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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
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HANCESCU ) 05.0%.90)6

LL Elaborat Administrator %
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12 Verifi Florentina Alina Sef ..
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aprobare Administrativ
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

1 2 3 4
2.1. Editia I
2.2. Revizia 0 X X ®
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

: : digf;{l j Exe;g;].gl.ar | Compartiment Functia _gﬁﬁlﬁei pl]‘l)l‘?ltlzll'll | Semnétura
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. Cristian
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Medicala / /7



. . Procedura de Sistem
Universitatea .
. Dezvoltare-Contractare Editia ]
POLITEHNICA din . . .
. proiecte finantate din fonduri Nr. de ex. .....
Bucuresti
europene

Directia Fonduri Europene Cod: PS-17-DFE-01 Revizia: 0

Nr. de ex.
Pagini 4 din 48
Exemplar nr. ...

Facultatea de Dragos :
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4. Scopul procedurii operationale

Scopul acestei proceduri operationale este acela de a asigura, prin instrumentele propuse,
modalitati concrete in vederea realizdrii unei strategii unitare si echilibrate in procesul de
dezvoltare si contractare a proiectelor. Procedura oferd o descriere detaliatd a modului de
propunere, selectare, dezvoltare si contractare a proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile pentru persoanele ce doresc s dezvolte o idee de proiect cu potential de finantare.

Acest ghid stabileste pasii care trebuie urmati, procedura prin care se redacteaza o idee de
proiect cu scopul de a fi aprobata si finantabila, precum si modul de completare a documentelor
utilizate pentru obtinerea finantérii. Astfel, personalul DFE va centraliza, verifica, monitoriza si
aviza propunerile de proiecte.

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele
implicate

Activititile de dezvoltare si contractare se realizeaza in mod continuu, prin actiuni de
completare/transmitere de date si informatii si intocmire/transmitere de situatii.

4.2. Da asiguriari cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii
activitatii

in cadrul procedurii sunt precizate documentele care se elaboreazi, completeazi si se
transmit citre DFE de citre echipele de scriere a ideii de proiect, pentru asigurarea realizarii unei
strategii unitare si echilibrate In procesul de dezvoltare si contractare. Astfel, prin intermediul
acestei proceduri se pun la dispozitia persoanelor interesate de scrierea unei idei de proiect (cu
scopul obtinerii finantarii din fonduri europene nerambursabile) o serie de instrumente prin care
se va asigura calitatea si conformitatea proceselor de elaborare a proiectelor, respectiv pregatirea
pentru semnare a contractelor de finantare, in vederea atingerii unui nivel cat mai nalt de
performantd in valorificarea avantajelor ce deriva din accesarea fondurilor europene
nerambursabile.
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4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului

In situatia in care au loc schimbiri de personal la nivelul echipelor de scriere a ideii de
proiect si de implementare a proiectelor (de exemplu: demisie, concedii - de odinnd, medicale,
crestere si ingrijire copil, incetarea raporturilor de munca din alte motive, etc.), pand la ocuparea
postului rdmas vacant, managerul/directorul/responsabilul de proiect va asigura completarea si
transmiterea informatiilor solicitate de cdtre DFE, conducerea UPB sau organele de control
abilitate, fie prin preluarea acestor responsabilitdti de cétre acesta, fie prin desemnarea altei
persoane care sa se ocupe de completarea si transmiterea documentelor solicitate. Astfel, se vor
putea realiza procesele de dezvoltare a ideii de proiect si contractare in conditii optime, toate
structurile implicate din cadrul UPB avénd acces la informatiile necesare in luarea decizilor si
astfel se va asigura continuitatea activititii in orice moment si in toate imprejurérile.

4.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei

In ceea ce priveste auditarea interna si externd, echipa de scriere a ideii de proiect are
obligatia de a transmite/pune la dispozitie toate documentele/informatiile solicitate de cétre DFE,
conducerea UPB si departamentele de specialitate implicate in luarea deciziilor in vederea
elabordrii diverselor situatii si transmiterii de raportari si/sau puncte de vedere.

Prin intermediul actiunilor de monitorizare a dezvoltirii si contractarii proiectelor la nivelul
UPB si a centralizérii informatiilor, se va asigura suport pentru consiliul de administratie si
manager/director/responsabil de proiect pentru ca acestia sd raspunda la solicitérile primite de la
autoritatile de gestiune si control care au atributii in acest sens.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedurad se aplica echipelor de scriere a ideii de proiect cu scopul obtinerii
finantarii din fonduri europene nerambursabile si este elaboratd cu scopul de a asigura suportul
necesar persoanelor interesate de dezvoltarea unei idei de proiect si ulterior de a-i sprijini pe acestia
in procesul de contractare, prin punerea la dispozitia acestora a instrumentelor necesare care
trebuie completate si transmise catre DFE. Totodata, in cadrul prezentei proceduri sunt descrise si
instructiunile de completare, procesare si transmitere pentru fiecare anexa propusa.
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5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedurd urmareste descrierea tuturor instrumentelor de dezvoltare-contractare
aplicabile echipelor care elaboreaza idei de proiect / cereri de finantare in raport cu conducerea
UPB si directiile de specialitate.

De asemenea, se va verifica administrativ intocmirea tuturor documentelor aferente
dezvoltdrii ideii de proiect, depunerii cererii de finantare si ulterior contractérii proiectelor. Toate
documentele mentionate mai sus se vor elabora in conformitate cu instructiunile in vigoare si se
va urmdri ca acestea s cuprinda informatii corecte si complete, precum si sa respecte termenele
de depunere.

Daci in acest proces intervin probleme deosebite, aspecte neclare sau situatii ce necesita
verificari de documente, se va informa personalul din cadrul DFE, urméand ca acesta sd ofere
suportul necesar remedierii/corectarii acestora, daca se solicita.

Prin procesul de dezvoltare-contractare al proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile, personalul din cadrul DFE urmaireste asigurarea calitatii si conformitaii
proceselor de elaborare a proiectelor, respectiv pregatirea pentru semnare a contractelor de
finantare, in vederea atingerii unui nivel cat mai inalt de performanta in valorificarea avantajelor
ce deriva din accesarea fondurilor europene nerambursabile.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activititi desfasurate de entitatea publica

Prezenta procedura este o componentd a pachetului de proceduri interne UPB. Aceasta
procedurd se aplicd in cadrul UPB, pentru echipele de scriere a ideii de proiect ce se doreste a fi
finantata din fonduri europene nerambursabile, in cadrul cdreia Universitatea POLITEHNICA din
Bucuresti ar urma sa fie Beneficiar/Partener.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata

Dupa accesarea site-ului Ministerului Fondurilor Europene (www.fonduri-ue.ro) cu scopul
informarii (dupa ce au identificat nevoia) in legatura cu apelurile active din cadrul Programelor
Operationale (http://www.fonduri-ue.ro/apeluri), sau a paginilor web oficiale ale Autoritatilor de
Management pentru fiecare Program Operational i implicit consultarea Ghidurilor (Ghidul Unic
al Programului Operational, Ghidul Solicitantului — Conditii Generale, Ghidul Solicitantului —
Conditii Specifice), se concepe ideea de proiect in vederea supunerii acesteia spre aprobare
conducerii UPB. Ulterior acestor pasi, circuitul documentelor este urmétorul:

1. Completarea Anexei 1 - Fisd prezentare idee de proiect se completeaza de catre
coordonatorul echipei de scriere a proiectului/responsabilul de proiect si se transmite DFE-

8
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SDC prin e-mail, pe adresa fondurieuropene(@upb.ro, in formé scanata dupa ce a fost
semnata si datata,

2. Completarea cerereii de finantare;

3. Anexa 2 - Fisd sintezd cerere de finantare (personalizata in functie de specificul fiecérui
Program Operational) se completeazd de céatre coordonatorul echipei de scriere a
proiectului/responsabilul de proiect si se transmite DFE-SDC prin e-mail, pe adresa
fondurieuropene(@upb.ro, in forma scanatd dupé ce a fost semnata si datata;

4. Introducerea cererii de finantare in sistemul informatic MySMIS;

5. Completarea, semnarea si depunerea anexelor generate in urma finalizarii procesului de
introducere a cererii de finantare iIn MySMIS;

