Regulament privind gestiunea si

1. Documentele de promovare si informare, diseminare
2. Solicitarile catre conducere
3. Deciziile conducerii
4. Documentele de candidatura institutionale si individuale
5. Documente de selectie
6. Documentele juridice semnate cu Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale
7. Rapoarte si corespondenta catre- si de la Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei i Formarii Profesionale
8. Documente de mobilitate pentru mobilitatile outgoing studenti i staff
9. Documente de mobilitate pentru mobilitatile incoming studenti si staff

10. Regulamente interne ale UPT care se refera la Programului Erasmus

Denumire document Emitent | Semnaturi ] Circuit | Pastrare, arhivare |  Observatii
1. Documentele de promovare si informare, diseminare
Adrese DRI-BPC ‘Responsabil din BPC, |DRI-BPC»Registraturd/ E- O copie la DRI- Original la
Director DRI mail»Departamente, destinatari
Facultati, CICS, Camine, Universitati
partenere
Afise, postere DRI-BPC Nu e cazul DRI-BPC»Registratura/E- O capie la DRI- Original la
mail»Departamente, destinatari
Facultsti, CICS, Camine, Universitati
partenere
Brosuri, flyer-e, mape DRI-BPC Nu e cazul Inmanare directa céatre beneficiari, |Mostre la DRI-BPC
prin E-mail sau posta catre
partenerii din sttréinatate
Sinteze informative DRI-BPC Responsabil din BPC, |DRI-BPC»Registratura/ E- O copie la DRI- Original la
Director DRI mail»Departamente, destinatari
Facultati, CICS, Universitati partenere

2. Solicitarile catre conducere
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Cerere aprobare pentru:

- derulare actiuni,

- alocare fonduri proprii UPT,
- mod de alocare granturi din
fonduri Erasmus mobilitati,

- alocare spatii

pentru activitati,

- imprumuturi,

- numiri comisiide
selectie/evaluare/ contestatii

DRI-BPC

Director DRI

DRI-BPC»Rector/Prorector/Director
General AdministrativaDRI-BPC i
departamentul vizat, dupa caz

Original la DRI, copie la alte
departamente din UPT vizate de
solicitare

sau Original la
departamentul/serviciul vizat si
o copie la DRI

3. Deciziile conducerii

Decizii Rector/Prorector

Secretariat Rector/
Secretariat general/

Dir. Resurse Umane

Rector/Prorector si, dupa
caz, Dir. Resurse Umane

Cabinet Rector/Prorector»DRI sau
»Dir. Resurse Umane»DRI

Original sau copie la DRI
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pentru Carta Erasmus a UPT
pentru programul Erasmus

Institutional Erasmus

nationala

laANPCDEFP-Bucuresti

Denumire document Emitent Semnaturi | Circuit | Pastrare, arhivare |  Observatii
4. Documentele de candidatura institutionale si individuale

Formular de candidatura DRI-BPC Rector, Coord. DRI-BPCx»Registraturd»Agentia Unoriginal laDRI-Unoriginal |- forma electronica

anuala a UPT pentru Institutional Erasmus  [nationala laANPCDEFP-Bucuresti (se trimite prin e-

programul Erasmus mail)

mobilitafi+ Anexe - formatiparita (se
trimite prin posta)

Formular de candidatura  |DRI-BPC Rector, Coord. DRI-BPCx»Registratura»Agentia Unoriginal laDRI-Unoriginal |- forma electronica

(se trimite prin e-
mail)

studentilor:
1.Procesverbal de selectie

2. Declaratie evitare conflict
de interese
3. Fise evaluare candidat

Comisia de selectie

Fiecaremembrudin
comisia de selectie
Comisiade selectie

Toti membrii din comisia
de selectie
Titularul declaratiei

Toti membrii din comisia
de selectie

Comisia de selectie»DRI-BPC
Membrii comisiei deselectiesDRI-BPC

Comisiade selectie»DRI-BPC

mobilitati+ Anexe - forma tiparita (se
trimite prin posgta)

