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1. SCOP
Stabileste modul de organizare, desfisurare si recunoagtere a perioadelor de mobilitate efectuate in striinitate sau
in UPG Ploiesti in cadrul programului ERASMUS+ de cétre personalul angajat al Universititii Petrol-Gaze din
Ploiesti sau de cétre personal din institutii similar ale tarilor partenere pentru care UPG Ploiesti a primit finantare in
cadrul programului Erasmus+

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica in cadrul Facultétilor si a Departamentului de Relatii Internationale din
cadrul UPG Ploiesti.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Ghidul programului Erasmus+ 2022;

Carta Erasmus+ ECHE;

Apelul General European si apelul national pentru propuneri de proiecte;

Contractul financiar anual fincheiat intre Agentia Nationald pentru Programe
Comunitare in domeniul Educatiei si Forméarii Profesionale din Bucuresti (ANPCDEFP)
si UPG PLOIESTI;

Carta Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

6. Ordinul pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere a perioadelor de studii
efectuate in straingtate nr. 3223/08.02.2012, in acord cu Ghidul de utilizare ECTS al
Comisiei Europene.

e

4. DEFINITII S| ABREVIERI

4.1. Definitii

Personal: membri ai personalului care isi desfasoara activitatea in cadrul unei institutii de
Invatamant superior dintr-un stat membru al UE sau dintr-o taré tertd asociata la program sau
dintr-o tar& terta care nu este asociata la program.

Personalul didactic si de formare implicat in realizarea programului:

0 membri ai personalului care Tsi desfasoara activitatea in cadrul unei institutii de

invatamant superior dintr-un stat membru al UE sau dintr-o tara terta asociata la

program.

0 membri ai personalului invitati s& predea intr-o institutie de Tnvatamant superior

dintr-un stat membru al UE, provenind dintr-o intreprindere/organizatie publica

sau privatd (cu exceptia institutiilor de invatdmant superior care detin o ECHE);
intreprinderea/organizatia ar trebui sa provina dintr-un stat membru al UE sau

dintr-o tara tertd asociata la program, care este activa pe piata fortei de munca sau

in domeniile educatiei, formérii si tineretului, cercetérii si inovarii; doctoranzii

angajati sunt, de asemenea, eligibili in cadrul acestei actiuni.

4.2. Abrevieri
STA- mobilitate de predare
STT- mobilitate de formare
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

Generalitati

Personalul din invataméntul superior nu poate solicita direct un grant; criterile de selectie
pentru participarea la activitatile de mobilitate si la programele intensive mixte sunt definite de

institutia de Tnvatdmant superior in care lucreaza participantii.

O Mobilitatea personalului pentru predare:

Organizatia de trimitere trebuie sa fie:

o o institutie de invatamant superior dintr-un stat membru al UE sau dintr-o tara

terta asociata la program care detine o ECHE sau

o o institutie de invatdmant superior dintr-o tara tertd care nu este asociata la program
recunoscuta de autoritdtile competente, care a semnat acorduri interinstitutionale cu
partenerii sai dintr-un stat membru al UE sau dintr-o tara tertd asociata la program sau

o in cazul personalului invitat sa predea Tntr-o institutie de invatdmant superior: orice
organizatie publicd sau privatd (care nu detine o ECHE) dintr-un stat membru al UE sau
dintr-o tara terta asociata la program sau dintr-o tara tert4 care nu este asociata la program,
care este activa pe piata muncii sau in domeniile educatiei, formarii, tineretului, cercetarii
si inovarii. De exemplu, o astfel de organizatie poate fi:

O o intreprindere micd, mijlocie sau mare, publica sau privata (inclusiv

intreprinderile sociale);

0 un organism public de la nivel local, regional sau national;

O un partener social sau alt reprezentant din domeniul fortei de munca, inclusiv

camere de comert, asociatii mestesugaresti/profesionale si sindicate;

0 un institut de cercetare;

O o fundatie;

O o scoala/un institut/un centru educational (de orice nivel, de la invatdmantul

prescolar la cel secundar superior, incluzand formarea profesionala si

invatamantul pentru adulti);

0 o organizatie, o asociatie, un ONG non-profit;

0 un organism care ofera servicii de orientare profesionala, de consiliere

profesionala si de informare.