6. Transmiterea documentelor solicitate in faza de contractare, dacé cererea de finantare este
aprobata;

7. Semnarea contractului de finantare de cétre persoanele responsabile din UPB.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate
in procesul activitatii

fmpreuna cu echipele de dezvoltare a proiectelor, la aplicarea procedurii participa toate
compartimentele de specialitate, conform atributiilor care le revin in ceea ce priveste furnizarea de

informatii privind monitorizarea si raportarea in procesul de elaborare, depunere si contractare a

proiectelor: Directia Generald Administrativ Economicd (DGAE), Directia Financiar-Contabila

(DFC), Directia Informatizare si Resurse Umane (DIRU), Directia Achizitii (DAch), Directia
Fonduri Europene si Serviciul Relatii Publice si Alumni.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Reglementari internationale

e DECIZIA CONSILIULUI UNIUNII EUROPENE NR. 2006/702/EC, referitoare la liniile
strategice comunitare privind coeziunea;

e REGULAMENTUL (UE) NR. 1304/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din
17 decembrie 2013 privind Fondul Social European si de abrogare a
REGULAMENTULUI (CE) NR. 1081/2006 al Consiliului;

e REGULAMENTUL (UE) NR. 1303/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din
17 decembrie 2013 de stabilire a unor dispozitii comune privind Fondul European de

9
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Dezvoltare Regionald, Fondul Social European, Fondul de Coeziune, Fondul European
Agricol pentru Dezvoltare Rurala si Fondul European pentru Pescuit si Afaceri Maritime,
precum si de stabilire a unor dispozitii generale privind Fondul European de Dezvoltare
Regionald, Fondul Social European, Fondul de Coeziune si Fondul European pentru
Pescuit si Afaceri Maritime si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1083/2006 al
Consiliului;

REGULAMENTUL (UE) NR. 1301/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din
17 decembrie 2013 privind Fondul European de Dezvoltare Regionald si dispozitiile
specifice aplicabile obiectivului referitor la investitiile pentru crestere economici si locuri
de munca si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1080/2006;

REGULAMENTUL (UE) NR. 1300/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din
17 decembrie 2013 privind Fondul de Coeziune si de abrogare a Regulamentului (CE) nr.
1084/2006;

REGULAMENTUL NR. 1268/2012 privind normele de aplicare a Regulamentului
966/2012;

REGULAMENTUL NR. 539/2010 cu privire la modificarea Regulamentului 1083/2006;
REGULAMENTUL NR. 437/2010 cu privire la modificarea Regulamentului 1080/2006;
REGULAMENTUL NR. 846/2009 cu privire la modificarea Regulamentului 1828/2006;
REGULAMENTUL NR. 397/2009 cu privire la modificarea Regulamentuli 1080/2006;
REGULAMENTUL NR. 396/2009 cu privire la modificarea Modificarea Regulamentului
1081/2006;

REGULAMENTUL NR. 1828/2006 Implementarea Regulamentului 1083/2006.

6.2. Legislatie primara

MEMORANDUM/24 februarie 2016 privind stadiul indeplinirii conditionalit&tilor ex-ante
prevazute in Acordul de Parteneriat si masurile necesare pentru indeplinirea acestora pana
in decembrie 2016 si Anexe;

MEMORANDUM/27 ianuarie 2016 privind aprobarea calendarului de activitati ce vor fi
desfasurate pentru operationalizarea sistemului integrat de management SMIS
2014+/MySMIS 2014 pentru gestionarea fondurilor europene;

H.G. nr. 953/09 decembrie 2015 pentru completarea art. 2 din Hotararea Guvernului nr.
678/2015 privind inchiderea Programelor Operationale finantate in perioada 2007 - 2013

10
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prin Fondul Social European de Dezvoltarea Regionala, Fondul Social European, Fondul
de Coeziune si Fondul European pentru Pescuit;

o HOTARAREA nr. 399/27 mai 2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate
in cadrul operatiunilor finantate prin Fondul European de Dezvoltare Regionala, Fondul
Social European si Fondul de Coeziune 2014-2020;

e HOTARAREA nr. 218 din 23 martie 2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea
financiara a instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul convergenta;

e HOTARAREA nr. 491 din 14/05/2008 (Hotarare 491/2008) pentru modificarea si
completarea Hotararii Guvernului nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a
cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin programele operationale;

e H.G. nr. 457/2008 privind cadrul institutional de coordonare si gestionare a instrumentelor
structurale;

e LEGEA nr. 315 din 28/06/2004 privind dezvoltarea regionald in Romania;

e H.G. nr. 457/2008 privind cadrul institutional de coordonare si gestionare a instrumentelor
structurale;

e H.G. nr. 759 din 11/07/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in
cadrul operatiunilor finantate prin Programele Operationale;

e HOTARAREA nr. 491/2008 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr.
759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
finantate prin Programele Operationale;

e LEGEA nr. 205 din 02/07/2007 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 12/2007
pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 79/2003 privind controlul si
recuperarea fondurilor comunitare, precum si a fondurilor de cofinantare aferente utilizate
necorespunzator;

e O.G.nr. 12 din 31/01/2007 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr.
79/2003 privind controlul si recuperarea fondurilor comunitare, precum si a fondurilor de
cofinantare aferente utilizate necorespunzator;

e H.G. nr. 1358 din 27/09/2006 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
de aplicare a Ordonantei Guvernului nr. 79/2003 privind controlul si recuperarea fondurilor
comunitare, precum si a fondurilor de cofinantare aferente utilizate necorespunzitor,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1.510/2003;

11
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O.G. nr. 53 din 25/08/2005 privind reglementarea unor masuri financiare in domeniul
bugetar si al contabilitatii publice;

H.G. nr. 2396 din 21/12/2004 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
de aplicare a Ordonantei Guvernului nr. 79/2003 privind controlul si recuperarea fondurilor
comunitare, precum si a fondurilor de cofinantare aferente utilizate necorespunzitor,
aprobate prin Hotadrarea Guvernului nr. 1.510/2003;

O.G. nr. 94 din 26/08/2004 privind reglementarea unor masuri financiare;

H.G. nr. 1510 din 18/12/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Ordonantei Guvernului nr. 79/2003 privind controlul si recuperarea fondurilor comunitare,
precum si a fondurilor de cofinantare aferente utilizate necorespunzitor;

LEGEA nr. 529 din 11/12/2003 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 79/2003
privind controlul si recuperarea fondurilor comunitare, precum si a fondurilor de
cofinantare aferente utilizate necorespunzitor;

0O.G. nr. 79 din 28/08/2003 privind controlul si recuperarea fondurilor comunitare, precum
si a fondurilor de cofinantare aferente utilizate necorespunzator;

Programul Operational Capital Uman (POCU 2014-2020);

Programul Operational Competitivitate (POC 2014-2020);

Programul Operational Capacitate Administrativd (POCA 2014-2020);

Programul Operational Regional (POR 2014-2020).

6.3. Legislatie secundara

ORDINUL nr. 1093/04.10.2013 privind infiintarea Comisiei de Dialog Social a
Ministerului Fonduriloe Europene;

HOTARAREA nr. 1135 din 9 noiembrie 2011 pentru modificarea si completarea Hotararii
Guvernului nr. 759/2007 privind regulile de eligibibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin Programele Operationale;

H.G. nr. 802 din 04/08/2011 pentru modificarea si completarea unor acte normative din
domeniul implementarii instrumentelor structurale;

LEGEA nr. 337 din 17/07/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune
de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii;

12



. . Procedura de Sistem
Universitatea

POLITELNICA din l?ezvoltare Cont.ractare . Editia I
. proiecte finantate din fonduri Nr. de ex. .....
Bucuresti
; europene
Directia Fonduri Europene Cod: PS-17-DFE-01 Revizia: 0
Nr. de ex.

