MINISTERLUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA TEHNICA
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In baza:

Legii Educatiei Nationale, nr. 1/2011, actualizata;

Cartei Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, art. 97(h), actualizata;

Contractelor de finantare ale UTCN in calitate de beneficiar al Contractelor de
finantare semnate de Autoritatea de management al proiectelor;

Ghidului solicitantului de proiecte;

Regulamentului de organizare si functionare a Senatului Universitati Tehnice din
Cluj-Napoca, art. 25(1), (2) si (5), art. 27(1), art. 29(2), art. 30, actualizat;

Adresei nr. 23/CA/0B.02.2017 Tnaintatd Senatului universitar sub semnétura
rectorului universitétii prin care se solicitd aprobarea modificarilor si completérilor la
Metodologia privind depunerea i contractarea proiectelor finantate din Fonduri
Structurale, aprobate in Consiliul de Administratie al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca
n sedinta din data de 07.02.2017;

Procesului Verbal al Comisiei pentru management, reglementare si comunicare din
data de 14.02.2017;

Senatul universitar intrunit in sedinta ordinara Tn data de 23.02.2017

Hotardste

Articol unic. - Se aprobéd modificdrile si completérile la Metodologia privind
depunerea si contractarea proiectelor finantate din Fonduri Structurale, conform
anexei 6 / sedinta nr. 58.
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METODOLOGIA
privind depunerea §i contractarea proiectelor finantate din Fonduri Structurale
privind fazele de implementare, monitorizare, raportare si post-implementare

1. CUPRINS
Metodologia este structuratd pe mai multe capitole care trateazi urmatoarele aspecte:
1. Cuprins
2. Scop si domeniu de aplicare
3. Informarea comunitdtii academice privind oportunititile de finantare
4. Etapa de initiere a unei propuneri de proiect
5. Etapade depunere a unui proiect
6. Etapa de evaluare a unui proiect de catre finantator
7. Etapade contractare
8. Etapade implementare
9. Monitorizare si raportare
10. Etapa post-implementare
11. Dispozitii finale
2. SCOP SI OBIECTIVE

Scopul

Art.1. Scopul prezentei metodologii este s3 reglementeze procesul institutional de accesare a fondurilor
nerambursabile prin proiecte in care Universitatea Tehnics din Cluj-Napoca este coordonatoare
sau partenerd, precum si asistenta pe care CTFS (Compartimentul Tehnic Fonduri Structurale) o
acordd in etapele de informare, initiere, depunere, contractare, implementare precum si in analiza
§i solutionarea eventualelor situatii conflictuale sau a cazurilor speciale identificate in
implementarea proiectelor.

Obiectivele
Art.2. Scopul mentionat are in vedere ca obiective:
a. cresterea transparentei, eficientei si eficacitatii participdrii UTCN in proiecte finantate din
Fonduri Structurale;
b. imbundtdtirea continud a procesului de initiere, depunere si implementare a proiectelor
finantate din fonduri structurale;
¢. gestionarea unitara si derularea in conditii controlate a accesarii Fondurilor Structurale;
d. valorificarea experientelor pozitive si evitarea pe viitor a unor greseli constatate sau posibile.

Cadrul institutional de monitorizare

Art.3. Consiliul de Administratie va institui o Comisie Tehnic3 pentru depunerea si monitorizarea
proiectelor finantate din Fonduri Structurale, formatd din 5 membri, la care se adaugd un
membru cooptat, o persoand de la Serviciul Contabilitate al UTCN.

Art.4. Atributiile Comisiei Tehnice sunt:
(1) Analiza de oportunitate si avizarea expresiilor de interes;
(2) Monitorizarea proiectelor in derulare la care UTCN are calitatea de coordonator sau
partener;
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Actualizarea

Art.5. Prezentul document poate fi completat/actualizat la nevole INflauva Prareci, o
" . s 3 ‘\' 0 '\n&' :

management universitar si relatia cu mediul socio-economic, cu\gmpgrc‘%@. onsitiului de

Administratie si cu respectarea conditiilor privind avizarea si aprobarea reglementarilor interne

ale UTCN.

