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1. SCOPUL PROCEDURII
Procedura stabileste modul in care UPIT implementeaza proiecte cu finantare obtinuta

prin competitii/granturi, indiferent de sursa de finantare sau institutia/programul finantator.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura este utilizatd de catre toate structurile UPIT si personalul echipelor de

dezvoltare / implementare de proiecte cu finantare obtinutd prin competitii/granturi, indiferent
de sursa de finantare sau institutia/programul finantator.

UPIT:

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

Carta Universitatii din Pitesti,

Planul strategic al Universitatii din Pitesti 2020-2024,

Regulamentul de functionare §i organizare a Centrului de Management al Proiectelor
(CMP)

Metodologia de management al proiectelor Universitatii din Pitesti

Ghidurile publicate ale apelurilor competitiilor de proiecte/granturi.

4. ABREVIERIU SI DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI IN
PROCEDURA
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 finantati, indiferent de sursa de
finantare sau institutia/programul finantator,

Structura UPIT: Orice departament/compartiment/birou administrativ sau academic, centru
suport sau de formare/dezvoltare/cercetare din UPIT.

Reprezentantul legal: persoana care reprezinta legal UPIT ca unic angajator de
responsabilitate juridica in relatiile cu tertii, in cadrul unui proiect.

Echipa de implementare tehnica:

\/
0’0

*
"

)
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Managerul/Coordonatorul de proiect: dezvoltatorul proiectului care va asigura
intregul management al proiectului, cu drepturi de coordonare, monitorizare, control si
decizie asupra tuturor activitatilor proiectului i a personalului implicat.

Experti in invatamant (cercetatori/profesori/formatori/coordonatori Erasmus):
personal de cercetare, investigare, studiu, conceptie, proiectare, pilotare, formare etc.
functie de nevoile de expertiza ale proiectului.

Tehnicieni (traducator, programator etc): Personal cu atributii de executie a diverselor
activitdfi cu caracter tehnic ale proiectului precum, fird a se limita la acesta:
proiectantii si dezvoltatorii IT, executatii de modele, de prototipuri, tehnoredactorii si
traducétorii, orice altd categorie de personal cu implicare in punerea in practica a
rezultatelor i produselor proiectului.
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Echipa de implementare administrativa: Personal cu atributii administrative si / sau
auxiliare ce desfdsoard activitdti-suport, activitafi conexe celor din planul de implementare al
proiectului, precum, fira a se limita la acesta:

prin grant.

6.1.

L/
0.0

5.

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.

Responsabil resurse umane / specialist resurse umane: persoana care asiguri
managementul resurselor umane ale proiectului.

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

Responsabili servicii conexe: asistent manager, referent de specialitate,
responsabil proces, secretar.

CONTINUT

Procedura reglementeazd activitatile initiale de contractare, precum si cele de
cercetare, proiectare si dezvoltare de prototip, pre-testare si pilotare, rafinare, cu produse si
rezultate finale in acord cu specificatiile initiale, precizate in formularul de aplicatie pentru
care s-a acordat finantarea.

Reglementeazd de asemenea activitatile de implementare de produs si de transfer citre
potentialii beneficiari, In vederea garantirii impactului §i sustenabilitatii proiectului finantat

Mai sunt reglementate prin aceasta procedura activitatile conexe de reprezentare legali
(contractare, formalizare a relatillor de parteneriat, etc.), de management financiar. de
management al resurselor umane, de management al resurselor materiale precum si activititi
administrative suport ale tuturor structuri implicate.
Aceste activitati sunt:
5.1. Aplicarea procedurii de contractare stabilitd de autoritatea finantatoare;
5.2. Cercetare de desk si/ sau aplicativa (de teren)
5.3. Proiectare si dezvoltare de prototip
5.4. Pre-testare si pilotare
5.5. Rafinare
5.6. Realizarea de produse si rezultate finale
5.7. Implementare de produs si de transfer citre potentialii beneficiari
5.8. Activitati de reprezentare legala
5.9. Activitati de management general

5.10.
11
5.12.
9:13.

6.

Activitati de management financiar

Activitati de management al resurselor umane
Activitafi de management al resurselor materiale
Activitati administrative suport

RESPONSABILITATI

Rectorul UPIT are urmitoarele responsabilitati si competente legate de prevederile
prezentei Proceduri si de calitatea de reprezentant legal al institutiei:
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6.1.1.

