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METODOLOGIA DE MANAGEMENT AL PROIECTELOR UNIVERSITATII DIN
PITESTI

DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 1. Prezenta Metodologie a fost elaboratd in baza prevederilor urméatoarelor documente
legislative:

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

o Carta Universitatii din Pitesti,

o Planul strategic al Universitatii din Pitesti 2020-2024,

» Regulamentul de functionare si organizare a Centrului de Management al Proiectelor
(CMP)

» Ghidurile publicate ale apelurilor competitiilor de proiecte/granturi.

CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE
I.1. SCOP

Art. 2. Prezenta Metodologie -si procedurile subsecvente- reglementeaza, in cadrul
Universitdtii din Pitesti, modul de initiere, implementare, monitorizare si evaluare a
proiectelor cu finantare obtinutd in urma competitiilor/apelurilor, indiferent de sursa de
finantare sau de organismele finantatoare si in concordantd cu reglementarile legale in vigoare
si previdzute in ghidurile publicate ale competitiilor de granturi/proiecte/contracte. Urmareste
sprijinirea structurilor UPIT in vederea cresterii capacitétii de absorbtie a fondurilor obtinute
prin competitii/granturi/contracte, eficientizarea managementului proiectelor in toate etapele
ciclului de viata ale acestora, in vederea indeplinirii misiunii si obiectivelor institutionale
strategice.

I.2. DOMENIU DE APLICARE

Art. 3. Prezenta Metodologie -si procedurile subsecvente- se aplica in cadrul Universitatii din
Pitesti de cétre toate persoanele si structurile administrative si academice implicate in oricare
dintre activitatile specifice administririi si managementului oricdrui proiect/grant/contract
finantat in urma competitiilor sau a altor apeluri/oportunitati identificate, indiferent de sursa
de finantare sau de organismele finantatoare.

1.3. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN REGULAMENT

a) UPIT: Acronim Universitatea din Pitesti,
b) CMP: Acronim Centrul de Management al Proiectelor,
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Metodologie: Prezenta metodologie (impreunda cu procedurile subsecvente) de
management al proiectelor finantate prin competitii/granturi, indiferent de sursa de
finantare sau institutia/programul finantator,

MET-CMP: Acronim prezenta metodologie,

Proceduri subsecvente: Orice procedurd elaboratai de CMP privitoare la
implementarea specifica a diverselor categorii de proiecte finantate prin granturi,
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,

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

Regulament de organizare si functionare al CMP: Regulamentul de organizare si
functionare a Centrului de management al proiectelor din UPIT,

ROF-CMP: Acronim Regulamentul de organizare si functionare CMP.

CAPITOLUL II. PRINCIPII GENERALE ALE METODOLOGIEI

Art. 4. Principiile generale care stau la baza elaborarii prezentei Metodologii si a infiintarii
Centrului de management al proiectelor (CMP) in cadrul UPIT trebuie respectate de catre
toate persoanele/structurile din UPIT care doresc sd initieze si sd implementeze proiecte,
indiferent de tipul competitiei sau a programului/institutiei finantatoare. din tarid sau din
strainitate. Acestea sunt:

a)

b)
¢)

d)

€)

g)

h)

Egalitatea tuturor celor implicati in fata legii si a autoritatilor publice, fara privilegii si
fara discrimindri (garantata prin Art. 16 (1) din Constitutia Romaniei).

Autonomia universitard (garantata prin Art. 32 (7) din Constitufia Romaniei).

Dreptul la muncd nu poate fi ingradit (garantat prin Art. 41 (1) din Constitutia
Romaniei).

Accesul liber la o activitate economicd, libera inifiativd si exercitarea acestora in
conditiile legii sunt garantate (garantat prin Art. 45 din Constitutia Romaéniei).

Ca urmare a aderarii la Uniunea Europeand, prevederile tratatelor constitutive ale
Uniunii Europene, precum si celelalte reglementéri comunitare cu caracter obligatoriu,
au prioritate fata de dispozitiile contrare din legile interne, cu respectarea prevederilor
actului de aderare.

Activitdfile din proiecte/granturi/contractele de cercetare se remunereazi conform
deciziei directorului de grant, conform legii, ghidurilor publicate ale competitiei si
prevederilor prezentei Metodologii.

