamentul de Chimie Aplicatd si Ingineria Compusilor Organici si Naturali
. Departamentul de Constructii Civile si Instalatii

Departamentul de Constructii Metalice si Mecanica Constructiilor

. Departamentul Cai de Comunicatie Terestre, Fundatii si Cadastru
. Departamentul de Hidrotehnica

. Departamentul de Comunicatii

. Departamentul de Electronicd Aplicatd

. Departamentul de Mdsurdri si Electronicd Opticd

Departamentul de Electroenergeticd

. Departamentul de Inginerie Electricd
. Departamentul de Inginerie Electricd si Informaticd Industriald
. Departamentul de Inginerie si Management

Departamentul de Management

. Departamentul de Ingineria Materialelor si Fabricatiei

Departamentul de Masini Mecanice, Utilaje si Transporturi

. Departamentul de Mecanicd si Rezistenta Materialelor

Departamentul de Mecatronica
Departamentul de Comunicare si Limbi Strdine

. Departamentul Bazele Fizice ale Ingineriei

. Departamentul de Educatie Fizicd si Sport

. Departamentul de Matematicd

. Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic
. Consiliul pentru Studii Universitare de Doctorat

. Centrul ID/IFR si e-LEARNING

. Centrul de Educatie Permanentd
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Departamentul Relatii Internationale
Departamentul Comunicare-Imagine
Directia Generald de Asiqurare a Calitatii
Directia Audit Public Intern

Directia Financiar Contabilitate

Directia Resurse Umane

Directia Tehnicd

Secretariatul General al UPT

Biblioteca centrald a UPT

Biroul Juridic

Centrul de Consiliere i Orientare in Carierd
Compartiment Control Intern

Directia Sociald

Serviciul Comunicatii Informatizare
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1.5CoP

1.1. Scopul procedurii este stabilirea unui set unitar de reguli pentru gestionarea programului CEEPUS 11 in UPT, precum si stabilirea
responsabilitdtilor persoanelor implicate in acest proces.

1.2. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

1.3. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.4. Asiqurd continuitatea activitafii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.5. Sprijind auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control, iar pe manager, in luarea deciziilor.

2. DOMENIU

Procedura este pusd in aplicare de personalul de conducere de la nivelul universitdtii, facultatilor si departamentelor, de personalul
academic care doreste sa initieze / coordoneze retele CEEPUS Ill, de persoanele care participd la mobilitdti, de conducdtorii de doctorat
ai doctoranzilor implicati in mobilitati CEEPUS IlI, de Directia Financiar-Contabild, Directia Sociald, Oficiul Mobilitdti Internationale,
precum si de cdtre persoana/ persoanele desemnatd / desemnate sd gestioneze aceastd activitate din cadrul Departamentului Relatii
Internationale.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementdri internationale
ACORD din 8 decembrie 1993 intre Republica Austria, Republica Bulgaria, Republica Ungaria, Republica Polonia, Republica
Slovaca si Republica Slovenia pentru stabilirea cooperdrii in domeniul educatiei si formdrii in cadrul Programului de
schimburi pentru studii universitare in Europa Centrald (CEEPUS) - http://www.monitoruljuridic.ro/act/acord-din-8-
decembrie-1993-intre-republica-austria-republica-bulgaria-republica-ungaria-republica-polonia-republica-slovaca-si-
republica-slovenia-pentru-stabilirea-cooperarii-in-domeniul-educatiei-si-formarii-in-cadrul-40752.html
ACORD din 9 martie 2003 intre Republica Austria, Republica Bulgaria, Republica Croatia, Republica Cehd, Republica Ungara,
Republica Polond, Romadnia, Republica Slovacd si Republica Slovenia pentru promovarea cooperdrii in domeniul
invatamantului superior in cadrul Programului de schimburi pentru studii universitare in Europa Centrald (CEEPUS II) -
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/51456
ACORD din 25 martie 2010 privind Programul de schimburi pentru studii universitare in Europa Centrald (CEEPUS III) -
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/125130

3.2. Legislatie primara

+  Legea 21/1997 privind aderarea Romaniei la Acordul dintre Republica Austria, Republica Bulgaria, Republica Ungaria,

Republica Polonia, Republica Slovaca si Republica Slovenia pentru stabilirea cooperdrii in domeniul educatiei si formarii in
cadrul Programului de schimburi pentru studii universitare in Europa Centrala (CEEPUS), semnat la Budapesta la 8 decembrie
1993 - http://www.monitoruljuridic.ro/act/lege-nr-21-din-12-martie-1997-privind-aderarea-romaniei-la-acordul-dintre-
republica-austria-republica-bulgaria-republica-ungaria-republica-polonia-republica-slovaca-si-republica-slovenia-pentru-
stabilirea-cooperarii-11065.html
Legea 292/2010 pentru ratificarea Acordului privind Programul de schimburi pentru studii universitare in Europa Centrald
(CEEPUS 1), semnat la Budva, Muntenegru, la 25 martie 2010 -
http://leqislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/1251284#?