Documente de candidatura Sedepun la DRI-BPC»Prof. coord al DRI Este insotit la

pentru studenti: acorduluiErasmus»Comisiade intoarcerede PV de

1.Formular specific de Studentul candidat |Studentul candidat selectienDRI-BPC selectie si

candidatura, Scrisoare de Declaratiile de

motivatie (pentru tarile non- evitare a

UE) Decanatul facultdti  |Conform RI al UPT conflictului de

2.Foaie matricola Institutia gazda Persoand autorizata interese

3.Scrisoare de accept Institutie autorizata pt. Persoana autorizata

4.Atestatdelimba-optional |evaluari lingvistice

5. Recomandari Conferentiar, Persoana autorizata

Profesor -

Documente de candidatura Sedepunla DRI-BPC»Comisiade DRI Este insotit la

pentru staff: selectie» DRI (+Proces verbal) intoarcerede PV de

1.CV Candidatul Candidatul selectie

2. Formular candidatura Candidatul Candidatul

4. Documente de selectie
Documente pentru selectia DRI
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Denumire document

Emitent

Semnaturi

Circuit

Pastrare, arhivare

Observatii

Documente pentru selectia
staff-ului:
1.Proces verbal de selectie

2. Declaratie evitare conflict
deinterese

Comisia de selectie

Fiecaremembrudin
comisia de selectie

Toti membrii din comisia
de selectie
Titularul declaratiei

Comisia de selectie»DRI-BPC

Membrii comisiei de selectie»DRI-BPC

DPI

6. Documentele juridice semnate cu Agentia Nationa

la pentru Programe Comunitare in

Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale

Contract financiar

Agentia Nationala de
resort

Coord. Institutional
Erasmus din UPT, Director|
fianciar din UPT, Rector

DRI-BPC»Dir. Financiar Contab »DRI-
BPC»Cabinet Rector»DRI-
BPC»Agentia Nationald»DRI-BPC

Un original cu semnéturi UPT la
DRI pentrusiguranta
Originalulsemnatsi laAgentia
Nationala la DRI

Rectorul nu poate fi
inlocuit de
prorector

Act aditional al Contractului
financiar

Agentia Nationala de
resort

Coord. Institutional
Erasmus din UPT, Director
fianciar din UPT, Rector

DRI»Dir. Financiar Contab
»DRI»Cabinet RectornDRI»Agentia
Nationala» DRI

Un original cu semnaturi UPT la
DRI pentrusiguranta
Originalulsemnatsi laAgentia
Nationala la DRI

Rectorul nu poate fi
inlocuit de
prorector

7.Rapoartesi corespondentacatre-side laAgentiaNationa

lapentruPrograme Comunitarein Domeniul Educatieisi Formarii P

rofesionale

Raport periodic mobilitati | DRI-BPC- Responsabil |Coordonator institutional [DRI-BPC»Dir. Financiar Contab 1 Original la DRI Formatul
(intermediare sianual) SM, ST Erasmus»Responsabil |»DRI»Cabinet Rector»DRI- electronic se trimite
financiar Erasmus»Rector |BPC»Agentia Nationala spre verificare
Agentiei Nationale
Raport anual organizare|Coordonator Coordonator institutional |DRI-BPC»Cabinet 1 Original la DRI Formatul electronic
mobilitati Erasmus institutional Erasmus |Erasmus»Responsabil |RectorsDPRI»Agentia Nationala se trimite spre
financiar Erasmus»Rector verificare Agentiei
Nationale
Cereri si documente DRI-BPC Director DRI»Respons. DRI-BPC»Dir.FinanciarContab(cand |1 Original la DRI Formatul electronic
justificative pentru financiar (cand e e cazul) »DRI-BPC»Cabinet Rector se trimite spre
suplimentare fonduri cazul)»Rector (cand e |(candecazul)»DRI-BPC»Agentia verificare Agentiei
Erasmus mobilitati cazul) Nationala Nationale
Statistici de profil ANPCDEFP Bucuresti |Coordonator institutional |DRI-BPC» Agentia Nationala 1 Original la DRI Forma oficiala de
Se completeazd la|Erasmus circulatie estea cea
DRI-BPC electronica
Liste cu studenti incoming |DRI-BPC, Responsabil |Coordonator institutional |DRI-BPC» Agentia Nationala 1 Original la DPRI Circula in forma
pentru formalitatile de viza |de resort Erasmus electronica

