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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este acela de a descrie modalitatea in care se realizeaza
implementarea proiectelor, astfel incat acestea sa fie implementate cu succes si totodata sa
se poata absorbi un procent cat mai mare de fonduri, acest aspect regasindu-se intre
prioritatile nationale.

Procedura a fost realizatda avand in vedere si Codul controlului intern /managerial al
entitatilor publice, aprobat de Secretariatul General al Guvernului prin ORDIN Nr. 600/2018
si aplicarea principiilor standardelor SR EN ISO 9001:2015 si SR EN ISO 14001:2015.
Pachetele de informatii, ghidurile ofertantilor sau termenii de referinta, documente care stau
la baza procesului de selectie si finantare a proiectelor contin, in mare masura, principii
generale de buna practica, insa modalitatea in care aceste principii se transpun in sistemele
de control intern / managerial este specifica fiecarei organizatii, tindnd cont de
caracteristicile functionale, administrative, legislative, etc.

Managementul intern, prin functia de control, constata abaterile rezultatelor de la
obiective planificate, analizeaza cauzele care le-au determinat si dispune masurile care se
impun pentru corectarea acestora.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Prezenta procedura este valabila pentru proiectele finantate din fonduri de la bugetul de
stat, din fonduri europene sau din fonduri ale unor beneficiari directi.

Utilizatorii procedurii sunt persoanele implicate in managementul si implementarea
proiectelor. Utilizatorii procedurii sunt toate facultatile, departamentele conform fiselor de
post pentru fiecare persoana in parte care elaboreaza, verifica, controleaza, aproba3,
inregistreaza, distribuie, actualizeaza, retrag din uz, pastreaza, arhiveaza documente care
sunt in legatura cu aceasta procedura.

Utilizatorii procedurii sunt si persoanele care avizeaza documentele proiectului din cadrul
managementului superior al UTCB (rector, prorectori etc.).

Utilizatorii procedurii raspund de aplicarea prevederilor documentelor prevazute de
procedura, precum si de exactitatea si adevarul informatiilor si datelor utilizate in
documentele aplicabile.

3. ABREVIERI UTILIZATE

In cadrul procedurii, se vor utiliza termenii si definitile stabilite in Manualul Sistemului de
Management Integrat, cu abrevierile urmatoare:
o UTCB - Universitatea Tehnica de Constructji Bucuresti;
SMI — Sistem de management integrat (calitate-mediu);
MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al UTCB;
PG — XX — Procedura general3;
PO — XX — Procedura operationala;
IL — Instructiune de lucru;
DOC — Documentatie;
Ref. — Referinta;
ST — Specificatie tehnica;

O O O O O O O O

Editia 6 | Revizia 0

Pagina 5 din 28




UTCB | PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-11

IMPLEMENTAREA PROIECTELOR

0O O 0O 0o o0 o0 o o o0 o o o o o o o o o o o o o o o o OoO oD OoOOoO oo Oo o oo oo o o o o o o o o oo

F — Fisa de inregistrare;

FSM — Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor procedurii;
CU — Carta universitatii;

CEIA — Codul eticii si integritatii academice;

ROF — Regulament de organizare si functionare;

CC - Consiliul calitatji;

CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
RMC — Responsabili pentru managementul calitatji;
CCPS — Comisie centrala pe programe de studii;

CCS — Consiliul cercetarii stiintifice;

CAIl — Comisia de avizare interna

CMCDI — Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii.
PS — Plan strategic;

PO — Plan operational,

PC — Planul calitatji;

OB — Obiectivele generale ale sistemului de management integrat;
Pr A — Program de audit;

PA — Plan de audit;

COORD - Coordonator;

CA — Consiliul de administratie;

IOSUD - Institutie Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat
SD — Scoala Doctorala

CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat
CSD - Consiliul Scolii Doctorale

APLR — Anul Pregatitor pentru Limba Romana

CMC - Centrul de Management al Calitatii;

DCMC - Director Centru de Management al Calitatii;

P. Pr. — Propunere de proiect;

CRI — Centrul de Relatji Internationale;

DGA - Directia General Administrativa

DE - Directia Economics;

DTA — Directia Tehnica si Administrativa;

DRUS - Directia Resurse Umane si Salarizare;

P — proces;

A — activitate;

NC — neconformitate.

S - Solicitantul, Beneficiarul;

P 1..Pn-—partenerul 1 ... partenerul n;

DP — Directorul de proiect;

ADP — Asistent al directorului de proiect;

ETL — Expert pe termen lung;

ETS — Expert pe termen scurt;

AA — Act aditional;

CIM — Contract Individual de Munca;

FP — Fisa postului;

FIP — Fisa individuala de pontaj;

FCP — Fisa colectiva de pontaj;

PF — Proiect finantat;
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RLA — Raport lunar de activitate;

RIA — Raport intermedia de activitate;
RF — Raport final de activitate;

AC — Autoritate Contractant3;

AM — Autoritate de management;

Ol — Organism intermediar.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE

Elaborarea Manualului Sistemului de Management Integrat (Editia 6, Revizia 0) si a
procedurilor aferente se bazeaza pe urmatoarele standarde si documente de referinta:

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN ISO 9000:2015-Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 9004 : 2018 Managementul calitatii. Calitatea unei organizatii. indruméri
pentru obtinerea unui succes durabil;

SR EN ISO 19011:2018 Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management;
SR EN ISO 10007:2000 — Managementul calitati. Ghid pentru managementul
configuratiei;

SR ISO 10015:2000 — Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire;

SR ISO 10006:2005 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
managementul calitatii in proiectare;

SR I1SO 10019:2006 — Linii directoare pentru selectarea consultantilor in sisteme de
management al calitatii si utilizarea serviciilor acestora;

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitaii. Linii directoare pentru
aplicarea 1ISO 9001:2015 in domeniul educatiei;

SR EN ISO 14001:2015 — Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de
utilizare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de
doctorat;

Ordin nr. 4478/2011 - privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii
pentru conferirea titlurilor didactice din invatamantul superior, a gradelor profesionale
de cercetare-dezvoltare si a atestatului de abilitare, pentru domeniile stiintifice
aferente panelurilor pe domenii fundamentale P 1 — Matematica si stiinte ale naturii,
P 2 — Stiinte ingineresti si P 3 - Stiinte biomedicale din cadrul Consiliului National
pentru Atestarea Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare;

Hotararea Guvernului nr. 457/2011 - privind aprobarea Metodologiei-cadru de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
invatamantul superior;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
Hotararea Guvernului nr. 1011/08.10.2001 - privind organizarea si functionarea
invatamantului la distanta si a invatamantului cu frecventa redusa in institutile de
invatamant superior;

Hotararea Guvernului nr. 916/2005 - privind structurile institutilor de invatamant
superior acreditate sau autorizate sa functioneze provizoriu si a specializarilor din
domeniile studiilor universitare de licent3;
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e Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

o Hotararea Guvernului nr. 1257/2005 - privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in invatamantul
Superior (ARACIS);

e Legea nr. 288/2004 - privind organizarea studiilor universitare cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de
licenta si aprobarea listei domeniilor si specializarilor din cadrul acestora;

e Hotararea Guvernului nr. 404/2006 - privind organizarea studiilor universitare de
master;

e Ordinul nr. 4491/2005 - privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de
doctorat incepand cu anul universitar 2005/2006;

e Ordinul nr. 3235/2005 - privind organizarea ciclului de studii universitare de licenta;

e Ordinul nr. 5146/2019 privind aprobarea aplicarii generalizate a Sistemului european
de credite transferabile;

e Ghidul activitafilor de evaluare a calitatii programelor de studii universitare si a
institutiilor de invatdmant superior.

o Carta Universitatii si regulamentele interne aferente acesteia (Descopera UTCB
https://utcb.ro/descopera/carta-utcb/ si https://utcb.ro/descopera/regulamente/).

5. DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

5.1. Generalitati

Directorul de proiect este persoana cu rolul de a asigura desfasurarea cu succes a
proiectului si atingerea obiectivelor. Managementul proiectului incepe cu definirea scopului,
a obiectivelor generale si specifice, cu rezultatele cuantificabile si cu activitatile care trebuie
realizate si elaborarea planului.

In cadrul proiectelor cu finantare din fonduri publice, rolul Directorului de proiect este
acelasi ca n cadrul unora clasice, insa cele finantate presupun o standardizare sporita a
instrumentelor prin care Directorul de Proiect gestioneaza proiectul.

Directorul de Proiect trebuie s& cunoasca legislatia specifica proiectelor, sa cunoasca
metodologiile interne si externe (ex. ghiduri, instructiuni etc.).

Asistentul Directorului de proiect, dupa caz, in functie de proiect (POR, etc.) trebuie sa
cunoasca legislatia specifica proiectelor, s& cunoasca metodologiile interne si externe (ex.
ghiduri, instructiuni etc.) si sa fie prezent la toate actiunile legate de proiect.

Expertii pe termen lung si pe termen scurt realizeaza activitatile pentru care au fost
angaijati in cadrul proiectului.

5.2. Responsabilitati

Responsabilitdtile privind implementarea proiectelor sunt stabilite la nivelul fiecarei
facultati, la nivelul fiecarui departamente si la nivelul fiecarui proiect in functie de specificul
activitatii.

Documentele si inregistrarile se intocmesc in concordanta cu dispozitiile interne, iar
daca este necesar si/sau cu cerintele externe/ prevederile legale aplicabile. Aprobarea se
consemneaza prin semnarea si datarea documentului/ inregistrarii.
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Responsabilitatile specifice privind intocmirea si gestionarea inregistrarilor privind SMI
se regasesc in procedurile sistemului de management integrat (de sistem sau operationale),
sau in alte documente aplicabile ce descriu activitatile care genereaza respectivele
inregistrari.

Fiecare facultate/departament este responsabilda pentru identificarea, colectarea,
evaluarea continutului, prelucrarea, actualizarea, prezentarea fintr-o forma ingrijita si
punerea la dispozitia persoanelor cu autoritate de control a inregistrarilor SMI.

5.3. Descrierea etapelor procesului
5.3.1. Etapa de initiere a proiectului

In etapa de initiere a unui proiect care este depus pentru a participa la competitiile
anuntate, in scopul obtinerii finantarii, trebuie sa contind toate documentele solicitate de
institutia finantatoare in formatul impus de aceasta si sa aiba aprobarea UTCB conform
prevederilor transmise de Centrul de Management al Cercetarii Dezvoltarii si Inovarii.

n etapele de evaluare ale cererilor de finantare, Beneficiarului si Partenerilor acestuia le
sunt solicitate documente care atesta:

- eligibilitatea ca solicitantilor si a partenerilor;

- capacitatea operationala;

- capacitatea financiara de sustinere a proiectului si de implementare tehnica a
proiectului;

in functie de natura proiectului, se pot utiliza unele dintre documentele de mai jos.

Beneficiarul trebuie sa transmita OI/AM/AC urmatoarele documente:

- Lista expertilor (a membrilor echipei de realizare a proiectului) care fac parte din
echipa proiectului si tipul expertilor pe termen lung, unde:

o ,Categoria in care se incadreaza expertul” reprezinta functia in cadrul
proiectului conform Pachetului de informatii, Termenilor de referinta sau
Ghidului Solicitantului;

o ,Experienta specifica relevanta” este exprimata titlul stiintific, Tn ani
impliniti, in conformitate cu rolul detinut in proiect si al declaratiilor care
reies din CV-ul resursei.

- Declaratie privind evitarea dublei finantari — Anexa Contractul de finantare;

- Declaratie privind conflictul de interese — Anexa Contractul de finantare;

- Decizia reprezentantului legal/structurii de conducere a institutiei beneficiarului cu
privire la numirea echipei de management a proiectului.

- Bugetul proiectului — Anexa la Contractul de finantare.

ATENTIE!

> Lista expertilor cuprinde intreaga echipd de management si de implementare (experti pe termen
lung ai Beneficiarului i ai Partenerului/Partenerilor);

> Lista expertilor pe termen lung trebuie s& coincida cu lista resurselor declarate prin CV-uri, in
etapa de evaluare. Orice schimbare in cadrul echipei de management sau de implementare se
realizeazd prin Acte adifionale sau Notificdri, conform Contractului de finantare, dupa debutul
implementarii proiectului.

»  Bugetul proiectului poate fi solicitat atat in format tipdrit, semnat si stampilat de Beneficiar, cat si
in format electronic (fisier Excel).

AM/OI/AC notifica Beneficiarul in legatura cu forma de prezentare a documentelor
solicitate si data pana la care acestea vor fi transmise spre evaluare.
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Lista documentelor necesare a fi intocmite ajunge de obicei la DP, care trebuie sa
comunice cu circa 5 zile inainte persoanelor implicate lista documentelor ce trebuie
intocmite. Tn acest sens,

DP va trimite un e-mail catre responsabilii din aceste departamente, cu solicitarea
specificand proiectul si mentionand ca este vorba despre un proiect finantat.

DP este responsabil cu nominalizarea echipei conform declaratiilor in Cererea de
finantare, sectiunea “Managementul proiectului”.

Tn scopul desemnarii echipei de proiect, DP-ul inainteaz& echipei de conducere a UTCB
lista ce contine componenta echipei de proiect. Se emite o decizie a Rectorului pentru
numirea echipei de proiect.

Nominalizarea persoanelor din echipa de implementare si a celor din echipa de
management se face exclusiv in functie de competentele acestora si de specificul rolurilor
prevazute in cadrul proiectului.

Nu constituie incompatibilitate Tntre membrii echipei unui proiect, care vor lucra in
acelasi scop relatiile sot-sotie, rude sau afini indiferent de grad.