3. INFORMAREA UNIVERSITATII PRIVIND OPORTUNITATILE $1 CONDITIILE DE FINANTARE DIN
FONDURI STRUCTURALE

Art.6. (1) Rolul institutional principal in informarea comunitatii universitare privind oportunitétile si
conditiile de finantare din Fonduri Structurale revine CTFS care identifics, analizeaza,
prelucreazd si transmite din timp si in mod specific partilor interesate interne ale universitatii
informatiile relevante din acest domeniu.

(2) Aceste informatii se referd dar nu se limiteaz3 la:

a. Tipurile de programe finantatoare si a proiectelor care pot fi finantate in cadrul
acestora;
Calendarul actualizat al competitiilor aflate in derulare sau pregitire;

c. Eligibilitatea solicitantilor specifici fiecidrei competitii, in particular a universitatii si
potentialilor ei parteneri;

d. Cerinte specifice referitoare la bugete si structura acestora;

e. Cerinte de cofinantare;

f. Lista documentelor programatice nationale si ale UE relevante pentru proiectele
finantate din FS;

g. Prevederi ale reglementdrilor legale relevante aplicabile in fazele ciclului de viatd al
proiectelor;

h. Informatii noi de interes n domeniu culese din sursele publice sau obtinute in urma
comunicarii cu autoritafile contractante.

Art.7. Comunicarea informatiilor privind proiectele finantate din fonduri structurale este realizat3 prin
mijloace specifice care includ:

Publicarea acestora pe pagina web a CTFS deschis3 pe site-ul universitatii;
Email-uri transmise de CTFS factorilor implicati;

intalniri de lucru pe probleme specifice;

Telefonic, pentru informatii operative.

ap g

4. ETAPA DE INITIERE A UNEI PROPUNERI DE PROIECT
Depunerea expresiei de interes

Art.8. (1) in cazul apelurilor de proiecte relevante pentru participarea universitatii, CTFS va publica pe
pagina web proprie un calendar privind initierea, avizarea, redactarea si depunerea aplicatiilor
din partea Universitatii Tehnice.

(2) Pentru initierea unei propuneri de proiect, reprezentantul echipei aferente acesteia
{potentialul manager/coordonator de proiect) depune la CTFS, cu respectarea calendarului
mentionat la alin. (1) al prezentului articol, o Expresie de interes sintetic3 privind intentia de
participare.

(3) La cerere, CTFS furnizeazi informatiile necesare pentru completarea Expresiei de interes si
face analiza indeplinirii conditiilor formale impreun3 cu deponentul.

{4) Expresia de interes cu eventualele documentele nsotitoare sunt inregistrate de citre CTFS in
Registrul propriu al CTFS si la Registratura UTCN.
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Art.9. (1) Expresiile de interes sunt analizate tehnic de citre Comisia Tehfcd”gare ?ntoc‘fﬂ%g‘ / dupa
caz, rapoarte individuale si/sau de sintezd pe care le Tnainteaz3 X aclfn‘ljJJ'ENS? una cu
acestea, pentru avizul de oportunitate in conformitate cu calendarul me " Kr.

(2) Tn situatiile Tn care universitatea este Invitat3 in calitate de partener in proiecte din fonduri
structurale coordonate de alte institutii din {ard sau striindtate si in care se impune un rispuns
cu celeritate, acordarea avizului de oportunitate poate fi pus3 in discutie si in afara calendarului
mentionat.

Analiza de oportunitate
Art.10. Analiza de oportunitate a expresiilor de interes este realizatd de Comisia Tehnic3 si are la bazi:

a) rapoartele tehnice privind expresiile de interes de interes, mentionate la Art. 9.

b) convergenta propunerii cu strategia, politicile si prioritatile asumate de UTCN;

c) beneficiile pe care aceastd propunere le aduce universitatii;

d) capacitatea administrativd a universitatii precum si a riscurilor de naturd financiari si
organizatoricd pe care universitatea si le asuma prin participarea la proiect;

e) experienta specificd a managerului si a membrilor echipei de proiect;

f) calitatea/maturitatea propunerii de proiect;

g) relevanta pentru UTCN a partenerilor cooptati in proiect.

Art.11. (1) in urma analizei de oportunitate, Comisia Tehnici transmite Biroului Consiliului de
Administratie spre avizare (favorabil sau nefavorabil) participarea universitatii in proiect si/sau
face recomandari pentru modificri specifice.

(2) Decizia Biroului Consiliului de Administratie se refer3 si la modul de asigurare a cofinantrii
proiectului.