Pagina 13 din 48

Exemplar nr. ...

e LEGEA nr. 128 din 05/05/2007 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor
de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii;

e OUG nr. 52/2011 pentru modificarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 30/2006
privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

e Ordin ANRMAP nr. 302/2011 privind aprobarea formularelor standard ale Procesului-
verbal al sedintei de deschidere a ofertelor si Raportului procedurii, aferente procedurilor
de atribuire a contractelor de achizitie publicé, a contractelor de concesiune de lucréri
publice si a contractelor de concesiune de servicii.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e Legea Educatiei Nationale (1/2011);

e Carta Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti;

e Legeanr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat;

o Legea nr. 63/2011 privind incadrarea si salarizarea personalului didactic si didactic
auxiliar;

o Legea nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;

e Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

o Hotéarari ale Senatului universitar;

e Deciziile rectorului.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilorAbrevieri ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care
defineste termenul

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor
pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activitatii, cu privire la

aspectul procesual

Procedura operationala de
sistem

Procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfdsoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobat si difuzata

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor

componente ale unei editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate

Arhivare

Actiunea de clasare a documentelor in arhive dupa
criterii prestabilite, conform legislatiei nationale si
europene aplicabile

Autoritate de Management

Autoritate publici sau organism public/privat
national, regional sau local, desemnat de Statul
Membru pentru managementul programului
operational

Axd prioritard

Prioritate strategicd dintr-un program operational;
cuprinde un grup de operatiuni legate intre ele si
avand obiective specifice masurabile

Obiectiv Tematic

Obiectiv care acoperad domeniile strategice de
dezvoltare pentru a contribui la strategia Uniunii
pentru o crestere inteligentd, durabila si favorabila
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incluziunii (Europa 2020), precum si la misiunile
specifice fondului in temeiul obiectivelor bazate pe

tratate, inclusiv coeziunea economica, sociala si
teritoriala (conform art. 9 din Reg. nr. 1303/2013)

Prioritate de Investitii

Directii prioritare de concentrare a sprijinului din
FESI, aferente obiectivelor tematice stabilite prin
art. 3 din Reg. nr. 1304/2013

10.

Comisia Europeana

Organul executiv al Uniunii Europene. Comisia este
responsabilad pentru intocmirea propunerilor
legislative, implementarea deciziilor si apararea

tratatelor Uniunii, precum si coordonarea
activitatilor curente ale Uniunii

11.

Fondul European de
Dezvoltare Regionala

Fondul Structural care sprijina regiunile mai putin
dezvoltate, prin finantarea de investitii in sectorul
productiv, infrastructura, educatie, sanatate,
dezvoltare locala si intreprinderi mici si mijlocii

12.

Fonduri Europene Structurale
si de Investitii 2014-2020

Instrumentele financiare ale Uniunii Europene
pentru implementarea Politicii de Coeziune si a
Politicii Agricole Comune, intr-o maniera care s
contribuie la atingerea obiectivelor stabilite prin
Strategia UE 2020

13.

Fondul Social European

Fondul Structural destinat politicii sociale a Uniunii
Europene, care sprijind masuri de ocupare a fortei de
munca si de dezvoltare a resurselor umane

14.

Grup de Actiune Locala

Parteneriate constituite intre diversi reprezentanti ai
sectorului socio-economic din teritoriu si care
determinad directia de dezvoltare a regiunii

15.

Initiativa Locuri de Munca
pentru Tineri

Initiativa care sprijind in mod direct tinerii,
oferindu-le o priméa experienta la locul de munca, un
stagiu, un contract de ucenicie sau cursuri de
formare

15




Procedura de Sistem

SO . Dezvoltare-Contractare Editia I
POLITEHNICA din . . .
. proiecte finantate din fonduri Nr. de ex. .....
Bucuresti
’ europene
Revizia: 0

Directia Fonduri Europene

Cod: PS-17-DFE-01

Nr. de ex.

Pagini 16 din 48

Exemplar nr. ...

16.

Organism Intermediar

Structura care indeplineste atributii delegate de catre
Autoritatea de Management fata de relatia cu
beneficiarii privind evaluarea si implementarea
proiectelor

17.

Obiectiv Specific

Obiectiv ce are In vedere impactul pozitiv al
proiectului asupra beneficiarului

18.

Program Operational

Document strategic de programare elaborat de statul
membru si aprobat de Comisia Europeana, prin care
este stabilitd o strategie de dezvoltare sectoriald sau
regionald printr-un set de prioritéti coerente pentru a
caror realizare se face apel la un fond, sau in cazul
obiectivului convergenta la Fondul de Coeziune si la
Fondul European de Dezvoltare Regionala

19.

Programul Operational
Capital Uman
2014-2020

Program prin care se stabilesc priorititile de
investitii, obiectivele specifice si actiunile asumate
de catre Romaénia in domeniul resurselor umane,
continuind astfel investitiile realizate prin Fondul
Social European in perioada 2007-2013 si
contribuind, totodata, la atingerea obiectivului
general al Acordului de Parteneriat (AP 2014-2020)
- implicit al fondurilor europene structurale si de
Investitii din Roméania si anume, de a reduce
disparitatile de dezvoltare economica si sociala
dintre Romania si Statele Membre ale UE

20.

Programul Operational
Regional
2014-2020

Program aferent Acordului de Parteneriat 2014-
2020, prin care se pot accesa fondurile europene
structurale si de investitii, ce are ca obiectiv general
conditiilor de viaté ale comunitatilor locale si
regionale

21.

Programul Operational
Competitivitate (POC 2014-
2020)

Program aferent Acordului de Parteneriat 2014-
2020, prin care se pot accesa fondurile europene
structurale si de investitii, ce are ca obiectiv general
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cresterea competitivitatii si dezvoltarea economica
prin imbunatatirea accesului, securitatii si utilizarii
TIC si prin consolidarea CDI

22.

Programul Operational
Capacitate Administrativa
(POCA
2014-2020)

Program aferent Acordului de Parteneriat 2014-
2020, prin care se pot accesa fondurile europene
structurale si de investitii, ce are ca obiectiv general
crearea unei administratii publice moderne, capabila
sa faciliteze dezvoltarea socio-economica, prin
intermediul unor servicii publice competitive,
investitii si reglementari de calitate

23.

Strategia Europa 2020

Strategie care propune o noud viziune economici,
care sd ajute UE sa iasd din criza si sa edifice o
economie inteligenta, durabila si favorabild
incluziunii, cu niveluri ridicate de ocupare a fortei
de munc4, de productivitate si de coeziune sociala

24.

Strategia Nationala pentru
Competitivitate 2014-2020

Document strategic al Ministerului Economiei,
elaborat prin consultéri atat cu mediul privat, cét si
cu ministerele de linie (in special cu Ministerul
Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, Ministerul
Educatiei Nationale, Ministerul Dezvoltarii
Regionale si Administratiei Publice), pentru
avand in vedere domeniile nationale de excelenta,
inclusiv din perspectiva dimensiunii teritoriale si a
dezvoltérii rurale

25.

Strategia Nationala pentru
Cercetare, Dezvoltare si
Inovare 2014-2020

Document care sustine rolul strategic si pozitia
prioritard a cercetdrii ca motor de crestere a
competitivitétii economice §i urmaregste conectarea
la noile prioritati ale stiintei si tehnologiei din
Uniunea Europeani stabilite de strategia Europa
2020, dar si in principalul instrument de
implementare - programul Orizont 2020
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Strategia Nationala pentru

Este un document care prezintd strategia nationala
pentru dezvoltarea invatamantului tertiar din
Romania, in perioada 2015-2020. Aceasta strategie
se coreleaza cu abordarile Strategiei Nationale
pentru Competitivitate 2015-2020 si are in vedere
identificarea nevoilor privind competentele, in
vederea unei treceri treptate citre o economie bazata
pe cunoastere si o cerere crescuta, implicita, de
locuri de munca inalt calificate

26. invatamant Tertiar 2015-2020
Strategia privind Reducerea
parasirii Timpurii a Scolii in

217. A

Romaénia
2015-2020

Document ce contine mecanisme si masuri care
urmeaz3 sa fie implementate pana in 2020, in scopul
reducerii procentului tinerilor cu vérsta intre 18-24
de ani care au finalizat cel mult clasa a opta si nu
urmeaza nicio alta formé de scolarizare sau formare
profesionala

Strategia Nationala de
28. Invatare pe tot Parcursul
Vietii 2015-2020

Un document prin care sunt propusi trei piloni
strategici care includ actiuni de coordonare,
finantare si reglementare pentru a depéasi
constrangerile cu care se confrunti [PV. Strategia
are ca obiective cresterea participarii la invitare pe
tot parcursul vietii si imbunétatirea relevantei
sistemelor de invatamant si formare profesionala
pentru piata muncii

Strategia Nationald de

Document principal de planificare a dezvoltarii
regionale care reflecta politica nationald in domeniu

29. Dezvoltare Regionala si introduce mecanismele nationale ale acestei
dezvoltari
Reprezintd un document strategic al Ministerului
Economiei, elaborat prin consultéri atat cu mediul
30. Strategia Nationala pentru privat, cat si cu ministerele de linie (in special cu