3.3. Legislatie secundara
HG 453/2011 privind implementarea Programului de schimburi pentru studii universitare in Europa Centrald (CEEPUS IlI) -
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/128894

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale UPT
Program de lucru CEEPUS 2019-2021, https://ceepus.info/files/c3/gi/C3WorkProgram.pdf
Carta Universitatii Politehnica Timisoara si anexele sale



http://www.monitoruljuridic.ro/act/acord-din-8-decembrie-1993-intre-republica-austria-republica-bulgaria-republica-ungaria-republica-polonia-republica-slovaca-si-republica-slovenia-pentru-stabilirea-cooperarii-in-domeniul-educatiei-si-formarii-in-cadrul-40752.html
http://www.monitoruljuridic.ro/act/acord-din-8-decembrie-1993-intre-republica-austria-republica-bulgaria-republica-ungaria-republica-polonia-republica-slovaca-si-republica-slovenia-pentru-stabilirea-cooperarii-in-domeniul-educatiei-si-formarii-in-cadrul-40752.html
http://www.monitoruljuridic.ro/act/acord-din-8-decembrie-1993-intre-republica-austria-republica-bulgaria-republica-ungaria-republica-polonia-republica-slovaca-si-republica-slovenia-pentru-stabilirea-cooperarii-in-domeniul-educatiei-si-formarii-in-cadrul-40752.html
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/51456
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/125130
http://www.monitoruljuridic.ro/act/lege-nr-21-din-12-martie-1997-privind-aderarea-romaniei-la-acordul-dintre-republica-austria-republica-bulgaria-republica-ungaria-republica-polonia-republica-slovaca-si-republica-slovenia-pentru-stabilirea-cooperarii-11065.html
http://www.monitoruljuridic.ro/act/lege-nr-21-din-12-martie-1997-privind-aderarea-romaniei-la-acordul-dintre-republica-austria-republica-bulgaria-republica-ungaria-republica-polonia-republica-slovaca-si-republica-slovenia-pentru-stabilirea-cooperarii-11065.html
http://www.monitoruljuridic.ro/act/lege-nr-21-din-12-martie-1997-privind-aderarea-romaniei-la-acordul-dintre-republica-austria-republica-bulgaria-republica-ungaria-republica-polonia-republica-slovaca-si-republica-slovenia-pentru-stabilirea-cooperarii-11065.html
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/125128
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/128894
https://ceepus.info/files/c3/gi/C3WorkProgram.pdf
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«  Planul strategic de dezvoltare al Universitatii Politehnica Timigoara
Planurile strategice de dezvoltare ale facultdtilor
Strategia de internationalizare a UPT
Pagina web a programului CEEPUS: www.ceepus.info

4. DEFINITII $I ACRONIME

4.1. DEFINITH

4.1.1. CEEPUS este acronimul pentru "Central European Exchange Program for University Studies", un program regional de mobilitdti
academice care se deruleazd in Europa Centrald si de Est la care Romania a aderat in 1998. Programul CEEPUS a avut mai multe etape:
CEEPUS (1994-2004), CEEPUS 11 (2005-2011), CEEPUS Il (2011-2025).

4.1.2. Coordonator din UPT al retelei CEEPUS IIl este cadrul didactic care coordoneazd la nivelul Universitdtii Politehnica Timisoara
activitatile desfasurate in cadrul unei retele CEEPUS Ill.

4.1.3. Participant la program in regim freemover este studentul/cadrul didactic din universitati sau facultdti care nu sunt implicate in
reteaua CEEPUS Ill.

4.2. ACRONIME

42.1.BC1  =Biroul Cooperare Internationald

4.2.2. CEEPUS = (entral European Exchange Program for University Studies
4.23.DRI = Departamentul Relatii internationale

42.4.UPT = Universitatea Politehnica Timisoara

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. GENERALITATI

5.1.1. O retea CEEPUS lll este o structurd inter-universitard in cadrul careia mai multe universitati din cel putin trei tdri diferite deruleazd
un proiect comun. Orice cadru didactic din UPT poate demara - cu aprobarea rectorului si a decanului facultatii implicate - crearea sau
aderarea la o retea CEEPUS III.

5.1.2.In cadrul retelelor CEEPUS Il sunt posibile urmétoarele tipuri de mobilitati:

Tip (categoria) Participanti Durata Observatii

Excursii de scurtd duratd | Studenti 3-61zile Mobilitatile trebuie sd genereze credite

(“Short Term Excursion”) Cadre didactice Minimum 6 ore de predare / saptimand (1 saptimana
= 51zile lucratoare)

Programe de scurtd duratd | Studenti Minimum 6 zile Mobilitatile trebuie sd genereze credite

("Short Term Programme”) | Cadre didactice Minimum 6 ore de predare / saptimand (1 saptimana
= 51zile lucrdtoare)

Mobilitati de studii de scurtd | Studenti 6 zile — 3 luni Mobilitatile trebuie sd genereze credite.

duratda ~ ("Short  Term Scopul mobilitatii este pregdtirea lucrdrii de licentd /

Student”) disertatie / doctorat

Mobilitdti ~ de  studii | Studeni 3—10luni Mobilitatile trebuie sd genereze credite

(“Student”)

Mobilitdti  de  predare | Cadre didactice Minimum 1 | Minimum 6 ore de predare / sdptdmand (1 sdptdmand

(,Teacher”) saptdmand = 51zile lucratoare)
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5.1.3. Sunt eligibili pentru granturile CEEPUS IIl studenti inmatriculati la toate ciclurile de studii, indiferent de domeniul de studiu, cu
conditia ca perioada de studii sd se desfasoare la o institutie gazdd a cdrei programd analiticd este compatibild cu cea a universitdtii de
origine si ca mobilitatea sa poatd sd fie integratd in programul de studii al studentului.

5.1.4. Studentii pot efectua mobilitati CEEPUS Il incepand cu anul I de studii (minimum 60 credite ECTS obtinute la institutia de
origine). Un student poate beneficia de cel mult 10 luni de mobilitate CEEPUS pentru ciclul de studii de licentd, respectiv 10 luni pentru
ciclul de studii de masterat. Nu existd restrictii privind durata maximd a mobilitdtilor insumate pentru doctoranzi.

