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Regulament-cadru de desfasurare

1. Scopul si domeniul de aplicare
Regulamentul detaliaza modul de realizare si de derulare a mobilitdtilor de predare si de
formare profesionald efectuate in Universitatea Politehnica Timisoara (UPT) de cdtre angajati
din institutii partenere din ,Programul Erasmus+ cu tari ale programului (KA103)” si din
»Programul Erasmus+ cu tari partenere (KA107)".
Regulamentul este destinat aplicarii de catre angajatii UPT care au atributii in organizarea
mobilitatilor pentru angajati incoming in UPT prin programul Erasmus+ si respectarii de catre
toti participantii la program.
Regulamentul include in categoria ,staff incoming” pe acei angajati ai universitatilor
partenere, cadre didactice, personal didactic auxiliar sau nedidactic care efectueaza mobilitati
in UPT prin programul Erasmus+. Pentru complianta cu documentele europene si nationale
referitoare la programul Erasmus+, regulamentul foloseste termenul de ,participant la
mobilitate” atunci cand se refera la acesti angajati in raport cu ceilalti actori ai programului:
UPT ca universitate gazda, universitatea de origine, Agentia Nationala pentru Programe
Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale ca autoritate coordonatoare la
nivel national.

2. Documente si reglementari care stau la baza derularii mobilitatilor
pentru staff Erasmus+ incoming:

2.1. Documente proprii ale universitatii:

— Planul Strategic de dezvoltare al Universitatii Politehnica Timisoara pe perioada 2012-
2016: http://www.upt.ro/administrare/dgacl/file/2012-
2013/ps/Plan_strategic UPT 2012-2016 Anexa HS25 25 04 2013.pdf si viitorul
plan pentru perioada 2016-2020;

— Strategia de internationalizare a Universitatii Politehnica Timisoara 2015-2020
(http://www.upt.ro/img/file/Proceduri/Strategy_for_internationalisation_UPT_201
5_2020.pdf) Planurile operationale anuale ale UPT;

— Regulamentul de organizare si functionare al Biroului Erasmus+ al UPT (HS UPT Nr.
189/29.10.2015).

2.2. Documente specifice programului Erasmus:
— Carta Erasmus+ pentru invatamant superior a Universitatii Politehnica Timisoara
49104-LA-1-RO-E4AKA1-ECHE-1 (Erasmus Charter for Higher Education 2014-2020,
http://www.upt.ro/pdf/Carta_Erasmus_2014-2020.pdf);
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— Erasmus+ Ghidul Programului versiunea in limba englezd la zi
(http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/programme-guide_en);

— Apelul European anual la propuneri de proiecte (www.erasmusplus.ro),

— Contractul financiar intre UPT si Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in
Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale pentru fiecare proiect in parte.

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

— existenta unui acord bilateral valabil intre UPT si institutia de invatamant superior de
origine;

— completarea integrald, corecta si la timp de cdtre participant a documentelor
necesare pentru realizarea mobilitatii;

— completarea si aprobarea de catre persoanele abilitate a documentului Acord de
predare/ Acord de formare initiat de participant;

— indeplinirea de catre participant, de catre UPT si de cdtre institutia de origine a
obligatiilor specifice.

2.4. Organizarea, coordonarea si distributia responsabilitatilor:

— Activitatea reglementata se afla sub directa indrumare a coordonatorului institutional
Erasmus+.

— Tn cadrul DRI functioneaza Biroul Erasmus+, avand un sef birou, care are
responsabilitati operationale in derularea mobilitatilor outgoing pentru angajati.

— Tn Biroul Erasmus+ este numitd o persoana ca administrator de mobilititi Erasmus+
incoming pentru angajati, avand responsabilitatea implementarii eficiente a
programului Erasmus+ — mobilitati de predare si de formare — pentru angajatii sositi
fn UPT prin programul Erasmus+.

— La buna desfasurare a activitatii contribuie un mare numar de persoane si/sau
entitati:

o Rectorul,

o Prorectorul responsabil cu procesul de finvatamant, problematica
studenteasca si asigurarea calitatii,
Prorectorul responsabil cu managementul resurselor umane,
Departamentele si consiliile acestora,
Coordonatorii departamentali de acorduri bilaterale,
Directia Financiar-Contabila,
Angajatii.

O 00 0O

3. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Cadrul didactic/angajatul din staff-ul administrativ trebuie sa fie din tarile Uniunii
Europene, tarile candidate, tarile SEE sau dintr-o universitate partenera Erasmus+ din
afara spatiului European.

