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1. Scop

Scopul procedurii este stabilirea modului de realizare si de derulare a mobilitatilor de predare si de formare profesionald efectuate in
Universitatea Politehnica Timisoara (UPT) de cdtre angajati din universitdti partenere, in cadrul ,Programului Erasmus+ cu tdri ale
programului / asociate programului”, ,Programului Erasmus+- cu tari partenere” dar si de catre specialisti provenind din mediul economic
din afara tdrii. Scopul procedurii este totodata, acela de a stabili responsabilitatile persoanelor implicate in acest proces. Prezenta
procedura:

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

1.2. Oferd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

1.3. Asiqurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

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

2. Domeniu de aplicare

2.1. Procedura se aplicd proiectelor de mobilitdti Erasmus+, reglementand derularea mobilitatilor de tip incoming pentru personal
didactic, didactic auxiliar si administrativ.

2.2. Procedura se aplica de cdtre administratorii de mobilitafi din cadrul Biroului Erasmus+ al UPT care au atributii in organizarea
mobilitatilor pentru personalul incoming prin programul Erasmus+- si este urmatd de catre toti participantii la program. Procedura include
in categoria personal incoming pe acei angajati ai universitatilor partenere (cadre didactice, personal didactic auxiliar si administrativ) sau
specialisti din mediul economic, care realizeaza mobilitdti in UPT prin programul Erasmus+. Pentru complianta cu documentele europene
si nationale referitoare la programul Erasmus+, procedura foloseste termenul de ,participant la mobilitate” atunci cand se referd la
angajati in raport cu urmatorii actori ai programului; UPT ca universitate gazdd, universitatea / organizatia de origine, Agentia Nationald
pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formdrii Profesionale — ca autoritate coordonatoare a programului Erasmus+ la
nivel national.

2.3. Procedura se referd exclusiv la mobilitatile cu institutii de invdtdmant superior / organizatii din straindtate.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale specifice programului Erasmus+

«  (arta Erasmus+ pentru invatdmantul superior a Universitdtii Politehnica Timisoara 2021 — 2027;

« Decdaratia de politicd Erasmus (Erasmus Policy Statement):  http://www.upt.ro/Informatii_erasmus-policy-
statement_1053_ro.html;

«  Ghidul Programului Erasmus+ versiunea in limba englezd la zi (http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-
plus/resources/programme-guide_en);

+ Apelul European si National anual la propuneri de proiecte (www.erasmusplus.ro);

« (ontractele intre UPT si Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale pentru
fiecare proiect Erasmus+ in parte.

3.2. Legislatie primard
+  Legeanr. 199/2023 — Legea invdtamantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare;
+  Legeanr.319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
«  Ghidul Programului Erasmus+-: https://erasmus-plus.ec.europa.eu/erasmus-programme-quide
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3.3. Documente proprii UPT
«  (arta Universitatii Politehnica Timisoara si anexele sale;
+  Regulamentul de organizare si functionare al Biroului Erasmus+-al UPT;
»  Strategia de internationalizare a UPT;
«  Planul strategic de dezvoltare al Universitatii Politehnica Timigoara;
«  Planurile strategice de dezvoltare ale facultdtilor;
+  Planurile operationale anuale ale Universitdtii Politehnica Timigoara;
«  Planurile operationale ale facultatilor.

3.4. Documente si informafii utile

«  Pagina web dedicata mobilitatilor anuale, cuprinzand toate detaliile referitoare la calendarul actiunilor, informarea,
candidatura, selectia, pregatirea, derularea, incheierea mobilitdtilor Erasmus+- pentru personalul incoming ;

. Lista acordurilor bilaterale Erasmus-+ valabile in fiecare an universitar in UPT;

«  Materiale informative, tipdrite sau in format electronic, distribuite in perioada premergdtoare selectiei puse la dispozitia
partenerilor;

«  Cerintele specifice depunerii candidaturii si efectudrii mobilitatii de predare sau formare sunt publicate pe paginile web ale
Departamentului Relatii Internationale.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definita §i / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
at.

1 Procedurd operationald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitdfii,
cu privire la aspectul procesual. Se elaboreazd pe tipuri de activitati,
stabileste responsabilitati de tinere sub control a unui proces cu activitati

specifice.

2 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale
aprobatd si difuzata.

3 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd

(az, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobare si difuzate.

4 Programul Erasmus+ Programul Uniunii Europene in domeniile educatie, formare profesionald,
tineret si sport; acesta ofera oportunitdti de mobilitate si cooperare
pentru toti actorii implicati activ in domeniile mentionate, fie ca
persoane sau ca institutii / organizatii. Programul este un instrument
cheie care sprijind indeplinirea obiectiveleor stabilite la nivel european
prin Spatiul european al educatiei, Planul de actiune pentru educatia
digitald, Strategia UE pentru tineret, Agenda pentru competente in
Europa si Planul de lucru al Uniunii Europene pentru sport.

5 Actiunea cheie 1 - KA1 (proiecte de Acoperd mobilitdtile finantate prin programul Erasmus+, inclusiv cele din
mobilitate) invatdmantul universitar. Derularea acestor proiecte implicd parteneri din
mai multe fari (proiecte transnationale). Activitdfile din cadrul unui
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proiect de mobilitate diferd de la un domeniu la altul i, in functie de
acesta, poate cuprinde: cursuri de formare, activitdti de predare, stagii
pentru studiu sau voluntariat, plasamente, stagii de scurtd duratd,
activitati de tip job-shadowing.
6 Mobilitati Erasmus+ pentru personal Mobilitati in scop de predare si / sau formare derulate in UPT sub egida
incoming Programului Erasmus+.
7 Tdrile programului/ asociate Tdrile membre UE, din spatiul SEE (Norvegia, Islanda, Lichtenstein) si
programului tarile asociate / afiliate la programul Erasmus+ (Macedonia de Nord,
Republica Serbia, Turcia).
8 Tdrile partenere programului Tari din afara spatiului european, altele decat cele mentionate mai sus.
9 Beneficiary Module / Platforme europene utilizate pentru gestiunea proiectelor Erasmus+-.
Dashboard / OLA /alte instrumente puse
la dispozitie de Comisia Europeand
pentru gestionarea mobilitailor
10 | Coordonatorul Institutional Erasmus+ | Persoana din cadrul UPT care coordoneaza activitdtile aferente
programului Erasmus+ in UPT cu privire la: Carta Erasmus+ si Strategia
de internationalizare a UPT, managementul proiectelor de mobilitate,
incheierea acordurilor bilaterale universitare si asiqurarea calitatii in
cadrul programului.
11 | SefBirou Erasmus+ Persoana din cadrul Departamentului Relatii Internationale al UPT care
implementeazd strategiile si directiile de dezvoltare a mobilitatilor
Erasmus+, prevederile contractelor de finantare in cadrul Actiunii cheie
1, inclusiv promovarea, managementul mobilitdtilor si diseminarea
rezultatelor.
12 | Administratorul de mobilitdfi Persoana din cadrul Biroului Erasmus+ care administreaza mobilitdfile
Erasmus.. in toate fazele de derulare a acestora.
13 | Coordonator departamental de acord Persoana din UPT responsabild de coordonarea academicd a mobilitatilor
derulate in baza unui Acord Inter-Institutional Erasmus+.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. at. Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedurd operationald