Competitivitate

Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale,
Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul
Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice),
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pentru corelarea interventiilor dedicate
competitivitatii, avand in vedere domeniile nationale
de excelenta, inclusiv din perspectiva dimensiunii

teritoriale si a dezvoltarii rurale

Strategia Nationala pentru
31. Cercetare, Dezvoltare si
Inovare

Strategie prin care au fost identificate zonele in care
Romaénia poate avea contributii semnificative si, in
acelagi timp, prin care Romaénia poate beneficia de
rezultatele stiintei si ale inovérii in cresterea
competitivitatii. Strategia CDI 2014-2020 vizeaza
urmitoarele tipuri de prioritati:

- Prioritatile de specializare inteligentd presupun
definirea si consolidarea unor domenii de
competenta ridicatd, in care exista avantaje
comparative reale sau potentiale si care pot contribui
semnificativ la PIB
- Prioritatile cu relevanta publica vizeaza alocarea de
resurse in domenii in care cercetarea si dezvoltarea
tehnologica raspund unor nevoi sociale concrete §i
presante

Strategia Nationald privind

32. = , .
Imbatranirea Activa

Strategie ce are in vedere trei obiective generale:
prelungirea vietii active, promovarea participarii
sociale si a unei varste inaintate demne si pregétirea
sistemului medical pentru a deservi populatia
varstnica

Strategia Nationala
33. Incluziunea Sociala a
Persoanelor cu Dizabilitéti

Strategie a cirei scop este de a contura o platforma
de gandire si actiune politica menitd sa determine
cresterea calitétii vietii persoanelor cu dizabilitéti, pe
linia autonomiei, securitétii, demnitétii, deciziei si
responsabilitatii personale prin: situarea persoanei
cu dizabilitati si a drepturilor sale cetétenesti in
centrul reglementarilor legislative; imbunétatirea
organizdrii si calitatii serviciilor; gestionarea
efectiva, credibild si transparentd a resurselor
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34.

Strategia Nationald privind
Incluziunea Sociala si
Reducerea Saraciei

Strategie ce urmareste doud linii generale de actiune
,.reducerea sariciei si promovarea incluziunii
sociale”, avand doud domenii distincte de politici:
politici care vizeaza persoanele (ocuparea fortei de
munci, prestatii de naturd sociald, acces la finantare,
educatie, sindtate, locuinte) si politici zonale (zonele
rurale si comunitatile urbane marginalizate, inclusiv
cele de romi)

35.

Strategia Nationalad pentru
ocuparea Fortei de Muncé

Strategie ce are ca obiectiv general atingerea unui
nivel sustenabil de ocupare a fortei de munca
sustinut de competitivitate economica, coeziune
sociala si dezvoltare durabila

36.

Strategia Nationald pentru
Prevenirea si Combaterea
Violentei in Familie

Strategie ce are in vedere prevenirea violentei in
familie in vederea diminuérii fenomenului, protectia
victimelor violentei in familie si responsabilizarea
agresorilor prin constituirea unui cadru institugional
integrat, si adoptarea unor politici si masuri
specifice, promovarea cooperdrii intersectoriale si
sustinerea parteneriatului cu societatea civila si a
parteneriatului public-privat in implementarea
politicilor in domeniu

37.

Strategia Nationala pentru
Protectia si Promovarea
Drepturilor Copilului

Strategie ce are in vedere promovarea investitiei in
dezvoltarea si bunastarea copilului, pe baza unei
abordari holistice si integrate de citre toate
institutiile si autoritagile statului, in conditiile
respectdrii drepturilor copilului, satisfacerii nevoilor

acestuia, precum si accesului universal la servicii

38.

Strategia pentru Consolidarea
Administratiei Publice 2014-
2020

Strategie ce are in vedere crearea unei administratii
publice eficiente, responsabile, credibile,
transparente si deschise in relatia cu beneficiarii
serviciilor sale (cetatenii si mediul de afaceri) si

totodatd, a unei administratii predictibile si stabile,
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capabila sa favorizeze si sa sustind dezvoltarea
socio-economica echilibrata la nivel national si
local, contribuind astfel la atingerea tintelor
Strategiei Europa 2020

39.

Strategia privind mai buna
reglementare 2014-2020

Strategie ce are ca obiectiv general imbunétatirea
calitatii instrumentelor de implementare a politicilor
publice reprezentate de reglementéri (acte
normative, proceduri etc.), precum si a procesului de
initiere, adoptare, implementare si evaluare a
acestora

40.

Proiectul Strategiei Agenda
Digitald pentru Romaénia
2014-2020

Strategie ce isi propune sa contribuie la dezvoltarea

......

economica si cresterea competitivitatii Romanieit,
atét prin actiuni directe precum dezvoltarea efectiva
a sectorului TIC roméanesc cét si prin actiuni
indirecte, precum cresterea eficientei si reducerea
costurilor sectorului public din Romania,
imbunitatirea productivitatii sectorului privat prin
reducerea barierelor administrative in relatia cu

muncé din Romania si nu numai

41.

Strategia pentru contributia
Programului Operational la
Strategia Uniunii pentru o
crestere inteligentd, durabila
si favorabila incluziunii si
realizarea coeziunii
economice, sociale si
teritoriale

Program ce isi propune sd asigure continuitatea
viziunii strategice privind dezvoltarea regionald in
Romaénia, completand si dezvoltand directiile si
prioritatile de dezvoltare regionald continute in PND
si CNSR 2007-2013 si implementate prin POR
2007-2013 si alte programe nationale

42.

Strategia Nationala pentru
Infrastructura de Educatie

Aceasti strategie urmareste s promoveze o serie de
interventii specifice prin intermediul cérora
disparitatile curente in ceea ce priveste infrastructura
sistemului de educatie de nivel preuniversitar si fie
diminuate. Cele mai importante probleme de
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infrastructurd indicate de analiza de nevoi se referd
la conditiile sanitare precare de functionare a unor
unitti scolare, in special cele din mediul rural si la
starea inadecvata a cladirilor si a spatiilor anexe. in
conditiile n care multe autoritati locale nu dispun de
resursele necesare pentru acoperirea unor cheltuieli
curente ale scolilor de care raspund (lumina, caldura,
curatenie etc.), este necesara initierea unor programe
la nivel national care sa rdspundé acestor provociri

Strategia privind incluziunea

Strategie ce are ca obiectiv principal incluziunea
socio-economicd a cetitenilor romani apartinand

43. | cetdtenilor romani apartinind e . . .
. ) minoritétii rome la un nivel similar celui al
minoritatii romilor C .
populatiei majoritare
Planurile de Dezvoltare Regionald 2014-2020 sunt
documente strategice care prezinta priorititile celor
44 | Planurile de Dezvoltare opt regiuni de dezvoltare din Romania in materie de
) Regionald 2014-2020 competitivitate, coeziune sociala si dezvoltare
durabila si raspunde provocarilor specifice perioadei
2014-2020
O serie de activitdti economice indivizibile cu
45. Proiect obiective stabilite, concepute pentru a produce un
rezultat specific intr-o perioadé de timp data
Act juridic cu titlu oneros incheiat intre Autoritate
46 Contract (Acord) de finantare de Management/Organismul Intermediar si
' Beneficiar prin care se aproba finantarea unui
proiect
. Zi din cursul sdptadmanii de lucru in care personalul
47. Zi lucratoare . P . P -
incadrat are obligatia de a presta munca
Formular completat de cétre solicitant, in vederea
48. Cerere de finantare ; . .
obtinerii finantarii
. . . Monitorizarea activitatilor, a stadiului realizarii
49. Monitorizarea proiectului

planurilor, a costurilor, dar si inregistrarea
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rezultatelor proiectului i raportarea realizarii
obiectivelor acestuia

50.