— Mobilitatea trebuie sa faca parte din schimbul de cadre didactice si/ sau personal
administrativ propus de universitatea de origine in baza Acordului inter-institutional
Erasmus+,

— Perioada de predare in strainatate se considera parte integrala a programului de
predare din universitatea de origine,

— Cadrul didactic/ angajatul din staff-ul administrativ beneficiaza de recunoasterea
academica a perioadei de predare/ stagiu de training incheiate la UPT,

— Cadrul didactic/ angajatul din stafful administrativ care efectueaza o mobilitate
Erasmus+ in UPT este scutit de plata taxelor de la UPT, dar, i se poate cere plata unor
servicii: ex. plata cazarii, plata pranzului, cinei, etc.,
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— Invitatia trebuie sa fie semnata inainte de sosirea participantului la mobilitate in
Romania, de catre coordonatorul institutional Erasmus+,

— legatura directa electronica si telefonica cu persoana in cauza se mentine inainte de
sosirea acestuia in UPT, precum si pe toata durata stagiului,

Documentele utilizate pentru mobilitati incoming ale angajatilor
prin proiecte KA103

Copie Invitatie (originalul Invitatiei este transmis titularului/ titularei); invitatia se
emite la Biroul Erasmus+ cu semnatura coordonatorului institutional Erasmus+ din
UPT dupa stabilirea perioadei de mobilitate, a contactului academic/ profesional din
UPT si a locatiei de derulare a mobilitatii; invitatia trebuie sa fie emisa inainte de
sosirea participantului in UPT;

— Copie Program de predare/ training, semnat de catre toti factorii implicati
(participant, universitatea de origine, coordonator institutional Erasmus+ din UPT),

— Copie Atestat, care certificd efectuarea mobilitatii, perioada de mobilitate, numarul
de ore de predare/ training; atestatul poartd semndtura coordonatorului institutional
Erasmus+ din UPT.

— Copie acord bilateral.

Documentele utilizate pentru mobilitati Erasmus+ incoming pentru
angajati prin proiecte KA107

5.1. Documente informative

— Pagina web anuald cuprinzand toate detaliile referitoare la calendarul actiunilor,
informarea, candidatura, selectia, pregéatirea, derularea, incheierea mobilitatilor
Erasmus+ pentru staff incoming (www.upt.ro/international, versiunea in limba
engleza, sectiunea ACADEMIC, RESEARCH AND ADMINISTRATIVE STAFF),

— Lista acordurilor bilaterale Erasmus+ valabile in fiecare an universitar, publicata pe
site-ul DRI al UPT, cu evidentierea ofertelor de mobilitate pentru staff incoming,

— Materiale informative, tipdrite sau in format electronic, distribuite in perioada
premergatoare selectiei puse la dispozitia universitatilor de origine.

— Cerintele specifice depunerii candidaturii si efectuarii mobilitdtii de predare sau
formare sunt publicate de asemenea pe site-ul DRI, sectiunea ACADEMIC, RESEARCH
AND ADMINISTRATIVE STAFF.

5.2. Dosarul standard de candidatura
— Dosarul este gestionat de universitatea de origine si este trimis la UPT dupd selectarea
candidatului.
— CV-inlimba romana, engleza sau franceza,
— Certificatul de competente lingvistice (daca limba mobilitatii este diferita de limba de
lucru la institutia de origine),
— Rezumatul activitdtilor anterioare de cooperare cu UPT (maxim 1 pagind) - dacd este
cazul,
— Schita programului de predare / formare. Pot fi aprobate numai mobilitdtile de
predare / formare in domeniile mentionate in acord,
— Documentele vor fi analizate de catre Departamentul de Relatii Internationale al
universitatii de origine.
5.3. Concursul de selectie
— Concursul de selectie se organizeaza in universitatea de origine, cu respectarea
prevederilor de pe site-ul DRI. Procesul verbal de selectie va fi intocmit de cétre
membrii comisiei de selectie, desemnati astfel incat sa se evite conflictul de interese.
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Nominalizarea participantilor se face de cdtre administratorul de mobilitdti din
universitatea de origine, odatd cu transmiterea dosarului de candidaturd pentru
participantii selectati.