6.1.2.

613

6.1.4.

Aproba alocarea de catre UPIT, in contul proiectului, a sumelor aferente co-
finantarii, precum si a avansurilor necesare pentru demararea si implementarea
proiectului, in acord cu prevederile prezentei Metodologii si a reglementarilor
legale in vigoare;

Asigurd direct sau prin delegare de competente reprezentarea legali a echipei
de proiect in relatiile ei cu institutia coordonatoare, cu partenerii si cu
institutiile finantatoare, precum si cu alte autorititi cu rol de control,
management sau auudit;

Aproba contractul de finantare, documentele financiare ale proiectului si platile
salariale ale personalului implicat;

Aproba declaratiile de onoare/scrisorile de mandat/alte documente specifice
necesare raportarilor periodice si/sau finale.

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

RS 8

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,

Verifica modul in care se aplici prezenta Procedurd; Asigurd consultanta
necesard bunei aplicari a acestei Proceduri;

Efectueaza, la solicitarea structurilor interne ale UPIT si a altor organisme
competente, activitdfi de monitorizare si control, intocmind rapoarte proprii;
Asigura transferul de inovare prioritar catre structurile UPIT si catre partenerii
interni si internationali ai UPIT;

Analizeaza si decide, Impreund cu initiatorii si dezvoltatorii de proiecte asupra
modalitdtilor de colaborare intre structurile UPIT pentru initierea si
implementarea unui proiect, asupra echipei ce urmeazi a dezvolta si
implementa proiectul;

Avizeazi declaratiile de onoare/scrisorile de mandat/alte documente specifice
necesare raportarilor periodice si/sau finale;

Urmiéreste executarea corectd a bugetului, in conformitate cu planul de
implementare, cu manualul financiar al proiectului si cu alte prevederi legale in
vigoare;

Urmareste derularea corectd, in acord cu reglementirile manualului financiar al
proiectului si cu bugetul aprobat, legile si reglementirile in vigoare, a
procedurilor de achizitie derulate in cadrul proiectului;

Participa, prin personalul propriu, in comisiile de selectie a ofertelor si in
comisiile de receptie a produselor si serviciilor achizitionate;

Identifica si particularizeaza nevoile de activitati administrative-suport,
necesare bunei implementari a proiectului;

Genereaza planul de activitati administrative pentru buna implementare a
proiectului;

Asigurd circuitul documentelor necesare implementirii proiectului la nivelul
serviciilor administrative ale UPIT;

Stabileste, in urma analizei proiectelor finantate, necesarul orelor/posturilor ce
pot fi remunerate in cadrul CMP si solicitd compartimentelor de profil alocarea
personalului necesar. Orele/posturile/activitatile care nu pot fi acoperite de
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6.2.13.

6.2.14.

6.2.15.

6.2.16.

6.2.17.

6.2.18.

catre personalul UPIT disponibil, vor putea fi realizate de catre personal din
afara UPIT, la solicitarea directorului CMP, conform legislatiei si
reglementarilor interne;

Elaboreazi fisele de post ale personalului administrativ implicat in activitatile
proiectului;

Se asigurd de corectitudinea documentelor administrative primite de la
coordonatorul/ managerul de proiect;

Se asigurd de indeplinirea la timp a activititilor proiectului, conform cererii/
contractului de finantare. bugetului proiectului si diagramei Gantt a activitétilor
de implementare;

Redacteazd ordonantarile de plata pentru activitatile proiectului, pe care le
inainteaza Directiei Economice;

Elaboreaza figele de post ale personalului administrativ implicat in activitatile
proiectului;

Se obliga sa asigure confidentialitatea informatiilor cuprinse in propunerea de
proiect, precum si in draftul aplicatiei si/sau aplicatia aprobata.

6.3.  Coordonatorul / managerul de proiect are urmitoarele responsabilititi 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.