Art.12. CTFS transmite persoanei deponente (manager/coordonator de proiect) Raportul Comisiei
Tehnice privind analiza de oportunitate a Expresiei de interes, care va contine justificarea
punctajului acordat si motivatiile si/sau eventualele recomandédri privind decizia de
avizare/neavizare a participarii universitatii in proiect.

Art.13. Initiatorul Expresiei de interes care nu a primit avizul favorabil are dreptul, dupi afisarea
rezultatului, s& se prezinte in fata Comisiei Tehnice cu observatii, comentarii, contestatii
temeinic argumentate in sprijinul propunerii sale, caz in care procedura analizei de oportunitate
a Expresiei de interes va fi reluata.

Tnrolarea propunerii de proiect in aplicatia MySMIS 2014

Art.14. Tn cazul unui aviz favorabil, la cererea managerului/coordonatorului propunerii de proiect,
persoana din cadrul CTFS, imputernicitd in acest scop de citre reprezentantul legal al UTCN,
acordd drept de acces in aplicaia MySMIS 2014 unui membru al echipei proiectului pentru
fnrolarea fn aceasta aplicatie, dupa semnarea Contractului de Management.

5. ETAPA DE REDACTARE $1 DEPUNERE A PROIECTULUI
Art.15. (1) Avizul favorabil obtinut pentru o propunere de proiect implicd asumarea responsabilitatii de
cdtre deponentii expresiei de interes a redactérii si depunerii proiectului.

(2) Dacd un director de proiect renunt la finalizarea si depunerea proiectului, are obligatia s&
informeze din timp CTFS si conducerea universitdtii pentru ca aceasta, dup3 caz, s3 poatd pune
n discutie oportunitatea unei alte propuneri.

Art.16. (1) in etapa de redactare a proiectului, CTFS pune la dispozitia echipei formatul documentelor
specifice depunerii cererii de finantare si oferd informatii necesare in completarea acestora.
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(2) Cerintele privind structura si continutul propuneri ae prolect

L SPECITICE TIpUIt aF
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competitie, iar respectarea acestora cade in responsabilitatea manageru

7/

i deproiect. <% 27/

g - 0 B R
Art.17. (1) Pentru avizul final si semnarea de citre conducerea universititii a pr ie 1y ;eciytét in
vederea depunerii lui, pe langd documentatia specifici de proiect, managerul-de proiect va
nainta CTFS si Fisa de proiect contindnd informatiile sintetice specifice necesare lusrii deciziei
de semnare si centralizdril ulterioare a acestora fn baza de date a universititii.

(2) CTFs verifica si certificd prin semn3turd respectarea cerintelor considerate critice din punctul
de vedere al universitdtii si specificate in Fisa de proiect §i inainteazd spre conducere
documentatia propunerii de proiect spre semnare.

Art.18. (1) Depunerea proiectului se efectueazi on-line de citre managerul de proiect in aplicatia
MySMIS 2014.

(2) Persoana din cadrul CTFS, imputernicitd de citre Rectorul UTCN, in prezenta semnéturii
olografe a acestuia, si urmand o planificare stabiliti impreund cu managerii de proiect,
semneazd electronic si transmite cererea de finantare in aplicatia MySMIS 2014.

6. ETAPA DE EVALUARE A UNUI PROIECT DE CATRE FINANTATOR

Art.19. (1) in urma evaluarii propunerilor de proiecte realizatd de autoritatea contractantd conform
procedurilor specifice, aceasta comunicd prin notificare citre Rectorul UTCN si managerul de
proiect si/sau, dupi caz, publicare pe site-ul propriu, rezultatul obtinut care poate fi de tipul:

a) Aprobat in lista de proiecte potential finantabile pe un loc corespunzator punctajului
acordat in urma evaluarii;

b) Respins cu mentionarea motivelor respingerii;

€) Rezervd - cu un punctaj care il poate include in lista proiectelor finantabile doar in cazul
in care ramén fonduri disponibile (este pe lista de asteptare).

(2) Eventualele clarificari suplimentare sau modificiri ale documentatiei solicitate de autorititile
contractante in timpul procesului de evaluare sau prin notificarea mentionats anterior sunt
solutionate de catre managerul de proiject.

