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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modul in care salariatii UPIT pot inifia proiecte cu finantare
obtinuta prin competitii/granturi, indiferent de sursa de finantare sau institutia/programul
finantator.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este utilizatd de cétre toate structurile UPIT si de cétre personalul echipelor
de implementare tehnici si administrativd a proiectelor cu finantare obtinutd prin
competitii/granturi, indiferent de sursa de finantare sau institutia/programul finantator.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Carta Universititii din Pitesti;

- Planul strategic al Universitatii din Pitesti 2020-2024;

- Regulamentul de functionare si organizare a Centrului de Management al Proiectelor
(ROF-CMP);

- Metodologia de management al proiectelor Universititii din Pitesti (MET-CMP);

- Ghidurile publicate ale apelurilor competitiilor de proiecte/granturi.

4. ABREVIERI SI DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI IN
PROCEDURA

UPIT:; Acronim Universitatea din Pitesti.
CMP: Acronim Centrul de Management al Proiectelor.
Proiect: Orice referire, in cadrul prezentei Metodologii, la o idee care ia forma unui
formular/aplicatie/solicitare/grant/contract depusa pentru a fi finantatd, indiferent de sursa de
finantare sau institutia/programul finantator.
Structurd UPIT: Orice departament/compartiment/birou administrativ sau academic, centru
suport sau de formare/dezvoltare/cercetare din UPIT.
Initiatorul proiectului: persoana fizica sau structura UPIT care identifica nevoia de realizare
a unui proiect, coreland-o cu obiectivele si activitatile din Planul Strategic al UPIT si/sau al
structurii din care face parte.
Dezvoltatorul/implementatorul proiectului: persoana fizica/structura UPIT sau echipa
definiti si formalizatdi prin decizie internd care parcurge toate etapele
initierii/dezvoltarii/implementarii unui proiect.
Reprezentantul legal: persoana care reprezintd legal UPIT ca unic angajator de
responsabilitate juridica in relatiile cu tertii, in cadrul unui proiect.
Echipa de implementare administrativa: Personal cu atribufii administrative si / sau
auxiliare ce desfisoari activitdti-suport, activitati conexe celor din planul de implementare al
proiectului, precum, firi a se limita la acesta:

% Responsabil juridic: persoana care asigurd certificarea legalitatii  tuturor

activitatilor, informatiilor, documentelor proiectului si a continutului acestora.

< Responsabil financiar / expert contabil: persoana care asigurd managementul
financiar al proiectului.
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<+ Responsabil resurse umane / specialist resurse umane: persoana care asigura
managementul resurselor umane ale proiectului.

Responsabil achizitii / specialist achizitii: persoana care asigurd realizarea
achizitiilor proiectului.

3

*

5. CONTINUT

Procedura reglementeaza activitatile de identificare de oportunitifi de dezvoltare prin
proiecte, corelate cu strategia UPIT si / sau a structurii care este direct implicatd, precum si
activitifile de studiu, analiza, elaborare, planificare, punere in forma, aplicare, rafinare pe
baza de feedback, reaplicare, in vederea obtinerii de finantari prin competitie (finanfare prin
granturi), indiferent de sursa de finantare sau institutia/programul finantator.

Aceste activitati sunt:

5.1. Precizarea obiectivelor operationale ale UPIT sau ale structurii UPIT care se implica,
obiective ce se impune a fi atinse prin proiecte;

5.2. Identificarea potentialelor organizatii, programe si / sau surse finantatoare care ar
putea finanta proiectele;

5.3. Analiza si matching-ul obiectivelor UPIT sau ale structurii UPIT prin comparare cu
cele ale programelor potential finantatoare;

5.4. Precizarea programului, actiunii finantatoare specifice din cadrul acestuia si care se
potriveste cel mai bine cu obiectivele UPIT;

5.5. Analiza si asumarea deciziei de a dezvolta unul sau mai multe proiecte care vor apela
sursa de finantare respectiva;

5.6. Precizarea structurii / echipei ce va dezvolta si implementa proiectul.

5.7. Analiza de nevoi;

5.8. Studiu de pre-fezabilitate;

5.9. Conceptualizare prin precizarea nevoilor identificate, a stadiului actual de dezvoltare

in satisfacerea nevoilor identificate, a metodelor de analiza si studiu preconizate care

ar aduce ceva nou, prin descrierea cu caracter general a potentialelor activitati cu
rezultate si produse specifice;