Acolo unde reglementdrile contractului de grant (cu toate anexele si actele adifionale
ale acestuia) precum s§i resursele bugetare obtinute prin acesta permit sau nu au
prevederi contrare prezentei Metodologii, CMP va stabili nivelele de salarizare pentru
personal administrativ/tehnic implicat in proiect.

Acoperirea costurilor de subzistenta in strdinatate se face in sistem per-diem,
acordandu-se diurna maxima posibild pentru tara de destinatie. acolo unde
reglementarile contractului de grant (cu toate anexele si actele aditionale ale acestuia)
precum si resursele bugetare obtinute prin acesta o permit.

4



S DIN PITESTI Ty
o ) N evizia
o w8 cob: MET-CMP-01

METODOLOGIA DE MANAGEMENT | Editia 1

AL PROIECTELOR UNIVERSITATII

i)

Proiectele initiate si implementate in cadrul UPIT se circumscriu si subordoneaza
orientdrilor valorice generale stabilite prin obiectivele descrise in Carta universitara,
Planul strategic, Deciziile Senatului si ale Consiliului de Administratie.

Modul de platd a personalului administrativ/tehnic al UPIT implicat in
proiecte/granturi, se face exclusiv prin intermediul CMP, conform Statului de functii si
al pontajului realizat de CMP, si a prezentei Metodologii, in functie de bugetul
disponibil pentru aceste activitati.

CAPITOLUL III. MANAGEMENTUL PROIECTELOR

IIL.1. PERSONALUL SI STRUCTURILE IMPLICATE

Art. 5. Persoanele/structurile implicate in managementul proiectelor sunt definite ca fiind
urmatoarele:

a)

b)

c)

d)

\/
R4

e)

Inifiatorul proiectului: persoana fizica sau structura UPIT care identifica nevoia de
realizare a unui proiect, coreland-o cu obiectivele si activititile din Planul Strategic al
UPIT si/sau al structurii din care face parte.

Dezvoltatorul/implementatorul proiectului: persoana fizicd/structura UPIT sau
echipa definitd si formalizatda prin decizie internd care parcurge toate etapele
initierii/dezvoltarii/implementirii 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 tehnica:

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 si a personalului implicat.

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

Tehnicieni (traducitor, programator etc): Personal cu atribuiii de executie a
diverselor activitati cu caracter tehnic ale proiectului precum, fara a se limita la acesta:
proiectantii si dezvoltatorii IT, executatii de modele, de prototipuri, tehnoredactorii si
traducatorii, orice altd categorie de personal cu implicare in punerea in practici a
rezultatelor si produselor proiectului.

Echipa de implementare administrativa: Personal cu atributii administrative si / sau

auxiliare ce desfigoara activitafi-suport, activitdfi conexe celor din planul de

implementare al proiectului, precum, fira 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.

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

< Evaluatorul (auditorul) intern: persoana fizici, echipa definiti si formalizatd
prin decizie internd sau structura UPIT care parcurge toate etapele evaludrii si
auditului intern al proiectului.

+¢ Evaluatorul (auditorul) extern: persoana fizica sau institutia legal selectionata,

in conformitate cu prevederile din planul de activitati si cu nevoile proiectului,

care parcurge toate etapele evaludrii §i auditului extern al proiectului.

I11.2. CICLUL DE VIATA AL PROIECTELOR iN UPIT

Art. 6. Prin prezenta Metodologie, precum si. in mod specific, prin procedurile subsecvente,
in Universitatea din Pitesti se stabilesc pasii care trebuie urmati de cétre orice
persoand/structura care initiaza $i implementeaza proiecte/granturi/contracte in cadrul UPIT,
indiferent de tipul competitiei sau a programului/institutiel finantatoare, din tard sau din
strainatate, dupa cum urmeazi:

Art. 7. Pasul 1: Identificarea de oportunititi si dezvoltarea de proiecte. Se poate realiza
de catre orice persoand/structurd a UPIT sub forma unei analize periodice/dupa caz destinate
evidentierii obiectivelor strategice ale UPIT care vor fi atinse prin propunerea respectiva,
identificarii de oportunitati de dezvoltare prin proiecte, corelate cu strategia UPIT sau/si a
structurii care este direct interesatd, identificarea §i analizarea nevoilor. Se completeaza
ANEXA 1 si se va transmite catre directorul CMP pentru analiza si avizare.

