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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modul in care se implementeazd proiectele cu finantare obtinutd prin
competitie (finantare prin granturi).

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este utilizatd de citre CEPS, CCI, CPPDD, alte centre, personalul echipelor de
dezvoltare / implementare de proiecte cu finantare obtinutd prin competitie (finantare prin
granturi) din Universitatea din Pitesti. Procedura nu se aplicd proiectelor care vizeazid strict
cercetarea stiintifica finantatd prin programe de cercetare gestionate de agentii nationale si care
aplica reglementari proprii.



UNIVERSITATEA | METODOLOGIA PENTRU MANAGEMENTUL PROIECTELOR
DIN PITESTI EDITIA 1

PROCEDURA OPERATIONALA

) PROCEDURA DE IMPLEMENTARE DE PROIECTE | Revizia 0
EMITENT: Nr. de ex.

CEPS 6] 51171 5 SRR Nr. pagini:

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale;

Carta Universitatii din Pitesti;

Planului Strategic de Dezvoltare a UPIT;

Standardele de management al proiectelor elaborate la nivel european si international;
Carta Erasmus pentru Invitamantul Superior 2014-2020

Apelurile la propuneri de proiecte in functiune la momentul initierii proiectului, cu toate
documentele anexate acestora (ghiduri, manuale de dezvoltare si implementare, manuale
financiare).

e Contractul de Grant semnat de citre UPIT cu finantatorul, inclusiv toate anexele si
actele aditionale ale acestuia.

4. DEFINITII SI ABREVIERI]
4.1. Abrevieri

CEPS Centrul pt. Proiecte si Studii Europene

CCI Centru pentru Cooperare Internationald

CMCPU Centrul pentru Managementul Calititii si Programe Universitare
CPPDD Centrul de Proiectari pt. Proiecte de Dezvoltare Durabila

ORU Serviciul Organizare Resurse Umane
DGA Directorul General Administrativ
CA Consiliul de Administratie
UPIT Universitatea din Pitesti
MEN Ministerul Educatiei Nationale

5. CONTINUT

Procedura reglementeaza activittile 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 activititile de implementare de produs si de transfer citre
potentialii beneficiari, in vederea garantirii impactului si sustenabilitatii proiectului finantat
prin grant,

Totodata, prin aceastd proceduri sunt reglementate si activitatile conexe de reprezentare
legala (contractare, formalizare a relatiilor de parteneriat, etc.), de management financiar, de
management al resurselor umane, de management al resurselor materiale precum gi
activitatile administrative suport al tuturor celorlalte (secretariat, 1T, curdtenie §i intrefinere,
etc.).

Aceste activititi sunt:

5.1.  Cercetare de desk si/ sau aplicativa (de teren)
5.2.  Proiectare si dezvoltare de prototip
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5.3.  Pre-testare si pilotare

5.4. Rafinare

5.5. Realizarea de produse si rezultate finale

5.6. Implementare de produs si de transfer citre potentialii beneficiari

5.7.  Activita{i de reprezentare legalid

5.8.  Activitdti de management general

5.9.  Activititi de management financiar

5.10. Activitdti de management al resurselor umane

5.11.  Activitafi de management al resurselor materiale

5.12. Activitati administrative suport al tuturor celorlalte

5.13. Activitati de raportare periodice, in acord cu Contractul de Finantare si cu
reglementdrile interne ale UPIT

5.14. Activitdti de finalizare a proiectului

6. RESPONSABILITATI

6.1. Senatul are urmatoarele responsabilititi $i competente legate de prevederile prezentei
procedun:

6.1.1.  Aproba procedura

6.1.2.  Pune in discutie solicitarile de modificare ale actualei proceduri

. Rectoru IT are urmatoarele responsabilitdfi i competente:

6.2.1. Aproba alocarea de catre UPIT, in contul proiectului, a sumelor aferente co-
finanfarii precum si a avansurilor necesare pentru demararea si implementarea
proiectului, in acord cu prevederile prezentei Metodologii

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

6.2.3.  Aprobd ordonantarile de plata

t are urmatoarele responsabilititi si competente legate de prevederile

prezentei proceduri:

6.3.1. Efectueaza cercetarea de desk si / sau aplicativa (de teren), in conformitate cu
planul de implementare al proiectului