8. Documente de mobilitate pentru mobilitatile outgoing studenti si staff
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Denumire document

Emitent

Semnaturi

Circuit

Pastrare, arhivare

Observatii

Documente de mobilitate
pentru mobilitétile outgoing
studenti:

- Learning/Training agreement

- Contractfinanciar si act
aditional (cand e cazul)

- Atestat de prezenta

-Transcript of Records/Work

- Proces verbal de echivalare

- Chestionar ANS

- Raport narativdupa stagiu
- Documente financiare
pentru efectuarea platilor

- Student+Prof. coord.

- DRI-BPC

- Formular tipizat al

UPT, se completeaza la

institutia partenera
- Institutia partenera

- Decanatfacultate de
apartenenta student
- Student beneficiar

- Student beneficiar

- DRI-BPC

Student»
Decan/Prodecan, Coord
inst Erasmus din UPT,
Responsabilderesortdin
Universitatea partenera
Student, Coordonator
institutional Erasmus,
DirectorFin-Cont, Rector

Responsabildininstitutia
partenera

Responsabildininstitutia
partenera

Decan/Prodecan

Student beneficiar
Student beneficiar
Responsabil din BPC,
Coordonator institutional,
Responsabil financiar,
CFP, Director fin.-contab.,
Rector/ Prorector

- Student» Decan/Prodecan» Coord
inst Erasmus din UPT»Responsabil de
resort din institutia gazda»1 original
inapoi la DPRI-BPC, 1 original la

institutia gazda

- DRI»Student»Coordonator
institutional Erasmus»Director Fin-
Contab. »Rector»DRI-BPC si
student

- Institutia partenera»DRI-BPC

- Institutia parteneréd»DRI-BPC

- Facultate student beneficiarnDRI-
BPC

-StudentbeneficiarnDRI-BPC
-StudentbeneficiarsDRI-BPC

- DRI-BPC»Responsabil financiar»Viza

CFP»Directorfin-
contab.»Rector/Prorector

- Indosarul studentului Erasmus

- 1 originallaDPRI, 1 originalla
institutia partenera

-1 original la DPRI, 1 original
la student;

- Temporar, lainstitutia
partenerd, iar la intoarcearea
studentului la DRI-BPC

- Temporar, lainstitutia
partenera, iar la intoarcearea
studentului la facultate

- 1original laDPRI, 1 original
la facultate

-DRI

-DRI

- Directiafinanciar-contabila;
-Seinregistreazdinregistru
special

Doc. Scanate/fax
daca instit. gazda
nu accepta postala
- Seintocmestein2
exemplare in
original

- Formular tipizat

- Sefntocmesten2
exemplare in
original

- Formular tipizat

- Formular tipizat
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Denumire document Emitent Semnaturi Circuit Pastrare, arhivare Observatii
Documente mobilitate pt. - In dosarul beneficiarului
mobilitatile outgoing staff: Erasmus
- Program de predare/training|- Beneficiar -Beneficiar, Coordonator |- BeneficiarnDRI-BPCnInstitutia - Seintocmestein2

- Contfract financiar si act
aditional (cAnd e cazul)

- Atestatde prezenta

- Chestionar ANS
- Raport narativ dupa stagiu

- Documente financiare
pentru efectarea platilor

-PRI

- Formular tipizat al
DRI semnat la
institutia gazda

- Formular tipizat,
beneficar mobilitate

- Beneficiarmobilitate
- DRI-BPC

institutional, Coordonator
delainstitutia partenera
- Beneficiar, coordonator
institutional, directorfin.-
contabil, Rector

- Coordonatordela
institufia gazda

- Beneficiar mobilitate
- Beneficiar mobilitate

- Responsabil din BPC,
Coord.institutional, Resp.
financiar, CFP, Director
fin.-contab., Rector/
Prorector

partenera» DRI

- DRI»Beneficiar» Coordonator

institutional» Director fin.-contabil»