Aplicé toate mésurile legale necesare pentru buna implementare a proiectului:
Particularizeaza planul de implementare in raport cu rolul specific al UPIT in
cadrul proiectului;

Pune la dispozitia directorului CMP contractul de finantare al proiectului,
bugetul si diagrama Gantt a activitatilor de implementare;

Se asigurd de depunerea tuturor documentelor necesare implementarii
proiectului;

Aduce la cunostinta echipei de proiect activititile ce urmeazi a fi efectuate,
termenele limitd responsabilitatile, drepturile si obligatiile care revin fiecarui
membru;

Stabileste persoanele ce urmeazi a efectua deplasirile aprobate in cadrul
proiectului;

Urméreste intocmirea documentelor necesare pentru aprobarea deplasirii,
vizind Cererea de Deplasare intocmitd de fiecare dintre ei, in conformitate cu
reglementarile interne ale UPIT;

Verificd existenta tuturor premiselor necesare pentru buna efectuare a
deplasarii (dupa caz: scrisoare de invitatie, ordin de deplasare externa, referat
efectuare plata deplasare, cazare si transport etc.);

Instruieste persoana ce urmeazi a efectua deplasarea asupra misiunii sale, a
limitelor in care isi poate asuma decizii individuale, asupra obligatiilor
profesionale ce i revin pe perioada deplasirii, asupra documentelor si
informatiilor cu care trebuie sa revina din deplsare;

Pune la dispozifia persoanei care efectueazi deplasarea lista de documente de
audit aferente deplasirii (dupa caz: bilete de transport, facturi, chitante, carti de
imbarcare, dovezi de cazare, alte documente solicitate prin manualul financiar
al proiectului);
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6.3.11. Colecteazd de la persoana care a efectuat deplasarea toate documentele si
informatiile cu care aceasta a revenit din deplasare;

6.3.12. Solicitd intocmirea Decontului, aprobandu-1 sau refuzindu-l, dupa caz, in
functie de validitatea documentelor depuse de citre persoana care a efectuat
deplasarea;

6.3.13. Propune, dupd caz. sanctiunile ce se impun dacd persoanele implicate in
activitdtile proiectului pun in pericol. direct sau indirect, implementarea
acestuia;

6.3.14. Desfasoara activitati specifice de management financiar: pune la dispozitia
directorului CMP toate informatiile legate de managementul financiar al
proiectului; particularizeazi alocarile bugetare din bugetul aprobat, pe categorii
de costuri si in acord cu specificul activititilor de implementare; solicitd
rectorului UPIT si directorului Directiei Economice efectuarea demersului de
alocare de catre UPIT, in contul bancar al proiectului, a sumelor aferente co-
finanfarii, precum si a avansurilor necesare pentru demararea si implementarea
proiectului;

6.3.15. Desfdsoara activitati specifice de management al resurselor umane, adica:
notifici CMP despre posturile ce urmeaza a fi incadrate cu resurse umane, in
conformitate cu alocdrile din planul de activitdti si din bugetul aprobat al
proiectului (numérul si tipul posturilor; numirul de ore necesare; bugetul
aprobat); informeaza directorul CMP despre posturile, numirul de ore si
bugetul disponibil in cadrul proiectului; inainteazi decanului/directorului de
departament/directorului de structura referatul prin care solicitd intocmirea de
contracte de muncd pentru cercetatorii/profesorii/formatorii si/sau tehnicienii
incadrati in proiect; solicitd Directiei Resurse Umane intocmirea contractelor
de muncd; elaboreaza fisele de post ale cercetitorilor/profesorilor/formatorilor
incadrati In proiect; verificd efectuarea la timp a activititilor de catre fiecare
membru al echipei de proiect, prin respectarea sarcinilor cuprinse in fisa de
post; intocmeste pontajul cercetatorilor/profesorilor/formatorilor  si/sau
tehnicienilor incadrati in proiect;

6.3.16. Desfagoara activitati specifice de management al resurselor materiale:
identificd si particularizeazd nevoia de resurse materiale. generand lista de
produse, mijloace fixe, obiecte de inventar si/sau servicii ce urmeazi a fi
achizitionate; formalizeazi initierea procedurii de achizitie prin redactarea
referatului de achizitie $i depunerea acestuia, spre aprobare, la decan/directorul
de departament/centru/structura; verifica si avizeaza furnizarea achizitiilor in
acord cu cerintele iniiale $i cu criteriile de selectie a produselor si serviciilor
achizitionate: urméreste includerea in inventarul
departamentului/centrului/structurii a mijloacelor fixe achizitionate, precum si
utilizarea acestora exclusiv in folosul proiectului.