Art.20. (1) Eventualele contestatii sunt inifiate de managerul de proiect cu acordul reprezentantului
legal al institutiei care, in cazul unei decizii complexe, poate supune discutiei BCA contestarea
rezultatelor;

(2) Contestatiile se pot referi la:

a) Respingerea proiectului - prin contestarea argumentati a motivelor invocate pentru
respingere;

b) Punctajul obtinut - prin contestarea argumentat a punctajului acordat de evaluatori
pentru criteriile specifice de evaluare.

(3) Contestatiile initiate de citre managerul de proiect cu acordul reprezentantului legal al
institutiei se inregistreaza de citre acesta la registratura UTCN si se inainteaz3 autoritatii
contractante aferente, sub semnatura reprezentantului legal al UTCN, cu respectarea conditiilor
specifice programului de finantare si competitiei in cauzi.

Art.21. CTFS, acordd, la cerere, asistent3 de specialitate in procesul privind luarea deciziei de depunere,
elaborare §i transmitere a contestatiilor.

7. ETAPA DE CONTRACTARE

Art.22. (1) Decizia de finantare a proiectului este comunicati de autoritatea contractanta prin
notificarea reprezentantului lega! si a managerului de proiect in vederea pregdatirii semnéarii
contractului aferent.
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(2) Autoritatea contractantd poate transmite institutiei, dupd caz, un cal
deruldrii activitdtilor de contractare, intrand in atributiile CTFS comunic

&3, ’31 ur%agsr A
respectdrii acestuia de cdtre factorii interni implicati. &"w

(3) In etapa de contractare, managerul de proiect este responsabil de respectarea procedurii de
contractare aferentd programului de finantare a proiectului.

(4) Cerintele privind structura si continutul documentelor solicitate in aceasts etap atat pentru
beneficiar cat si pentru parteneri, sunt specifice tipului de competitie, iar intocmirea dosarului
aferent contractdrii cade in responsabilitatea managerului de proiect.

Art.23. (1) Semnarea contractului de finantare si a documentatiei aferente de citre reprezentantul legal
al UTCN sau imputernicitul acestuia i transmiterea citre autoritatea contractantd are loc in
conditiile reglementarilor specifice programului de finantare.

(2) in cazul in care in proiect sunt cuprinse organizatii partenere, in documentatia de contractare
transmisa autoritatii contractante se includ si contractele de parteneriat insotite de
documentele aferente previzute de reglementérile specifice programului.

(3) Gestiunea (pregétirea, inaintarea si urmdrirea) documentelor in faza de semnare a acestora
cade in responsabilitatea managerului de proiect.

Art.24. (1) Dupa primirea contractului de finantare semnat de citre autoritatea contractants, managerul
de proiect va depune la CTFS o copie in format electronic a contractului de finantare impreund
cu documentatia aferentd completa.

(2) CTFS publicd datele sintetice ale proiectului contractat, pe pagina web, in sectiunea dedicata
proiectelor din Fonduri Structurale aflate in derulare.

(3) Managerul de proiect va transmite organizatiilor partenere in proiect documentatia de
contractare care le revine acestora.

Art.25. Tn baza prevederilor Strategiei de Comunicare pentru Instrumentele Structurale 2014-2020 si ale
Manualului de Identitate Vizuald 2014-2020, managerul de proiect va initia:

a) Crearea paginii web a proiectului cu link in pagina CTFS deschis3 pe site-ul UTCN.

Art.26. (1) Inregistrarea contractului se efectueazi on-line de citre managerul de proiect in aplicatia
MySMIS 2014.

(2) Persoana din cadrul CTFS, imputernicitd de citre Rectorul UTCN, in prezenta semnéturii
olografe a acestuia, si urmand o planificare stability impreun3 cu managerii de proiect,
semneaza electronic i transmite contractul de finantare in aplicatia MySMIS 2014.

8. ETAPA DE IMPLEMENTARE

Art.27. (1) Responsabilitatea principald privind asigurarea managementului si implementarii proiectului
in concordantd cu prevederile contractului de finantare semnat, ale legislatiei europene si
nationale aplicabile revine managerului de proiect.