5.4, Dosarul angajatului selectat pentru mobilitate

Copie pasaport - documentul trebuie sa fie valabil pe toatd durata mobilitatii,
Copie asigurare medicala (pentru mobilitati prin proiecte KA107),
Teaching agreement/ Training agreement (acord de predare, respectiv de formare)
Formular adecvat de Teaching/ Training Agreement, descarcat de pe pagina web
referitoare la mobilitatile de staff incoming pentru anul/ proiectul corespunzitor;
continutul acestuia se stabileste in urma discutiei cu coordonatorul
academic/profesional al mobilitdtii din UPT. Documentul agreat de universitatea de
origine se semneaza de catre participant, de citre persoana autorizati din
universitatea de origine, dupa care se prezintd la Departamentul Relatii
Internationale- Biroul Erasmus+, la administratorul de mobilitati, care va obtine
semnatura de la facultatea gazda si de la coordonatorul institutional Erasmus+.
Documentul trebuie sa fie aprobat de ambele universitati inainte de sosirea
angajatului la UPT.
Scrisoarea de acceptare/ acordare a grantului Erasmus+. In momentul in care in UPT
se constatd ca participantul poate fi acceptat pentru mobilitate, i elibereaza acestuia
scrisoarea de acceptare a mobilitatii Erasmus+, adresata atat universitatii de origine,
cat si participantului in cauza.
Extras de cont in euro - obligatoriu contul va fi deschis pe numele beneficiarului
bursei; la cererea participantului, contul se poate deschide la sosirea in UPT la o banca
din Timisoara;
Observatie:

o Toate documentele de mai sus - exceptdénd extrasul de cont dacd urmeazd a

se deschide contul la 0 bancd romdéneasca- trebuie sd existe in dosar cu minim
o lund inainte de inceperea mobilitdtii.

Contract financiar intre UPT si participantul la mobilitate; se semneaza de participant
si de catre persoanele autorizate de |a diferite nivele din UPT; este cerinta obligatorie
pentru plata primei transe de grant.

5.5. Documente pentru monitorizare pe perioada mobilitatii

Atestat de prezenta. Se completeaza la sosirea in UPT si apoi la plecarea din UPT. Va
contine numele participantului, perioada de mobilitate, numarul de ore de activitate,
afirmatia privind indeplinirea programului de lucru.

Cerere pentru modificarea perioadei mobilitatii. Cererea se transmite in scris catre
coordonatorul institutional Erasmus+ din UPT si trebuie sa aibd acordul prealabil al
universitatii de origine; cererea trebuie apoi sa fie aprobata la UPT inainte de sfarsitul
mobilitdtii (asa cum era prevazuta initial perioada). Cererile de prelungire/ reducere
a duratei mobilitatii sunt analizate individual. Cererile aprobate de prelungire pot sa
fie cu grant sau cu O grant. Reducerea duratei mobilitatii va duce automat la o
reducere a grantului. Durata minima a unei mobilitati pentru staff este de 5 zile
calendaristice.

Observatie:

Administratorul de mobilitdti, seful Biroului Erasmus+ si coordonatorul institutional
Erasmus+ pot pastra optional e-mail-urile de corespondentd cu participantul, cu
institutia gazdd sau cu alte persoane sau entitdti implicate fin mobilitate.
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5.6. Documentele post-mobilitate

5.6.1. Documente ce vor fi prezentate la DRI-Biroul Erasmus+, administratorului
de mobilitati la finalizarea mobilitatii:

— Atestat de prezenta completat cu data inceperii si finalizarii mobilitdtii, semnat si
stampilat de catre UPT.

— Raport narativ de activitate (optional, sau la cererea expresa a administratorului de
mobilitati) in care se vor descrie atat aspectele pozitive, cat si eventualele dificultati
intdlInite in mobilitate, inclusiv recomandari pentru Biroul Erasmus+ din UPT.

— Chestionar ECAS completat integral online de cdtre participant in cel mult 3o de zile
dupd incheierea mobilitatii (Nu se depune la dosar, se pdstreazd online in baza de
date specificd; se poate descdrca optional siimprima pe hértie la Biroul Erasmus+).

— Documente justificative (boarding pass, bilet de tren sau autobuz, bonuri de benzina)
care sd ateste efectuarea cdlatoriei spre- si de la institutia gazda in afara perioadei
mentionate in atestatul de prezentd, dacd participantul a avut finantare pentru zile
de subzistentd alocate transportului spre- si de la institutia gazdd (conform
contractului financiar); aceste zile de transport pot sa fie consecutive sau nu cu
perioada de mobilitate propriu-zisa.