6.4. Echipa de proiect are urmitoarele responsabilititi si competente legate de
prevederile prezentei Proceduri:

6.4.1. Desfisoara activitati specifice de realizare a activititilor si produselor finale ale
proiectului;
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6.4.2.
6.4.3.

6.4.4.
6.4.5.
6.4.6.

6.4.7.

Desfasoara activitati specifice de finalizare a proiectului;

Efectueaza activititile de raportare periodicd, in acord cu Contractul de
Finantare si cu reglementarile interne ale UPIT;

Desfagoara activitati specifice de pre-testare, pilotare si diseminare;

Desfisoard activitati specifice de rafinare a produselor proiectului;

Respectd planul de implementare a proiectului si de transfer citre potentialii
beneficiari;

Indeplineste sarcinile cuprinse in fisa postului.

6.5.  Responsabilul juridic are urmitoarele responsabilitati si competente legate de
prevederile prezentei Proceduri:

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

Asiguri cadrul juridic pentru achizitiile de bunuri materiale, produse si servicii
necesare implementarii proiectului:

Asigura conditiile legale pentru buna relationare a UPIT cu tertii in timpul
implementarii proiectului;

Ofera consultantd de specialitate pe durata implementirii a proiectului.

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

6.6.1.
6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.
6.6.5.

Efectueaza toate operatiunile financiare aferente implementarii proiectului;
Sprijind, impreuna cu coordonatorul / managerul de proiect si personalul
propriu CMP, intocmirea rapoartelor financiare solicitate;

Urmareste executarea corecta a bugetului, in conformitate cu planul de
implementare, cu manualul financiar al proiectului si cu alte prevederi legale in
vigoare;

Realizeaza inregistririle financiare ale proiectului in programele aferente;
Oferd consultanta de specialitate pe durata implementirii proiectului.

6.7.  Responsabilul resurse umane / specialistul in resurse umane are urmitoarele
responsabilititi si competente legate de prevederile prezentei Proceduri:

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.
6.7.5.

Intocmeste, pe baza referatului emis de CMP, contractele de munca ale
personalului administrativ implicat in activitatile proiectului;

Intocmeste, pe baza referatului emis de citre coordonatorul / managerul
proiectului, contractele de munca pentru tehnicienii / cercetitorii / profesorii /
formatorii implicati in activitatile proiectului:

Se asigura de inregistrarea in Revisal a contractelor de munci ale personalului
implicat in proiect;

Opereaza pontajele personalului implicat in proiect;

Ofera consultanta de specialitate pe durata implementirii proiectului.

6.8.  Responsabilul achizitii / specialistul in achizitii are urmatoarele responsabilitati si
competente legate de prevederile prezentei Proceduri:

6.8.1.

Desfagoara procedura de achizitie a listei de produse, echipamente, mijloace
fixe, obiecte de inventar si/sau servicii necesare implementdrii proiectului, de
catre Serviciul Achizitii, in conformitate cu planul de achizitii al proiectului;
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6.8.2. Inainteazi, spre aprobare, Directici Economice, ordonantarea platii costurilor
materiale;

6.8.3. Include, in inventar, mijloacele fixe si obiectele de inventar achizitionate;

6.8.4. Urmareste derularea corectd, in acord cu reglementirile manualului financiar al
proiectului si cu bugetul aprobat, legile si reglementirile in vigoare, a
procedurilor de achizitie derulate in cadrul proiectului;

6.8.5. Ofera consultanta de specialitate pe durata implementirii proiectului.

6.9. Responsabilii servicii conexe au responsabilititi si competente legate de prevederile
prezentei proceduri, In concordantd cu specificul activitatii derulate si cu sarcinile atribuite
prin fisa postului.

7. DISPOZITII FINALE
7.1.  Prezenta Procedurd se poate modifica ulterior, odata cu revizuirea politicilor privind
finantarea si managementul proiectelor si va deveni operationala dupa aprobarea sa de citre
Consiliul de administratie si Senat.
7.2.  Modificérile 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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8. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Facultate/ Nume si Data Semnitura Data Semnatura
crt. |Compartiment prenume primirii retragerii