(2) In indeplinirea acestei responsabilitdti managerul de proiect relationeaza in mod specific, in
interiorul organizatiei, cu:

a) reprezentantii managementului universititii avand atributii legate direct sau indirect de
gestiunea institutionald a proiectelor finantate din Fonduri Structurale;

b) membrii echipei de implementare;

¢) compartimentele functionale ale UTCN cu atributii in domeniile: financiar-contabil,
resurse umane, achizitii, juridic, imagine si relatii publice, precum si altele cu atributii
conexe implementérii proiectului;

d) Compartimentul Tehnic pentru Fonduri Structurale - CTFS.
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(3) Factorii implicati in gestiunea proiectelor din Fonduri btructwmemengiorwa;x 1
articol, Tsi dau concursul in limitele competentelor si responsabﬂtta;\iﬁgpegtf“ ce ;are te‘ vin in
—

implementarea proiectelor respective, cu respectarea conditiilor
vigoare si a prevederilor contractului de finantare, 00U

(4) Managerul de proiect isi va derula activititile, actiunile si atributiile in cadrul Proiectului
conform Contractului de Finantare semnat de UTC-N in limitele mandatului acordat acestuia
prin Contractul de management (Anexa 4).

(1) Implementarea proiectului presupune demararea si derularea unor procese specifice care
includ:

a) angajarea, coordonarea, i controlul resursei umane din proiect;

b) informare si publicitate privitoare la proiect urmarind promavarea acestuia in imaginea
publicd;

€)  achizitli de bunuri, servicii si lucréri in cadrul proiectului (daci e cazul);

d) Implementarea pachetelor de lucru/realizarea livrabilelor pentru atingerea scopului
proiectului respectiv a obiectivului general, a obiectivelor specifice si a rezultatelor
prevazute in contractul de finantare;

e} rambursarea si Tncasarea cheltuielilor presupunind intocmirea si depunerea cererilor
de prefinantare, rambursare si plat3, tratarea solicitarilor de clarificsri.

f)  procese in relatia cu partenerii;

g) procese referitoare la documente si informatii privitoare la proiect (initiere, redactare,
avizare/aprobare, modificare, transmitere, evident3, pastrare/ arhivare);

h) modificari ale contractului de finantare la solicitéri interne sau externe institutiei;

i) monitorizare i control ale deruldrii proiectului efectuate intern prin mecanisme ale
institutiel sau extern, in conditiile reglementdrilor in vigoare;

{2) Tntocmirea procedurilor necesare derulrii proceselor aferente implementarii proiectului sau
a celor cerute explicit de autoritatea contractantd cade in responsabilitatea managerului de
proiect care poate apela la sprijin de specialitate din partea CTFS.

Resursa umani

Art.29. (1) Echipa de implementare a proiectului este formati din:
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a) persoane nominalizate in contractul de finantare, al cdror CV anexat proiectului
probeazd indeplinirea conditiilor de ocupare a functiilor prevazute in cererea de
finantare care pot fi, dup# caz, persoane care lucreazs in managementul de proiect cu
competentd de contabilitate, juridic, achizitii, etc. si care sunt angajate din
compartimentele de specialitate ale UTCN;

b} pozitii vacante previzute in contractul de finantare, pentru care sunt sau trebuie
definite atributiile si conditjile de ocupare.

(2) Angajarea, conditiile de salarizare si programul de lucru al persoanelor din proiectele
finantate din fonduri structurale respect3 Codul muncii si legislatia muncii in vigoare, contractul
de finantare, reglementdrile legale si cele specifice proiectelor precum si procedurile interne ale
UTCN aplicabile.

(3) Nominalizarea persoanelor din compartimente de specialitate ale UTCN pentru angajare pe
pozitii Tn proiecte se face la cererea managerului de proiect de citre seful compartimentului
respectiv si se aprobd de cdtre reprezentantul legal al institutiei.

(4) Dupd semnarea acesteia de citre reprezentantul legal al UTCN, decizia privind angajarea unei
persoane in proiect va fi comunicat3 acesteia precum si managerului de proiect de cdtre directia
Resurse Umane a UTCN,
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Art.30. Pe Tntreaga duratd a proiectului coordonarea si controlul persoaneiof\'a%g"ajate raportat la;,
atributiile din contractul de munca incheiat pe proiect sunt realizate in cdh&;ﬁ]émqvéﬁu{gﬁﬁ"
contractul de finantare, N 7

Informare si publicitate

Art.31. (1) Referitor la informare si publicitate, managerul de proiect colaboreazi cu Biroul de Imagine si
Relatii Publice al UTCN pentru respectarea regulilor specifice interne institutionale corelate cu
obligatiile contractului de finantare.