Organizatia gazda trebuie sa fie o institutie de Tnvatdmant superior dintr-un stat membru al
UE sau dintr-o taré tertd asociaté la program care detine o ECHE sau o institutie de
invatamant superior dintr-o tara tertd care nu este asociata la program recunoscuta de
autoritatile competente, care a semnat un acord interinstitutional cu partenerul dintr-un stat
membru al UE sau dintr-o tara terta asociaté la program nainte ca mobilitatea sa aiba loc.
0 Mobilitatea personalului pentru formare:

Organizatia de trimitere trebuie sa fie o institutie de Tnvatamant superior dintr-un stat
membru al UE sau dintr-o tara tertd asociaté la program care detine o ECHE sau o institutie
de invatamant superior dintr-o tara tertd care nu este asociata la program recunoscuté de
autoritatile competente, care a semnat acorduri interinstitutionale cu partenerii s&i dintr-un
stat membru al UE sau dintr-o tara terta asociatd la program inainte ca mobilitatea s3 aiba
loc.

Organizatia gazda trebuie s3 fie:
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o o institutie de Tnvatdmant superior dintr-un stat membru al UE sau dintr-o tara
terta asociat la program care detine o ECHE sau o institutie de mvatamant
superior dintr-o tara terta care nu este asociats la program recunoscuts de
autoritatile competente care a semnat acorduri interinstitutionale cu partenerii sai
dintr-un stat membru al UE sau dintr-o tara terta asociata la program inainte ca
mobilitatea sa aiba loc sau

o orice organizatie publicad sau privata din statele membre ale UE sau din tarile terte
asociate la program (sau din tari terte care nu sunt asociate la program, in cazul in
care proiectul de mobilitate este fi nantat din fondurile politicii interne), care este
activa pe piata muncii sau in domeniile educatiei, formarii, tineretului, cercetarii

Durata activitatii

> Intre 2 zile si 2 luni de mobilitate fizica, excluzand timpul de célatorie. In cazul
mobilitatii care implica tari terte care nu sunt asociate la program, durata trebuie sa
fie cupnnsa intre 5 zile si 2 luni. Tn ambele cazuri, zilele care reprezinta perioada
minima trebuie s3 fie consecutive.

» In cazul personalului invitat din intreprinderi, durata minim4 este de o zi de mobilitate
fizica.

» O activitate didactica trebuie sa contina minimum 8 ore de predare pe siptamana
(sau pe perioada de sedere, daca este mai scurtd). Daca mobilitatea are o durata
mai mare de o saptdmana, numarul minim de ore de predare pentru o sdptdmana
incompleta trebuie sa fie proportional cu durata respectivei séptdmani. Se aplicd
urmatoarele excepti:

» Nu exista numar minim de ore de predare pentru personalul din intreprinderi invitat.

> Daca activitatea de predare se combina cu o activitate de formare pe parcursul
unei singure perioade petrecute in straindtate, numarul minim de ore de predare
pe saptamana (sau pe perioada de sedere, daca este mai scurts) se reduce la 4 ore

Selectia participantilor OUTGOING

Mobilitatea personalului pentru predare:

e Membri ai personalului care isi desfdsoara activitatea in cadrul unei institutii de Tnvatamant

superior dintr-un stat membru al UE, dintr-o tara tertd asociata la program sau dintr-o tara terta

care nu este asociata la program.

e Membri ai personalului din orice intreprindere din orice tara, care isi desfisoara activitatea

intr-o organizatie publica sau privata (care nu este o |nst|tut|e de lnvatamant superior care

detine o ECHE) care este activa pe piata fortei de munca sau in domeniile educatiei, formarii

Si tlneretulw cercetarii si inovarii si care sunt invitati s& predea intr-o institutie de Tnvatamant

superior din orice tara (mclusw doctoranzii angajatl)

Mobilitatea personalulw pentru formare:

» Membri ai personalului care Tsi desfasoaré activitatea in cadrul unei institutii de Tnvatamant
superior dintr-un stat membru al UE, dintr-o tara terta asociata la program sau dintr-o tara
terta care nu este asociata la program.

Mobilitatea personalului poate consta intr-o perioada de predare combinata cu o perioada de

formare, fiind consideratd drept o perioada generald de predare. O actiune de mobilitate in

scopul predarii sau al formarii poate avea loc Th mai multe organizatii gazda din aceeasi tara,
fiind consideratad drept o singura perioada de predare sau de formare pentru care se aplica
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durata minimé de sedere. Mobilitatea Tn scopul predérii poate fi in orice domeniu de studiu.
Mobilitatea Tn scopul predarii poate include furnizarea de cursuri de formare pentru
dezvoltarea institutiei de invatdmant superior partenere. Membrii personalului, organizatia de
trimitere si organizatia gazda trebuie s& semneze un contract de mobilitate.