Sustenabilitate

Proprietatea rezultatelor si efectelor unui proiect de
a se mentine pentru o perioadd mai lunga de timp,
dupa finalizarea proiectului

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr il Abrevierea Termenul abreviat
Crt. F
1. |E Elaborare
2. |V Verificare
3. |A Aprobare
4. | Ap Aplicare
5. | Ah Arhivare
6. | AM Autoritatea de Management
7. | OlI Organism Intermediar
8. | AP - Axa Prioritard/ Acord de parteneriat
9. |CE Comisia Europeana
11. | FEDR Fondul European de Dezvoltare Regionala
12. | FESI Fonduri Europene Structurale si de Investitii 2014-2020
13. | FSE Fondul Social European
14. | GAL Grup de Actiune Locala
15. | ILMT Initiativa Locuri de Munca pentru Tineri
16. | MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
17. | MFE Ministerul Fondurilor Europene
18, | MMEPSPV MAinistc.arul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor
Virstnice
19. | OS Obiectiv Specific
20. | OT Obiectiv tematic
21. | PI Prioritate de Investitii
22. | PAPI Punct de Acces Public la Informatie
23. | PO Program Operational
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24. | POCU 2014-2020 Programul Operational Capital Uman 2014-2020
25. | POR 2014-2020 Programul Operational Regional 2014-2020
26. | POC 2014-2020 Programul Operational Competitivitate 2014-2020
27. | POCA 2014-2020 Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
28. | SE 2020 Strategia Europa 2020
29. | SNC Strategia Nationald pentru Competitivitate 2014-2020
Strategia Nationald pentru Cercetare, Dezvoltare si Inovare

30. | SNCDI 2014-2020
31. | DFE Directia Fonduri Europene
32. | SMR Serviciul Monitorizare-Raportare
33. | SDC Serviciul Dezvoltare-Contractare
34. | DGAE Directia Generald Administrativ Economica
35. | DFC Directia Financiar-Contabila
36. | DIRU Departamentul de Informatizare si Resurse Umane
37. | DAch Departamentul Achizitii
38. | MP Manager proiect
39. | DP Director proiect
40. | PR Persoana responsabild de proiect
41. | CPV Vocabularul Comun al Achizitiilor Publice

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi

In perioada de programare 2014-2020, Roménia beneficiaza de fonduri europene in
valoare de peste 40 miliarde euro. Accesarea acestor fonduri este extrem de importantd pentru
Roménia in procesul de a face fata provocérilor in materie de dezvoltare pe termen mediu si lung.
Acestea vor mobiliza finantéri publice si private suplimentare destinate cresterii si credrii de locuri
de munca si vor reduce decalajele regionale si sociale existente in Roménia. Vor fi stimulate
activitati de inovare si competitivitate a intreprinderilor pentru sporirea valorii addugate a acestora,
cresterea si crearea de locuri de munca si imbunatitirea performantei sistemului de cercetare si
inovare, inclusiv a calittii invatdmantului superior, a cooperdrii cu sectorul de afaceri si a
investitiilor private.
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Una dintre principalele prioritati ale UPB o reprezintd atragerea de fonduri europene
nerambursabile care s contribuie la dezvoltarea universitatii din punct de vedere al infrastructurii
pentru educatie si cercetare, al investitiei in formarea resursei umane si al realizdrii unui
invdtdmant de performanta.

Procesul de dezvoltare-contractare a proiectelor are ca scop eficientizarea tuturor pasilor
de urmat de la elaborarea/dezvoltarea unei idei de proiect, completarea cererii de finantare si
semnarea contractului de finantare de cétre persoanele responsabile din UPB (contractarea propriu-
zisd), oferind posibilitatea echipelor de scriere a ideii de proiect si identifice si s@ rezolve
potentialele probleme ce pot intdrzia acest proces, masurand progresele inregistrate in atingerea
obiectivelor.

Documentele utilizate pentru procesul de dezvoltare si contractare a proiectelor vor fi
transmise catre DFE/OI de citre persoana interesata si/sau vor fi incércate pe Platforma Fonduri
Europene — UPB.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Prezenta procedurd cuprinde instrumentele/documentele utilizate pentru activitatile de
scriere/dezvoltare a ideii de proiect si de contractare de la nivelul UPB de catre persoanele
interesate sd obtind finantare din fonduri europene nerambursabile, in raport cu DFE, respectiv
conducerea UPB. Ulterior lansarii Platformei Fonduri Europene - UPB, echipele de proiect vor
incdrca informatiile necesare utilizind acest sistem electronic.

Documentele utilizate in procesul de dezvoltare-contractare sunt enumerate in continuare
si exemplificate ca anexe la prezenta procedura:

e Anexa I — Figd prezentare idee de proiect;
o Anexa 2 — Figd sintezd cerere de finantare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele (machetele) completate de catre echipele de scriere/dezvoltare a ideii de
proiect ce doresc si obtina finantare din fonduri europene nerambursabile sunt utilizate in vederea
centralizdrii informatiilor si a raportérii citre DFE/conducerea UPB. Prin aceste documente, DFE
pune la dispozitia echipelor de scriere/dezvoltare a ideii de proiect o serie de instrumente ce vor
asigura calitatea si conformitatea proceselor de elaborare a proiectelor, respectiv pregatirea pentru
semnare a contractelor de finantare, in vederea atingerii unui nivel cat mai inalt de performanta in
valorificarea avantajelor ce deriva din accesarea fondurilor europene nerambursabile.
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8.2.3. Circuitul documentelor

Senat UPB

Consiliu de Administratie

Rector/Imputernicit

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Personalul implicat, ce doreste sd obtind finantare pentru ideea de proiect dezvoltats,
trebuie sa dispuna de logistica necesara pentru asigurarea unei bune desfésurari a proiectului si
anume: sd aiba in vedere asigurarea unui sediu pentru fiecare proiect care se doreste a fi
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implementat, dotat cu mobilier (birouri, scaune), consumabile, echipamente de tehnica si calcul
conectate la Internet precum si echipamente multifunctionale. Totodata, trebuie sé se aiba in vedere
ca locatia de implementare a proiectului sa fie disponibila n intervalul orar in care se doreste
desfasurarea activitatilor viitoare pentru a se evita suprapunerea cu alte actiuni care nu au legatura
cu proiectul ce se doreste a fi implementat.

In situatia in care se doreste dotarea locatiei in care se va implementa proiectul prin
intermediul achizitiilor prevazute/specificate in cererea de finantare, trebuie sa se aibé in vedere
acordarea unui spatiu care sd permitd amenajarea acestuia (spatiu suficient pentru fiecare obiect ce
se doreste a fi achizitionat prin proiect), conexiune la Internet, etc.

8.3.2. Resurse umane

Persoanele interesate de elaborarea unui proiect finantat din fonduri externe
nerambursabile in actualul exercitiu financiar 2014-2020 trebuie sa tind cont si de necesitatea
viitoare de asigurare a unei buni implementari/desfasurari a proiectului, ce depinde de formarea
echipelor viitoare de management si de implementare. Astfel, trebuie sd se tind cont de cativa
factori esentiali in ceea ce priveste selectia viitoare a expertilor ce vor face parte din proiect (cerinte
enuntate in cadrul Ghidului Solicitantului, aferent fiecdrui Program Operational):

e respectarea cerintelor minime cu privire la structura echipelor de management si de
implementare, asa cum apar in Ghidul Solicitantului si/sau Manualul Beneficiarului;

e respectarea cerintelor minime cu privire la competentele si experienta profesionald a
persoanelor angajate in cadrul proiectului in conformitate cu cerintele din Ghidul
Solicitantului;

e respectarea plafoanelor maxime in ceea ce priveste plata expertilor implicati in proiect
conform celor enuntate in Ghidul Solicitantului si stabilirea corecta a grilelor de salarizare;

e sinu depaseascd limita zilnicd maxima admisa care poate fi decontatd per expert (trebuie
si se Incadreze in limita maxima de 12 ore/zi, 60 ore/sdptiméana — reprezentind ore lucrate
in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile - inclusiv norma de baza);

e sd se tind cont de activitdtile distribuite/atribuite fiecdrui membru astfel incat sa se evite
suprapunerea de functii.

8.3.3. Resurse financiare

in urma aprobarii cererii de finantare si semndrii contractului de finantare, Universitatea
POLITEHNICA din Bucuresti, in calitate de Beneficiar va suporta cheltuielile cu contributia
proprie aferentd fiecarui proiect aflat in implementare. Partenerii pot contribui financiar la
realizarea proiectului prin asigurarea unei parti sau a intregii contributii minime a Beneficiarului.
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8.4. Modul de lucru

In cadrul acestei proceduri sunt trasate principalele etape ale procesului de dezvoltare-
contractare (scrierea/dezvoltarea unei idei de proiect, depunerea cererii de finantare si semnarea
contractului de finantare de catre persoanele responsabile din cadrul UPB). Astfel, se vor pune la
dispozitia echipelor de scriere a ideii de proiect toate documentele/instrumentele necesare pentru
a fi completate si transmise citre DFE/conducerea UPB.