(2) Pentru aplicarea regulilor de informare §i publicitate previzute de contractul de finantare si
in Manualul de Identitate Vizuald 2014-2020, CTFS asigurs, la cerere, asistentd managerului de
proiect.

(3) Tn cazul echipamentelor achizitionate din proiect, managerul de proiect se asigurd de
etichetarea corectd a acestora tindnd cont de “Misurile de Informare si publicitate” din
contractul de finantare.

Achizitii si cheltuieli in proiecte

Art.32. (1) Pentru proiectele in care contractul de finantare prevede achizitii de bunuri, servicii si lucriri,
managerul de proiect furnizeazd planul de achizitii al proiectului serviciului intern de specialitate al
UTCN si urmdreste procesul de achizitii realizat de acesta cu respectarea reglementirilor specifice.

(2) Tn cazul in care, echipamentele care urmeazs a fi achizitionate n cadrul proiectului necesitd
pregatirea de cdtre universitate a unor conditii speciale de instalare si functionare, planificarea
achizitiei va fi precedatd de un plan de executie al acestora, aprobat de reprezentantul legal al
UTCN.

(3) Managerul de proiect se asigurd de colectarea documentelor aferente procesului de achizitii
si plati in vederea intocmirii cererilor de rambursare si auditirii proiectului de citre autoritatea
contractantd.

Art.33. Demararea achizitiilor dintr-un proiect este conditionats de disponibilitatea resurselor financiare
aferente si aprobarea efectuarii cheltuielii.

Art.34. In situatia in care in contul proiectului nu exist3 resurse financiare suficiente derulirii achizitiei
sau oricdrei cheltuieli prevazute in proiect, BCA, pe baza evalurii caracterului critic al efectusrii
acesteia in derularea proiectului si disponibilititile de fonduri ale universitatii, poate decide
creditarea proiectului cu respectarea reglementirilor legale specifice.

Art.35. Pentru evidenta centralizata a fluxurilor financiare in proiectele aflate in derulare, managerii de
proiect vor trimite semestrial CTFS, datele aferente acestora in format electronic predefinit.

Prefinantarea, rambursarea si incasarea cheltuielilor

Art.36. (1) Managerul de proiect se asigurad de intocmirea Cererilor de prefinantare, de rambursare si
platd si de transmiterea acestora dupd semnarea de cétre reprezentantul legal al UTCN, spre
aprobarea autoritdtii contractante.

{2) CTFS furnizeazd, la cerere, formatul documentatiei cererilor de prefinantare, de rambursare
si platd si dd ldmuriri privind modul de completare a acestora.

{3) Dupd primirea scrisorii de informare privind aprobarea/ respingerea cererilor de
prefinantare, de rambursare si platd, managerul de proiect va depune la CTFS o copie n format
electronic a acesteia.

Art.37. Pentru proiectele aflate in derulare, CTFS si managerii de proiecte pun la dispozitie, la cererea
BCA, informatiile privind situatia financiard curentd precum si cea aferenti cererilor de
prefinantare, de rambursare si plats.
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Relatia cu partenerii in implementarea proiectului

Art.38. In relatia cu partenerii din proiect, managerul de proiect are res&y
relatiilor de comunicare, conlucrare, monitorizare si control in vederea
contractuale comune.

n,s:’%pilitatea as{gﬁg?r /
b

Modificéri ale contractului de finantare
Art.39. (1) Modificarea contractului de finantare prin acte aditionale sau notificari poate avea loc:

a) lainitiativa institutiei coordonatoare a proiectului sau a unui partener, in ambele situatii
necesitand acordul UTCN;

b) lainitiativa autoritatii contractante;

€) cao consecintd a unor modificéri legislative sau reglementare.

(2) in cazul in care, initiativa este a UTCN, ca urmare a modificirilor aparute in derularea
proiectului si permise de reglementérile in vigoare, managerul de proiect se asigurd de
intocmirea documentatiei si de transmiterea acesteia autoritatii contractante spre aprobare.

(3} Documentatia aferentd modificirilor contractuale necesiti avizul si semndatura
reprezentantului legal.