In baza acestor informatii vor fi solicitate CV-urile si diplomele acestor experti.

Tot in aceasta faza este stabilit Responsabilul financiar al proiectului de catre

Directorul Economic si aprobat de catre Rector.

5.3.2. Etapa de contractare

Dupa parcurgerea etapelor competitionale, pentru proiectele care au fost aprobate
pentru finantare, se parcurge etapa de contractare.

Etapa de contractare a unui proiect debuteaza cu primirea de catre Beneficiar a unei
Notificari de aprobare a Cererii de finantare. Persoana care receptioneaza acest
document (de obicei DP sau Rectorul) trebuie sa anunte acest fapt.

Contractul de finantare se incheie intre Beneficiarul cererii de finantare nerambursabila
si Autoritatea contractantd sau Autoritatea de Management care gestioneaza Programul in
cadrul caruia a fost selectat proiectul.

Forma si continutul Contractului de finantare si a documentelor aferente sunt cu titlul de
obligativitate, nu pot fi negociate, ele sunt impuse.

In termen de maxim 5 zile de la semnarea contractului, DP-ul proiectului transmite catre
Directia Economica, catre Responsabilul financiar al proiectului urmatorul set de documente:

- Cererea de finantare;
- Contractul de finantare + Anexele aferente; — Acordul de parteneriat.

5.3.3. Implementarea proiectului

in etapa de implementare (executie) a proiectului se va tine cont de urmatoarele

particularitati specifice proiectelor finantate:

a) Pentru Echipa de realizare a proiectului - se vor incheia Contracte de munca care
vor prevedea: functia in cadrul proiectului, salariul orar, numarul maxim de ore lunare
lucrate, perioada maxima de angajare in proiect;

in cazul proiectelor finantate din fonduri structurale, echipa de proiect este
formata din experti pe termen scurt si experti pe termen lung. Expertii pe termen lung sunt
acele persoane care desfasoara activitati in proiect pe o perioada de timp mai lunga de 6
luni consecutive. Pentru expertii pe termen lung, UTCB este obligata sa transmita
AM/OI/AC, in faza de pre-contractare CVurile acestora insotite de documente suport care
sa certifice experienta declarata in CV. CV-urile transmise trebuie sa fie in conformitate cu
cerintele minimale cuprinse Tn Cererea de finantare la rubricile "Managementul
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proiectului” si/sau "Resurse alocate”. AM sau Ol notifica Beneficiarul in legatura cu
forma gi alte cerinte specifice de prezentare a documentelor.

In alcatuirea echipei de proiect se vor avea in vedere urmétoarele reguli la alocarea
resurselor in proiect:

e Pentru alocarea resurselor din cadrul UTCB, DP-ul va stabili resursele pe care

intentioneaza sa le aloce in proiect, iar Consiliul de Administratie “aproba” respectiva

distribuire a resurselor. Se va emite Decizia Rectorului pentru echipa de implementare;

e In cazul in care nu existd resurse umane disponibile pentru alocarea pe una din

functiile din proiect, DP se va consulta cu Decanul si vor contacta Directia Resurse

Umane pentru a demara procesul de recrutare.

In alcatuirea echipei de proiect — experti pe termen lung, se va acorda atentie sporita,
tindnd cont de faptul ca orice modificare ulterioara a membrilor echipei de implementare se
face, conform clauzelor contractuale, prin Notificarea OI/AM, argumentand necesitatea
acestei schimbari prin documente justificative (CV, decizie de numire/revocare, declaratie
de retragere din proiect, copie demisie, copie certificat medical, etc.).

Faza de definitivare a echipei de implementare va fi incheiata odata cu:
- emiterea Deciziilor Rectorului de numire pentru rolul din proiect pentru membrii
echipei de proiect pentru echipa UTCB;
- semnarea Contractelor Individuale de Muncé sau a Actului Aditional (pentru toti
membirii echipei de implementare);
- realizarea de fise de post pentru echipa de proiect.

Aceste documente se intocmesc cu suportul echipei Directiei Resurse Umane a UTCB.

b) Deschiderea unui cont unic al proiectului - conform clauzelor contractuale, de
regula pentru proiecte cu finantare europeana, beneficiarul este obligat sa deschida
un cont unic fin functie de natura codului IBAN al contului bancar, la Trezoreria
Statului. Acest cont este comunicat OI/AM/AC. Tn acest sens se intocmeste
Formularul de identificare financiara (Anexa la Contractul de finantare).

Imediat ce Responsabilul financiar primeste Contractul de finantare si restul
documentelor aferente de la DP, anuntd Economistul responsabil cu desfasurarea
activitatilor de trezorerie despre necesitatea deschiderii unui cont in Trezorerie sau in
Banca Comerciala - conform clauzelor contractuale.

in urma solicitarii de deschidere de cont special, Banca sau Trezoreria anunta oficial
deschiderea contului.

Responsabilul financiar trebuie sa transmita aceasta adresa catre:

- DP;
- Economistii care fac plati salarii;
- Economistii care fac alte plati aferente proiectului.

c) Pre-finantarea sau avansul - imediat dupd demararea proiectului Beneficiarul
poate solicita avans sau pre-finantare conform restrictiilor sau regulilor anuntate de
OI/AM/AC. Responsabilul financiar al proiectului intocmeste cererea de avans
sau de pre-finantare tindnd cont de prevederile Contractului de finantare, a
Acordului de parteneriat si de prevederile Manualului Beneficiarului, ihaintand-o DP-
ului pentru aprobare.

Cererea de avans sau de pre-finantare este semnatd de DP, avizata de
Responsabilul financiar si aprobata de Rector.

d) Elaborarea si, dupa caz, actualizarea Listei anuale de achizitii.

Daca in Cererea de finantare, respectiv in Acordul de parteneriat este prevazut ca
UTCB sa deruleze activitati de achizitie pentru implementarea Proiectului, DP-ul proiectului
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sau persoana responsabila cu procesul de achizitii desemnata de catre acesta, trebuie sa
elaboreze Lista anuald de achizitii finandu-se cont de Graficul de activitati al proiectului.

Lista de achizitii publice trebuie sa cuprinda cel putin informatii referitoare la:

- obiectul contractului;

- valoarea estimatéa, fard TVA, exprimatéa in lei si euro;

- procedura ce urmeaza sa fie aplicata;

- data estimata pentru inceperea procedurii;

- data estimata pentru finalizarea procedurii;

- persoana juridicd responsabild pentru atribuirea contractului respectiv si/sau

Responsabilul pentru achizitii Beneficiar.

Lista anualéd de achizitii publice se elaboreaza si, dupa caz, se actualizeaza, in
functie de necesitati. Lista anuald de achizitii se poate actualiza, pe parcursul anului de
implementare, ori de cate ori este necesara modificarea/ completarea acesteia. Fazele
derularii procesului de achizitii intr-un proiect, sunt prezentate detaliat in Anexa A, a
prezentei proceduri.

e) ldentificarea cerintelor de comunicare sau de diseminare din proiect.