Se vor avea in vedere urmétoarele actiuni:

e completarea documentelor/instrumentelor si transmiterea acestora cétre DFE;

e verificarea si avizarea anexelor de cétre DFE;

¢ solicitarea de catre DFE a unor clarificari suplimentare, atunci cénd este cazul;

e punerea la dispozitie de cétre echipa de scriere a ideii de proiect a documentatiei solicitate
(in cazul in care DFE solicita clarificari suplimentare);

e transmiterea, de citre personalul DFE, a unor observatii/recomandari daca se constaté
neconcordante/abateri/nereguli;

e aplicarea, de catre echipa de scriere a ideii de proiect, a recomandarilor primite din partea
DFE;

e solicitarea unor informatii suplimentare din partea echipei de scriere a ideii de proiect
atunci cand exista nelamuriri;

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Documentele primite si analizate de catre personalul DFE vor fi documente cadru care sunt
descrise 1n continuare si care vor fi exemplificate ca anexe la prezentul ghid.
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I. Etapa de depunere a unei propuneri de proiect

1. Persoanele interesate de elaborarea unui proiect finantat din fonduri externe
nerambursabile in actualul exercitiu financiar 2014-2020 trebuie mai intdi sé se informeze (dupa
ce au identificat nevoia) in legaturd cu apelurile active in cadrul Programelor Operationale,
accesand site-ul http://www.fonduri-ue.ro/apeluri sau paginile de web oficiale ale Autoritatilor de

Management pentru fiecare Program Operational.
Fiecare Program Operational are mai multe axe de finantare/prioritdti de investitii si este
necesard consultarea acestora in vederea incadrdrii ideii de proiect care se doreste a fi dezvoltata.
Toate informatiile legate de calendarul de lansari (Planul multianual de lansari pentru
cereri de propuneri de proiecte, in cadrul fiecarui Program Operational in parte) sunt publicate pe
site-ul http://www.fonduri-ue.ro/:

e POCU - www.fonduri-ue.ro/pocu-2014#calendar-lansari;

e POC - http://www.fonduri-ue.ro/poc-2014#calendar-lans%C4%83ri;

e POCA - http://www.fonduri-ue.ro/poca-2014#calendar-lans%C4%83ri;
e POR - http://www .fonduri-ue.ro/por-2014#calendar-lans%C4%83ri.

2. La sectiunea Implementare program a fiecarui Program Operational sunt disponibile
spre informare o serie de documente reprezentative, cum sunt: Orientdrile privind oportunitdtile
de finantare in cadrul Programului Operational si Anexele, Ghidul Unic al Programului
Operational, Ghidul Solicitantului — Conditii Generale, Ghidul Solicitantului — Conditii Specifice,
Ordinul privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor, Metodologia de verificare, evaluare §i
selectie a proiectelor, precum si alte documente relevante, cu scopul de a veni in sprijinul
elabordrii cererilor de propuneri de proiecte.

In cazul in care sunt publicate anunturi referitoare la aceste Programe Operationale, acestea
se gasesc accesand http://www.fonduri-ue.ro/presa/noutati-am-oi. Datele de contact pentru
Autoritétile de Management pot fi accesate la: http://www.fonduri-ue.ro/contact/am-uri.

3. Ulterior consultdrii si insusirii documentelor relevante, urmétorul pas constd in

elaborarea si prezentarea intengiei/propunerii de proiect in vederea supunerii spre aprobare
conducerii UPB.

Prezentarea ideii de proiect se va concretiza sub forma Anexei I - Fisd prezentare idee de
proiect la prezenta procedurd si se va transmite DFE prin e-mail, pe adresa
fondurieuropene(@upb.ro, in forma scanaté, dupa ce a fost semnata si datata, pentru verificare si

avizare in vederea supunerii spre aprobare conducerii UPB a ideii de proiect.
Pentru completarea Anexei I - Fisd prezentare idee de proiect se vor avea in vedere
urmatoarele:
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e obiectivul general al proiectului care se propune spre finantare din fonduri externe
nerambursabile in actualul exercitiu financiar 2014-2020 trebuie sd@ corespundd cu
obiectivele generale ale respectivei cereri de propunere de proiect enuntate in Ghidul
Specific;

e se vor completa si datele generale referitoare la persoana propusa pentru functia manager
de proiect (nume, prenume, telefon, e-mail);

e Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti sau alte entitdti juridice pot avea calitatea de
Beneficiar,

e Durata proiectului va fi exprimata in luni calendaristice si trebuie sa se incadreze in
limitele admise din Ghidul Specific;

e valoarea bugetului estimat va fi exprimata in lei si trebuie sa se incadreze in limitele admise
din Ghidul Specific;

o Contributia UPB se completeazd doar daca este cazul si in cazul in care este obligatorie,
aceasta trebuie sd indeplineascé limitele minime impuse din Ghidul Specific;

e Relevanta generald a proiectului — sectiunea trebuie completatd cu modul in care proiectul
contribuie la realizarea obiectivelor politicilor si strategiilor europene si nationale
integrate, subliniind valoarea addugata a proiectului;

e Relevanta proiectului pentru UPB — sectiunea trebuie completatd de cétre persoana
interesatd, tindnd cont de faptul ca acest criteriu urmareste in ce masurd proiectul propus
corespunde Planului Strategic de Dezvoltare Institutionald pentu Mandatul 2016-2020 al
Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti,

e Resurse din cadrul UPB necesare implementdrii proiectului - vor fi mentionate resursele
umane, materiale, financiare, necesare implementarii proiectului in conditii optime (cele
pe care UPB le detine, nu cele care vor fi dezvoltate/achizitionate in proiect).

Anexa se Incheie cu datarea, numele, prenumele si semnétura persoanei care a intocmit-o.

in cadrul DFE, anexele primite vor fi repartizate spre analiza unei persoane responsabile
din cadrul directiei. Rezolutia finala va fi transmisa cétre echipa de elaborare a proiectului prin e-
mail (in forma scanata, dupa ce a fost semnata si datatd), in termen de maxim 7 zile.

Daca in urma verificirii sunt identificate neconcordante/necorelari/neclaritati, acestea vor
fi semnalate managerului/directorului/responsabilului de proiect propus, care va trebui si le
remedieze, iar propunerea va fi retransmisd DFE si reverificata in termen de 2 zile lucratoare.

Propunerile care au fost avizate favorabil de cédtre DFE vor fi inaintate citre conducerea

Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti spre aprobare.
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Ideile de proiect care au primit aprobarea conducerii UPB se vor concretiza in cereri de
finantare ce urmeaza a fi depuse in competitiile de proiecte.

Nota: In urma obtinerii avizului DFE, echipa de elaborare a ideii de proiect va depune Anexa I la
Cabinetul rectorului/prorectorului desemnat, in vederea aprobdrii finale.

Avizul DFE nu presupune in mod obligatoriu aprobarea finalad din partea conducerii UPB.
Un exemplar al rezolutiei finale primite din partea conducerii, va fi depus/transmis prin email la
DFE.

4. In urma aprobirii ideii de proiect de catre conducerea Universitatii POLITEHNICA din
Bucuresti, echipa de elaborare a proiectului va dezvolta aceastd idee si va completa cererea de
finantare.

Formularele cererilor de finantare se regésesc pe site-ului oficial al MFE in cadrul fiecérui
Program Operational, accesand sectiunea Implementare Program:

POCU - http://www.fonduri-ue.ro/pocu-2014#implementare-program;
POC - http://www.fonduri-ue.ro/poc-2014#implementare-program;
POCA - http://www.fonduri-ue.ro/poca-2014#implementare-program,;
POR - http://www.fonduri-ue.ro/por-2014#implementare-program.

5. In acord cu cererea de finantare se va completa si depune la DFE Anexa 2 - Figd sintezd
cerere de finantare, in vederea verificarii administrative si avizarii acesteia.