2. E Evaluare

3. Verificare

4. Av Avizare

5. A Aprobare

6. Ah Arhivare

7. UPT Universitatea Politehnica Timisoara

9. DRI Departamentul Relatii Internationale

10. BPE Biroul Erasmus+

11. DFC Directia Financiar-Contabild

12, ROF Regulament de organizare si functionare

13. ANPCDEFP Agentia Nationald pentru programe Comunitare in domeniul
Educatiei si Formdrii Profesionale din Bucuresti
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14, HEI Institutie de invatdmant superior

15. STA Mobilitate de personal pentru predare

16. STT Mobilitate de personal pentru formare

17. STAI Mobilitate de personal din organizatii pentru predare

18. I1A Acord Inter-Institutional (Inter-Institutional Agreements)

5. Descrierea activitatilor, circuitul documentelor si al informatiei, succesiunea activitatilor pentru mobilitati cu tarile programului
si {dri partenere

5.1. Generalitati

5.1.1. In cadrul programului Erasmus+, Actiunea cheie 1 (KA1) are ca scop sprijinirea personalului didactic / didactic auxiliar /
administrativ din invatdmantul superior sd participe la activitati de predare (STA) si formare profesionala (STT) in strdindtate, dar i a
personalului provenit din mediul profesional, sd predea studentilor sau personalului din institutiile de invdtamant superior si sd ii formeze
(mobilitati STAI). Aceste activitati pot consta, conform ghidului Erasmus+, atat in perioade de predare, cat si in pericade de formare
(precum job shadowing, perioade de observare, cursuri de formare, schimburi de bune practici, etc.).

5.1.2. Tipurile de mobilitati sprijinite sunt;

- Mobilitati STA de tip incoming: aceasta activitate permite cadrelor didactice din institutiile de invdtamant superior din afara tarii sd
predea la UPT, in domeniul in care activeaza in institutia de origine. Mobilitatea personalului in scopul preddrii poate avea loc in orice
domeniu / disciplind academica din cadrul UPT.

- Mobilitati STT de tip incoming: aceastd activitate sprijind dezvoltarea profesionald a personalul didactic / didactic auxiliar si administrativ
din institutiile de invatamant superior partenere, sub forma participarii la evenimente de formare in UPT si / sau a derularii unor perioade
de observare directd la locul de muncd sau efectudrii unor schimburi de bune practici.

- Mobilitati STAI: aceastd activitate sprijind specialisti din mediul economic din afara {drii sd deruleze o mobilitate de predare in UPT, in
vederea transmiterii de cunostiinte practice catre studenti si / sau personalul UPT.

5.1.3. Durata minimd de mobilitate pentru personalul incoming este dupd cum urmeazd:

- Pentru mobilitafi cu tdrile programului: minim 2 zile consecutive de activitate;

- Pentru mobilitati cu tdrile partenere: minim 5 zile consecutive de activitate;

- Pentru mobilitatile personalului din intreprinderi (organizatii): minim 1zi de activitate.

5.1.4. Principalele activitdti de care depinde si / sau care depind de activitatea reglementatd sunt:

- Existenta unui Acord Inter-Institutional (llA) valabil intre UPT si institutia de invdtdmant superior de origine (obligatoriu pentru
mobilitatile de tip STA si pentru toate mobilitatile cu tarile partenere programului);

- Completarea integrald, corectd sila 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 (inainte
de inceperea mobilitafii);

- Indeplinirea de catre participant, de catre UPT, si de citre institutia de origine a obligatiilor specifice, impuse de Ghidul Programului
Erasmus+ si de procedurile interne ale UPT.

5.1.5. Personalul participant la actiuni de mobilitate in UPT (mobilitati de tip STAI sau de tip STA / STT cu tdrile partenere ale programului)
va primi din partea UPT un grant de mobilitate, ca o contributie la costurile de transport si sedere (subzistentd) pe durata perioadei
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petrecute in UPT. Grantul se va calcula conform requlilor de finantare din Ghidul Programului Erasmus+ si prevederilor contractului de
finantare in vigoare. Costurile eligibile sunt:

- sprijin individual: costuri legate direct de sederea participantilor, care se acorda pe baza duratei perioadei de mobilitate per participant, la
costuri unitare (suma forfetara). Dacd este cazul (spre exemplu, in situatia mobilitatilor incoming din tarile partenere sau mobilitdtilor
incluse in categoria green travel), sprijinul individual poate acoperi, in functie de disponibilul bugetar, si zile de cdldtorie.

- transport: contributia la costurile de transport ale participantilor, de la locul de origine la locul de desfasurare a activitatii si retur (sumd
forfetard acordatd pe baza distantei de calatorie parcurse de fiecare participant). Distantele de calatorie trebuie sa fie calculate folosind
calculatorul de distante agreat de Comisia Europeana (https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/distance-calculator).

- suplimentdri (top-up-uri) pentru costurile ridicate ale deplasdrilor, in functie de distantd i tipul de transport, sau alte tipuri de
suplimentari (conform Ghidului programului Erasmus+-).

5.2. Descrierea activitafilor

5.2.1. Participantul la mobilitate trebuie sd fie din {drile Uniunii Europene, tdrile candidate, tdrile SEE sau dintr-o universitate partenerd
Erasmus+ din afara spafiului European.

5.2.2. Mobilitatea de tip STA trebuie sd facd parte din schimbul de cadre didactice propus de universitatea de origine in baza Acordului Inter-
institutional Erasmus+. In cazul mobilitatilor incoming de tip STT cu tdri ale programului / asociate programului si STAI, nu este obligatorie
semnarea unui llA inainte de derularea mobilitatii.

5.2.3. Perioada de predare in UPT se considerd parte integrantd a programului de lucru din universitatea de origine.

5.2.4. Participantul la mobilitdtile incoming de tip STA / STT beneficiazd de recunoasterea academicd a perioadei de predare / formare
derulate in UPT, conform practicilor din institutia / organizatia de origine.

5.2.5. Invitatia participantului la mobilitate trebuie sd fie semnata inainte de sosirea sa in Romania, de catre Coordonatorul Institutional
Erasmus+ din UPT.

5.2.6. Legdtura directd, electronica sau telefonicd cu participantul la mobilitate se mentine inainte de sosirea acestuia in UPT, precum si pe
toata durata mobilitatii si, dupd caz, dupd finalizarea mobilitatii.

5.3. Concursul de selectie

5.3.1. Concursul de selectie se organizeaza in universitatea de origine, cu respectarea principiilor programului Erasmus+. Procesul verbal de
selectie va fi semnat de cdtre membrii comisiei de selectie, desemnati astfel incat sd se evite conflictul de interese. Exceptie de la aceastd
requld reprezintd mobilitatile de tip STAI care nu implicd un proces de selectie, aplicatiile fiind evaluate si ulterior acceptate / respinse de
cdtre Coordonatorul Institutional Erasmus+- din UPT.