6.3.2. Desfasoard activitdfi specifice de proiectare si dezvoltare de prototip in
conformitate cu specificatiile stiintifice si tehnice ale proiectului

6.3.3. Desfasoara activititi specifice de pre-testare si pilotare

6.3.4. Desfiasoara activitéti specifice de rafinare a produselor proiectului

6.3.5. Desfasoara activitati specifice de realizare a produselor si rezultatelor finale

6.3.6. Desfasoard activitati specifice de implementare de produs si de transfer cétre
potentialii beneficiari

6.3.7. Efectueazd activitatile de raportare periodicd, in acord cu Contractul de Finantare
si cu reglementarile interne ale UPIT

6.3.8. Desfasoara activitdtile specifice de finalizare a proiectului
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64
6.4.1.
6.4.2.
6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.
6.4.6.
6.4.7.

6.4.8.

6.4.9.

6.4.10.

6.4.11.

6.4.12.

6.4.13.

6.4.14.

6.4.15.

légate de prevederile prezentei proceduri:

ct are urmatoarele responsabilitati si competente

Destasoard activitéti specifice de management general, in conformitate cu planul de
implementare si cu regulamentele UPIT, adica:

Aplica toate masurile legale, necesare pentru buna implementare a proiectului
Particularizeaza planul de implementare in raport cu rolul specific al UPIT in acel
proiect

Particularizeaza si aduce la cunostina echipei de proiect, activititile ce urmeaz3 a fi
efectuate, termenele limitd, responsabilitatile fiecdruia, drepturile si obligatiile ce
revin fiecdrui membru al echipei

Stabileste graficul deplasarilor externe i / sau interne, aferente proiectului

Numeste persoanele ce urmeazi a efectua deplasarea

Urmdregte intocmirea de ctre acestea a documentelor necesare pentru aprobarea
deplasarii, vizdnd Cererea de Deplasare intocmitd de fiecare dintre ei, in
conformitate cu reglementarile interne ale UPIT

Solicitd Directorului de Departament sau, dupd caz, Directorului de Centru adresarea
citre Serviciul Economic (Compartimentul Contabilitate) a cererii de acordare a
avansului de diurnd pentru transport, cazare si subzisten{d in conformitate cu
reglementarile manualului financiar al proiectului precum si cu reglementirile
interne ale UPIT

Verifica existenfa tuturor premiselor necesare pentru buna efectuare a deplasarii
(scrisoare de invitatie, referat de deplasare aprobat de CA, ordin de deplasare externi
intocmit de ORU si semnat de Rector, bilete i alte documente de transport, rezerviri
pentru cazare, etc.)

[nstruieste persoana ce urmeazd a efectual deplasarea asupra misiunii sale, a
limitelor in care poate asuma decizii individuale, asupra obligatiilor profesionale ce
ii revin pe perioada deplasarii, asupra documentelor ce urmeazi al le prezenta la
destinatie, asupra documentelor si informatiilor cu care trebuie sd revind din
deplasare

Pune la dispozitia persoanei ce efectueazi deplasarea lista de documente de audit
aferente deplasarii (bilete de transport, facturi, chitante, carti de Imbarcare, dovezi de
cazare, alte documente solicitate prin manualul financiar al proiectului

Colecteazd de la persoana care a efectuat deplasarea toate documentele si
informatiile cu care aceasta a revenit din deplasare, pe baza unei Liste de Verificare
(anexd a acestei Metodologii), semnénd un Proces Verbal de Predare/Primire cu
persoana care a efectuat deplasarea;

Solicitd intocmirea Decontului aprobandu-l sau refuzadndu-l, dupa caz, functic de
rezultatele obtinute in deplasare si de validitatea documentelor depuse de cétre
persoana care a efectuat deplasarea;

Solicitd Directorului de Departament sau, dupd caz. Directorului de Centru
efectuarea demersurilor legale necesare pentru acordarea decontului financiar;
Solicitd Directorului de Departament sau, dupd caz, Directorului de Centru initierea
procesului de rambursare partiald sau totala a avansului acordat
functie de indeplinirea misiunii primite la plecare, de rez
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6.4.16.

6.4.17.