5.1.5.1n cazul granturilor studentesti cu durata de 11und, perioada minima de prezenta impusa de program in universitatea gazda este
de 21 de zile. In caz contrar, grantul trebuie returnat in totalitate. In cazul granturilor studentesti cu durata mai mare de o lund, in
ultima lund de mobilitate beneficiarul grantului trebuie sd fie prezent la institutia gazda minimum 16 zile.

5.1.6. Programul CEEPUS Il sprijind mobilitatea cadrelor didactice din institutiile de invatdmant superior prin acordarea de granturi de
mobilitate in scopul promovarii cooperdrii interuniversitare transnationale si pentru a creste dimensiunea central-europeand a
programelor analitice universitare. Programul nu oferd cadrelor didactice finantare pentru mobilitdti de cercetare sau pentru
participarea la conferinte, congrese sau evenimente similare.

5.1.7. Anul universitar CEEPUS incepe pe 1 septembrie si se sfarseste pe 31 august al anului calendaristic urmator.

5.1.8. Cheltuielile privind implementarea Programului de schimburi pentru studii universitare in Europa Centrala (CEEPUS II) in
Romania se asigurd din bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei. Programul CEEPUS Il nu prevede fonduri pentru a acoperi
costurile globale sau cheltuielile organizatorice ori administrative. Universitdtile participante sunt incurajate sd aloce voluntar fonduri
suplimentare pentru a acoperi aceste costuri sau cheltuieli.

5.1.9. Pentru o bund gestionare a programului CEEPUS Il in cadrul Departamentului Relatii Internationale aceasta activitate este
inclusd in fisa postului unuia sau mai multor angajati din cadrul Biroului Cooperare Internationald. Departamentul Relatii Internationale
— Biroul Cooperare Internationald asigurd evidenta, monitorizeazd implementarea si furnizeazd date pentru diversele raportdri privind
programul CEEPUS 1.

5.2. CREAREA, ADERAREA, TRANSFERUL $I PARASIREA UNEI RETELE CEEPUS I

5.2.1. Scrisoarea de sustinere (“Letter of Endorsement”) prin care universitatea se angajeazd sd asigure buna desfasurare a activitatilor
retelei va fi depusd de catre viitorul coordonator din UPT al retelei CEEPUS impreund cu o scurtd descriere a proiectului la Departamentul
Relatii Internationale — Biroul Cooperare Internationald (BCI) pentru a fi semnatd de rectorul UPT, stampilatd si luatd in evidenta BC.
Responsabilul CEEPUS din cadrul BCl va transmite coordonatorului scrisoarea semnatd in format electronic (scanatd) pentru a fi
incdrcatd pe platformad.

5.2.2. Scrisoarea de intentie (“Letter of Intent”) prin care se asigurd recunoasterea studiilor efectuate in celelalte universitati
participante la retea va fi transmisd de cdtre viitorul coordonator din UPT al retelei CEEPUS decanului facultdtii implicate pentru a fi
semnata si stampilatd. Scrisoarea de intentie va fi de asemenea incdrcatd pe platforma programului CEEPUS Il de catre viitorul
coordonator.

5.2.3. Pentru aderarea la o retea este necesard traducerea in limba englezd a planului de invatdmant al programului de studii in cadrul
cdruia vor fi gdzduiti studenti incoming sau — in cazul retelelor care prevad doar schimburi de studenti in scopul pregatirii lucrdrilor de
licentd / disertatie / doctorat — o scrisoare in acest sens din partea coordonatorului retelei.

5.2.4. Coordonatorul din UPT al unei retele CEEPUS IIl poate renunta la aceastd functie si sa transmitd DRI-BCl datele cadrului didactic
care il va inlocui. Dacd coordonatorul din UPT al unei retele nu poate sau nu doreste sa nominalizeze o altd persoand, nominalizarea
unui inlocuitor poate fi facutd de cdtre directorul sdu de departament. Aprobarea persoanei nominalizate ca inlocuitor va fi datd de
prorectorul responsabil cu relatiile internationale.

5.2.5. Coordonatorul din UPT al unei retele CEEPUS Il poate propune ca UPT sd pdrdseasca reteaua respectivd, caz in care acesta va
informa DRI-BCI, iar dupd aprobarea primitd de la prorectorul de resort va informa si institutia coordonatoare a retelei CEEPUS privind
decizia luatd. Toate mobilitdtile, pentru care coordonatorul din UPT al retelei si-a dat aprobarea anterior ludrii deciziei de a pdrdsi
proiectul, vor fi organizate — cu sprijinul coordonatorului din UPT al retelei, al departamentului si al facultatii — in conditii normale.

5.3. GESTIONAREA MOBILITATILOR INCOMING DIN CADRUL RETELELOR CEEPUS Il
5.3.1. Studentul sau cadrul didactic interesat sa participe la program isi depune candidatura prin intermediul platformei CEEPUS.
(andidatura este analizatd si aprobatd de:
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Coordonatorul retelei din universitatea de origine a candidatului

Oficiul National CEEPUS din tara de origine a candidatului

Coordonatorul retelei din universitatea gazdd a candidatului

Oficiul National CEEPUS din tara gazdd a candidatului

53.2. 0f|c|uI National CEEPUS din Romania transmite periodic prin e-mail cdtre toti coordonatorii retelelor care urmeazd sd gazduiascd
beneficiari ai granturilor si catre DRI-BCI note insotite de liste ale beneficiarilor de granturi CEEPUS.