5.3.2. In cazul mobilitatilor incoming de tip STA / STT derulate cu tarile programului / asociate programului, participantul la mobilitate sau
administratorul de mobilitdti din universitatea de origine contacteazd DRI pentru emiterea unei scrisori de invitatie / accept.

5.3.3. In cazul mobilitatilor incoming de tip STAI, in vederea selectarii candidaturii participantului la mobilitati, acesta transmite catre DRI,
urmatoarele documente:

«  Formular UPT de candidatura;
«  (V(inlimba romand sau englezd);

«  (opie pasaport sau carte de identitate;

10
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«  Nota privind prelucrarea datelor cu caracter personal semnatd de angajat, in conformitate cu prevederile requlamentului (UE)
2016/679 privind protectia personelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulafie a acestor date.

5.3.4. In cazul mobilitatilor incoming de tip STA / STT derulate cu tarile partenere ale programului, nominalizarea participantilor se face de
cdtre administratorul de mobilitati din universitatea de origine, odatd cu transmiterea dosarului de candidaturd pentru participantii
selectati. Dosarul de candidaturd inaintat catre UPT contine, in afara nominalizdrii, urmatoarele documente:

«  Formular UPT de candidatura;
«  (V(in limba romand sau englezd);
«  (opie pasaport sau carte de identitate;

«  Nota privind prelucrarea datelor cu caracter personal semnatd de angajat, in conformitate cu prevederile requlamentului (UE)
2016/679 privind protectia personelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulafie a acestor date.

in urma analizei dosarului, Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT emite acceptul / refuzul derularii mobilitatii.

5.4. Documente pre-mobilitate
5.4.1.1n cazul mobilitatilor incoming de tip STA / STT derulate cu térile programului / asociate programului:

+  Invitatie / scrisoare / e-mail de accept;

« Acordul de mobilitate (Mobility Agreement) semnat de participantul la mobilitate, universitatea de origine si UPT.
5.4.2. In cazul mobilitatilor incoming de tip STAI:

« Invitatie/ scrisoare de acordare a grantului Erasmus+;

+  Acordul de mobilitate semnat de participantul la mobilitate, organizatia de origine si UPT. Documentul trebuie sd fie aprobat de
participantul la mobilitate, organizatia de origine si UPT inainte de intocmirea contractului financiar cu participantul la
mobilitate si implicit, inainte de sosirea sa in UPT;

«  Detaliile bancare {cont IBAN in EUR sau cont bancar care accepta transferuri in EUR, cod SWIFT / BIC, denumirea bancii, etc.) in
vederea pldtii grant-ului Erasmus+;

«  (ontractul financiar cu participantul la mobilitate;

«  Cereri diverse (decalarea mobilitatii, renuntarea la mobilitate, raportarea unui caz de fortd majord, diverse top-uri de grant,
etc.), supuse aprobarii Coordonatorului Institutional Erasmus+ din UPT si / sau declaratii pe propria rdspundere (protectia
datelor cu caracter personal, green travel, etc.).

5.4.3. In cazul mobilitatilor de personal incoming derulate cu tarile partenere ale programului:

«  Nominalizare / invitatie / scrisoare de acordare a grantului Erasmus+. Dupa acceptarea participantului la mobilitate i se
elibereazd acestuia invitafia / scrisoarea de acordare a grantului Erasmus+, adresatd atat universitdtii de origine, cat si
participantului in cauzd. Documentul respecta cerintele programului Erasmus+ si a autoritdtilor nationale abilitate sd acorde
viza de sedere in Romania;
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«  Acordul de mobilitate semnat de participantul la mobilitate, organizatia de origine i UPT. Documentul trebuie sa fie aprobat de
ambele universitdti inainte de intocmirea contractului financiar cu participantul la mobilitate si implicit, inainte de sosirea sa in
UPT;

+  Dovada asigurare medicald valida pe durata intregii sederiin UPT;

«  Detaliile bancare (cont bancar in EUR sau cont bancar care acceptd transferuri in EUR, cod IBAN, cod SWIFT / BIC, denumirea
bandii, etc.) in vederea platii grant-ului Erasmus+;

«  (ontractul financiar cu participantul la mobilitate;

«  Cereri diverse (decalarea mobilitatii, renuntarea la mobilitate, raportarea unui caz de fortd majord, diverse top-uri de grant,
etc.), supuse aprobdrii Coordonatorului Institutional Erasmus+ din UPT si / sau declaratii pe propria rdspundere (protectia
datelor cu caracter personal, green travel, etc.).

5.4.4. In cazul mobilitdtilor cu tarile partenere, pot fi aprobate numai mobilitdtile de tip STA/ STT in domeniile mentionate in Acordul Inter-
institutional.

5.4.5. Plata grant-ului de mobilitate pentru mobilitdtile de tip STAI si respectiv de tip STA / STT cu tdrile partenere ale programului se
realizeazd conform procedurii de gestiune financiard a proiectelor Erasmus+ (Actiunea cheie 1).

5.5. Documente pe perioada mobilitatii
5.5.1. Tn cazul mobilitatilor incoming de tip STA / STT derulate cu térile programului / asociate programului:

«  (Cereri diverse (adresate institutiei de orgine).

5.5.2. In cazul mobilitatilor incoming de tip STAI:

«  Cereri diverse (modificarea perioadei de mobilitate, cerere de renuntare, invocarea unui caz de forfd majord, etc.), supuse
aprobdrii Coordonatorului Institutional Erasmus+ din UPT, si / sau declaratii pe propria raspundere. Cerererile care aduc
atingere contractului financiar cu participantul se vor concretiza, dupa caz, prin semnarea unui act aditional la contractul
financiar si / sau emiterea unei note de debit. Actul aditional are aceleasi etape de indeplinire ca si contractul financiar;

+  Documente justificative (dovada transport / cazare, etc.).

5.5.3. In cazul mobilitatilor de personal incoming derulate cu térile partenere ale programului:

«  (ereri diverse (modificarea perioadei de mobilitate, cerere de renuntare, invocarea unui caz de fortd majord, etc.) supuse
aprobarii Coordonatorului Institutional Erasmus+- din UPT si / sau declaratii pe propria rdspundere. Cerererile care aduc atingere
contractului financiar cu participantul se vor concretiza, dupd caz, prin semnarea unui act aditional la contractul finandiar si/sau
emiterea unei note de debit. Actul aditional are aceleasi etape de indeplinire ca si contractul financiar;

+  Documente justificative pentru completarea dosarului de mobilitate in UPT (dovadd transport / cazare, etc.).

5.6. Documentele post-mobilitate
5.6.1. In cazul mobilitatilor incoming de tip STA / STT derulate cu térile programului / asociate programului:

«  Atestat de prezentd completat cu data inceperii si finalizdrii mobilitatii, vizat de catre Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT,
la incheierea mobilitatii;
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56.2.