Art. 8. Pasul 2: Avizarea de principiu a propunerii de proiect. Directorul CMP analizeaza
propunerea de proiect in vederea avizarii de principiu a acesteia (ANEXA 1). In cazul in care
propunerea de proiect indeplineste conditiile prezentei Metodologii si ale Regulamentului de
organizare si functionare a CMP, se va acorda avizul favorabil, iar aplicatia de proiect va
putea fi scrisi. In cazul in care avizul nu se poate acorda, direcorul CMP va face
recomandarile necesare catre initiatorul de proiect pentru corecturile/completarile necesare.

Art. 9. Pasul 3: Scrierea aplicatiei de proiect. Se poate realiza de catre orice
persoand/structurd a UPIT dupa primirea avizului de principiu din partea CMP (ANEXA 1)
prin completarea aplicatiei de proiect conform ghidului publicat al competitiei respective.
Personalul CMP poate ajuta, dupa caz. la scrierea aplicatiei de proiect.

Art. 10. Pasul 4: Avizarea tehnica a aplicatiei de proiect. Aplicatia de proiect se transmite
catre CMP pentru analiza in vederea acordarii avizului tehnic pentru depunere in competitia
de proiecte (ANEXA 2). Avizarea tehnicd va urmari corespondenta aplicatiei cu obiectivele
strategice ale UPIT si/sau ale structurii din care face parte initiatorul proiectului, concordanta
cererii de finantare cu ghidul solicitantului sau apelul de proiecte in cauzd (eligibilitate),

6
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respectarea reglementarilor prezentei metodologi si a ROF-CMP privind componenta echipei
tehnice si administrative, a altor reglementari ale UPIT, precum si a procedurilor operationale
in vigoare. In cazul identificarii de neconcordante. aplicatia va fi retrimisa initiatorului pentru
refacere §i conformare. Personalul CMP poate ajuta, dupa caz, la refacerea aplicatiei de
proiect conform cerintelor de eligibilitate, tehnice si financiare specifice.

Art. 11. Pasul 5: Depunerea aplicatiei de proiect. Doar aplicatiile de proiect care au primit
avizul tehnic din partea CMP vor fi depuse pentru finantare in competitiile de proiecte
desfasurate in conformitate cu ghidurile publicate. Personalul CMP poate ajuta, dupi caz, la
depunerea aplicatiei de proiect pe platformele informatice specifice. Declaratiile de onoare/
scrisorile de mandat/alte documente specifice necesare depunerii proiectului sunt avizate de
catre directorul CMP si aprobate de catre Rectorul UPIT.

Art. 12. Pasul 6: Anuntarea rezultatelor selectiei aplicatiei de proiect. Rezultatele
competitiei de proiect vor fi aduse la cunogtinta directorului CMP in vederea parcurgerii
etapelor urmitoare privind contractarea si implementarea proiectelor aprobate sau refacerea
aplicatiei pentru a fi redepusa in competitiile ulterioare, dupa caz.

Art. 13. Pasul 7: Contractarea proiectelor. Dupd aprobarea finantdrii proiectului,
coordonatorul/managerul de proiect este responsabil de respectarea procedurii de contractare
aferentd programului de finantare a proiectului. CMP se va asigura de semnarea contractului
de finantare si a documentatiei aferente de catre reprezentantul legal al institutiei si
transmiterea lor citre autoritatea contractanti. in cazul in care in proiect sunt cuprinse
organizafii partenere, in documentatia de contractare transmisd autorititii se includ si
contractele de parteneriat insotite de documentele aferente previzute de reglementirile
specifice programului. De asemenea. dacd UPIT este partener intr-un proiect finantat, va
trimite  organizatiei coordonatoare documentatia aferentd contractarii. CMP  si
coordonatorul/managerul de proiect gestioneazd documentele in faza de semnare a acestora.

Art. 14. Pasul 8: Implementarea proiectelor. Dupi obtinerea finantarii aplicatiei de proiect.
coordonatorul proiectului colaboreaza cu directorul CMP in vederea confirmirii componentei
echipei de implementare tehnice si administrative a proiectului in conformitate cu cerintele
Metodologiei. Coordonatorul de proiect va depune la CMP: aplicatia proiectului: contractul
de finantare al proiectului semnat de toate partile implicate; bugetul proiectului; diagrama
Gantt a activitatilor.