In perioada de executia a unui proiect pot exista comunicari referitoare la achizitii la
stadiul de realizare al proiectului sau la eventualele disfunctionalitdti in realizarea
obiectivelor proiectului si diseminare;

Activitatile de diseminare in proiect sunt cele planificate prin proiect sau activitati
suplimentare de diseminare dar care vor fi suportate de beneficiar.

Intr-un proiect pot exista atat activitati de comunicare cat si activitati de diseminare. in
functie de fiecare caz de comunicare, trebuie respectate fluxurile de desfasurare a
procesului de comunicare prezentate in Anexa B, astfel:

o Fazele activitatilor de comunicare referitoare la achizitii intr-un proiect finantat

In acest caz UTCB este Autoritate Contractanta si gestionarea tuturor activitatilor este
facutd de catre echipa de implementare. Efectuarea de achizitii trebuie sa respecte pasii
prezentati in Anexa A.

o Fazele activitatilor de comunicare referitoare la diseminare intr-un proiect

finantat din fonduri nationale sau europene.

In acest caz UTCB poate fi Autoritate Contractanta si se vor respecta pasii prezentati in
Anexa B, pct. Il.

5.3.4. Planificarea si alocarea de activitati
In faza de planificare a proiectului se vor respecta in mod obligatoriu urméatoarele
particularitati specifice proiectelor finantate:
- activitatile planificare trebuie sa corespunda celor din Cererea de finantare si sa
conduca la realizarea obiectivelor proiectului;
- persoanele desemnate pentru a realiza o activitate trebuie sa aiba CV-ul
corespunzator cerintelor activitatji;
- daca o persoana este implicata in proiect ca expert pe termen scurt, perioada
in care aceasta este alocata nu trebuie sa depaseasca 6 luni consecutive;
- expertii pe termen lung utilizati in proiect nu pot fi decat cei nominalizati in faza
de precontractare si contractare;

in implementarea proiectului aspecte esentiale ale reusitei derularii acestuia sunt:

- respectarea graficului de activitati la nivelul fiecarei luni de proiect. Orice necorelare
cu graficul de activitati stabilit initial in Cererea de finantare trebuie notificata la
OI/AM/AC, conform clauzelor contractuale;

- alocarea resurselor in mod corect in raport cu activitatile derulate in proiect;
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- n cazul perioadelor critice de implementare din punct de vedere financiar, sau Tn
cazul in care unii experti (fiind cadre didactice universitare), din cauza orelor de
predare, sesiuni, cercetare nu pot realiza activitatile, se va avea in vedere
repartizarea activitatilor catre experti ale caror competente din CV (si atestate de
documentele anexa la CV) le permite indeplinirea acestora. Observatie: in cadrul
proiectelor, majoritatea expertilor dispun de abilitati si certificari care le permit indeplinirea
unor activitati similare.

5.3.5. Executia proiectelor

in etapele de executie ale proiectelor se vor respecta in mod obligatoriu urmatoarele
particularitati specifice proiectelor finantate, in special cele legate de resursele umane,
aspectele financiare, achizitiile, livrabilele si sedintele operative, raportarile specifice,
informarea si publicitatea, dosarul proiectului.

Resurse umane
Pentru fiecare membru al echipei de proiect se va intocmi Raport lunar de activitate
(RLA). Fisele de pontaj pot fi colective, contindnd informatii centralizate la nivel de luna
despre persoanele pontate in proiect si efortul depus aferent proiectului in luna respectiva;

- RLA se va completa conform instructiunilor OI/AC si se va semna de catre
persoana (expertul) care a desfasurat activitatea si de DP-ul declarat al
proiectului. Tn cazul in care In cadrul echipei de implementare sau de
management exista cazuri ale unor persoane de tip sot/sotie sau rude, indiferent
de grad, RLA-urile acestora vor fi contrasemnate de catre Rector, iar RLA-ul,
DP-ului va fi semnat de catre Rector;

- RLA-urile vor avea activitatile detaliate;

- RLA-ul va contine referiri la livrabilele generate in urma activitatii desfagurate de
expertul respectiv n luna de raportare. Obiectivul principal este detalierea cat mai
clara si completa a sarcinii respective.

Denumirile activitatilor echipei de proiect finantat FS se vor regasi in denumirile
activitatilor prevazute in Cererea de finantare si in Graficul activitétilor proiectului. Tn acest
sens, se urmareste:

= Cererea de finantare (Dosarul meu — action web);
= Graficul activitatilor proiectului cu toate modificarile si completarile ulterioare notificat
catre AM/OI/AC.
Rapoartele lunare de activitate vor fi finalizate pana in data de 2 a lunii urmatoare pentru
activitatile aferente lunii curente;
Figele colective de pontaj si rapoartele lunare de activitate vor fi verificate dupa cum
urmeaza:

- de Directorul de proiect;

- de Directia economica;

- de Directia de Resurse umane.

Lunar, in intervalul anuntat de Responsabilul financiar din cadrul Directiei Economice prin
e-mail, DP-ul va trimite catre Directia economicd numele persoanelor din echipa de proiect
si numarul de ore/ zi lucrate, pentru observatii si verificare;

Lunar, Responsabilul financiar din cadrul Directiei Economice trebuie sa transmita catre
Reprezentantul Directiei Resurse Umane timpul lucrat in proiect si salariul fiecarei resurse
alocate pe proiect, conform FCP semnate de DP.

Orice modificare adusa echipei de exper{i pe termen lung (intrari/ iesiri din proiect), va fi
transmisa catre OI/AC sub forma de Notificare sau Act aditional si dupa obtinerea
aprobarii se va incheia Contractul de munca, se va notifica Rectorul si acesta va emite o
Decizie.
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Justificarea modificarii va fi intocmita de DP. Acest document, insotit de toata documentatia
necesara efectuarii modificarilor de resurse umane intr-un proiect (Notificare, demisii, Cereri
de iesire din proiect etc.) vor fi Thaintate spre aprobare catre Rector.
La inchiderea unui contract de munca urmatoarele documente sunt obligatorii a fi semnate
de angajat:

- Cererea de retragere din proiect;

- Rapoartele lunare de activitate la zi;

- Pontajul la zi.

Aspecte financiare

Eligibilitatea cheltuielilor trebuie verificata permanent de catre Responsabilul financiar
pentru conformitatea cu legislatia in vigoare care se refera la cheltuielile eligibile si pentru
incadrarea in cheltuielile prevazute in devizul cadru. Atentie: TVA-ul nu este cheltuiala
eligibila! Evidenta financiar-contabild in cadrul proiectelor trebuie gestionata lunar de catre
Responsabilul financiar al proiectului cu mare atentie si trebuie monitorizata pentru a fi in
concordanta cu reglementarile legale pentru ca in mod formal aceasta va fi transmisa catre
Ol/AM/AC.