5.63.

Chestionar post-mobilitate UPT, utilizat in scopul disemindrii rezultatelor mobilitdtii (optional, la solicitarea administratorului de
mobilitati).

in cazul mobilitatilor incoming de tip STAI;

Atestat de prezenta completat cu data inceperii si finalizdrii mobilitatii, vizat de cdtre Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT,
laincheierea mobilitatii;

Raportul final al participantului (Chestionar UE online — EUSurvey) completat integral online de catre participant in cel mult 30 de
zile dupd incheierea mobilitatii;

Chestionar post-mobilitate UPT si fotografii din perioada mobilitatii, utilizate in scopul diseminarii rezultatelor mobilitatii (optional,
la solicitarea administratorului de mobilitati);

In cazul persoanelor care solicita sprijinul pentru incluziune, sau alte tipuri de top-up-uri, dovezi ale cheltuielilor suplimentare
efectuate pentru nevoile individuale (dupa caz, dovezi de transport, cheltuieli efectuate cu insofitorul, cheltuieli efectuate cu
medicamentatia si / sau tratamentele medicale, cheltuieli cu cazarea, etc.). Dosarul de mobilitate pentru participantii [a mobilitate cu
nevoi sepciale, va fi supus aprobdrii ANPCDEFP;

In situatia nerespectdrii obligatiilor contractuale de catre participantul la mobilitate, administratorul de mobilitati va initia
recuperarea sumelor necuvenite prin generarea unui act aditional la contractul financiar si emiterea unei note de debit. Actul
aditional are aceleasi etape de indeplinire ¢a si contractul financiar, Refuzul semnarii de cdtre participantul la mobilitate a actului
aditional si / sau restituirii sumelor necuvenite, atrage rdspunderea juridicd a participantului.

In cazul mobilitatilor de personal incoming derulate cu térile partenere ale programului:

Atestat de prezenta completat cu data inceperii si finalizdrii mobilitatii, vizat de catre Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT,
la incheierea mobilitatii;

Raportul final al participantului (Chestionar UE online — EUSurvey) completat integral online de catre participant in cel mult 30 de
zile dupa incheierea mobilitatii;

Chestionar post-mobilitate UPT si fotografii din perioada mobilitatii, utilizate in scopul disemindrii rezultatelor mobilitatii (optional,
la solicitarea administratorului de mobilitati);

Documente de transport in original in situatia in care se acordd finantare (subzistentd) pentru zilele de transport intre universitatea
de origine si UPT (zilele de transport pot fi consecutive sau nu cu perioada de mobilitate propriu-zisa si nu se suprapun cu pericada de
mobilitate);

In cazul persoanelor care solicita sprijinul pentru incluziune, sau alte tipuri de top-up-uri, dovezi ale cheltuielilor suplimentare
efectuate pentru nevoile individuale (dupa caz, dovezi de transport, cheltuieli efectuate cu insofitorul, cheltuieli efectuate cu
medicamentatia si / sau tratamentele medicale, cheltuieli cu cazarea, etc.). Dosarul de mobilitate pentru participantii la mobilitate cu
nevoi sepciale, va fi supus aprobarii ANPCDEFP;

In situatia nerespectdrii obligatiilor contractuale de catre participantul la mobilitate, administratorul de mobilitati va initia
recuperarea sumelor necuvenite prin generarea unui act aditional la contractul financiar si emiterea unei note de debit. Actul
aditional are aceleasi etape de indeplinire ca si contractul financiar. Refuzul semnarii de catre participantul la mobilitate a actului
aditional si / sau restituirii sumelor necuvenite, atrage raspunderea juridica a participantului.

Circuitul documentelor si al informatiei, succesiunea activitatilor pentru mobilitati
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5.7.1, Activitati si termene generale

Nr.
at.

Compartimentul, actiunea, conditii, detalii

Termen

1.

DRI, prin intermediul Biroului Cooperdri Internationale, intocmeste evidenta acordurilor bilaterale (/nter-
Institutional Agreements — IlA) valabile pentru anul universitar urmdtor. Lista acordurilor bilaterale in vigoare
este facutd publica prin intermediul site-ului DRI.

31 ianuarie
(actualizare
continua)

Informatiile disponibile pentru derularea mobilitatilor Erasmus+ pentru personalul incoming sunt fdcute
publice pe site-ul DRI.

actualizare
continud

Directorul Departamentului Relatii Internationale stabileste administratorii de mobilitati pentru personalul
incoming. In fisa postului administratorilor de mobilitati sunt prevazute sarcini specifice activitafii derulate.

5.7.2. Mobilitdti incoming de tip STA / STT cu tdrile programului

Nr.
at.

Compartimentul, actiunea, conditii, detalii

Termen

1.

Participantul depune dosarul de candidaturé la universitatea de origine si participa la concursul de selectie. In | Maxim 7 zile de la
vederea selectdrii sale pentru o mobilitate in UPT, participantul la mobilitate sau administratorul de |primirea solicitdrii

mobilitdti din universitatea de origine contacteazd DRI pentru emiterea unei scrisori de invitatie / accept.
Administratorul de mobilitati de personal incoming din UPT urmdreste compatibilitatea domeniului de
activitate al candidatului cu activitdtile derulate in UPT si identificd coordonatorul mobilitaii in UPT (de
requld, coordonatorul departamental de acord, in cazul in care mobilitatea se deruleaza in baza unui llA). in
cazul acceptului, intocmeste si transmite scrisoarea de invitatie, semnatd in prealabil de Coordonatorul
Institutional Erasmus+ din UPT, catre solicitant / institutia de origine.

Participantul la mobilitate initiaza acordul de mobilitate (Mobility Agreement), semnat de cdtre acesta si | Inainte de
universitatea de origine. Acordul de mobilitate este transmis de cdtre participantul la mobilitate |inceperea
administratorului de mobilitati de personal incoming din UPT, in vederea obtinerii semnaturii Coordonatorul | mobilitatii.

Institutional Erasmus+ din UPT.

In cazul in care este nevoie de obtinerea unei vize de scurta sedere de catre participantul la mobilitate, acesta |-
va indeplini procedura legald conform legislatiei din Romania. Administratorul de mobilitdti din UPT
consiliazd participantul in aceastd problemd, dar nu se poate substitui acestuia in realizarea respectivei
activitati. Totodata, administratorul de mobilitati transmite autoritatilor informatia privind mobilitatea
participantului in vederea obtinerii vizei de scurtd sedere.