5.6.2. Documente ce vor fi incluse in dosarele participantilor, daca va fi cazul:
— Declaratie prin care participantul selectat renunta la mobilitate.

— Act aditional la contractul financiar, intocmit in cazul schimbarii conditiilor financiare
de mobilitate (perioadd, durata),

6. Circuitul documentelor si al informatiei, succesiunea activitatilor

pe

ntru mobilitati prin proiecte KA107:

Nr. crt.

ICompartimentul , actiunea, conditii, detalii

1.

DRI-Biroul Erasmus+ intocmeste evidenta acordurilor bilaterale valabile pentru anul
universitar urmator pe diferite proiecte Erasmus+. Lista acordurilor bilaterale in vigoare este)
[facuta publica prin intermediul site-ului www.upt.ro/international.

. [Pe site-ul Departamentului Relatii Internationale, sectiunea ACADEMIC, RESEARCH AND)

ADMINISTRATIVE STAFF, se realizeaza promovarea mobilitatilor Erasmus+ pentru staff
incoming.

. |Coordonatorul institutional comunica universitatii partenere bugetul pe proiect, numarul de

locuri si tipul de mobilitdti disponibile.

. |Coordonatorul institutional Erasmus+ coordoneaza si lucreaza impreuna cu Biroul Erasmus+ al

universitatii partenere la planificarea activitatilor — calendarul-, detalierea formularelor.

. [Biroul Erasmus+ din cadrul universitatii partenere organizeaza in perioada de promovare

intalniri pentru participanti. Se utilizeaza materiale informative (afise, fluturasi).

. |Coordonatorul institutional Erasmus+ si seful Biroului Erasmus+ stabilesc administratorul de

mobilitati Erasmus+ incoming pentru angajati pentru proiectul in cauza, precum si persoana
responsabild cu inscrierea datelor in Mobility Tool. Aceasta pot sa fie alta persoanad decat]
ladministratorul de mobilitdti desemnat.

. |Participantul depune dosarul de candidatura la universitatea proprie si participa la concursul

de selectie.

. [in baza proceselor verbale de selectie, si a eventualelor decizii in urma contestatiilor,

administratorul de mobilitati transmite cdtre UPT nominalizarea participantului.
Nominalizarea va respecta toate cerintele specifice UPT.
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. |Pupd nominalizare, administratorul de mobilitdti Erasmus+ incoming pentru staff din UPT|

interactioneaza prin e-mail cu participantul si cu universitatea acestuia pentru pregatirea in|
vederea mobilitatii.

10.

Este completat formularul Teaching/ Training agreement si se obtin semnaturile conform celor]
specificate la pct.5.4.

11.

UPT elibereaza Invitatia (Scrisoarea de acceptare in mobilitate) si transmite autoritatilon
informatia privind mobilitatea participantului in vederea obtinerii vizei de scurta sedere.

12.

Daca cetatenii din tara de unde provine participantul Erasmus+ necesita viza de scurta sedere,
participantul la mobilitate va indeplini procedura legald conform legislatiei din Romaénia.
IAdministratorul de mobilitdti din UPT consiliaza participantul in aceasta problem3, dar nu se|
poate substitui acestuia in realizarea operatiei respective.

13.

Participantul are obligatia sa isi rezolve individual probleme precum transportul si asigurarile
obligatorii. Administratorul de mobilitati consiliaza participantul in aceste probleme, dar nu se
poate substitui acestuia in realizarea operatiilor respective.

14.

Dacd, indiferent de motiv, participantul doreste sa renunte la mobilitate, acesta este obligat s3
@anunte prompt Biroul Erasmus+ al UPT printr-o cerere scrisa, precum si universitatea sa de
origine.

15.

Coordonatorul institutional Erasmus+ si seful Biroului Erasmus+ impreund cu universitatea
partenera decid repetarea perioadelor de selectie, daca in urma primei etape de selectie
raman fonduri disponibile.

16.

Administratorul de mobilitati Erasmus+ incoming pentru staff din UPT sau persoana
desemnata inscrie mobilitatea participantului in Mobility Tool (baza de date europeana pentru
gestiunea mobilitatilor Erasmus+). Valoarea grantului determinata in Mobilty Tool este cea
care va fi mentionata in contractul financiar.

17.