5.3.3. Beneficiarii granturilor CEEPUS care au nevoie de vizd pentru a intra in Romania vor demara individual procedurile de obtinere a
acesteia la reprezentanta diplomaticd a Romaniei din tara de origine. Costurile legate de obtinerea vizei sunt acoperite de beneficiarii
granturilor. In cazul in care beneficiarul grantului are nevoie de permis de sedere, DRI-BC ii va oferi sprijinul necesar (informatii,
adeverintd eliberatd de UPT). Depunerea actelor pentru permisul de sedere in timp util este responsabilitatea beneficiarului grantului.
5.3.4. In baza notei si a datelor din lista de beneficiari coordonatorul din UPT al retelei CEEPUS completeaza si depune la DRI-BCI o
cerere de imprumut temporar pentru sustinerea proiectelor. Pe cererea de imprumut se va trece valoarea granturilor in EUR asa cum
aparein lista primitd de la Oficiul National CEEPUS. Responsabilul CEEPUS din cadrul BClinainteaza cererea de imprumut spre aprobare
directorului financiar-contabil si rectorului.

5.3.5. Coordonatorul din UPT al reteleifi solicitd beneficiarului grantului CEEPUS sd confirme perioada exactd in care se va afla la UPT si
dacd acesta are nevoie de cazare in perioada respectivd. Conform regulilor programului cazarea beneficiarilor granturilor se poate
efectuain cdminele UPT in regim de gratuitate. Dacd beneficiarul grantului confirma cd are nevoie de cazare, coordonatorul din UPT al
retelei va transmite informatia responsabilului CEEPUS din cadrul BCl pentru demararea procedurilor de cazare. Solicitarea cazdrii
trebuie facutd cu cel putin o sdptdmand inainte de data sosirii beneficiarului grantului.

5.3.6. Toti studentii CEEPUS sunt scutiti de plata taxelor de scolarizare. Studentii care vin la UPT in mobilitati de studii vor fiinmatriculati
la facultatea gazda si vor primi la finele mobilitdtii documentatia necesard recunoasterii si / sau echivaldrii mobilitatii la revenirea in
universitatea de origine.

5.3.7. Fondurile aferente mobilitatilor incoming sunt luate sub forma de imprumut din venituri proprii rectorat de cdtre coordonatorii
din UPT ai retelelor CEEPUS Il si restituite la finele fiecdrui an universitar, prin completarea unei cereri de restituire a imprumutului.
Pentru plata granturilor beneficiarilor, coordonatorul din UPT al retelei completeazd si depune la DRI-BCl setul de acte financiare (referat
de necesitate, propunere de angajare a unei cheltuieli, angajament bugetar, ordonantare de platd). Actele financiare se completeaza
cu valoareain lei a grantului. Grantul CEEPUS se va plati beneficiarului in lei folosind cursul comunicat de Banca Nationald a Romaniei
pentru ultima zi a lunii anterioare inceperii mobilitatii. Responsabilul CEEPUS din cadrul BCl inainteaza setul de acte financiare spre
aprobare directorului DRI, Directiei Financiar-Contabile si rectorului.

5.3.8. Responsabilul CEEPUS din cadrul BCl completeaza si trimite cdtre Directia Sociald o solicitare de emitere a statelor de platd pentru
beneficiarii de granturi CEEPUS. Directia Sociald emite statele de platd si le transmite Directiei Financiar-Contabile.

5.3.9. Dupd ce actele financiare (referat de necesitate, propunere de angajare a unei cheltuieli, angajament bugetar, ordonantare de
platd) sunt aprobate de directorul DRI, Directia Financiar-Contabila si de cdtre rector, responsabil CEEPUS din cadrul Bl predd
documentele Directiei Financiar-Contabile, carefi va comunica cdnd se poate prezenta beneficiarul grantuluila casierie pentru ridicarea
acestuia. Coordonatorul din UPT al retelei va fi informat de cdtre responsabilul CEEPUS din cadrul BCI privind ziua in care beneficiarul
grantului poate veni la casieria UPT. Beneficiarul grantului va semna la ridicarea acestuia pe statele de platd emise de Directia Sociald.
5.3.10. Studentii pot intrerupe perioada de sedere in Romania in perioada vacantelor sau dacd trebuie sd sustind un examen aferent
semestrului anterior la universitatea de origine, caz in care au nevoie de permisiunea scrisd a coordonatorului din UPT al retelei. Nu este
posibild intreruperea pentru a sustine examene aferente semestrului curent.

5.3.11. Studentii cu vrsta sub 26 de ani au acces la sistemul public de sandtate din Romania in aceleasi conditii ca si studentii locali.
Studentii cu varsta peste 26 de ani si cadrele didactice au acces in regim de gratuitate doar la servicii medicale de urgentd.

5.3.12. Coordonatorul din UPT al retelei este responsabil - impreund cu decanul facultdtii - de asigurarea conditiilor pentru ca studentii
incoming sd isi poatd indeplini planul de studiu.

5.3.13. Coordonatorul din UPT al retelei este responsabil - impreuna cu directorul de departament - de asigurarea conditiilor pentru ca
personalul didactic incoming sd isi poatd indeplini obligatia de a preda sau superviza minimum 6 ore/sdptdmand (1 sdptdmand=>5zile
lucrdtoare).

5.3.14. In ultimele 4 zile ale mobilitatii beneficiarul grantului completeaza pe platforma CEEPUS raportul de mobilitate (“Mobility
Report”). Doar dupa ce raportul de mobilitate este salvat pe platformd, scrisoarea de confirmare (“Letter of Confirmation”) poate s fie
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emisd. Ambele documente se listeazd, semneazd de cdtre coordonatorul din UPT al retelei, stampileazd de cdtre structura gazdd si se
incarcd — fie de cdtre beneficiarul grantului, fie de coordonatorul din UPT al retelei — pe platforma CEEPUS.

5.3.15. Coordonatorul retelei CEEPUS din universitatea gazdd este responsabil de corectitudinea datelor din documentele pe care le
incarcd pe platforma CEEPUS.