La sosirea in UPT, participantul are obligatia de a se prezenta la Biroul Erasmus-+, unde se completeaza |Inceputul
partial atestatul de prezentd, cu mentionarea datei de inceput a mobilitafii. mobilitatii

Pe tot parcursul mobilitatii, participantul pdstreazd legdtura cu administratorul de mobilitdti Erasmus+ din |-
UPT si cu coordonatorul academic / profesional de mobilitate, pentru indeplinirea programului de mobilitate
si pentru a gdsi impreuna solutii la eventualele dificultati intampinate. Coordonatorul mobilitdtii in UPT se
asigura cd mobilitatea de personal se deruleazd conform acordului de mobilitate.
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Pe tot parcursul mobilitatii, participantul respectd regulamentele interne ale UPT, normele de protectie si
securitate in muncd. UPT nu poate fi facuta rdspunzdtoare pentru fapte contrare acestora aparfinand
participantului Erasmus+ incoming aflat in UPT.

La incheirea mobilitdii este eliberat atestatul de prezentd, completat cu data inceperii si data finalizarii
mobilitatii, semnat de catre Coordonatorul Insitufional Erasmus+. Atestatul va confine numele
participantului, pericada de mobilitate, numdrul de ore de activitate, mentiunea privind indeplinirea
programului de lucru. Tn cazul mobilitatilor mixte, atestatul prevede obligatoriu durata componentei fizice si
a celei virtuale a mobilitatii.

Incheierea
mobilitatii

Administratorul de mobilitati completeazd opisul dosarului de mobilitate al participantului si semneaza
pentru existenta tuturor documentelor necesare. Opisul contine lista documentelor, numarul de pagini si
data completdrii / verificdrii documentelor. Opisul nu este obligatoriu in situatia in care gestiunea dosarelor
de mobilitate este complet digitalizata.

Fiecare etapd a
deruldrii
mobilitatii

Participantii care au beneficiat de o mobilitate Erasmus+ in UPT au obligatia a, la solicitarea UPT, sd
participe la actiunile de promovare a programului.

Maxim 30 zile dela
primirea solicitdrii

5.7.3 Mobilitdti incoming de tip STAI cu tdrile programului

Nr.
at.

Compartimentul, actiunea, conditii, detalii

Termen

1.

In vederea selectdrii candidaturii participantului la mobilitti, acesta transmite citre administratorul de
mobilitati de personal incoming din cadrul Biroului Erasmus+, pe e-mail, formularul de candidaturd, CV
(in limba romana sau engleza), copie pasaport sau carte de identitate, nota privind prelucrarea datelor cu
caracter personal.

Minim 40 de zile
inainte de debutul
mobilitatii

In urma evaludrii dosarului de candidaturd Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT acceptd /
respinge candidatura. La baza acceptdrii candidaturii stau criterii precum valoarea addugatd pentru UPT
adusd de mobilitate si identificarea unui coordonator din UPT care sd incadreze personalul incoming de tip
STAI pe perioada mobilitatii. In cazul acceptarii candidaturii, administratorul de mobilitati de personal
incoming din UPT, intocmeste si transmite invitatia / scrisoarea de acordare a grantului Erasmus+,
semnatd in prealabil de Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT, cdtre solicitant.

Maxim 7 zile de la
data  depunerii
candidaturii

Participantul la mobilitate initiaza acordul de mobilitate (Mobility Agreement), semnat de catre acesta si
organizatia de origine. Acordul de mobilitate este transmis de catre participantul la mobilitate,
administratorului de mobilitati de personal incoming din UPT in vederea obtinerii semndturii
Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT.

Maxim 7 zile de la
data transmiterii
invitatiei / scrisorii
de acordare a
grantului

Participantul la mobilitate transmite administratorului de mobilitdti de personal incoming din UPT
detaliile bancare (extras cont bancar in EUR sau cont bancar care accepta transferuri in EUR, cod IBAN, cod
SWIFT/BIC, denumirea bdnii, etc.) si, dupa caz, cereri diverse / dedaratii pe propria rdspundere
(decalarea mobilitdtii, diverse top-up-uri de grant, etc.). Aceste documente servesc intocmirii contractului
financiar si efectudrii platii grant-ului Erasmus+.

Maxim 7 zile de la
data transmiterii
invitatiei / scrisorii
de acordare a
grantului

Administratorul de mobilitati completeazd, dupd caz, opisul dosarului de mobilitate al participantului si
semneazd pentru existenta tuturor documentelor necesare. Seful Biroului Erasmus+ verifica

Fiecare etapa a
deruldrii mobilitatii
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corectitudinea si completitudinea dosarului de mobilitate al participantului i semneaza pe fisa de
verificare. Pentru dosar complet i corect, dispune emiterea contractului financiar de cdtre administratorul
de mobilitati. Opisul nu este obligatoriu in situatia in care gestiunea dosarelor de mobilitate este complet
digitalizatd. In acest caz Seful Biroului Erasmus+ are obligatia verificirii documentelor in platforma,
inainte de solicitarea platii grant-ului de mobilitate si dupd incheierea mobilitatii.

6. Administratorul de mobilitati de personal incoming din UPT intocmeste contractul financiar cu | Minim 14 zile
participantul la mobilitate si initiazd obtinerea semndturilor necesare (participant, Seful Biroului | inainte de
Erasmus+, reprezentantul financiar si Rectorul universitdtii), conform procedurii de lucru din UPT privind | inceperea
gestionarea financiard si arhivarea proiectelor Erasmus+ (Actiunea cheie 1) si SEE (nr. 25857/13.12.2021). | mobilitatii
Coordonatele mobilitatii vor fi inregistrate in platformele europene de raportare a mobilitatii (Beneficiary
Module, etc.).

7. Administratorul de mobilitate intocmeste referatul de necesitate si documentele ALOP in vederea pldtii | Minim 14 zile
grant-ului de mobilitate. Acestea sunt semnate de catre Seful Biroului Erasmus+ si verificate de catre | inainte de
Coordonatorul Institutional Erasmus+, care acorda i viza de compartiment, conform procedurii de lucru | inceperea
din UPT privind gestionarea financiard si arhivarea proiectelor Erasmus+ (Actiunea cheie 1) si SEE (nr. | mobilitati
25857/13.12.2021).

8. Documentele ALOP parcurg circuitul specific in UPT si ajung la responsabilul financiar al proiectului |Inainte de
Erasmus+, care opereazd in contul bancar al proiectului fiecare platd, individual. Plata grant-ului se |inceperea
realizeaza conform procedurii de lucru din UPT privind gestionarea financiard si arhivarea proiectelor | mobilitatii
Erasmus+ (Actiunea cheie 1) si SEE (nr. 25857/13.12.2021)

9. In cazul in care este nevoie de obtinerea unei vize de scurtd sedere de catre participantul la mobilitate, | -
acesta va indeplini procedura legald conform legislatiei din Romania. Administratorul de mobilitdti din
UPT consiliaza participantul in aceastd problemd, dar nu se poate substitui acestuia in realizarea
respectivei activitafi. Totodatd, administratorul de mobilitafi transmite autoritdtilor, la solicitarea
acestora, informatia privind mobilitatea participantului in vederea obfinerii vizei de scurta sedere.

10. La sosirea in UPT, participantul are obligatia de a se prezenta la Biroul Erasmus+, unde se completeazd | Inceputul
partial atestatul de prezentd, cu mentionarea datei de inceput a mobilitatii. Participantul la mobilitate are | mobilitatii
obligatia de a transmite administratorului de mobilitati incoming documente justificative cu privire la
transport / cazare.