La selectia pentru mobilitdtile din Programul ERASMUS+:
- se pot inscrie:
a. sunt cetateni romani sau cetateni ai unui stat membru al Uniunii Europene;
b. sunt angajati la UPG Ploiesti

Criteriile de selectie vor fi facute publice pe site-ul universitatii fiind identice atat pentru
incoming cét si outgoing, atunci cand ambele tipuri de fonduri sunt gestionate de citre UPG

Ploiesti.

Dosarul de candidatura.

Documentele din dosarul de candidatura se depun la Decanatul Facultatii sau Departamentul
de Relatii Internationale intr-un dosar plic pe coperta caruia se precizeaza numele si
prenumele candidatului, nr. de telefon mobil, adresa de e-mail, optiunile de mobilitate. Dosarul
de candidatura cuprinde:

o CV + LISTA DE LUCRARI
 EXTRAS DE CONT
o CARTE DE IDENTITATE-COPIE

» Cererea de deplasare externd semnata si aprobatd de Decan si Directorul de
Departament (din care sa rezulte inclusiv acoperirea activitatilor didactice din tara) cu
cel putin 15 zile Tnainte de plecare, care ulterior va merge spre aprobare catre
Consiliul de Administratie al UPG Ploiesti.

« Invitatia din partea universitatii partenere cuprinde: numele si prenumele cadrului
didactic (personalului academic) si perioada de deplasare (date exacte zi/luna/an) in
cadrul programului ERASMUS+.

e Programul de predare- BAZAT PE DOUA TEME DE PREDARE/CERCETARE

Selectia candidatilor se face Tn cadrul fiecarei facult&ti in functie de numarul de granturi alocate
pe facultate (proportional cu numarul de studenti inmatriculati in anul academic respectiv) si
conform calendarului ERASMUS+ din semestrul respectiv care poate fi consultat atat pe site-
ul UPG PLOIESTI cét si la avizierul Departamentului de relatii internationale. Etapele selectiei:

1. Lansarea apelului pentru candidaturi.

2. Intalnirea de informare.

3. Depunerea dosarelor de candidatura.

4. Selectia preliminara a candidatilor pentru interviul de motivatie.

5. Interviurile de motivatie.
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6. Selectia candidatilor.

7. Afigarea rezultatelor.

8. Rezolvarea contestatiilor.

9. Organizarea administrativa a mobilitatii.
Comisiile de selectie vor fi pastrate de la un an la altul sau acolo unde este cazul vor fi fi
propuse comisii noi care vor fi aprobate de catre Consiliul de Administratie al UPG Ploiesti.
Din comisie va face parte obligatoriu Decanul si Coordonatorul Erasmus+ de la facultate sau
Coordonatorul institutional.
Rezultatele procesului de selectie se vor afiga in maximum 3 zile lucritoare de la data realizarii

interviului. Contestatiile pot fi depuse la coordonatorul departamental Erasmus+ al
facultatii/structurii in termen de 48 de ore.

» Rezultatele selectiei (lista finald, proces verbal, dosarele studentilor) trebuie trimise de catre
coordonatorul departamental la Biroul de Programe Comunitare pana la sfarsitul lunii in
care se realizeaza selecfia;

o Procesul verbal al selectie trebuie s& contind urmatoarele elemente: componenta comisiei,
criteriile de evaluare, centralizarea tuturor dosarelor depuse si rezultatele finale obtinute
(studenti admisi, cu statut de rezerva si respinsi).

Cuantumul lunar al grantului Erasmus+ se calculeaza conform Contractului semnat de Agentia
Nationala si UPG PLOIESTI si Regulilor financiare si contractuale emise de Agentia
Nationald, si este confirmat in Instrumentul de Mobilitate (Mobility Tool) al Comisiei Europene.
Studentii Erasmus+ nu pot beneficia, pentru perioada cuprinsa in contractul financiar, de alte
granturi finantate prin alte programe comunitare ale Uniunii Europene.

6. Selectia participantilor INCOMING

Selectia participantilor Erasmus+ INCOMING tari partenere ale programului se va face dupa
aceleasi criterii aplicate de UPG Ploiesti si transmise partenerilor intr-o limba de circulatie
internationala.