5.4. GESTIONAREA MOBILITATILOR OUTGOING DIN CADRUL RETELELOR CEEPUS Il
5.4.1. Studentul sau cadrul didactic din UPT interesat sd participe la program isi depune candidatura prin intermediul platformei
CEEPUS. (andidatura este analizatd si aprobatd de:

1. Coordonatorul retelei din universitatea de origine a candidatului

2. Oficiul National CEEPUS din tara de origine a candidatului

3. Coordonatorul retelei din universitatea gazdd a candidatului

4. Oficiul National CEEPUS din tara gazdd a candidatului
5.4.2. Dupad aprobarea mobilitatii studentul sau cadrul didactic completeazd cererea de emitere a ordinului de deplasare in strdindtate,
semneazd la rubrica titular, obtine semnaturile necesare (coordonatorul din UPT al retelei semneazd la rubrica programe internationale
confirmand valoarea grantului; decanul aproba mobilitatea in cazul studentilor de la ciclurile de licenta sau master, conducatorul de
doctorat in cazul doctoranzilor, directorul de departament in cazul cadrelor didactice) si depune documentul insotit de scrisoarea de
alocare a grantului la Registraturd. Cererile de ordin de deplasare se depun cu minimum o sdptdmand inainte de plecarea in mobilitate.
Oficiul Mobilitati Internationale emite ordinul de deplasare si il transmite titularului.
5.4.3. Coordonatorul din UPT al retelei CEEPUS se asigurd cd toti studentii si toate cadrele didactice cdrora le-a aprobat mobilitati
outgoing prin intermediul platformei au facut demersurile necesare pentru obtinerea ordinelor de deplasare.
5.4.4. Beneficiarii granturilor nu pot beneficia — conform regulilor programului — de alte granturi de mobilitate in perioada mobilitatii
CEEPUS. Granturile CEEPUS asiqurd integral, pe durata sederii in tara gazdd, cheltuielile aferente costului de trai, costurilor legate de
taxele de laborator, costurile de cazare si asigurare medicald de urgentd. La semnarea cererilor de deplasare coordonatorul din UPT al
retelei fi va aduce la cunostintd regulile privind evitarea dublei finantdri.
5.4.5. Tn termen de 2 sdptamani de la finalizarea mobilitatii, beneficiarii granturilor au obligatia de a completa raportul final pe
platforma CEEPUS. Coordonatorul din UPT al retelei verificd dacd acestia si-au indeplinit aceastd obligatie.
5.4.6. La revenirea din mobilitate studentii vor depune in original documentele justificative la facultate pentru a se putea efectua
echivalarea / recunoasterea mobilitatii. Coordonatorul din UPT al retelei monitorizeazd procesul de recunoastere a creditelor obtinute
in strdindtate de studenti.

5.5. MOBILITATI IN REGIM FREEMOVER

5.5.1. Studentii si cadrele didactice din universitati sau facultdti care nu sunt implicate in programul CEEPUS Il pot participa la program
in regim freemover. Numdrul de mobilitdti in regim freemover este stabilit de cdtre Oficiul National CEEPUS in functie de lunile de grant
care raman nealocate in cadrul retelelor CEEPUS.

5.5.2. Candidatii la mobilitati freemover isi depun candidatura individual pe platforma CEEPUS. Data limitd pand la care se pot face
inscrieri in regim freemover pe platforma CEEPUS este 15 noiembrie. Decizia finala privind acordarea grantului este luatd de Oficiul
National CEEPUS din tara de destinatie.

5.5.3. Cadrele didactice din universitati aflate in tdrile CEEPUS interesate de o mobilitate de tip freemover la UPT (mobilitdti incoming)
au nevoie pentru a isi depune candidatura de o scrisoare de acceptare. Aceastd scrisoare este semnatd de catre directorul
Departamentului Relatii Internationale, dupd obtinerea unui pre-accept de la departamentul UPT care va gdzdui benefiarul grantului.
Departamentul UPT care acceptd sd gdzduiascd un participant la mobilitati de tip freemover va desemna un coordonator al mobilitatii
respective.

5.5.4. Studentii freemover incoming au nevoie de doud semndturi pe scrisoarea de acceptare: directorul DRI va semna pentru a
confirma scutirea de taxe de scolarizare, iar persoana desemnatd de facultate ca si coordonator al mobilitatii va semna pentru a confirma
cd beneficiarul grantului va participa la activitdtile prevazute in candidaturd/acordul de formare pentru obtinerea creditelor la finele
mobilitatii.

5.5.5. Coordonatorii mobilitatilor incoming de tip freemover vor urma pasii descrisi la punctul 5.3. pentru ca beneficiarii granturilor sa
isi poatd ridica granturile si sd beneficieze de conditiile necesare efectudrii unei mobilitdti de succes.
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5.5.6. Studentii UPT interesati de o mobilitate de tip freemover in universitdti din tdrile CEEPUS (mobilitdti outgoing) au nevoie de o
scrisoare de recomandare din partea UPT prin care universitatea se angajeazd sd recunoascd mobilitatea / creditele obtinute in urma
mobilitdtiiin strdindtate. Aceastd scrisoare este semnatd de cdtre decan pentru studentii de la ciclurile de licentd sau masterat, respectiv
de cdtre conducdtorul de doctorat pentru doctoranzi.

5.5.7. Atat studentii cat si cadrele didactice outgoing in regim freemover au obligatia de a solicita emiterea ordinului de deplasare cu
minimum o sdptdmand inainte de plecarea in mobilitate. La revenirea din mobilitate studentii vor depune in original documentele
justificative la facultate pentru a se putea efectua echivalarea / recunoasterea mobilitdtii.