La stabilirea valorii grantului, se va avea in vedere ca mobilitatile prin proiecte KA107 nu poT
combina perioade finantate si nefinantate; existenta unei perioade nefinantate este admisa
doar ca extensie, aprobata in timpul derularii mobilitatii.

18.

La stabilirea valorii grantului, se va avea in vedere ca mobilitdtile prin proiecte KA107 pentru
staff incoming prevdd de regula si grant pentru acoperirea cheltuielilor de transport. Valoarea
acestuia este de asemenea specificata in Mobility Tool si respecta sistemul benzii de distanta
mentionat in Ghidul Erasmus+.

19.

Plata grantului Erasmus+ se va face intr-o singura transa sau in doua transe. Prima transa (care
poate fi si unica) poate fi viratd doar dupa primirea fondurilor de la ANPCDEFP, cu conditia ca
dosarul participantului sa fie complet. Se recomanda ca plata sa fie facuta la sosirea in UPT,
indiferent de tara in care este deschis contul bancar al participantului.

20.

Documentele de platd (conforme cu procedura interna a UPT de efectuare a platilor de tip
burse) sunt initiate de administratorul de mobilitati Erasmus+ incoming pentru staff din UPT si
de catre seful Biroului Erasmus+, apoi sunt verificate de cdtre coordonatorul institutional
Erasmus+, care acorda si viza de compartiment. Documentele parcurg circuitul specific in UPT]
si se opresc la responsabilul financiar al proiectului Erasmus+, care opereaza in contul bancar
al proiectului fiecare plata, individual catre contul fiecarui participant.

21.

La sosirea in institutia gazda participantul are obligatia de a se prezenta la Biroul Erasmus+ al
UPT unde se completeaza partial atestatul de prezentd cu mentionarea datei de inceput efectiv]

a mobilitatii.
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23.

Pe tot parcursul mobilitdtii, participantul pastreaza legdtura cu administratorul de mobilitati
Erasmus+ din UPT si cu coordonatorul academic/ profesional de mobilitate, pentru a gasi
impreuna solutii la eventualele dificultati intdmpinate.

24,

Pe tot parcursul mobilitatii, participantul respecta legislatia Romaniei, regulamentele interne
ale UPT, normele de protectie si securitate in munca. UPT nu poate fi facuta raspunzitoare
pentru fapte contrare acestora apartinand participantului Erasmus+ incoming aflat in UPT.

25.

Daca pe parcursul mobilitatii apar situatii care impun plata unei (unor) transe suplimentare def
grant, coordonatorul institutional Erasmus+ din UPT aprobd aceste pldti, cu respectarea
tuturor cerintelor programului si a normelor financiare interne. Daca participantul se afla intr-o
situatie deosebitd, poate solicita prin cerere scrisa trimisa ca document atasat prin e-mail platal
ultimei transe de grant daca prima transa nu a fost de 100% din grant. Coordonatorul
institutional Erasmus+ este cel care aproba plata, pe baza unor motive intemeiate.

26.

La incheierea mobilitatii, participantul trebuie sa prezinte documentele care sa adevereascd
indeplinirea obligatiilor asumate, raportul narativ si alte documente solicitate de Biroul
Erasmus+ al UPT, conform celor mentionate la pct.5.6.

28.

in cel mult 30 de zile de la incheierea mobilitatii, participantul trebuie si completeze
chestionarul online ECAS. Administratorul de mobilitati si responsabilul cu inscrierea datelon
in Mobility Tool urmaresc indeplinirea acestei cerinte.

20.

Coordonatorul institutional decide recunoasterea mobilitatii in intregime si acordarea ultimei
transe de grant, daca grantul nu a fost platit integral. Plata se face dupa aceeasi procedura ca
si la prima transa.

30.

Responsabilul cu inscrierea datelor in Mobility Tool va actualiza/completa informatiile din baza
de date respectiva ori de cate ori este nevoie, dar obligatoriu la sfarsitul mobilitatii.

31.

Coordonatorul institutional Erasmus+ si seful Biroului Erasmus+ decid daca solicitd Agentiei
Nationale pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale
suplimentari de fonduri destinate mobilitatilor Erasmus+ incoming pentru staff pe proiecte]
KA107 sau daca realizeaza transferuri in acord cu regulile programului dintr-o categorie de
fonduri spre fondurile de mobilitati de staff incoming sau intre categoriile incoming si outgoing

si, in functie de caz, solicita aprobarea ANPCDEFP.
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