6.4.18

6.4.19

deplasare si de validitatea documentelor depuse de citre persoana care a efectuat
deplasarea;

Propune, dupd caz, sanctiunile ce se impun dacd persoana ce a efectuat deplasarea
pune in pericol direct sau indirect implementarea proiectului;

Desfigoara activitti specifice de management al resurselor umane, adici:

a. Numeste un Responsabil de Resurse Umane care va gestiona direct resursele
umane ale proiectului;

b. Intocmeste Organigrama de posturi stabilind rolurile / posturile ce urmeaza a
fi fncadrate cu resurse umane, in conformitate cu alocirile din planul de
activitdti si din bugetul aprobat al proiectului;

¢. Elaboreazi fise de post pentru posturile stabilite;

d. Formalizeaza implicarea si rolul / postul fiecaruia dintre membrii echipei
prin emiterea de solicitdri de incadrare cétre Directorul de Departament gi /
sau de Centru, in acord cu sarcinile alocate fiecaruia;

e. Verificd efectuarea la timp a activitdgilor de cétre fiecare membru al echipei
Eie proiect;

f. Intocmeste pontajul echipei de proiect;

g. Intocmeste ordonantarea platii costurilor salariale;

Desfasoara activitati specifice de management financiar.

Numeste un Responsabil Financiar care va gestiona direct resursele umane ale
proiectului

Particularizeaza alocérile bugetare din bugetul aprobat, pe categorii de costuri si in
acord cu specificul activitdtilor de implementare

Pune la dispozitia Directorului de Departament sau, dupd caz, Directorului de
Centru, precum si Serviciului Economic {(Compartimentul Contabilitate) toate
informatiile legate de managementul financiar al proiectului

Solicitd Directorului de Departament sau, dupd caz, Directorului de Centru
efectuarea demersului de alocare de catre UPIT, in contul bancar al proiectului, a
sumelor aferente co-finantarii precum si a avansurilor necesare pentru demararea §i
implementarea proiectului, in acord cu prevederile prezentei Metodologii si ale
manualului financiar de implementare al proiectului

Urmireste executarea corectd a bugetului, in conformitate cu planul de
implementare, cu manualul financiar al proiectului §i cu alte prevederi legale in
vigoare

Redacteaza si inainteaza spre aprobare Directorului de Departament sau, dupa caz,
Directorului de Centru, ordonantdrile de plati aferente costurilor angajate la plata,
pentru implementarea proiectului

Desfasoara activitati specifice de management al resurselor materiale:

Identifica si particularizeazi nevoile de resurse materiale, generdnd lista de produse,
echipamente, mijloace fixe, obiecte de inventar si /sau servicii ce urmeaza a fi
achizitionate

Formalizeaza initierea procedurii de achizitie a acestora prin redactarea referatului
de achizitie si depunerea acestuia spre aprobare la Directorul de Departament sau,
dupa caz, la Directorul de Centru;
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¢. Urmareste derularea corectd, in acord cu reglementirile manualului financiar al
proiectului si cu legile si reglementirile in vigoare, a procedurilor de achizitie
derulate in beneficiul proiectului

d. Participd ca presedinte al comisiei de selectic a ofertelor, la toate procedurile de
achizifie ce se fac in folosul proiectului

e¢. Redacteazi si inainteaza spre aprobare Directorului de Departament sau Directorului
de Centru ordonantarea plagii costurilor materiale

f. Verifica gi avizeaza furnizarea in acord cu cerinfele initiale si cu criteriile de selectie,
a produselor si serviciilor achizitionate

g. Urmdreste includerea in inventarul Departamentului sau, dupi caz, a Centrului, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar achizitionate precum si utilizarea acestora
exclusiv in folosul proiectului

h.  Serviciile de transport intern si / sau extern pot face exceptie de la procedurile de
achizifie de mai sus, in conditiile in care este vorba de transportul individual al unuia
/unora dintre membrii echipei de proiect, respectiv dacd persoana ce se deplaseazi
achizifioneazd serviciul de transport direct de la furnizor (companie aeriani, de
transport rutier sau naval), In nume propriu, in avans, din resursele proprii, urménd a
include costurile in Decontul pe care 1l va depune la revenirea din deplasare