5.6. INCHIDEREA PROIECTELOR CEEPUS Il
5.6.1. Coordonatorii din UPT ai retelelor CEEPUS depun pe parcursul anului universitar cereri de imprumut pentru ca plata granturilor
cdtre participantii la mobilitdti de tip incoming sd fie facutd din venituri proprii rectorat. Pentru restituirea sumelor imprumutate
coordonatorii de retea vor completa si transmite la DRI la finele proiectului cererea de restituire a imprumutului temporar. Pe cererea
de restituire se vor mentiona toate fondurile imprumutate care au fost efectiv platite beneficiarilor granturilor.
5.6.2. Responsabilul CEEPUS din cadrul BCI colecteazd, verificd si obtine aprobarea Directiei Financiar-Contabile si rectorului pe cererile
de restituire a imprumuturilor.
5.6.3. Responsabilul CEEPUS din cadrul BCl solicita Biroului Financiar-Buget copii ale statelor de platd semnate de beneficiarii de
granturi incoming la ridicarea granturilor.
5.6.4. Responsabilul CEEPUS din cadrul BCl preda la Directia Financiar-Contabild urmdtoarele documente pentru inchiderea proiectului:
o (ererile de restituire a imprumutului temporar — semnate in original de coordonatorii din UPT ai retelelor CEEPUS;
o (ererile de imprumut temporar pentru sustinerea proiectelor — in copie;
o Notelesilistele de granturi primite de la Oficiul National CEEPUS;
o Statele de platd semnate de beneficiarii de granturi CEEPUS incoming la ridicarea granturilor de la casierie — in copie.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Rectorul
a) aprobd scrisoarea de sustinere ("Letter of Endorsement”) prin care universitatea se angajeazd sd asigure buna desfdsurare a
activitdtilor retelei CEEPUS;
b) aprobd cererea de imprumut temporar pentru sustinerea proiectelor;
¢) aprobd actele financiare (referat de necesitate, propunere de angajare a unei cheltuieli, angajament bugetar, ordonantare de
platd) pentru plata granturilor benficiarilor de tip incoming;
d) aprobd ordinele de deplasare ale benficiarilor de grant de tip outgoing;
e) aprobd cererile de restituire a imprumuturilor CEEPUS.

6.2. Prorectorul pentru domeniul Relatii Internationale
a) aprobd numirea persoanei desemnate de cdtre coordonatorul de retea sau de cdtre directorul de departament sd preia
coordonarea in UPT a unei retele CEEPUS atunci cand promotorul renuntd sau se afld in imposibilitatea de a mai pdstra aceastd
clitate.
b) aproba propunerea coordonatorului CEEPUS ca UPT sd pdrdseascd o retea CEEPUS.

6.3. Decanul
a) aproba scrisoarea de intentie (“Letter of Intent”) prin care se asigurd recunoasterea studiilor efectuate in celelalte universitati
participante la reteaua CEEPUS;
b) analizeazd oportunitatea unei mobilitati CEEPUS in regim freemover pentru studentii candidati din UPT;
¢) completeazd si semneazd scrisoarea de recomandare pentru studentii UPT care doresc sa efectueze mobilitdti CEEPUS in regim
freemover;
d) vizeazd cererea de emitere a ordinului de deplasare pentru studentii outgoing;
e) garanteazd echivalarea / recunoasterea creditelor obtinute de studentii outgoing in timpul mobilitdtilor CEEPUS;
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f) aproba gazduirea unor studenti in regim freemover;
g) desemneazd un coordonator al mobilitdtii pentru studentii incoming in regim freemover;
h) contribuie la asigurarea conditiilor necesare studentilor incoming pentru buna derulare a mobilitatii.

6.4. Directorul de departament
a) aprobd gdzduirea cadrelor didactice in regim freemover;
b) desemneazd un coordonator pentru fiecare mobilitate incoming in regim freemover aprobatd;
¢) contribuie la asigurarea conditiilor necesare cadrelor didactice incoming pentru buna derulare a mobilitdtii;
d) aproba cererea de emitere a ordinului de deplasare pentru cadrele didactice outgoing;
e) desemneazd un nou coordonator in UPT al unei retele CEEPUS in cazul in care coordonatorul initial nu doreste sau nu poate sd
numeascd un inlocuitor.

6.5. Conducatorul de doctorat
a) vizeaza cererea de emitere a ordinului de deplasare pentru mobilitatile CEEPUS Il outgoing ale doctoranzilor pe care fi
coordononeazd;
b) completeazd si semneaza scrisoarea de recomandare pentru doctoranzii pe care ii coordoneazd si care doresc sd efectueze
mobilitati CEEPUS I1lin regim freemover;
€) se asigurd cd toti doctoranzii pe care ii coordoneaza si care au obtinut granturi CEEPUS Il au la momentul plecdrii in mobilitate
ordine de deplasare in strdindtate;
d) coordoneazd mobilitatea doctoranzilor CEEPUS Il incoming pe care a fost de acord sd ii gdzduiasca.