Pentru completarea Anexei 2 - Fisd sintezd cerere de finantare se vor avea in vedere
urmatoarele sectiuni:

e Obiectivul general al proiectului care se propune spre finantare din fonduri externe
nerambursabile trebuie sd corespundd cu obiectivul general al respectivei Cereri de
propunere de proiect enuntat in Ghidul Specific;

e Obiectivele specifice trebuie sd corespunda obiectivelor specifice enuntate in Ghidul
Specific al respectivei Cereri de propunere de proiect. Realizarea obiectivelor specifice va
conduce la obtinerea rezultatelor propuse;

e se vor completa si datele generale referitoare la echipa de management si implementare
(functie, nume si prenume — propunere, institutia de provenientd a expertului). Pentru
manager, se completeaza cu nume, prenume, telefon, e-mail;

e Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti sau alte entitati juridice pot avea calitatea de
Beneficiar,

e Parteneri implicafi in implementarea proiectului (daca este cazul) — denumirea enitatilor
juridice partenere;

e Durata proiectului va fi exprimatd in luni calendaristice si trebuie sd@ se incadreze in
limitele admise din Ghidul Specific;
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e valoarea bugetului proiectului va fi exprimata in lei si trebuie sa se incadreze in limitele
admise din Ghidul Specific;

o tabelul referitor la Categoriile de cheltuieli bugetare se va completa corespunzitor cu
formatul aferent Programului Operational in care se incadreaza propunerea de proiect;

e Activitati — sectiunea se completeazad cu denumirea activitagilor si subactivitatilor propuse,
in conformitate cu activitdtile eligibile precizate in Ghidul Specific;

o Grup tintd/Potentialii beneficiari ai proiectului — sectiunea va respecta valoarea minima si
denumirea categoriei precizate in Ghidul Specific;

e Indicatori §i rezultate preconizate/Indicatori asumati - sectiunea va respecta valoarea
minima si denumirea categoriei precizate in Ghidul Specific;

e Actiunile de sustenabilitate prevdzute — sectiunea va cuprinde o prezentare clard a modului
de continuare a proiectului sau a efectelor pozitive ale proiectului dupa incetarea sursei de
finantare.

Anexa 2 va fi semnatd si datatd de cdtre persoana care a intocmit-o sau de catre
managerul/directorul/responsabilul de proiect propus.
In cadrul DFE, anexele primite vor fi verificate administrativ de persoanele responsabile

din cadrul directiei, care vor transmite rezolutia finald managerului/directorului/responsabilului de
proiect propus prin e-mail (in forma scanatéd dupa ce a fost semnata si datatd), in termen de maxim
5 zile lucratoare de la primirea acesteia.

Daci in urma acestei verificari sunt identificate probleme de eligibilitate a proiectului,
acestea vor trebui remediate, iar Sectiunile relevante/sinteza din cererea de finantare vor/va fi
retransmise/retransmisd la DFE si reverificate/reverificatd in termen de maxim 3 zile de la
redepunere.

Nota: In urma obtinerii avizului DFE, echipa de elaborare a cererii de finantare va depune Anexa
2 la Cabinetul rectorului/prorectorului desemnat, in vederea aprobdrii finale.

Avizul DFE nu presupune in mod obligatoriu aprobarea finald din partea conducerii UPB.

Un exemplar al rezolutiei finale primite din partea conducerii, va fi depus/transmis prin email la
DFE.

6. Completarea cererii de finantare in sistemul electronic MySMIS se poate face numai
dupa ce se obtine un aprobarea conducerii UPB pe Anexa 2 - Fisd sintezd cerere de finantare.
in acest caz, se va proceda in felul urmitor:
e Pentru completarea cererii de finantare in sistemul MySMIS, managerul/directorul de
proiect trebuie sd detina certificat digital, sd Tsi creeze un cont si sa se inscrie la persoana
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juridicd Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti prin crearea departamentului in
cadrul céruia se doreste implementarea proiectul.
*Tutorialul pentru crearea contului MySMIS poate fi gésit la adresa: http://www.fonduri-

ue.ro/mysmis

I1. Etapa de contractare a proiectelor

In cazul in care o Cerere de finantare este aprobati spre finantare sau este pe lista de
rezerva, managerul/directorul/responsabilul de proiect propus trebuie s informeze si sa transmita
Scrisoarea de informare de la autoritatea finantatoare citre DFE in ziua primirii acesteia sau cel
tarziu in ziua urmatoare.

in etapa de pregitire a documentelor aferente procesului de contractare,
managerul/directorul/responsabilul de proiect propus va transmite urmétoarele documente pentru
a fi centralizate, catre OI si/sau DFE, dupd cum urmeaza:

e eventualele solicitari de modificare a cererii de finantare, in conformitate cu recomandarile
evaluatorilor, insotite de scrisoarea de acceptare a conditiilor privind revizuirea cererii de
finantare, dupa caz, citre OI si DFE;

e invitatia 1n vederea semndrii contractului de finantare de citre reprezentantul
legal/imputernicit, cdtre DFE;

e orice alte documente solicitate de catre autoritatile contractante, cétre Ol si DFE.

In etapa de pregitire a documentelor aferente procesului de contractare se vor respecta atat
termenele impuse de AM/OI responsabil, cat si regulile interne ale UPB, in ceea ce priveste
obtinerea semnaturii reprezentantului legal.

Dupa finalizarea procesului de contractare si semnarea contractului de finantare,
managerul/directorul/responsabilul de proiect propus trebuie sd transmita prin email sau s depuna
o copie a contractului de finantare la DFE, insotitd de Anexa 2 - Fisd sinteza cerere de finantare
(a prezentei proceduri), in termen de 5 zile de la semnare.

Fiecare echipa de proiect are obligatia de a-si insusi prevederile contractului de finantare
si ale anexelor atasate la acesta.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Se materializeaza prin:

e asigurarea unei strategii unitare si echitabile in procesul de depunere si contractare a
proiectelor;

e accesarea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile.
e implementarea unitard si coerenta a proiectelor contractate la nivelul UPB.

9. Responsabllltatl $l raspunderl in derularea actnvntatn
T j 7°qumﬁ S ?‘?’dﬁmﬂiﬂ l

@fﬂi»@m mm‘_m Pa;m”[ﬂll% I inﬂh@ﬂ-},

Echipa de proiect completeaza fisa

1 de prezentare a ideu de Proch in E, Ap si Ah Vsi Ah A
vederea aprobdrii acesteia de catre ’ ’
conducere
Echipa de proiect completeazi fisa
2 de sinteza a cererii de finantare a E, Ap si Ah Vsi Ah &

proiectului in vederea aprobarii
acesteia de catre conducere

10. Anexe, inregistrari, arhivari

' Nr. | Denumirea
Anexa |
Anexa 1 - Fisa Dumitra Borcos
1. prezentare idee . . Florentina 1 1 NC NC
. Maria Adina )
proiect Alina
Anexa 2 — Fisa Dumitru Borcos
2. sinteza cerere . . Florentina 1 1 NC NC
Maria Adina :
de finantare Alina

*Se vor anexa la prezenta procedurd
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ANEXA 1

Program Operational: ..........cccooiiiiiiiiiiiiii . .
Axa Prioritara/Domeniu Major de Interventie/Prioritate de Investitii: ...........cccoiiiiiiiiiiiiiiicicia
U PIOPUS: et e et et e

FISA PREZENTARE IDEE DE PROIECT

Obiectivul general:

Manager proiect: Nume Prenume, Date de contact ( telefon, e-mail)
Beneficiar:

Parteneri (daci este cazul):

Durata (luni):

Bugetul estimat (lei):

Contributia UPB:

Relevanta generala a proiectului:

Relevanta proiectului pentru UPB:

Resurse din cadrul UPB necesare implementirii proiectului:

Intocmit, Data:
Nume si prenume:
Semnatura:
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Program Operational: ...............
Axa Prioritari/Domeniu Major d

ANEXA 2

e Interventie/Prioritate de Investitii: .............coooiiiiiiiiiiiiiii

T LT o 1= S O PO

FISA SINTEZA CERERE DE FINANTARE

Obiectivul general:
Obiectivele specifice:
Echipa de management si implementare

(POC 2014-2020)

Nr.
Crt.