Art.40. (1) Modificirile aparute in perioada de implementare a proiectului, ca urmare a unor
reglementdri legislative si transmise de citre autoritatea contractanti la UTCN, ce pot genera
riscuri semnificative cu privire la bugetul, indicatorii si termenele contractului de finantare poate
necesita decizia de acceptare a modificirilor sau de renuntare la contractul de finantare dupé o
analizd de risc efectuatd de citre compartimentele de specialitate financiar-contabil si juridic.

{2) Analiza riscurilor precizate la Art. 40 (1), este solicitats de citre managerul de proiect care
dupd finalizarea analizei de risc poate propune reprezentantului legal acceptarea modificarilor
sau renuntarea la contractul de finantare.

(3) CTFS, asigurd asistentd, la cerere, privind evaluarea riscurilor si analiza efectelor asupra
indeplinirii obiectivului general al proiectului in cazul situatiilor mentionate la Art. 40 (1).

(4) Modificdrile care au Impact organizational major, necesitd decizia privind acceptarea
acestora sau renuntarea la contractul de finantare.

(5) Decizia prevazuta la Art. 40 (4) se supune aprobarii CA.

Art.41. Modificarile referitoare la bugetul, indicatorii 5i termenele contractului de finantare si care pot fi
efectuate doar prin act aditional, sunt initiate de citre managerul de proiect, care dupj
intocmirea acestora, le inainteaza spre aprobare CA.

Art.42. CTFS asigurd asistentd, la cerere, privind tipul de modificari permise de prevederile legale si
contractuale si pentru intocmirea documentatiei privind modificirile respective.

Art.43. Modificdrile la contractul de finantare aprobate de citre autoritatea contractantd, vor fi
transmise de cdtre managerul de proiect, citre CTFS dupa primirea notificirii de aprobare a
acesteia, in format electronic scanat dupa original.

Evidenta documentelor

Art.44, (1) Evidenta documentelor in etapa de implementare va respecta regulile contractuale si
institutionale cu respectarea procedurilor interne.

(2) Pastrarea documentelor se realizeazd atat pe parcursul, cat si dupa expirarea perioadei de
implementare a proiectului.

(3) Pastrarea documentelor:
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a) documente tehnice in original si in copie electronici inclusiv rapoartele de faza «se’ ¥

pastreaza la managerul/coordonatorul de proiect; Mﬁ:ﬂ aff ‘-

b) documente financiar-contabile in original si in copie electronici se pastre —BJréctla
Financiar-Contabild;

¢) documentatiile de achizitie in original si in copie electronici se pastreazd la Directia
Achizitii si Desfacere;

(4) Péstrarea documentelor in original se va face in dosare etichetate cu datele de identificare
ale proiectului si consolidate pe urmatoarele categorii de documente:

a) Dosar contractare;

b) Dosar documente justificative tehnice;

c) Dosar Financiar, cu anexele si documentele justificative financiare aferente;
d) Dosar achizitii.

9. MONITORIZARE S| RAPORTARE

Art.45. (1) Tn cadrul CTFS, se va p3stra evidenta proiectelor finantate din fonduri structurale precum si
copii electronice ale documentelor aferente acestora.

(2) Gruparea documentelor pe CD/DVD va respecta formatul de raportare.

(3) Toate documentele vor fi scanate in format PDF (Portable Document Format), fiind denumite
dupd tipul de document pe care il reprezint3.

Art.46. (1) La finalizarea proiectului, dupd validarea de citre autoritatea contractanti a ultimelor
cheltuieli efectuate in cadrul proiectului, managerii/coordonatorii de proiect au obligatia de a
preda la CTFS copiile electronice dup3 documentele mentionate la Art. 44 (3) pe bazd de proces
verbal de predare-primire, in format electronic, pe CD/DVD si trebuie si fie insotite, Tn mod
obligatoriu, de un opis.

(2) CTFS va pdstra copiile electronice ale documentelor aferente proiectelor in Arhiva electronica
a CTFs.

Art.47. (1) CTFS va notifica managerii/coordonatorii de proiect cu privire la diferite aspecte aferente
implementdrii proiectelor sau cu privire la solicitarea unor raportari aferente stadiului
implementdrii proiectelor, in functie de solicitdrile venite din partea managementului UTCN sau
a autoritatilor contractante,

(2) Managerii de proiect/coordonatorii si/sau delegatii nominalizati ca Manageri interimari in
conformitate cu prevederile Contractului de management (Anexa 4) sunt obligati sd rispunda
acestor solicitari in termenele solicitate.