Orice plata care se efectueaza pe un proiect (PF) trebuie avizata de catre Responsabilul
financiar!

Orice document contabil aferent unui proiect (PF) trebuie sa poarte codul proiectului din
contractul de finantare + denumirea proiectului + nr. si data contractului pentru a fi usor
identificabil.

La fiecare Cerere de rambursare Responsabilul financiar va intocmi documentatia financiara
(ex: Evidenta cheltuielilor, Cererea de rambursare etc.) a proiectului insofitd de
documentele suport (ex: Contracte, facturi, ordine de plata etc.) si o va inmana DP-ului
proiectului pentru pregatirea dosarului de rambursare si integrarea cu documentele tehnice.

Tot Responsabilul financiar va pregati documentatia referitoare la cheltuielile salariale ale
proiectului (ex: Stat de plata, Centralizator de dari salariale etc.). Aceste documente vor fi
transmise Ol.

In procesul de decontare si urmadrire transparenta a proiectului este obligatorie completarea
tuturor informatiilor financiare in aplicatiile electronice online. Tn situatia in care UTCB are
rolul de Beneficiar, aceasta sarcina revine Responsabilului financiar al proiectului.
Responsabilul financiar al proiectului este responsabil de corectitudinea datelor introduse n
aplicatiile electronice.

Tn raportarea financiara, DP-ul trebuie s urméareasca sa realizeze si sa poata dovedi faptul
ca a indeplinit clauza contractuala referitoare la co-finantarea proiectului.

Daca proiectul prevede o cotd de co-finantare, Beneficiarul si Partenerul/i (conform
acordului de parteneriat) trebuie sa o consume in interesul proiectului si sa poata dovedi ca
aceasta a fost consumata in interesul proiectului.

Toate documentele care au stat la baza unei Cereri de rambursare trebuie stampilate cu
stampila ,Solicitat rambursare PF<<cod proiect>>".

Evidenta pontajelor trebuie gestionata de DP cu atentie, pentru ca Th mod formal aceasta va
fi facuta publica catre OI/AM/AC.

Documentele financiare si de pontaj sunt baza raportarilor financiare (economice) ale
proiectului.

La sfarsitul fiecarei luni, DP-ul trebuie sa trimitd Responsabilului financiar copia Figelor de
pontaj semnate. Acesta face verificarea pontajelor (in zilele de 2-4 ale lunii urmatoare
pentru luna curenta).

Responsabilul financiar trebuie sa verifice ca acestea corespund cu ceea ce s-a declarat
ca resursa umana pe termen lung si scurt.

Economistul salarizare face calculele de salarii, intocmeste statele de plata, face platile de
salarii si de taxe. Aceste documente (cu exceptia statului de plata detaliat si a oricaror alte
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informatii cu caracter confidential privind salariile individuale) trebuie transmise lunar catre
Responsabilul financiar.

Un exemplar al rapoartelor de activitate semnat se va arhiva in dosarul fizic al
proiectului!

Atentie! In orice conditii si situatii, suma alocaté pentru finantare nu poate fi majoratd. Suma maximalé ce poate
fi rambursata este cea convenita in contractul de finantare. In schimb, suma rambursatéa per total proiect poate fi
mai micd decét suma contractata, in conditiile in care in derularea proiectului s-au facut economii de cétre
Beneficiar si Parteneri.

Achizitii
Subcontractarea serviciilor si a produselor se realizeaza cu respectarea Legii nr. 98/2016
privind achizitile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, sau, dupa caz, a
Procedurilor de achizitie publica emise de AM, in limita prevazuta in Ghidul Solicitantului.

Fazele derularii procesului de achizitii intr-un proiect, sunt prezentate detaliat n
Anexa A, a prezentei proceduri. Principalele faze sunt:

A. Elaborarea/ actualizarea Listei de achizitii publice;

B. Elaborarea actelor premergatoare demararii procedurii si estimarea valorii
contractului de achizitie publica;
Elaborarea Documentatiei de atribuire;
Intocmirea anuntului de participare/ invitatie de participare si publicare;
Derularea procedurii de achizitie publica;
Incheierea contractului de servicii/ furnizare; G. Definitivarea dosarului de
achizitie publica;

H. Derularea si finalizarea contractului.

Contractul(ele) de achizitii, facturile si documente de achizitie (ex: procese-verbale de
receptie etc.) trebuie transmise de catre Biroul de Achizitii Publice (de Responsabilul de
achizitii) catre Directia Economica, la Responsabilul financiar, imediat ce acesta a intrat in
posesia lor.

mmon

Livrabile si sedinte operative
Fiecare activitate din proiect trebuie justificata cu unul sau mai multe livrabile.
Livrabilele proiectului pentru fiecare activitate vor fi propuse de catre Directorul de proiect
si coordonatorul pentru asigurarea calitatii in cadrul sedintelor operative lunare, sau, dupa
caz, bilunare si discutate pentru a fi adoptate in cadrul acestor sedinie operative.
Propunerile facute sunt rezultatul colaborarii si analizei tuturor propunerilor facute de
membrii echipei pentru bunul mers al implementarii proiectului.
Sedintele operative vor fi conduse de catre Directorul de proiect si coordonatorul pentru
asigurarea calitatii.
Livrabilele considerate de baza si de importanta maxima pentru proiect vor fi prezentate in
cadrul sedintelor operative in fata intregii echipe de implementare a proiectului, pentru a fi
dezbatute si imbunatatite.
Acestea se pot regasi in Planul de activitate pe lunile ..., care va fi actualizat de cate ori este
necesar (lunar, bilunar).
De editarea Planului de activitate, a Listei participantilor si a Programului gedintei va
raspunde coordonatorul logistica. De editarea procesului-verbal al sedintei va raspunde
asistentul logistica.
Pot exista informari si dezbateri asupra livrabilelor intre membrii echipei de implementare si
prin mijloace moderne de tip e-mail etc.
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Raportari
Rapoartele intermediare de activitate, Raportarile de progres sau Rapoartele finale ale
proiectului trebuie realizate n conformitate cu prevederile din clauzele contractuale. Tn acest
sens se vor intocmi:
Rapoarte tehnico-stiintifice sau Rapoarte tehnice:
= Obiective realizate;
= Activitati realizate;
* Rezultate obtinute;
= Publicatii, participdri la conferinte;
= Alte tipuri de rezultate.
Raportari financiare:
= Rapoarte financiare;
= Rapoarte lunare de activitate;
= Fige colective de pontaj;
= Cererea de rambursare;
= Evidenta cheltuielilor.