Functie

Nume si prenume (propunere)

Institutia de
provenienti a
expertului

* pentru manager: nume, prenume, telefon, e-mail:

Beneficiar:
Parteneri implicati in implementarea proiectului (daca este cazul):
Durata (luni):

Bugetul proiectului (lei):

ch: Categorii de cheltuieli bugetare Bugetul in vigoare
1 Cheltuieli de personal
9 Cheltuieli pentru dotéri care pot intra in categoria

mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar
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Cheltuieli pentru achizitia de active fixe
3 necorporale (necesare pentru introducerea
rezultatelor cercetdrii in productie)

4 Cheltuieli cu achizitia de servicii pentru
cercetare-dezvoltare-inovare

5 Cheltuieli cu achizitionarea de publicatii,
abonamente si cotizatii
6 Cheltuieli pentru informare si publicitate (cu
privire la proiect)
7 Cheltuieli generale de administratie
8 Cheltuieli pentru infiintare si inregistrare spin-off
9 Cheltuieli pentru procurarea unor materii prime

si materiale necesare realizérii proiectului

TOTAL CHELTUIELI NEELIGIBILE

1 Cheltuieli pentru management
2 Cheltuieli de audit
Activitati:

Beneficiarii directi ai proiectului :
Indicatori si rezultate preconizate :
Actiuni de sustenabilitate previzute:

fntocmit,
Nume §i prenume:
Semnatura:
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Program Operational: ...........
Axa Prioritara/Domeniu Major d

ANEXA 2

e Interventie/Prioritate de Investitii: ...........coooovviiiiiii

B L LT o] (03 (1] o N

FISA SINTEZA CERERE DE FINANTARE

Obiectivul general:

Obiectivele specifice:

(POCA 2014-2020)

Echipa de management si implementare:

Nr. Functie Nume si prenume (propunere) Institutia de
Crt. provenienti a
expertului

* pentru manager: nume, prenume, telefon, e-mail:

Beneficiar:

Parteneri (daci este cazul):

Durata (luni):

Bugetul proiectului (lei):
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cNt: Denumire cheltuiala Valoare eligibili
1 Cheltuieli pentru consultanta si expertiza
Onorarii (pentru persoana fizica
2 autorizatd/neautorizatd)/Cheltuieli salarizare/Venituri
asimilate salariilor pentru expertii cooptati
Cheltuieli de personal pentru echipa de management a
3 | proiectului, respectiv cheltuielile pentru plata salariilor
si contributiilor aferente
Cheltuieli cu deplasarea membrilor din echipa de
management a proiectului (personal propriu),
personalului AM si personalului din cadrul MDRAP
care asigurd activitdti suport necesare gestiondrii
A POCA, precum si a altor persoane care
participd/contribuie la realizarea activitatilor
proiectului (pentru toate cazurile in care deplasarea nu
face obiectul unui contract de servicii pentru
organizare de evenimente)
5 | Cheltuieli pentru inchirieri, leasing si asigurari aferente
6 Cheltuieli generale de administratie
7 Cheltuieli cu bunurile necesare desfasurérii
activitatilor proiectului
8 Cheltuieli de tip FEDR
Cheltuieli pentru informare, comunicare si publicitate
9 pentru proiect (conform Regulamentului (UE) nr.

1303/2013)
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Cheltuieli pentru tipdrire, multiplicare si distribuire
10 materiale realizate in cadrul proiectului (altele decat
cele publicitare)
Cheltuieli cu achizitionarea de publicatii in format
11 tiparit si/sau electronic si abonamente pe durata de
implementare a proiectului
12 Cheltuieli pentru organizarea si/sau participarea la
evenimente
Total A (1+......+12)
Activitati:
Grup tinta:

Indicatori asumati:
Actiuni de sustenabilitate prevazute:

Intocmit,
Nume §i prenume:
Semnatura:

41

Data:




Procedura de Sistem

GRS . Dezvoltare-Contractare Editia |
POLITEHNICA din . . .
. proiecte finantate din fonduri Nr. de ex. .....
Bucuresti
i europene
Directia Fonduri Europene Cod: PS-17-DFE-01 nEE
Nr. de ex.

Pagina 42 din 48

Exemplar nr. ...

Program Operational: ...............
Axa Prioritara/Domeniu Major d

ANEXA 2

e Interventie/Prioritate de Investitii: ...

R T ITo) (o) T S O PP PS

FISA SINTEZA CERERE DE FINANTARE
(POCU 2014-2020)

Obiectivul general:
Obiectivele specifice:
Echipa de management si implementare

Nr.
Crt.

Functie Nume si prenume (propunere) Institutia de

provenienta a
expertului

* pentru manager: nume, prenume, telefon, e-mail:

Beneficiar:

Parteneri (daca este cazul):
Durata (luni):

Bugetul proiectului (lei):

Nr. Categorii de cheltuieli bugetare Valoare (lei)
crt.

1. Resurse umane

2. Participanti

3. Alte tipuri de costuri
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4. Cheltuieli de tip FEDR
5. Total cheltuieli directe (1+2+3)
6. Total cheltuieli indirecte
7. Valoarea totali eligibila a proiectului
(5+6)
8. Contributia eligibila a solicitantului
9. Valoarea totala neeligibila a proiectului
10. TOTAL GENERAL (7+9)
Activitati:
Grup tinta:

Indicatori asumati:
Actiuni de sustenabilitate previzute:

Intocmit, Data:
Nume si prenume:
Semnatura:
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ANEXA 2

Program Operational: ..........coviviiiiiiniiii e
Axd Prioritari/Domeniu Major de Interventie/Prioritate de Investitii: ..............oooiii
L LTI o) (0T O O e

FISA SINTEZA CERERE DE FINANTARE
(POR 2014-2020)

Obiectivul general:
Obiectivele specifice:

Echipa de management si implementare

Nr. Functie Nume si prenume (propunere) Institutia de
Crt. provenienta a
expertului

|

* pentru manager: nume, prenume, telefon, e-mail:

Beneficiar:
Parteneri implicati in implementarea proiectului (daca este cazul):
Durata (luni):

Bugetul proiectului (lei):
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Nr. crt. Denumire cheltuiala Bugetul in vigoare

1 CAPITOL 1 Cheltuieli pentru obtinerea si amenajarea
terenului
5 CAPITOL 2 Cheltuieli pentru asigurarea utilitétilor
necesare obiectivului
3 CAPITOL 3 Cheltuieli pentru proiectare si asistenta
tehnica
4 CAPITOLUL 4 Cheltuieli pentru investitia de baza
5 CAPITOLUL 5 Cheltuieli cu organizarea de santier
CAPITOLUL 6 Cheltuieli pentru comisioane, cote, taxe,
6 S
costul creditului
7 CAPITOLUL 7 Cheltuieli diverse si neprevazute
] CAPITOLUL 8 Cheltuieli pentru probe tehnologice si teste
si predare beneficiar
9 CAPITOLUL 9 Cheltuieli de informare si publicitate
10 CAPITOLUL 10 Cheltuieli cu auditul pentru proiect
11 CAPITOLUL 11 Cheltuieli cu achizitia de mijloace de
transport (daci este cazul)
12 CAPITOL 12 Cheltuieli de personal (daca este cazul)
13 CAPITOL 13 Cheltuieli generale de administratie (daca
este cazul)
14 CAPITOLUL 14 Alte servicii* stabilite prin ghidurile
specifice
TOTAL GENERAL
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Activitati:

Potentialii beneficiari ai proiectului :
Indicatori si rezultate preconizate :
Actiuni de sustenabilitate previzute:

Intocmit,
Nume si prenume:
Semnétura:
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11. Cuprins

- Numiirul componentei i S S el
- S 16 o i R Denumirea componentei din cadrul procedurii | _ |
in cadrul procedurii : | Pagina
LS operationale |
operationale :
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
1 aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 2
procedurii operationale
) Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor )
' procedurii operationale
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia
3. sau, dupd caz, revizia din cadrul edifiei procedurii 3-6
operationale
4. Scopul procedurii operationale 6
41 Stabileste modul de realizare a activitdtilor in cadrul 6
) procesului de monitorizare a proiectelor
Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei
4.2 TP 6-7
adecvate deruldrii activitagii
43 Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de 7
) fluctuatie a personalului
Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni
44. de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea 7
deciziei
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 7
51 Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd 3
) procedura operationald
Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul
5.2 . R . . 8
portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica
Listarea principalelor activitidti de care depinde si/sau
53 . - ; 8-9
care depind de activitatea procedurata
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Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau
5.4 beneficiare de rezultate ale activitdtii procedurate; 9
o listarea compartimentelor implicate in procesul
activitatii
6 Documentele de referintd (reglementédri) aplicabile 9
' activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale 9-10
6.2. Legislatie primara 10-12
6.3 Legislatie secundara 12-13
Alte documente, inclusiv reglementari interne ale
6.4 e . 13
entitdtii publice
. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 14
' operationala
7.1. Definitii ale termenilor 14-23
7.2. Abrevieri ale termenilor 23-24
8. Descrierea procedurii operationale 24
8.1. Generalitati 24-25
8.2. Documente utilizate 25
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate 25
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate 25-26
8.2.3. Circuitul documentelor 26
8.3. Resurse necesare 27
8.3.1. Resurse materiale 27
8.3.2. Resurse umane 27-28
8.3.3. Resurse financiare 28
8.4. Modul de lucru 28
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii 28-33
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii 34
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii 35
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 35
10. Anexe, inregistrari, arhivari 35-46
11. Cuprins 47-48
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