6.4.20 . Desfdsoara activitati specifice administrative-suport al tuturor celorlalte, adici:

a. ldentifica si particularizeazd nevoile de activitdti administrative-suport, necesare
bunei implementari a proiectului;

b. Genereazd planul de activitali administrative;

c. Clasifica resursele administrative necesare si genereazi lista acestora, pe categorii
(resurse materiale, resurse umane, resurse energetice, alte resurse);

d. Comunica Directorului de Departament/Centru planul de activitati administrative
precum si lista de resurse administrative necesare implementarii proiectului;

e. ldentifica resursele bugetare ce vor fi utilizate pentru activitd{i administrative si
comunicd Directorului de Departament/Centru totalul de nevoi de resurse si
activitdti administrative-suport precum si resursele bugetare disponibile pentru
asigurarea acestora;

6.5. Di ep are urmitoarele

responsabi]ité‘;i $i- corhpéien(e: i

6.5.1. Solicita Rectorului efectuarea demersului de alocare de catre UPIT, in contul
bancar al proiectului, a sumelor aferente co-finantirii precum si a avansurilor
necesare pentru demararea si implementarea proiectului, in acord cu prevederile
prezentei Metodologii;

6.5.2. Comunicd ciatre ORU Organigrama de posturi ce urmeazi a fi Incadrate
temporar, pe durata de viatd a proiectului, furnizata de cétre Coordonatorul de
Proiect;

6.5.3. Formalizeaza implicarea si rolul / postul fiecaruia dintre membrii echipei prin
emiterea de Decizii de Incadrare in acord cu sarcinile alocate fieciruia de catre
Coordonatorul de Proiect;

6.5.4.  Aproba pontajul echipei de proiect;
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6.5:5.

6.5.6.

6.5.7.

6.5.8.

6.5.9.

6.5.10.

6.5.11.

6.5.12.

6.5.13.

6.5.14.

6.5.15.

6.5.16.
6.5.17.

Aproba si inainteaz citre serviciul ORU pontajul fiecarui membru al echipei de
proiect;

Intocmeste si  inainteaza catre Serviciul Economic (Compartimentul
Contabilitate)} ordonantarea platii costurilor salariale;

Avizeazd Cererea de Deplasare pentru personalul de proiect ce urmeazi a
efectua deplasari interne si / sau externe si o depune la registratura Prorectorului
CIPL;

Avizeaza si trimite cétre Serviciul Economic (Compartimentul Contabilitate)
cererea pentru acordarea avansului de diurnd pentru transport, cazare si
subzistentd in conformitate cu reglementarile manualului financiar al proiectului
precum si cu reglementirile interne ale UPIT;

Solicitd Compartimentului Contabilitate efectuarea demersurilor legale necesare
pentru acordarea decontului financiar al deplasérii;

Initiazi procesul de rambursare partiald sau totald a avansului acordat pentru
deplasare din partea persoanei care a efectuat deplasarea, functic de indeplinirea
misiunii primite la plecare, de rezultatele obtinute in deplasare si de validitatea
documentelor depuse de catre persoana care a efectuat deplasarea;

Aplicd, dupa caz, sanctiunile ce se impun daca persoana ce a efectuat deplasarea
pune in pericol direct sau indirect implementarea proiectului, avind in vedere
sanctiunile solicitate de catre Coordonatorul de Proiect si argumentele aduse de
catre acesta;

Inainteazi spre aprobare Serviciul Economic (Compartimentul Contabilitate),
ordonantarile de plati aferente costurilor angajate la platd, pentru implementarea
proiectului;

Initiaza procedura de achizitie a listei de produse, echipamente, mijloace fixe,
obiecte de inventar si /sau servicii prin depunerea referatului de achizitie, spre
aprobare, la Serviciul Achizitii;

Inainteazi spre aprobare Compartimentului Contabilitate ordonantarea platii
costurilor materiale;

Include in inventarul Departamentului sau, dupa caz, a Centrului, a mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar achizitionate;

Urmaireste utilizarea acestora exclusiv in folosul proiectului;

Avizeazd planul de activitdfi administrative precum si lista de resurse
administrative necesare implementarii proiectului;

Comunicd Directorului  General Administrativ. planul de  activitati
administrative, totalul de nevoi de resurse si activitdti administrative-suport
precum si resursele bugetare disponibile pentru asigurarea acestora;

6.6. CEPS are urmatoarele responsabilitdti si competente:

6.6.1.
6.6.2.

6.6.3.