1. Plata grantului de mobilitate Erasmus+ are loc la sosirea participantului in UPT. Plata se face intr-o | Inceputul
singurd transd, in urma verificdrii conformitdtii dosarului de mobilitate de cdtre Seful Biroului Erasmus+si | mobilitafii
a verificadrii existentei documentelor la dosar, de catre Coordonatorul Institutional Erasmus+.

12. | Cererile de modificare a mobilitdtii sau de renuntare la mobilitate dupa debutul acesteia, sunt transmise | Durata mobilitatii
administratorului de mobilitdti incoming si supuse aprobarii Coordonatorului Institutional Erasmus+ din
UPT. in cazul renuntarii la mobilitate fard a fi realizat numérul minim de zile de mobilitate conform
Ghidului Programului Erasmus+, participantul are obligatia returndrii in intregime a grant-ului de
mobilitate. Cazurile de fortd majora vor fi supuse aprobdrii ANPCDEFP.

13. | Petot parcursul mobilitatii, participantul pastreaza legdtura cu administratorul de mobilitati Erasmus+ | -

din UPT si cu coordonatorul academic / profesional de mobilitate, pentru indeplinirea programului de
mobilitate si pentru a gdsi impreund solutii la eventualele dificultati intdmpinate. Coordonatorul
mobilitatii in UPT se asigurd cd mobilitatea de personal se deruleazd conform acordului de mobilitate.
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14.

Pe tot parcursul mobilitatii, participantul respectd requlamentele interne ale UPT, normele de protectie si
securitate in muncd. UPT nu poate fi facutd rdspunzatoare pentru fapte contrare acestora apartinand
participantului Erasmus+ incoming aflat in UPT.

15.

La incheirea mobilitdtii este eliberat atestatul de prezentd, completat cu data inceperii si data finalizarii
mobilitatii, vizat de catre Coordonatorul Institutional Erasmus+. Atestatul va contine numele
participantului, perioada de mobilitate, numarul de ore de activitate, mentiunea privind indeplinirea
programului de lucru. in cazul mobilitatilor mixte, atestatul prevede obligatoriu durata componentei
fizice si a celei virtuale a mobilitdtii.

Incheirea
mobilitdfii

16.

Transmiterea obligatorie de cdtre participant a raportului final / chestionarul UE online (prin instrumentul
online EUSurvey). In cazul in care raportul nu este transmis, participantul la mobilitate va fi sanctionat
conform prevederilor contractului financiar semnat intre acesta si UPT.

Maxim 30 zile de la
incheirea
mobilitdfii

17.

In cazul persoanelor care solicita sprijinul pentru incluziune, sau alte tipuri de top-up-uri, dovezi ale
cheltuielilor suplimentare efectuate pentru nevoile individuale (dupa caz, dovezi de transport, cheltuieli
efectuate cu insofitorul, cheltuieli efectuate cu medicamentafia si / sau tratamentele medicale, cheltuieli
Cu cazarea etc.). Dovezile se transmit administratorului de mobilitati incoming electronic si in format fizic,
in original, prin posta.

Maxim 7 zile de la
incheirea
mobilitdfii

18.

La incheierea mobilitatii participantul trebuie sd completeze raportul final al participantului (Chestionar
UE online — EUSurvey). Administratorul de mobilitati, urmdreste indeplinirea acestei cerinte in vederea
completdrii dosarului de mobilitate. Dacd, din motive tehnice sau personale, chestionarul nu este
completat in perioada prevazutd, administratorul de mobilitati va retransmite din platformele europene
de raportare a mobilitatilor, invitatia pentru completarea chestionarului. in cazul in care raportul nu este
transmis, participantul la mobilitate va fi sanctionat conform prevederilor contractului financiar semnat
intre acesta si UPT.

Maxim 30zile dela
incheierea
mobilitatii

19.

Fiecare participant la mobilitate va disemina pe retele de socializare si in cadrul colectivului din care face
parte experienta de mobilitate si o valorifica in activitati ulterioare. Optional, la solicitarea
administratorului de mobilitdti, participantul la mobilitate va transmite chestionarul post-mobilitate al
UPT / fotografiile relevente din timpul mobilitatii, utilizate in scopul disemindrii rezultatelor mobilitdtii

Maxim 30 zile de la
incheierea
mobilitatii

20.

Administratorul de mobilitdti va actualiza / completa informatiile din platformele de raportare europene
ori de cate ori este nevoie, dar obligatoriu la sfarsitul mobilitatii. Seful Biroului Erasmus+ se asigurd cd
datele sunt corect introduse, actualizate si complete.

Incheierea
proiectului
Erasmus+

21.

Participantii care au beneficiat de o mobilitate Erasmus+- au obligatia ca, la solictarea Biroului Erasmus+
al UPT, sd participe la actiunile de promovare a programului si cele de audit.

Maxim 5 ani de la
incheierea
proiectuluiin care a
avut loc

mobilitatea.
5.7.4 Mobilitdti incoming de tip STA / STT derulate cu tdrile partenere ale programului
Nr. Compartimentul, actiunea, conditii, detalii Termen
at.
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In vederea acceptului / refuzului candidaturii participantului la mobilititi, administratorul de mobilitati
din universitatea partenerd transmite administartorului de mobilitati de personal incoming din cadrul
Biroului Erasmus+ al UPT nominalizarea, formularul de candidaturd, CV (in limba roména sau englezd),
copie pasaport sau carte de identitate, nota privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Minim 40 de zile
inainte de debutul
mobilitdfii

In urma evaludrii dosarului de candidatura Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT acceptd /
respinge candidatura. La baza acceptarii candidaturii stau criterii precum valoarea adagatd pentru UPT
adusa de mobilitate si indeplinirea indicatorilor de rezultat ai proiectelor Erasmus+. In cazul acceptarii
candidaturii, administratorul de mobilitati de personal incoming din UPT, intocmeste si transmite
invitatia / scrisoarea de acordare a grantului Erasmus+, semnatd in prealabil de Coordonatorul
Institutional Erasmus+ din UPT, catre solicitant.

Maxim 7 zile de la
data  depunerii
candidaturii

Participantul la mobilitate initiazd acordul de mobilitate (Mobility Agreement), semnat de catre acesta si
organizatia de origine. Acordul de mobilitate este ulterior transmis de cdtre participantul la mobilitate,
administratorului de mobilitati de personal incoming din UPT, in vederea obfinerii semndturii
Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT.

Maxim 7 zile de la
data transmiterii
invitatiei / scrisorii
de acordare a
grant-ului

Participantul la mobilitate transmite administratorului de mobilitdti de personal incoming din UPT
detaliile bancare (extras cont bancar in EUR sau cont bancar care acceptd transferuriin EUR, cod IBAN, cod
SWIFT / BIC, denumirea bandii, etc.), dovada asiqurdrii valabile pe intreaga duratd a mobilitatii si, dupa
@z, cereri diverse / declaratii pe propria rdspundere (decalarea mobilitafii, diverse top-uri de grant, etc.).
Aceste documente servesc intocmirii contractului financiar si efectudrii pldtii grant-ului Erasmus+.