Rector»DRI-BPC si beneficar

- Institutia gazda»Beneficar»DRI-BPC

- Beneficiar mobilitate»DRI-BPC

- Beneficiar mobilitate»DRI-BPC

-DRI-BPC»Responsabilfinanciar»Viza
CFP»Director fin-contab.»Rector/

Prorector

-1ex la DRI, 1ex la
institutia partenera

-1ex laDRl, 1exlabeneficiar;

- DRI

- DRI
- DRI

- Directia fin-contabilitate

exemplare in
original

- Seintocmestein2
exemplare in
original

-Formular tipizatal
DRI-BPC,saual
institutiei gazda

- Formular tipizat
Agentia Nationala

9. Documente de mobilitate pentru mobilitatile incoming stud

enti si staff

Documente studenti
incoming:

- Formular deaplicatie

- Formular pentru cazare
- Leamingagreement/
Trainingagreement

- Nominalizare
- Scrisoare deaccept

- Transcript of records/work

- Atestat de prezenta

- Student
- Student
- Student, Universitate
de origine

- Universitateade
origine

- DRI-BPC

- Facultate gazda din

UPT, Prorector
UPT

- DPRI-BPC

- Student

- Student

- Student, Univ. de
origine, Decanat Facult.
gazda, DRI-BPC

- Responsabil din
universitatea de origine
- Coordonator
institutional Erasmus
- Decan, Secretar sef
UPT, Prorector

- Coordonator
institutional Erasmus

- Student»DRI-BPC

- Student»DRI-BPC

- Student»» Univ. de origine»UPT-
DecanatFacultate gazda»DRI-
BPC»Univ.deoriginesistudent

- Universitatea de origine»UPT-DRI-
BPC

- DRI-BPC»Student

- Decanat facultate gazda din

UPT»Secretar sef UPT»Prorectorr»DRI-

BPC»Student
- DRI-BPC»Student

- Indosarul studentului Erasmus
- DRI

- DRI
-DRI

-DRI-BPC

- Copie laDRI

- CopielaDPRI, 1 exlastudent,

1 original la univ. de origine

Formulare tipizate
ale UPT (exceptie
nominalizarea);
LA/TA poate fi i
formular propriu al
universitatii de
origine

Nominalizarea
poatefiprine-mail
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Denumire document Emitent Semnaturi Circuit Pastrare, arhivare Observatii
Documente pt. staffincoming: - In dosarul beneficiarului
Erasmus
- Invitatie -DRI-BPC la - Coordonator - DRI-BPC»Beneficiar incoming - Copie laDPRI
|solicitarea cadrului  |institufional Erasmus
didactic ‘
- Beneficiarincoming |
- Program de predare/ de - Beneficiarincoming,
training UPT, Coordonator
institutional Erasmus
- Scrisoare de accept - DRI-BPC - Coordonator - DRI-BPC»beneficiar incoming - Copie la DRI
institutional Erasmus
- Atestat de prezenta - DRI-BPC - Coordonator - DRI-BPC»beneficiar incoming - Copie la DRI
institutional Erasmus
-Cererepentruinmatriculare |- DRI-BPC - Responsabil de resort |-DRI-BPC»Cabinet prorector cu probl. |- Copie la DPRI
din DRI-BPC, de invatamant
Coordonator institutional
Erasmus din UPT,
aprobare Prorector de
resort
- Ordin de inmatriculare - Cabinet Prorector cu|- Prorector, Secretar sef|- Cabinet Prorector de resort»Facultate|- Facultate gazda din UPT
probl. de invatamant gazda din UPT
10. Regulamente interne ale UPT care se refera la Programului LLP-Erasmus
- Proceduri operationale, |- DRI - Director DPRI, superiorii [- DRI»DGAC»Rector(»Senat) - DRI, DGAC (daca e cazul)
regulamente, metodologii ierarhici, dupa caz
- Documente de reconciliere |-Responsabilfinanciar - Responsabil financiar, |- Directia fin-contabilitatesDRI-BPC |- 1 original la DRI-BPC, 1
financiara Administrator program, original la Directia fin.-contab.
Coordonator institutional

Prezentul document se aduce la cunostinta tuturor membrilor BPC din DRI, coordonatorului institutional Erasmus, Directiei financiar- contabilitate
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