6.6. Coordonatorul din UPT al retelei CEEPUS
a) demareazd procedura de creare, aderare, transfer sau pdrdsire a unei retele CEEPUS;
b) depune scrisoarea de sustinere (“Letter of Endorsement”) la DRI-BCI;
¢) transmite spre aprobare decanului facultatii implicate scrisoarea de intentie (“Letter of Intent”);
d) mentine legdtura cu institutiile membre ale retelei CEEPUS din care fac parte;
e) promoveazd programul CEEPUS si oportunitatile de mobilitate prin intermediul retelei coordonate in interiorul UPT;
f) analizeazd si aprobd candidaturile pentru mobilitdti CEEPUS incoming si outgoing;
g) completeazd si depune la BCl cererea de imprumut temporar pentru sustinerea proiectelor;
h) solicitd demararea de catre BCl a procedurii de cazare a benefiarilor de grant de tip incoming in cdminele UPT;
i) intocmeste setul de acte financiare (referat de necesitate, propunere de angajare a unei cheltuieli, angajament bugetar,
ordonantare de platd) pentru plata granturilor de tip incoming si depune documentele la BCl;
j) comunica benefiarului de grant de tip incoming data la care se poate prezenta la casierie pentru a ridica grantul;
k) dd permisiunea in scris studentilor incoming care solicitd intreruperea mobilitatii;
[) monitorizeaza mobilitatile, asigurdndu-se ca sunt indeplinite toate conditiile pentru buna derulare a acestora si cd regulile
programului sunt respectate;
m) semneazd raportul de mobilitate si scrisoarea de confirmare a benefiarului de grant incoming;
n) asiqurd cd raportul de mobilitate si scrisoarea de confirmare sunt corect completate siincdrcate in timp util pe platforma CEEPUS
conform regulilor programului;
0) semneaza pe cererea de emitere a ordinului de deplasare pentru beneficiarii de grant de tip outgoing asigurandu-se cd regulile
privind evitarea dublei-finantdri sunt respectate;
p) se asigurd ca toti beneficiarii de grant de tip outgoing au la momentul plecdrii in mobilitate ordine de deplasare in strdindtate;
q) completeazd si depune la BCl cererea de returnare a imprumutului temporar pentru a se putea face inchiderea proiectului;
r) transmite DRI-BCI datele unei persoane din cadrul aceluiasi departament care il va inlocui daca nu mai doregste sau poate sd
asiqure coordonarea proiectului.
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6.7. Directorul Departamentului Relatii Internationale
a) desemneazd responsabilul CEEPUS de la nivelul DRI-BCI;
b) vizeaza actele financiare (referat de necesitate, propunere de angajare a unei cheltuieli, angajament bugetar, ordonantare de
platd) pentru plata granturilor de tip incoming;
() semneazd scrisoarea de acceptare pentru cadrele didactice candidate la mobilitdti incoming in regim freemover dupd ce s-a
consultat cu directorul departamentului in care participantul la mobilitate va fi gazduit;
d) semneazd pe scrisoarea de acceptare pentru studentii incoming in regim freemover dupd ce s-a consultat cu decanul facultdtii
gazda;
e) monitorizeazd implementarea programului CEEPUS Il in UPT.

6.8. Responsabilul CEEPUS din cadrul DRI-BCI
a) primeste Letter of Endorsement si o scurtd descriere a proiectului de la viitorul coordonator de retea, ia in evidentd proiectul,
transmite documentele spre aprobare rectorului sifi returneazd documentul semnat coordonatoruluiin format electronic (scanat);
b) intocmeste in baza notelor si listelor cu beneficiarii de grant primite de la Oficiul National CEEPUS o evidentd electronicd a
mobilitdtilor incoming aprobate la nivelul UPT;
0) primeste cererea de imprumut temporar pentru sustinerea proiectelor de la coordonatorul din UPT al retelei, o transmite spre
aprobare Directiei Financiar-Contabile si rectorului si o returneaza dupd aprobare coordonatorului in variantd electronicd
(scanatd);
d) completeazd si trimite cdtre Directia Sociald o solicitare de emitere a statelor de platd pentru beneficiarii de grant CEEPUS;
e) coopereazd cu Directia Sociald in vederea asigurarii cazdrii beneficiarilor de grant de tip incoming;
f) primeste setul de acte financiare (referat de necesitate, propunere de angajare a unei cheltuieli, angajament bugetar,
ordonantare de platd) de la coordonatorul din UPT al retelei, il transmite spre aprobare directorului DRI, Directiei Financiar-
Contabile i rectorului si predd documentele aprobate Directiei Financiar-Contabile;
g) primeste cererile de restituire a imprumuturilor de la coordonatorii din UPT ai retelelor CEEPUS si le transmite spre aprobare
Directiei Financiar-Contabile si rectorului;
h) solicitd Biroului Financiar-Buget copii ale statelor de platd semnate de beneficiarii de grant de tip incoming la ridicarea
granturilor;
i) predd la Directia Financiar-Contabild setul complet de documente pentru inchiderea proiectului (cererile de imprumut, cererile
derestituire aimprumutului, notele silistele cu beneficiarii de grant primite de la Oficiul National CEEPUS, statele de platd semnate
de beneficiarii de grant);
j) raporteazd date statistice privind programul CEEPUS.

6.9. Directia Financiar-Contabild
a) aprobd cererea de emitere a ordinului de deplasare si ordinul de deplasare pentru beneficiarii de grant de tip outgoing;
b) aprobd cererea de imprumut temporar pentru sustinerea proiectelor;
() aprobd setul de acte financiare (referat de necesitate, propunere de angajare a unei cheltuieli, angajament bugetar,
ordonantare de platd) pentru plata granturilor beneficiarilor de grant de tip incoming;
d) comunicd responsabilului CEEPUS din cadrul BCl data la care beneficiarii de grant isi pot ridica granturile de la casierie;
e) primeste statele de platd de la Directia Sociald;
f) solicitd beneficiarilor de grant CEEPUS incoming sa semneze pe statele de plata la ridicarea granturilor;
@) aprobd cererea de restituire a imprumutului temporar pentru sustinerea proiectelor;
h) pune la dispozitia responsabilului CEEPUS din cadrul BCI copii ale statelor de platd semnate de beneficiarii de grant de tip
incoming la ridicarea granturilor;
i) primeste de la responsabilul CEEPUS din cadrul BCI setul complet de documente pentru inchiderea proiectului (cererile de
imprumut, cererile de restituire a imprumutului, notele si listele de beneficiari de grant primite de la Oficiul National CEEPUS,
statele de platd semnate de beneficiarii de grant);

12



ORGANISMUL EMITENT: DRI

Procedura operationala ] o
Biroul Cooperare Internationala

PRIVIND GESTIONAREA PROGRAMULUI

CEEPUS 11N UPT Cod: UPT-P0-B-0-11
Editia 1 — Revizia 0

j) vireaza din contul de granturi in contul de venituri proprii rectorat sumele imprumutate de coordonatorii din UPT ai retelelor
CEEPUS.