Maxim 7 zile de la
data transmiterii
invitatiei/  scrisorii
de acordare a
grantului

Administratorul de mobilitdti completeazd opisul dosarului de mobilitate al participantului si semneazd
pentru existenta tuturor documentelor necesare. Seful Biroului Erasmus+ verificd corectitudinea si
completitudinea dosarului de mobilitate al participantului si semneaza pe fisa de verificare. Pentru dosar
complet si corect, dispune emiterea contractului financiar de catre administratorul de mobilitati. Opisul
nu este obligatoriu in situatia in care gestiunea dosarelor de mobilitate este complet digitalizata. In acest
caz Seful Biroului Erasmus+ are obligatia verificarii documentelor in platformd, inainte de solicitarea
platii grant-ului de mobilitate si dupd incheierea mobilitdtii.

Fiecare etapd a
deruldrii mobilitatii

Administratorul de mobilitati de personal incoming din UPT intocmeste contractul financiar cu
participantul la mobilitate si initiazd obfinerea semnadturilor necesare (participant, Seful Biroului
Erasmus+, reprezentantul financiar si Rectorul universitdtii), conform procedurii de lucru din UPT privind
gestionarea financiara si arhivarea proiectelor Erasmus+ (Actiunea cheie 1) si SEE (nr. 25857/13.12.2021).
Coordonatele mobilitatii vor fi inregistrate in platformele europene de raportare a mobilitdtii (Beneficiary
Module, etc.).

Minim 14 zile
inainte de
inceperea
mobilitatii

Administratorul de mobilitate intocmeste referatul de necesitate si documentele ALOP in vederea pldtii
grant-ului de mobilitate. Acestea sunt semnate de cdtre Seful Biroului Erasmus+ si verificate de cdtre
Coordonatorul Institutional Erasmus+, care acorda si viza de compartiment, conform procedurii de lucru
din UPT privind gestionarea financiard si arhivarea proiectelor Erasmus+ (Actiunea cheie 1) si SEE (nr.
25857/13.12.2021).

Minim 14 zile
inainte de
inceperea
mobilitatii

Documentele ALOP parcurg circuitul specific in UPT si ajung la responsabilul financiar al proiectului
Erasmus+, care opereazd in contul bancar al proiectului fiecare platd, individual. Plata grant-ului se
realizeazd conform procedurii de lucru din UPT privind gestionarea financiard si arhivarea proiectelor

Tnainte de
inceperea
mobilitatii
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Erasmus+ (Actiunea cheie 1) si SEE (nr. 25857/13.12.2021)

In cazul in care este nevoie de obtinerea unei vize de scurtd sedere de citre participantul la mobilitate,
acesta va indeplini procedura legald conform legislatiei din Romania. Administratorul de mobilitdti din
UPT consiliaza participantul in aceastd problemd, dar nu se poate substitui acestuia in realizarea
respectivei activitafi. Totodatd, administratorul de mobilitafi transmite autoritdtilor, la solicitarea
acestora, informatia privind mobilitatea participantului in vederea obfinerii vizei de scurta sedere.

10.

La sosirea in UPT, participantul are obligatia de a se prezenta la Biroul Erasmus+, unde se completeazd
partial atestatul de prezenta, cu mentionarea datei de inceput a mobilittii. In situatia in care se acorda
grant de subzistentd pentru ziua de calatorie dinaintea inceperii mobilitatii, participantul la mobilitate
predd administratorului de mobilitati de personal incoming din UPT, dovezile de transport.

Inceputul
mobilitdfii

1.

Plata grantului de mobilitate Erasmus+ are loc la sosirea participantului in UPT. Plata se face intr-o
sinqurd transd, in urma verificarii conformitdtii dosarului de mobilitate de cdtre Coordonatorul
Institutional Erasmus+.

Inceputul
mobilitatii

12.

Cererile de modificare a mobilitatii sau de renuntare la mobilitate dupa debutul acesteia, sunt transmise
administratorului de mobilitati incoming si supuse aprobarii Coordonatorului Institutional Erasmus+ din
UPT. In cazul renuntarii la mobilitate, participantul are obligatia returndrii in intregime a grantului.
(azurile de forta majord vor fi supuse aprobdrii ANPCDEFP.

Durata mobilitatii

13.

Pe tot parcursul mobilitdtii, participantul pastreazd legdtura cu administratorul de mobilitati Erasmus+
din UPT si cu coordonatorul academic / profesional de mobilitate, pentru indeplinirea programului de
mobilitate i pentru a gasi impreund solutii la eventualele dificultati intdmpinate. Coordonatorul
mobilitatii in UPT se asigurd ca mobilitatea de personal se deruleazé conform acordului de mobilitate.

14.

Pe tot parcursul mobilitatii, participantul respectd requlamentele interne ale UPT, normele de protectie si
securitate in muncd. UPT nu poate fi facuta raspunzdtoare pentru fapte contrare acestora apartinand
participantului Erasmus+ incoming aflat in UPT.

15.

La incheierea mobilitatii este eliberat atestatul de prezentd, completat cu data inceperii si data finalizarii
mobilitatii, semnat de catre Coordonatorul Insitutional Erasmus+. Atestatul va contine numele
participantului, perioada de mobilitate, numarul de ore de activitate, mentiunea privind indeplinirea
programului de lucru. In cazul mobilitatilor mixte, atestatul prevede obligatoriu durata componentei
fizice si a celei virtuale a mobilitatii.

Incheierea
mobilitdfii

16.

In situatia in care se acorda grant de subzistentd pentru ziua de c3l3torie de dupa mobilitate, participantul
la mobilitate transmite administratorului de mobilitati de personal incoming din UPT, dovezile de
transport, in format electronic pe e-mail si prin posta (dupd caz).

Maxim 7 zile de la
incheirea
mobilitdfii

17.

In cazul persoanelor care solicita sprijinul pentru incluziune, sau alte tipuri de top-up-uri, dovezi ale
cheltuielilor suplimentare efectuate pentru nevoile individuale (dupa caz, dovezi de transport, cheltuieli
efectuate cu insotitorul, cheltuieli efectuate cu medicamentatia si/sau tratamentele medicale, cheltuieli
(u cazare, etc.). Dovezile se transmit administratorului de mobilitdti incoming electronic si in format
fizic, in original, prin posta.

Maxim 7 zile de la
incheirea
mobilitdfii

18.