CONTRACTUL FINANCIAR

Semnarea Contractului financiar si a anexelor acestuia este obligatorie in vederea virarii
grantului ERASMUS. Contractul Financiar se completeaza de c&tre Coordonatorul Institutional
al UPG Ploiesti.

Contractul Financiar este documentul pe baza caruia studentul primeste grantul ERASMUS
si in care sunt stipulate: partile contractante, drepturile si obligatiile partilor (UPG Ploiesti,
studentul ERASMUS), cuantumul lunar al grantul ERASMUS si modalitatea de plati conform
coordonatelor bancare comunicate de catre beneficiar, modul de solutionare la eventualelor
litigii etc.
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Grantul ERASMUS se vireaza in contul bancar mentionat in Contractul Financiar amintit mai
sus, 80% inainte de inceperea mobilitatii si 20% dupa intoarcerea in tara si indeplinirea
sarcinilor contractuale. Contul bancar in care se va efectua viramentul grantului trebuie s fie
un cont in EUR, deschis pe numele participantului la mobilitate. Comisioanele bancare vor fi
achitate de catre participant.

Suma de bani viratd va fi calculatd in functie de durata sederii efective in stréinitate si
mentionatd in Contractul Financiar. Pentru aceasta este foarte important sa fie trecute in
contract data exact& a plecdrii si data intoarcerii din mobilitate.

7. RESPONSABILITATI
7.1 Rectorul
Avizeaza mobilitatile selectate si alte documente necesare deplasérii.
7.2. Consiliul de Administratie al UPG Ploiesti
Aproba repartitia locurilor pentru Facultaple din cadrul UPG Ploiesti tindnd cont de
performantele acestora privind absorbtia fondurilor in anii anteriori si cifra de scolarizare.
Aproba lista nominalda a angajatilor care au fost selectati pentru a desfasura mobilitafi
in anul academic/semestru urmator.

7.3. Decan
Contribuie la dseminarea si valorificarea rezultatelor mobilitatilor.

7.4. Coordonator institutional Erasmus+

- Monitorizeaza procesul de selectie;

- Avizeaza rezultatele procesului de selectie de la Facultati

- Realizeaza toate formalitétile si demersurile in vederea realizarii mobilititii atat pentru
incoming cat si pentru outgoing

-Prelucreaza datele cu caracter personal

- Intocmeste contractele financiare ale participantilor la mobilitate

8. Protectia datelor cu caracter personal

Datele personale vor fi prelucrate Tn acest scop numai de catre Coordonatorul Institutional
pentru programul de grant din partea Uniunii in cauzé (entitate care actioneaza ca operator de
date). Datele cu caracter personal pot fi transferate pe baza pr|n0|p|uIU| ,Nevoii de a cunoaste”
catre tertii implicati in evaluarea cererilor sau in procedura de gestionare a granturilor, f4rs a
aduce atlngere transferului catre organismele responsabile avand sarcini de monitorizare si
inspectie, n conformitate cu dreptul Uniunii Europene sau catre organismele mandatate sa
efectueze evaluéri ale programului sau ale oricareia dintre actiunile din cadrul programului. Tn
special, in scopul protejarii intereselor financiare ale Uniunii, datele cu caracter personal pot fi
transferate serviciilor interne de audit, Curtii de Conturi Europene, Grupului pentru nereguli
financiare sau Oficiului European de Lupta Antifrauda, precum si intre ordonatorii de credite ai
Comisiei si agentiile executive. Solicitantul are dreptul de a accesa propriile date cu caracter
personal si de a le modifica. in cazul in care solicitantul are intrebéri cu privire la prelucrarea
propriilor date cu caracter personal, acesta le va adresa agentiei care a selectat proiectul. In
cazul unor conflicte, solicitantul are, de asemenea, dreptul de a sesiza in orice moment
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Autoritatea Europeana pentru Protectia Datelor. Mai multe informatii cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal pot fi consultate in acordul de grant sau in decizia de acordare a

grantului.

9. INFORMATII DOCUMENTATE

Nr Pastrare/ | Arhivare/
Cod Denumirea ElaborErs Aprobar exemblar Perioada | Perioada
formular | documentului e . de de
pastrare arhivare
Coordonat | Rector
or Adminis
Certificat de institutional | trator 5 5 ani
: ani permanent
prezenta / financiar
Administrat | Contabil
or financiar itate
Coordonat | Rector
or Adminis
) Contrgct institutional trator 5 5 ani BefmARER?
financiar / financiar
Administrat | Contabil
or financiar itate