Art. 15. Pasul 9: Evaluare si audit proiecte. Se poate realiza de catre persoane abilitate
conform prezentei Metodologii sub forma de activitdti de proiectare a strategiei de evaluare,
de implementare a acesteia prin proiectare si punere in practicd de instrumente si actiuni de
evaluare interna, externd si de audit de calitate si financiar. Coordonatorul de proiect transmite
catre CMP rapoartele periodice privind implementarea proiectului conform prevederilor
competitiei respective de proiecte, precum gi la solicitarea directorului CMP, ori de céte ori
este cazul, inclusiv triiterea eventualelor dificultdti survenite in implementare.



METODOLOGIA DE MANAGEMENT Editia 1
AL PROIECTELOR UNIVERSITATII
DIN PITESTI

CoD: MET-CMP-01

Revizia 0

Art. 16. Pasul 10: Valorificarea rezultatelor proiectului. Managerul proiectului transmite
CMP informatii despre rezultatele/produsele/serviciile dezvoltate prin proiect in vederea
promovarii acestora si valorificarii lor conform obiectivelor strategice ale UPIT.

II1.3. RESPONSABILITATI ALE PERSOANELOR SI STRUCTURILOR
IMPLICATE

Art. 17. In conformitate cu pasii anuntati anterior, persoanele si structurile implicate in
managementul de proiect vor avea sarcini si responsabilitati descrise in procedurile specifice
care insotesc prezenta metodologie.

CAPITOLUL IV. RESURSE

Art. 18. Initiatorii si dezvoltatorii de proiecte asigurd, in bugetul propunerii de proiect, sumele
necesare a fi transferate catre CMP, conform Regulamentului de organizare si functionare a
CMP si prezentei Metodologii, si in functie de cerintele specifice publicate pentru fiecare
competitie de proiecte.

Art. 19. Dupa aprobarea proiectului si semnarea acordului de grant, coordonatorul de proiect
va solicita Directiei Economice elaborarea bugetului CMP, rezultat conform prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare a Centrului de Management al Proiectelor.
Directia Economica realizeaza evidenta tuturor sumelor alocate citre CMP din cadrul
proiectelor derulate in UPIT.

CAPITOLUL V. PROCEDURI SPECIFICE

Art. 20. Prezenta Metodologie este insotita de urmatoarele proceduri operationale, care
vizeazd managementul unitar al proiectelor obtinute in urma competittilor, in Universitatea
din Pitesti.

1) Procedura privind initierea si dezvoltarea proiectelor

2) Procedura privind implementarea proiectelor

3) Procedura privind evaluarea si auditarea proiectelor

4) Procedura privind remunerarea personalului din proiecte
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DISPOZITII FINALE

Art. 20. Metodologia se poate modifica ulterior, odatd cu revizuirea politicilor privind
finantarea si managementul proiectelor si va deveni operationala dupi aprobarea sa de catre
Consiliul de administratie si Senat.

Art. 21. Modificérile si completarile aduse prezentei Metodologii pot fi facute la propunerea
Directorului CMP, cu avizul Rectorului, dupd aprobarea Consiliului de Administratie si
Senatului Universitatii din Pitesti.

ANEXE:
Anexa 1 Propunere de proiect
Anexa 2 Aviz CMP depunere aplicatie proiect
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Anexa I Propunere de proiect
AVIZAT,
Director CMP
Facultatea / Departamentul / Centrul: ....................
WL cocsmisiien A i amamiiis
Nr. CMP . (s 11 o QTR
FISA PROIECTULUI CU TITLUL ...cccvncrenaerunsanne
Tipul proiectului
Actiunea
Domeniul proiectului
Acronimul proiectului
Institutia coordonatoare
Parteneri
Perioada de implementare
Obiective stabilite
Corelarea cu prioritatile strategice ale UPIT
Analiza de nevoi
Definirea ideilor centrale ale proiectului
Definirea activitatilor proiectului
Beneficiarii proiectului
Impactul proiectului asupra UPIT
Impactul proiectului la nivel local, regional, national
si/sau international
Valoarea totala a proiectului (Furo/ Lei)!
Valoarea totala a bugetului UPIT (Euro / Lei)
Valoarea totala a cofinantérii (Euro / Lei)
Valoarea totala a cofinantarii UPIT (Euro/ Lei)
Surse de asigurare a cofinantarii (daca este cazul)
Echipa de proiect (posturile disponibile)
Responsabilul proiectului si datele de contact
Prorector / Decan / Director etc, Manager proiect,