La incheierea mobilitatii participantul trebuie sd completeze raportul final al participantului (Chestionar
UE online — EUSurvey). Administratorul de mobilitdti, urmdreste indeplinirea acestei cerinte in vederea
completdrii dosarului de mobilitate. Dacd, din motive tehnice sau personale, chestionarul nu este

Maxim 30 zile de la
incheierea
mobilitatii
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completat in perioada prevazutd, administratorul de mobilitati va retransmite din platformele europene
de raportare a mobilitdtilor, invitatia pentru completarea chestionarului. In cazul in care raportul nu este
transmis, participantul la mobilitate va fi sanctionat conform prevederilor contractului financiar semnat
intre acesta si UPT.

19.

Fiecare participant la mobilitate va disemina pe retele de socializare si in cadrul colectivului din care face
parte experienfa de mobilitate si o valorifica in activitdfi ulterioare. Optional, la solicitarea
administratorului de mobilitati, participantul la mobilitate va transmite chestionarul post-mobilitate al
UPT / fotografiile relevente din timpul mobilitatii, utilizate in scopul disemindrii rezultatelor mobilitatii

Maxim 30 zile de la
incheierea
mobilitatii

20.

Administratorul de mobilitati va actualiza / completa informatiile din platformele de raportare europene
ori de cate ori este nevoie, dar obligatoriu la sfarsitul mobilitaii. Seful Biroului Erasmus+ se asigura cd
datele sunt corect introduse, actualizate si complete.

Incheierea
proiectului
Erasmus+

21.

Participantii care au beneficiat de o mobilitate Erasmus+- au obligatia ca, la solictarea Biroului Erasmus+
al UPT, sd participe la actiunile de promovare a programului i cele de audit.

Maxim 5anidela
incheierea

proiectuluiin care a
avut loc
mobilitatea.

6. Organizarea, coordonarea si distributia responsabilitatilor

6.1 Rectorul UPT

a) aproba prezenta procedura;

b) aprobd componenta comisiilor de selectie si contestatii;

() aproba contractele financiare cu participantii la mobilitati;

d) aprobd referatul de necesitate in vederea efectudrii plaii grantului.

6.2. Coordonatorul Institutional Erasmus+ / Directorul Departamentului Relatii Internationale

6.3.

a) elaboreaza strategia de aplicare pentru finantare si politica programului Erasmus+in cadrul UPT;

b) este responsabil cu managementul strategic al proiectelor Erasmus+ si activitatea de raportare in cadrul proiectelor;

¢) decide asupra oportunitatii alocdrii fondurilor in cadrul proiectelor de mobilitate Erasmus+;

d) propune componenta comisiilor de selectie si contestatii;

e) aprobd / respinge dosarele de candidatura ale personalului de tip incoming;

f) verificd si aprobd / vizeazd invitatiile / scrisorile de acordare a grantului Erasmus+, acordurile de predare / formare, cererile
participantilor la mobilitate, atestatele de prezenta;

g) verificd existenta documentelor aferente dosarelor de mobilitate in vederea acordarii grantului Erasmus+- si aprobarii efectudrii
platii acestuia;

h) desemneazd administratorul de mobilitati incoming de personal, atat pentru tdrile programului cat si pentru tarile partenere;

i) acorda sprijin institutional pentru desfasurarea mobilitatilor de personal incoming.

Seful Biroului Erasmus+

a) verificd corectitudinea si completitudinea dosarului de mobilitate al participantului si efectuarea calculelor in vederea acordarii
grant-ului Erasmus+;

b) initiazd procesul de platd a grant-ului Erasmus+ (transelor de platd aferente);

¢) verificd gestionarea dosarelor de mobilitate pe platformele dedicate ale UPT;
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d) verifica raportarea mobilitatilor in platformele europene precum Beneficiary Module sau similare, agreate de ANCPDEFP;

€) pentru dosar complet si corect dispune emiterea contractului financiar de catre administratorul de mobilitati si semneazd

contractul financiar cu participantul la mobilitate;

f) este responsabil cu activitatea de comunicare in cadrul proiectelor de mobilitati Erasmus+ si diseminarea rezultatelor;

g) consulta Coordonatorul Institutional Erasmus+- cu privire la existenta fondurilor disponibile pentru finantarea anumitor categorii
de mobilitati;

h) publicd pe pagina web a DRI rezultatele rundelor de selectie;

i) acorda sprijin institutional pentru desfasurarea mobilitdtilor de personal si sprijina administratorii de mobilitati in gestionarea

dosarelor de mobilitate si consilierea participantilor la mobilitati.

6.4. Administratorul de mobilitati Erasmus+ pentru personal incoming
a) pastreazd corespondenta cu partenerii privind mobilitatile incoming de angajati;
b) consiliaza angajatii din institutiile partenere care doresc sa desfasoare o mobilitate de predare / formare in UPT;
€) gestioneaza mobilitdtile din punct de vedere administrativ si financiar;
d) opereaza in platformele de gestionare a mobilitatilor puse la dispozitia sa de catre UPT (dacd acestea prezinta functionalitati
pentru gestionarea mobilitatilor de personal incoming);
€) raporteaza mobilitatile in platformele europene precum Beneficiary Module sau similare, agreate de ANCPDEFP;
f) intocmeste documentele de mobilitate din partea UPT (invitatie / scrisoare de acordare a grantului Erasmus+, contract financiar,
atestat de prezentd, acte de platd a grant-ului Erasmus+, etc.) si verifica conformitatea documentelor furnizate de participanti, fiind
responsabil de corectitudinea documentelor aferente dosarului de mobilitate;
€) consiliazd participantul in obtinerea vizei de intrare in tard, la solicitarea acestuia;
f) initiaza, daca este cazul, recuperarea sumelor necuvenite prin generarea unui act aditional la contractul financiar si emiterea unei
note de debit catre participantul la mobilitate;
g) pastreazd evidenta electronicd a mobilitatilor si completeaza opis-ul dosarelor de mobilitate (in conditiile pastrarii acestora in
format fizic);
h) raporteaza date statistice privind mobilitdtile de personal incoming.

6.5. Coordonatorul departamental de acord Erasmus+
a) pdstreazd legdtura cu universitatea partenerd pentru a se asiqura cd parteneriatul rdméne relevant, activ si semnaleaza DRI
eventualele probleme intalnite in derularea mobilitatilor;
b) implementeaza activitafile si monitorizeazd mobilitatile derulate in baza acordului de mobilitate;
¢) informeazd DRI si comunitatea academicd a UPT privind oportunitatile de cooperare;
d) ofera informatii si consiliaza angajatii din institutiile partenere privind oferta academicd, infrastructura, publicatiile, evenimentele
organizate de UPT in vederea implementarii mobilitatilor incoming;

6.6. DGAC
a) gestioneazd: codarea, difuzarea si reviziile procedurii.

6.7. Serviciul Juridic si Contencios
a) avizeazd din punct de vedere juridic prezenta procedura.

7. INREGISTRARI

a) anegistrarea 1: Lista de difuzare a procedurii;
b) Inregistrarea 2: Indicatorul de stare al procedurii.
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8. ALTE MENTIUNI

Odatd cu data inceperii aplicarii prezentei proceduri, nu se mai aplica dispozitiile interne anterioare referitoare la mobilitatile de

personal incomingin UPT.
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