= Obiective realizate;
= Rezultate obtinute;
= Publicatil,
= Alte tipuri de rezultate;
= Cererea finald de rambursare;
» FEvidenta totala a cheltuielilor efectuate.
Una dintre sarcinile DP-ului in faza de executie a proiectului este de a se asigura de modul
in care proiectul respecta si asigura egalitatea de ganse si contributia la obiectivele
orizontale. Raportarile tehnice din proiect se vor face cat mai riguros, astfel incat persoanele
care le-au intocmit sa aiba permanent in vedere descrierea judicioasa a activitatii cu specific
tehnicoeducational sau de alt tip prestata.
Raportul tehnic atesta progresul proiectului din punct de vedere al activitatilor, acesta
prezentand progresul la nivel de indicatori tehnici din proiect. Verificarea din punct de
vedere tehnic consta in verificarea livrabilelor proiectului si a incadrarii in graficul de livrari
stabilit Tn proiect si se va face dupa cum urmeaza:
» Verificare tehnica implementare si cursuri — Comisia de avizare;
» Verificarea tehnica formare, portal, platforma si cursuri digitale — Coordonator IT

Raportarile interne ale proiectului se vor face de catre membrii echipei de implementare a
proiectului, in cadrul sedintelor operative sau, dupa caz, prin intermediul livrabilelor
aferente.

Informarea si publicitatea proiectului

Informarea si publicitatea proiectului sunt elemente specifice si obligatorii ale proiectelor
finantare prin fonduri publice. In acest sens se urmareste Manualul de identitate vizuala.

Manual de identitate vizuala care este anexa la contractul de finantare si care precizeaza
in clar modul in care realizarile din proiect si activitatile acestuia sunt marcate.

Informarea si publicitatea privitoare la proiect sunt elemente de esenta ale derularii
proiectului. Neindeplinirea cerintelor de informare si publicitate poate conduce la rezilierea
contractului sau la penalizari de natura administrativa si financiara.

Masurile de informare si publicitate aplicabile unui proiect prevad cel putin urmatoarele:
comunicat de presa de lansare a proiectului; comunicat de presa de finalizare a proiectului;
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aplicarea de marcaje grafice care sa ateste faptul ca livrabilele proiectului sunt realizate
printr-o finantare de tip fonduri publice.

Autoritatea de Management sau Autoritatea Contractanta urmaresc, in etapele de
raportare si aspectele privind informarea si publicitatea si respectarea identitatii vizuale.

In comunicarea cu AM/OI/AC, cu partenerii in proiect este necesara respectarea regulilor
de utilizare ale unor canale de comunicare agreate de Autoritatea de Management sau de
Autoritatea Contractanta si prevazute in Manualul Beneficiarului. Comunicarea oficiala
dintre entitatile implicate in proiect poate fi proba, dovada si act important in reglarea
raporturilor dintre Beneficiar si Partener/i sau in reglarea raporturilor dintre Autoritatea
Contractanta si entitatile care deruleaza proiectul.

Dosarul proiectului

UTCB, in conformitate cu prevederile din clauzele contractuale, se angajeaza sa faciliteze
accesul OI/AM/AC la documentele solicitate de acestea, privind gestionarea tehnica si
financiara a proiectului, atat pe suport de hartie, cat si in format electronic.

in acest sens, structura dosarului fizic si electronic al unui proiect (PF) trebuie sa contina
obligatoriu urmatoarele informatii grupate dupa cum urmeaza (documente electronice si
scanate daca este cazul):

Subfolder/ Tip Proiect
Sectiune a A=UTCB este
dosarului Continutul minim de documente al dosarului beneficiar
proiectului B = pentru
parteneri
Contracte e Cererea de finantare si anexe, bugetul detaliat al | A
proiectului, documentele folosite pentru B
pregatirea contractarii: documente
administrative corespondenta in

vederea contractarii;

e Contractul de finantare, actele aditionale la
contract, anexe, notificari de modificare a
contractului;

e Acord de parteneriat, eventualele acte aditionale
la acordul de parteneriat;

[1 Cererea de pre-finantare;
[0 Graficul activitatilor.

OlI/AM/AC Corespondenta purtata cu OI/AM/AC: A
- Instructiuni;
- Corespondenta purtata cu OI/AM/AC.
Parteneri Cate un folder pentru fiecare partener contindnd: | A
Corespondenta, detalii referitoare la activitatile | B

derulate cu partenerii.

Cereri de | ¢ Cerere de rambursare; A
rambursare nr. X | ¢ Evidenta cheltuielilor; B
VOL | (pentru |« Raportul auditorului financiar;

fiecare cerere de | ¢ Raportul tehnico-financiar;

rambursare cate | , |jsta expertilor pe termen lung declarati in
un subfolder) proiect;

e Copie a materialelor livrate (sau un document
continand link-ul la locatia unde se afla salvata
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informatia de pe CD) la Ol/AM odatéa cu cererile
de rambursare intermediare si finale; « Fise
colective de pontaj.

Cereri de | 0 Documente justificative care dovedesc | A

rambursare nr. X cheltuielile solicitate la rambursare (state de | B

VoL I platd, ordine de plata, facturi, chitante, balanta

(sevaarhivala proiect etc.) organizate in ordinea mentionata in

Contabilitate) documentul ,Evidenta cheltuielilor”;

(1 Contracte cu furnizorii.
[0 Documente justificative Parteneri. A

HR (se va arhiva | (1 Contracte de munca; A

la 0 Fise de post. B

Directia de

Resurse Umane)

HR (se va arhiva | ] Fisa colectiva de pontaj; A

la DP) [ CV-uri. B

Achizitii (la (1 Dosarul fiecarei achizitii; A

Serviciul Achizitii | 1 Contractele de achizitie. B

Publice)

Implementare Se vor organiza folderele pentru fiecare activitate din | A
proiect (pentru proiecte de tip A). In aceste foldere se | B
vor salva dovezi ale desfasurarii activitatilor din
proiect. (ex: baza de date cu persoanele din grupul
tinta, livrabilele din proiect, procesele-verbale de
sedinta, rapoarte tehnice, documente de analiza,
comunicate de presa, anunturi etc.

Alte documente Alte documente tehnice si financiare solicitate de | A
OI/AM (pentru proiecte de Tip A). B

Achizitiile publice de servicii, produse si lucréri se vor desfadsura conform prevederilor Legii nr. 98/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare, si, dupa caz, ale Procedurilor de achizitie publicd emise de AM/OI/AC.

Dosarul de achizitie trebuie sa cuprinda documentele intocmite/ primite de autoritatea
contractanta, respectiv UTCB in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar fara a se limita,

la urmatoarele:

1) referatul de necesitate;
2) calendarul derularii procedurii de achizitie;
3) documentatia de atribuire:

= caietul de sarcini/ specificatiile tehnice;

= fisa de date/ cerere de oferta.

4) anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau, dupa caz,

invitatia de participare;

5) nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

6) decizia de nominalizare a Comisiei de evaluare;
7) ofertele depuse in cadrul procedurii de atribuire;
8) declaratiile de confidentialitate si impartialitate;
9) procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;
10) procesele-verbale ale sedintelor (intermediare) de evaluare a ofertelor;
11) solicitarile de clarificari transmise de autoritatea contractanta;
12) clarificarile primite din partea ofertantilor;

13) raportul procedurii de atribuire;

anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
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14) contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, daca este cazul, insotite de
deciziile/hotararile motivate pronuntate  de Consiliul National
de Solutionare  a Contestatiilor/ instanta de judecata;

15) raportul de activitate si, dupa caz, notele intermediare si avizul consultativ contractul
de achizitie publica semnat;

16) decizia privind nominalizarea comisiei de receptie a serviciilor/ produselor;

17) procesele-verbale de receptie a serviciilor/ produselor;

18) documentul constatator care contine informatiji referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant.

Toate documentele dosarului electronic vor fi salvate in conformitate cu procedurile interne,
astfel incéat sa fie pusa in evidenta ultima versiune a documentului.

Toate documentele oficiale care ies din UTCB se vor inregistra la Registratura UTCB
unde vor primi un numar intern de inregistrare.

5.3.6. Monitorizarea si Controlul proiectului

In activitatea de monitorizare si control a proiectului se vor avea in vedere urmatoarele:

a) Pe toata durata executiei proiectului DP-ul si coordonatorii pe diferite directii sunt cei
care trebuie sa monitorizeze si sa controleze modul de desfasurare al proiectului.

b) OI/AM/AC emite si transmite in teritoriu instructiuni privind derularea si monitorizarea
contractelor de finantare nerambursabila.

Aceste instructiuni vizeaza achizitionarea Serviciilor de Audit Financiar efectuate
de catre un auditor financiar independent inregistrat la Registrul Auditorilor Financiari
activi si care detine viza de membru activ CAFR. In cadrul proiectelor finantare prin fonduri
structurale este nevoie de auditarea financiar-contabilda a fiecarei etape de raportare.
Conform clauzelor contractuale o cerere de rambursare va fi insotita de Raportul tehnico-
financiar, Raportul auditorului financiar, evidenta cheltuielilor.

c) Autoritatea de Management dar si alte organisme romanesti sau europene abilitate
au dreptul de a solicita auditari si monitorizari ale proiectului atat in perioada de
derulare a acestuia cat si o perioada de 5 ani dupa finalizarea contractului de
finantare. Monitorizarea proiectului este anuntatd de autoritatea respectiva si are loc
in diverse forme: vizite la beneficiar si parteneri; solicitare de documente; solicitare
de explicatii si clarificari.

d) Finalizarea cu succes a unui proiect finantat este certificatd de realizarea cu succes
a activitatilor acestuia, insa cel mai important factor care certifica finalizarea cu
succes este atingerea indicatorilor de rezultat si aditionali asumati prin contractul de
finantare. In plus indicatorii sunt elementul cheie in rambursarea financiara. Farad a
atinge integral indicatorii nu se poate rambursa integral suma contractata.

Deoarece domeniul finantarilor este o zona relativ noua pentru Romania, apar schimbari
dese si noutati aproape zilnice. De aceea este foarte important pentru DP sa fie la curent cu
toate aspectele metodologice si legislative din domeniul finantarilor europene.

5.3.7. Finalizarea proiectelor

Beneficiarul (si implicit Partenerul/i) unui proiect finantat din instrumente structurale are
obligatia indosarierii si pastrarii in bune conditii a tuturor documentelor aferente proiectului,
conform prevederilor Regulamentului (CE) nr. 1.083/2010.

Toate documentele referitoare la implementarea proiectului aprobat spre finantare
trebuie sa fie arhivate in spatii special amenajate si destinate acestui scop, asigurand
pastrarea unei piste de audit corespunzatoare a operatiunilor efectuate pentru
implementarea proiectului. Spatiul destinat arhivarii va fi astfel amenajat incat sa se asigure
pastrarea in bune conditii a documentelor, sa se evite distrugerea intentionata/ accidentala
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sau sustragerea neautorizata a acestora. Documentele aferente proiectului vor fi scanate si
salvate in dosarul electronic al proiectului.

Beneficiarul este responsabil cu arhivarea documentatiei de proiect. Pastrarea
documentelor se realizeaza atat pe parcursul, cat si dupa expirarea perioadei de
implementare a proiectului. Regulile detaliate de arhivare a documentelor sunt prezentate in
Manualul Beneficiarului.

6. FISE DE INREGISTRARI

inregistrarile referitoare la implementarea proiectelor sunt cele specifice stabilite in
documentele aplicabile.

inregistrarile sunt tratate conform procedurii PG-01 Controlul documentelor si
inregistrarilor.

7. DISTRIBUIRE
Prezenta procedura se distribuie urmatoarelor functii:
- Responsabilii de proces;
- Sefii de structuri interne.

8. ANEXE

- ANEXA 1 — Fazele principale privind derularea procesului de achizitii publice intr-un
proiect finantat;

- ANEXA 2 — Responsabilitati privind initierea, editarea, semnarea, verificarea si analiza
documentelor proiectului.

Editia 6 | Revizia 0

Pagina 20 din 28




uTCB

PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-11

IMPLEMENTAREA PROIECTELOR

ANEXA 1 - Fazele principale privind derularea procesului de achizitii publice intr-un

proiect finantat

FAZELE PRINCIPALE PRIVIND DERULAREA
PROCESULUI DE ACHIZITII PUBLICE INTR-UN PROIECT

FINANTAT

Nr. Activitati Responsabil

crt.

1. Elaborarea Listei anuale de achizitii publice Asistent logistica si
Responsabil achizitii, cu
aprobarea Rectorului

2. Actualizarea si aprobarea Listei anuale de achizitii publice, dupa Rector, Director de proiect

caz si transmiterea acesteia la AM/OI/AC si Asistent logistica

3. Identificarea serviciilor/ produselor si tipului de procedura de Responsabil achizitii

achizitie in Lista anuala de achizitii publice pentru demararea
acestora

4, Intocmirea documentelor justificative conform continului prestabilit : | Responsabil achizitii

a) Nota privind determinarea valorii estimate a contractului ce
urmeaza a fi atribuit (*)

b) Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in
cazul in care procedura aplicata a fost alta decét licitatia
deschisa sau licitatia restransa. Pentru toate tipurile de
proceduri (*)

c) Referat de necesitate (*)

d) Pregatirea calendarului privind derularea procedurii de
achizitie (*)

**Pentru orice tip de achizitie se va alege codul vocabularului
comun al achizitiilor publice (CPV)

5. Caietul de sarcini / Specificatii tehnice Persoana/ persoanele
desemnate de DP

6. Nota justificativa privind stabilirea cerintelor minime de calificare si | Responsabil achizitii

criteriile de selectie a ofertantilor/ candidatilor (*)

7. Nota justificativa privind alegerea criteriului de atribuire a Responsabil achizitii

contractului de achizitie publica prin care se prevede modul de
stabilire a factorilor de evaluare atunci cand se alege criteriul de
atribuire "oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere
economic”. (*)

8. Elaborare Fisa de date a achizitiei si finalizare Documentatie de Responsabil achizitii

atribuire (*)

9. Elaborarea continutului Anuntului de participare/ Invitatiei de Responsabil achizitii

participare (conform prevederilor Legii nr. 98/2016) — in functie de
tipul procedurii, se va urmari perioada minima de asteptare a
ofertelor/ candidaturilor (*)
10. | Postarea pe SEAP/SICAP a Anuntului de participare/ Invitatiei de Responsabil achizitii

participare (cu documentatia de atribuire atasata) si pe site-ul UTCB
— FACULTATEA DE ......
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11.