5.10. Elaborarea planului de activitati;

85.11. Elaborarea bugetului estimativ;

5.12. Stabilirea nevoilor de expertiza interna si externa;

5.13. Stabilirea planului initial de achizitii:

5.14. Definirea dimensiunilor si specificului resurselor umane ce urmeaza a fi
implicate;

5.15. Precizarea parteneriatului potential al proiectului;

5.16. Analiza propunerii de proiect in interiorul echipei si eventual in panel de
experti;

5.17; Rafinarea propunerii si aplicarea in sine prin trimiterea propunerii cétre
organizatia finantatoare;

5.18. Completarea formularului de aplicatie (on-line si/ sau hard-copy);

5.19. Rafinare si re-aplicare in sesiunea urmatoare pentru propunerile respinse, dar

care au totusi sanse de a fi finantate ulterior, dupa rafinarea §i imbunatatirea acestora.
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6. RESPONSABILITATI

6.1. Rectorul

UPIT au urmitoarele responsabilitati si competente legate de prevederile

prezentei Proceduri

6.1.1.

Aprobi declaratiile de onoare/scrisorile de mandat/alte documente specifice
necesare depunerii proiectului.

6.2.  Initiatorii si dezvoltatorii de proiecte au urmitoarele responsabilitdti si competente
legate de prevederile prezentei Proceduri:

6.2.1.
6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.
6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.
6.2.11.
6.2.12.
6.2.13.
6.2.14.
6.2.15.
6.2.16.

6.2.17.
6.2.18.

6.2.19,

Aplica prevederile prezentei Proceduri;

Analizeaza si face matching-ul obiectivelor UPIT sau ale structurii UPIT prin
comparare cu cele ale programelor potential finanfatoare:

Precizeazd programul, actiunea finantatoare specificd din cadrul acestuia §i
care se potriveste cel mai bine cu obiectivele UPIT sau ale structurii UPIT,
initiatoarea si beneficiara potentiala a proiectului;

Au responsabilitatea de a transmite catre CMP Propunerea de proiect (Anexa 1
din Metodologia de management al proiectelor), in vederea obtinerii avizului
specific;

Nominalizeazd echipa de implementare tehnicd ce urmeazd a contribui la
initierea, dezvoltarea si implementarea proiectului:

Realizeaza Fisa Postului pentru echipa de implementare tehnicd, incluzand in
ea activitatile de initiere, dezvoltare §i implementare a proiectului;

Efectueaza analiza de nevoi,

Efectueazd studiul de pre-fezabilitate sau solicitd sprijin specializat pentru
efectuarea acestuia;

Conceptualizeaza proiectul prin precizarea nevoilor identificate, a stadiului
actual de dezvoltare in satisfacerea nevoilor identificate, a metodelor de analiza
si studiu preconizate care ar aduce ceva nou, prin descrierea cu caracter general
a potentialelor activitati cu rezultate si produse specifice:

Descriu complementaritatea cu alte proiecte sau inovatia adusa;

Elaboreazi planul de activitati;

Elaboreaza bugetul estimativ

Stabilesc nevoile de expertiza interna si externa

Definesc dimensiunile si specificul resurselor umane ce urmeazi a fi implicate
Precizeaza parteneriatul potential al proiectului

Analizeaza propunerea de proiect in interiorul echipei si eventual in panel de
experti

Trimit propunerea de proiect directorului CMP, spre avizare;

Rafineaza propunerea, conform indicatiilor primite de la directorul CMP, daca
este cazul;

Completeaza formularul de aplicatie (on-line si / sau hard-copy);
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6.2.20.
6.2.21.

Aplici in sine prin trimiterea propunerii catre organizatia finantatoare;
Rafineaza si reaplicd in sesiunea urmitoare pentru propunerile respinse, dar
care au totusi sanse de a fi finantate ulterior, dupa rafinarea si imbunatatirea
acestora.