! Se va anexa propunerea de buget a proiectului. daca exisia.
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Anexa 2 Aviz CMP depunere aplicatie proiect
AVIZAT,
Director CMP
Facultatea / Departamentul / Centrul: ....................
NI e Al
NE EMP .......cconeernens din
1. Criterii de verificare a conformitatii administrative:
Criterii Da Nu Nu este cazul Comentarii
Cererea de finantare / aplicatia de proiect respectd
formatul solicitat si contine toate anexele solicitate
Cererea de finantare este semnatd de catre
reprezentantul legal?
2. Criterii de verificare a eligibilitatii:
Criterii | Da { Nu I Nu este cazul | Comentarii

Eligibilitatea solicitantului si a partenerilor

Solicitantul si Partenerii sai (daca e cazul) fac
parte din categoria de beneficiari eligibili si
indeplinesc  conditiile  stabilite in  Ghidul
Solicitantului/Programului  si/sau in apelul de
proiect?

Este prezentatda motivarea selectarii si rolul
concret al fiecdrui partener/fiecarui tip de
parteneri?

Cererea de finantare este semnatd de citre
reprezentantul legal?

Eligibilitatea proiectului

Proiectul propus spre finantare (activitatile
proiectului, cu aceleasi rezultate. pentru aceiasi
membri ai grupului tintd) a mai beneficiat de
sprijin financiar din fonduri nerambursabile si/sau
europene (dubla finantare)?

Proiectul propus spre finantare nu este incheiat in
mod fizic sau implementat integral inainte de
depunerea cererii de finantare la autoritatea de
management. indiferent daci toate plitile aferente
au fost efectuate de catre solicitant (art. 63. alin
(6) din Reg. 1303/2013)?

Proiectul este incadrat in axa prioritard. prioritatea
de investitii. obiectivele nationale si/sau europene
specifice. indicatorii de realizare imediatd si de
rezultat si masurile relevante. conform Ghidului
Solicitantului/Programului  si/sau  apelului  de
proiect?

Grupul tinta este eligibil?

Valoarea proiectului si contributia financiara
solicitatdi se incadreazd in limitele stabilite in
Ghidul Solicitantului/Programului si/sau in apelul
de proiect?

Durata proiectului se Tnacdreazi in limita impusa

11
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de Ghidul Solicitantului/Programului si/sau de
apelul de proiect?

Cheltuiclile prevazute respectd prevederile legale
privind eligibilitatea?

Bugetul proiectului respecta rata de cofinantare?

Proiectul cuprinde misurile minime de informare
si publicitate?

3. Criterii de evaluare:

Criterii

Nu este cazul

Comentarii

Proiectul contribuie la indeplinirea obiectivelor
strategice?

Cererea de finantare este semnatd de catre
reprezentantul legal?

Grupul tinta al proiectului este definit?

Nevoile grupului tinta sunt clar identificate.
fundamentate prin analizd proprie si corelate cu
obiectivele proiectului?

Grupul tinti este dimensionat?

Proiectul corespunde axelor prioritare descrise in
Ghidul Solicitantului si/sau in apelul national?

Proiectul include descrierea clard a solicitantului
si/sau a partenerilor. a rolului acestora, a relevantei si
utilitatii experientei fiecdrui membru al
parteneriatului in raport cu nevoile identificate si/sau
cu activitatile propuse?

Impactul proiectului la nivelul partenerilor, al UPIT,
la nivel local, regional, national si international este
clar definit?

Indicatorii de impact sunt numiti si cuantificati?

Planul de diseminare este prezentat?

Activititile de diseminare sunt clar mentionate si
descrise?

Planul de asigurare a calitatii este prezentat?

Posibilele riscuri care pot afecta atingerea
obiectivelor proiectului sunt numite si definite?

Este prevazut un plan de gestionare a riscurilor?

Resursele umane (numar persoane. experienta
profesionald a acestora. implicarea in proiect) sunt
adecvate 1n raport cu activititile propuse si
rezultatele asteptate?

Resursele materiale sunt adecvate ca natura. structura
si dimensiune in raport cu activitatile propuse si
rezultatele asteptate?

Activitatile proiectului sunt realiste si conduc la
indeplinirea obiectivelor proiectului?

Planificarea activitatilor proiectului este rationald in
raport cu natura activitatilor propuse si cu rezultatele
asteptate?

Sustenabilitatea activitatilor si produselor dezvoltate
in cadrul proiectului este descrisa?
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