6.10. Directia Sociald
a) emite statele de platd pentru beneficiarii de grant CEEPUS incoming si le transmite Directiei Financiar-Contabile;
b) asiqurd cazarea in regim de gratuitate a beneficiarilor de grant CEEPUS in cdminele UPT.

6.11. Directia Resurse Umane
a) confirmd calitatea de angajat al UPT a cadrului didactic participant la mobilitdtile outgoing;

6.12. Oficiul Mobilitati Internationale
a) primeste cererile de emitere a ordinelor de deplasare in strdindtate pentru beneficiarii de grant CEEPUS outgoing;
b) intocmeste ordinele de deplasare in stréindtate pentru beneficiarii de grant CEEPUS outgoing.

6.13. Beneficiarul de grant CEEPUS - incoming
a) solicitd alocarea fondurilor pentru o mobilitate CEEPUS folosind platforma dedicatd;
b) solicita emiterea scrisorii de acceptare (doar candidatii la mobilitdti freemover);
¢) notificd coordonatorul retelei din UPT din timp privind perioada efectivd de derulare a mobilitatii mentionand dacd doreste
cazare in caminele UPT;
d) face demersurile pentru obtinerea vizei / permisului de sedere (dacd este cazul);
e) ridicd grantul de la casieria UPT, unde va depune o copie a documentului de identitate;
f) solicitd intreruperea perioadei de sedere in Romania in perioada vacantelor sau dacd trebuie sd sustind un examen aferent
semestrului anterior (dacd este cazul);
g) indeplineste integral programul stabilitimpreund cu coordonatorul CEEPUS din UPT;
h) respectd normele interne specifice UPT;

i) incarcd in timp util pe platforma CEEPUS raportul final.

6.14. Beneficiarul de grant CEEPUS - outgoing
a) solicitd alocarea fondurilor pentru o mobilitate CEEPUS folosind platforma dedicatd;
b) solicitd emiterea scrisorii de acceptare (doar candidatii la mobilitati freemover);
¢) depune la Registratura UPT cererea de emitere a ordinului de deplasare insotitd de scrisoarea care confirmd obtinerea grantului
(“Letter of award”);
d) face demersurile pentru obtinerea vizei / permisului de sedere (dacd este cazul);
e) indeplineste integral programul stabilit cu coordonatorul CEEPUS din universitatea gazdd;
f) respectd normele interne specifice institutiei gazdd;
g) incarcd in timp util pe platforma CEEPUS raportul final.

6.15. Biroul juridic
a) avizeaza din punct de vedere juridic prezenta procedura;

6.16. DGAC
a) gestioneaza difuzarea si vizeazd modificarea si reviziile procedurii.

7. INREGISTRARI

7.1. Inregistrari proprii acestei proceduri

a) Inregistrarea 1: Lista de difuzare a procedurii;

b) inregistrarea 2: Indicatorul de stare al procedurii.
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7.2. Inregistrari generate prin aplicarea acestei proceduri

7.2.1. Scrisoarea de sustinere (“Letter of Endorsement”) a retelei CEEPUS I1I;

7.2.2. Scrisoarea de intentie (“Letter of Intent”) a retelei CEEPUS III;

7.2.3.Traducerea in limba englezd a planului de invdtdmant al programului de studiu sau scrisoarea din partea coordonatorului
confirmand ca se vor efectua schimburi de studenti doar in scopul pregatirii lucrdrilor de licentd / disertatie / doctorat;

7.2.4. Scrisoarea de accept a beneficiarilor de grant de tip freemover;

7.2.5. Scrisoarea de alocare a grantului (“Letter of Award”);

7.2.6. Notele MECinsotite de liste ale beneficiarilor de granturi CEEPUS incoming;

7.2.7. Evidenta electronicd a beneficiarilor de grant CEEPUS incoming;

7.2.8. Cererea de imprumut temporar pentru sustinerea proiectelor CEEPUS;

7.2.9. Solicitarea de cazare a beneficiarilor de grant;

7.2.10. Solicitarea de inmatriculare a studentilor incoming;

7.2.11. Adeverinta pentru permis de sedere;

7.2.12. Referatul de necesitate, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar, ordonantarea de platd;
7.2.13. Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

7.2.14.Registrul de predare-primire a documentelor;

7.2.15. Solicitarea de emitere a statelor de platd pentru beneficiarii de grant CEEPUS;

7.2.16. Statele de platd;

7.2.17. Permisiunea de a intrerupe perioada de sedere in Romania in perioada vacantelor sau dacd studentul CEEPUS incoming
trebuie s sustind un examen aferent semestrului anterior ;

7.2.18. Foaia matricold partiald pentru studenti incoming;

7.2.19. Raportul de mobilitate (“Mobility Report”);

7.2.20. Scrisoarea de confirmare (“Letter of Confirmation”);

7.2.21. Cererea de emitere a ordinului de deplasare

7.2.22. Ordinul de deplasare;

7.2.23. Documentele justificative emise de facultatea gazdd pentru a se putea efectua echivalarea / recunoasterea mobilitatii
studentilor outgoing;

7.2.24. (ererea de restituire a imprumutului temporar.
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