Solicitari si raspunsuri la clarificari in perioada dintre momentul
publicarii anuntului si data stabilita pentru depunerea ofertelor, cu
respectarea termenlor precizate in Documentatia de atribuire (DA)

Responsabil achizitii

12.

a) Pregatirea si semnarea Deciziei de catre Rector privind
nominalizarea Comisiei de evaluare a ofertelor

Responsabil achizitii

b) Organizarea sedintei de deschidere

c) Semnarea Declaratiei de confidentialitate si impartialitate de
catre fiecare membru al Comisiei de evaluare, inainte de
deschiderea ofertelor (*)

d) Pregatirea procesului-verbal al sedintei de deschidere a
ofertelor (*)

e) Transmiterea procesului-verbal de deschidere a ofertelor
tuturor ofertantilor/ candidatilor

Comisia de evaluare

13.

Evaluarea ofertelor, a documentelor de calificare si a ofertelor
tehnice

Elaborarea, dupéa caz (daca are loc in sedinta separata), a
procesului-verbal de sedinta.

Comisia de evaluare

14.

**Verificarea scrisorilor de garantie bancara prin care s-au constituit
garantiile de participare

Directia Economica

15.

Elaborarea solicitarilor de clarificari tehnice si transmiterea catre
ofertanti, dupa caz.

Elaborarea, dupéa caz (daca are loc in sedinta separata), a
procesului-verbal de sedinta.

Comisia de evaluare

16.

Acordarea unei perioade Ofertantilor, pentru elaborarea
raspunsurilor la solicitarile de clarificare privind documentele de
calificare si oferta tehnica, transmise de catre Comisia de evaluare.

Ofertanti

17.

Evaluarea raspunsurilor la solicitarile de clarificare privind
documentele de calificare si oferta tehnica.

Elaborarea, dupéa caz (daca are loc in sedinta separata), a
procesului-verbal de sedinta.

Comisia de evaluare

18.

Evaluarea ofertei financiare.
Elaborarea, dupéa caz (daca are loc in sedinta separata), a
procesului-verbal de sedinta.

Comisia de evaluare

19.

Elaborarea solicitarilor de clarificari financiare si transmiterea catre
ofertanti, dupa caz.

Elaborarea, dupa caz (daca are loc in sedinta separata), a
procesului-verbal de sedinta.

Comisia de evaluare

20.

Acordarea unei perioade Ofertantilor, pentru elaborarea
raspunsurilor la solicitarile de clarificare privind financiare,
transmise de catre Comisia de evaluare.

Ofertanti

21.

Evaluarea raspunsurilor la solicitarile de clarificari.
Elaborarea, dupéa caz (daca are loc in sedinta separata), a
procesului-verbal de sedinta.

Comisia de evaluare

22.

Elaborarea Raportului de evaluare/ anulare, dupa caz si aprobarea
lui de catre Rector

Comisia de evaluare

23.

Pregatirea si transmiterea catre ofertanti a comunicarilor privind
rezultatul procedurii.

Responsabil achizitii
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24. | Perioada de asteptare a contestatiilor Responsabil achizitii
Consilier Juridic
Daca se va primi o contestatie, autoritatea contractanta va Responsabil achizitii
transmite raspunsul sau la CNSC. Consilier Juridic
LA orice solicitare a CNSC de completare a documentelor,
autoritatea contractanta are obligatia sa raspunda.
Contractul se va semna numai dupa solutionarea contestatiei de
catre CNSC, in caz contrar acesta va fi lovit de nulitate absoluta.
25. | Pregatirea si elaborarea contractului Responsabil achizitii
Consilier Juridic
26. | Semnarea contractului de achizitie publica Rector si Reprezentantul
operatorului economic
27. | Intocmirea anuntului de atribuire si publicarea pe SEAP/SICAP Responsabil achizitii
Definitivarea dosarului de achizitie publica Responsabil achizitii
28. | Urmarirea procesului de constituire a garantiei de buna executie, Responsabil achizitii
daca s-a solicitat verificarea Scrisorilor de garantie bancara prin Directia Economica
care s-a constituit garantia de buna executie de catre Financiar
29. | Eliberare/ returnare garantia de participare, daca s-a solicitat Responsabil achizitii
Directia Economica
30. | Pregatirea si semnarea Deciziei privind nominalizarea comisiei de Responsabil achizitii
receptie a serviciilor/ produselor de catre Rector
31. | Intocmirea procesului-verbal de receptie a serviciilor/ produselor (*) | Responsabil achizitii
Comisia de receptie
32. | Eliberare/ returnare garantia de buna executie, daca s-a solicitat Responsabil achizitii

Directia Economica

Verificarea dosarului de achizitii in cadrul controlului intern al
proiectului desfasurat inaintea fiecarei Cereri de Rambursare

Echipa de audit intern
UTCB
Auditor extern
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ANEXA 2 — Responsabilitati privind initierea, editarea, semnarea, verificarea si analiza

documentelor proiectului

RESPONSABILITATI PRIVIND INITIEREA, EDITAREA,

SEMNAREA, VERIFICAREA S| ANALIZA DOCUMENTELOR

PROIECTULUI
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locatiilor de
implement
are a
proiectului

Lista
expertilor
implicati in
derularea
proiectului
(experti pe
termen
lung si
experti pe
termen
scurt)

EA

Notificari
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schimbare
echipa

EA
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Nota
justificativa
privind
alegerea
procedurii
de
atribuire, in
cazul in
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Nota \% IE |V
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ofertantilor/
candidatilor

Nota \% IE |V
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a
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achizitiei si
finalizare
Documenta
tie de
atribuire

Elaborarea \% IE |V
continutului S
Anuntului
de
participare/
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de
evaluare a
ofertelor,
de catre
Rector

Decizie \ V |S |S
privind
nominalizar
ea
Comisiei
de receptie
a
serviciilor/
produselor

Legenda :

| = persoana care initiaza respectivul document.

E = persoana care realizeaza (executa, editeaza) respectivul document.

S = persoana care semneaza respectivul document.

V = persoana care verifica documentele calitative, dar fara semnatura.

A = persoana care analizeaza si propune modificari/ identifica erori in documentul respectiv
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