6.3. Centrul de Management al Proiectelor (CMP) are urmitoarele responsabilitéti si
competente legate de prevederile prezentei Proceduri:

6.3.1.
6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.
6.3.9.

6.3.10.

6.3.11.

6.3.12.
6.3.13.

Se asigura de respectarea prezentei Proceduri;

Precizeaza obiectivele operationale ale UPIT sau ale structurii UPIT, obiective
ce se impun a fi atinse prin proiecte;

Identificd potentialele organizatii, programe si / sau surse finantatoare care ar
putea finanta proiectele:

Informeazé permanent structurile UPIT cu privire la existenta oportunitatilor
de initiere s1 dezvoltare de proiecte;

Analizeazd si avizeazd favorabil/nefavorabil propunerile de initiere si
dezvoltare de proiecte si selecteaza cea mai buna propunere in situatia in care,
pentru aceeasi competitie de proiecte se inscriu mai multe proiecte;

Analizeazi si decide asupra departamentelor si / sau centrelor UPIT ce
urmeaza a coopera pentru dezvoltarea §i implementarea proiectului, asupra
personalului administrativ ce urmeaza a dezvolta §i implementa proiectul:
responsabil pentru legalitate, responsabil financiar, responsabil resurse umane,
responsabil achizitii, responsabili servicii conexe;

Realizeaza fisele de post ale personalului mai sus mentionat, prin consultare cu
initiatorii $i dezvoltatorii de proiecte, incluzand in ea activitatile de initiere,
dezvoltare si implementare a proiectului;

Asigura consultanta de specialitate pentru potentialii inifiatori de proiecte;
Verifica respectarea de catre echipa de proiect a normelor de dezvoltare
prevazute in documentele de referintd ale finantatorului;

Verifica eligibilitatea propunerilor de proiecte pe baza apelurilor si ghidurilor
solicitantului in vigoare la momentul propunerii;

Analizeazd s1 avizeaza tehnic favorabil/nefavorabil propunerea dezvoltatd de
catre echipa de proiect inainte ca aceasta si fie inscrisd in competitia de
proiecte. In cazul neavizarii propunerii de proiect, initiatorii si dezvoltatorii de
proiect vor revizui propunerea de proiect in conformitate cu recomandarile
realizate de catre CMP si vor relua pasii specifici;

Asigura consultanta tehnica de specialitate initiatorilor si echipei de proiect;
Avizeazd declaratiile de onoare/scrisorile de mandat/alte documente specifice
necesare depunerii proiectului.

6.4. Responsabilul juridic are urmatoarele responsabilititi si competente legate de
prevederile prezentei Proceduri:

6.4.1.

Verificd conditiile legale de incadrare cu resurse umane a echipei de proiect;
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6.4.2. Ofera consultanta de specialitate in etapa de initiere si dezvoltare a proiectului.

6.5. Responsabilul financiar / expertul contabil are urmitoarele responsabilitati si
competente legate de prevederile prezentei Proceduri:

6.5.1. Sprijind si verificd elaborarea bugetului estimativ;

6.5.2. Ofera consultantd de specialitate in etapa de initiere si dezvoltare a proiectului.

6.6. Responsabilul resurse umane / specialistul in resurse umane are urmitoarele
responsabilititi si competente legate de prevederile prezentei Proceduri:
6.6.1. Oferd consultanti de specialitate in etapa de initiere si dezvoltare a proiectului;

6.7. Responsabilul achizitii / specialistul in achizitii are urmatoarele responsabilitati si
competente legate de prevederile prezentei Proceduri:
6.7.1. Sprijini si verifica elaborarea planului initial de achizitii;
6.7.2. Ofera consultanti de specialitate in etapa de initiere si dezvoltare a proiectului.

7. DISPOZITII FINALE
7.1.  Prezenta Procedura se poate modifica ulterior, odatd cu revizuirea politicilor privind
finantarea si managementul proiectelor si va deveni operationala dupd aprobarea sa de catre
Consiliul de administratie si Senat.
7.2.  Modificirile si completarile aduse prezentei Proceduri pot fi ficute la propunerea
Directorului CMP, cu avizul Rectorului, dupa aprobarea Consiliului de Administratie si
Senatului Universitatii din Pitesti.
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