10. ETAPA POST- IMPLEMENTARE

Art.48. Tn perioada post implementare, prin decizia reprezentantului legal al UTC-N, resursa umand
angajatd pe proiect in pericada de implementare a acestuia, va contribui sub coardonarea,
conducerea, monitorizarea si controlul managerului de proiect la orice activitate aferents
proiectului, pana la incheierea tuturor obligatiilor Universitatii cu tertii implicati.

Arhivarea documentelor

Art.49. (1) Arhivarea documentelor se va face unitar pe proiect de citre o persoand numitd in acest sens
de catre managerul de proiect, cu respectarea Procedurii Generale — Activitatea de arhivare a
documentelor a UTC-N si a prevederilor specifice arhivirii aplicabile proiectelor finantate din
Fonduri Structurale.
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(2) Pe perioada de implementare a proiectului, Managerul de proiect'monit; izeaza gKmyvarea,

corespunzatoare a documentelor proiectului ce vor fi pistrate Tn locatiile de i f ntare//aié
proiectelor, pana la predarea acestora la Arhiva UTC-N.,

Art.50. Documentele vor fi arhivate intr-una din urmatoarele forme in conformitate cu prevederile art.
19 al Regulamentului Comisiei (CE) nr. 1828/2006:

a)
b)

c)
d)

originale;

fotocopii ale documentelor originale (certificate ,,conform cu originalul” de citre
persoana care a fotocopiat documentul);

microfige ale documentelor originale;

documente care exista doar in format electronic (in acest caz, in calitate de beneficiar,
managerul de proiect se asigurd c3 sistemul informatic respect3 cerintele de securitate
conform standardelor acceptate).

Art.51. Documentele se vor péstra pe o durat3 egald cu cea precizati in contractul de finantare, pani la
inchiderea oficiald a Programului, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art.52. (1) Toate documentele referitoare la implementarea proiectului aprobat spre finantare din
Fonduri Structurale trebuie sa fie arhivate in spatjiile special amenajate ale UTCN si destinate
acestui scop, asigurdnd péstrarea unei piste de audit corespunzitoare a operatiunilor efectuate
pentru implementarea proiectului.

(2) Spatiul destinat arhivarii va fi astfel amenajat incét s se asigure pistrarea in bune conditii a
documentelor, sa se evite distrugerea intentionat3/accidental3 sau sustragerea neautorizatd a
acestora.

Art.53. Pastrarea documentelor se realizeazd atdt pe parcursul, cit si dupi expirarea perioadei de
implementare a proiectului, cu posibilitatea prelungirii acestui termen pan3 la inchiderea oficiald
a programului operational/fondului din care a fost finantat proiectul.

DISPOZITII FINALE

Prezenta metodologie este insotitd de urméitoarele anexe:

Anexa 1: Expresie de interes- elaborare si depunere propunere proiect cu finantare din Fonduri
Structurale 2016 — 2020

Anexa 2 : Raport privind analiza de oportunitate a Expresiei de interes

Anexa 3: Model Fisa Proiectului

Anexa 4: Contract de management

Anual, CTFS va intocmi un raport in vederea informérii CA, in care vor fi prezentate sintetic urmitoarele

aspecte:

a)
b)

c)

d)

situatia proiectelor aflate in implementare;

situatia proiectelor in cadrul cérora au fost efectuate vizite de monitorizare de citre
finantator, precum si o sintezd a recomandérilor formulate de citre acesta;

situatia cererilor de prefinantare / rambursare depuse, precum si stadiul onoririi
acestora;

alte situatii speciale.

n cazul unor modificsri ale legislatiei si ale reglementarilor nationale aplicabile care previd alte abordéri
decédt cele ale prezentel Metodologii, aceasta va fi actualizat3 prin includerea elementelor cu caracter de

noutate.
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proiectelor finantate din Fonduri Structurale se va realiza cu aprobarea Consil a ut’ﬂe Admlmsgeagt Si
Senatului universitatii. e ¥ w0000

Prezenta metodologie a fost aprobatd de cdtre Consiliul de Administratie din data 17 si de
Senatul Universitatii la data de ﬂé 4 @;jzlntrand fn vigoare imediat dup3 validarea Senatulul