Verificd modul in care se aplica prezenta procedura;
Monitorizeaza implementarea proiectului in acord cu strategia de dezvoltare a
UPIT;

Asigura consultanta necesara bunei aplicéri a acestei proceduri,
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6.6.4. Efectueaza, la solicitarea expresi a CA, a Rectorului, a Senatului, a altor
organisme competente, activititi de monitorizare si control, intocmind rapoarte
catre autoritatile UPIT;

6.6.5.  Asigurd transferul de inovare prioritar cdtre structurile UPIT si citre partenerii
interni si internationali ai UPIT;

6.6.6. Identificd potentialele dezvoltari strategice ulterioare implementarii proiectului

6.7. CMCPU are urmatoarele responsabilitati si competente:

6.7.1. Avizeaza prezenta procedurd si o include in sistemul de calitate al UPIT;
6.7.2. Identificd potentialele neconcordante intre prezenta procedurd si alte
reglementari interne ale sistemului de calitate al UPIT;

6.7.3. Armonizeazd prin analizd si negociere cu structurile UPIT in cauza,
eventualele neconcordante si disfunctionalitati;

6.7.4. Face recomandari pentru adaptarea actualei proceduri citre autoritatea

emitentd a procedurii.

6.8.. Compartimentul Juridic are urmatoarele responsabilititi si competente:

6.8.1. Verificd conditiile legale privind angajarea personalului din proiect;

6.8.2. Asigurd cadrul juridic pentru achizitiile de bunuri materiale, produse si
servicii necesare implementarii proiectului;

6.8.3. asigurd conditiile legale pentru buna relationare a UPIT cu tertii in timpul

implementarii proiectului.

6.9. Serviciul Organizare Resurse Umane (ORU) are urmitoarele responsabilitafi si
competente:
6.9.1. Intocmeste actele necesare incadrarii in regim de plata cu ora, in baza
deciziilor de ncadrare emise de citre Directorul de Departament sau, dupd caz, de catre
Directorul de Centru.

6.10. Serviciul Economic are urmétoarele responsabilitati si competente:
6.10.1.  Primeste ordonantarile de plati, avizate de catre Directorul de Departament si
aprobate de cétre Rector;
6.10.2.  Efectueazi toate operatiile financiare aferente implementarii proiectului.

6.11. Directorul General Administrativ are urmatoarele responsabilitati si competente:
6.11.1.  Supravegheaza derularea procedurii de achizitie a listei de produse,
echipamente, mijloace fixe, obiecte de inventar si /sau servicii de cétre Serviciul
Achizitii;

6.11.2.  Inainteaza spre aprobare Serviciul Economic ordonantarea platii costurilor
materiale;

6.11.3.  Include in inventarul Departamentului/Centrului a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar achizitionate;

6.11.4.  Aprobd planul de activita{i administrative precum si lista de resurse
administrative necesare implementérii proiectului;

6.11.5.  Monitorizeazd implementarea planului de activitagi
asigurdrii nevoilor de resurse si de activitdti administrative-suport.




UNIVERSITATEA | pgropoOLOGIA PENTRU MANAGEMENTUL PROIECTELOR
DIN PITESTI EDITIA 1

PROCEDURA OPERATIONALA

PROCEDURA DE IMPLEMENTARE DE PROIECTE Revizia 0

EMITENT: Nr. de ex.:
CEPS COD: PO~ = conirirenins Nr. pagini:
Exemplar or.:

6.12. Rectorul UPIT are urmatoarele responsabilititi si competente:

6.12.1. 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;

6.12.2. Asigura direct sau prin delegare de competente, reprezentarea legald a echipei
de proiect, in relatiile ei cu institutia coordonatoare, cu partenerii i cu
institutiile finanfatoare precum si cu alte autoritdti cu rol de control,
management sau audit;

6.12.3. Aproba ordonantérile de plata.

6.13. Senatul are urmatoarele responsabilitati si competente legate de prevederile prezentei
proceduri:
6.13.1. Aprobd procedura;
6.13.2. Pune in discutie solicitdrile de modificare ale actualei proceduri;
6.13.3. Poate solicita CEPS rapoarte de monitorizare si control a proiectelor in
derulare

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Aprobarea modificirii prezentei proceduri este de competenta Senatului universitar.
7.2. Prezenta procedurd intré in vigoare din momentul aprobérii in Senatul UPIT.
7.3. Verificarea modului in care se aplica prezenta procedura se realizeaza de citre CEPS.

ANEXE:
1. Model Lista de verificare
2. Model Fisa de post
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