| PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO-ULBS-BPS-03
Initierea proiectelor finantate din Pagina 1din 16| Editia 1
% 5 ULBS fonduri structurale Evolutie revizii
Ui N:, Larctan Bhaga® dis Sioh Emitent: Biroul Programe Structurale 0/11.16 !

wﬁ*@‘f@%o& b ot de Suak iy %o\%\i

g

PROCEDURA OPERATIONALA

Propunere de proiecte privind accesarea finantarilor din fonduri
structurale europene

PO-ULBS-BPS-03

Universitatea ,Lucian Blaga” din Sibiu

Editia: 1 Revizia: 0
TITLUL STANTIFIC COMPARTIMENT
FUNCTIA NUMELE SI PRENUMELE | /DEPARTAMENT | DATA [SEMNATURA
. dr.ing. Birou Programe - W
HABORAT el By Alina-Mihaela VANU Structurale a5 | LRy
Prof.dr. ) ) {‘-{4 I
VERIFICAT Prorector SOF . Livia liie Rectorat 09.16 [,\l], :\, |
AVIZAT Sef Birou aring: Birou Asigurarea Calitatii| 09.16 /
: Radu Vasile PASCU 9 ' :
| =7 7 g o
| Bk Prof.dr.ing. Consilil de Administratie al ULBS [& A€ g5 sal) ——
| Presedinte CA loan BONDREA Sedinta i datade b Tty
APROBAT —
. Prof.univ.dr Senatul ULBS
Presedinte Senat Lo N, ; / L=
‘ Horatiu RUSU Sedinfa din data do 40 OL éﬁﬁ{ 7.
- - R

Copyright © 2016 — DAC-ULBS - VA rugam verificati ultima versiune valabila a procedurii fa adresa
hitp:ffcalitate. ulbsibiu.ro/documente SMI php




PROCEDURA OPERATIONALA

Cod: PO-ULBS-BPS-03

] Initierea proiectelor finantate din -F_’agi_na 2._-0'"1 16 Edifia 1
% ; ULBS - fonduri structurale i Evolufie revizii
,l_‘\':‘.__;.li:‘;‘ el Plogst s S Emitent: Biroul Programe Structurale 0/11.16 i

SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

Nr. Capitol/ ] o o

sl ey Subcapitol Data Obiectul (continutul) modificarii

10 Integral 11.2016 Elaborare procedura

LISTA DE DIFUZARE
Nuirse Denumire structura I:_)at_a__ Numele si prenumele Semndtura
exemplar primirii i
. Prof.dr.ing.
1. Cabinet Rector loan BONDREA
2 Cabinet Prorector — Programe Prof.dr.
i academice lcan Marian TIPLIC
3 Cabinet Prorector — Strategie Prof.dr.
' organizationala si financiara Livia ILIE
4 Cabinet Prorector — Cercetare Prof.dr.ing.
' stiintifica si studii doctorale Claudiu Vasile KIFOR
5 Cabinet Prorector — Activitati Prof.dr.
' studentesti Mioara BONCUT
. Pr.Prof.dr.
6. Facultatea de Teologie Nicolae CHIFAR
Prof.dr.
7. Facultatea de Drept Radu GEAMANU
. . Prof.dr.
8. Facultatea de Litere si Arte Andrei Dan TERIAN
S Prof.dr.ing.
9, Facultatea de Inginerie Liviu lon ROSCA [
Conf.dr.
10. Facultatea de Stiinte Angela Maria
BANADUC
Conf.dr.
11. Facultatea de Medicina Maria Mihaela
CERNUSCA-MITARIU
Facultatea de Stiinte agricole, .
12. Industrie alimentara si Protectia | C mel'.drgf\:m
Mediului | i
i ; Conf.dr,
13. Facultatea de.?\t.nnte Economice Silvia MARGINEAN
14 Facultatea de Stiinte Socio- Prof.dr.
' Umane Sorin RADU
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1 SCOP

Scopul acestei proceduri este de a reglementa o abordare unitard a modului de initiere si a
propunerilor de proiecte n vederea accesarii finantarilor din fondurile europene.

Obiectivul procesului reglementat prin aceasta procedura:

o cresterea sanselor de aprobare a aplicatiilor initiate de personalul ULBS si depuse Tn cadrul
diverselor linii de finantare;
o respectarea regulii generale - participarea in limita a 5 proiecte pentru fiecare cerere de

propuneri de proiect;

Indicatorul de performanta al acestui proces este reprezentat de raportul dintre cererile de finantare
depuse si cele aprobate.

2 DOMENIU DE APLICARE

Se aplica tuturor angajatilor din ULBS si angajatilor Bircului Programe Structurale din ULBS care
depun aplicatii spre finantare din fonduri europene structurale si de investitii prin intermediul
programelor operationale in perioada 2014- 2020 .

3 DOCUMENTE DE REFERINTA

. Tip Nr. . . —
Tip document acl Data| Emitent Obiectul reglementarii
Legea Educatiei Nationale, cu modificarile
Legislatie Lege ! 201 | Parament si completarile ulterioare, MO 18/2011
primara Pentru aprobarea OUG nr. 75/12.07.2005
Lege % 2006, Pariament privind asigurarea calitatii educatiei
Legislatie ; Aprobarea Codului controlului intern/
secundara Rndin Al “Ui3| =GR managerial al entitatilor publice
SR EN Sisteme de management al calitatii.
Ridndaid ISO 9000 20061 ASRO Principii fundamentale si vocabular
SR EN Sisteme de management al calitatii.
Standard ISO 8001 2008| ASRO Cerinte. Controlul documentelor
SR ISO Ghid pentru documentatia sistemului de
Sididatd 1o |<99%] ABRO management al calitati
Instructiune L llBo
; DAC-001- |2012| DAC [Codificarea documentelor SMI
de lucru 01
Legislatie PS-ULBS- Elaborarea si modificarea procedurilor si
tertiara Procedura DAC-001 2012 DAC ([instructiunilor Sistemului de Management
Integrat (SMI) Tn cadrul ULBS
i PS-ULBS- Control al documentelor si al
Procedura | ‘pac.ggp |2012| DPAC  |iyregistrarilor
CARTA
Universitatii
"Lucian Blaga” din - 2015 ULBS |Carta ULBS
Sibiu
Faguiament ce - |2014| uLBs
ordine interioara
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Tip Tip

document

T

Nr. : Data

act Emitent

Obiectul reglementarii

Codul de etica si
deontologie al
Universitatii -
"Lucian Blaga” din
Sibiu

2012 ULBS

Plan operational
privind activitatea
manageriala la
Universitatea
"Lucian Blaga” din
Sibiu

2016-
- 2017 ULBS

dezvoltare

Strategia de

2020
Sustenabilitate si
excelenta pentru

comunitate

ULBS
- ULBS

Decizia de
constituire a -
CCMP

2014| ULBS

Statutul CCMP -

2014 ULBS

Ghidul
solicitantului
conditii generale si
conditii specifice

- MFE |- Tn vigoare

Manual utilizare
Aplicatia MySMIS
2014

2014

Adrese site-uri

MFE  |http://www .fonduri-ue.ro/mysmis

4 DEFINITII S| ABREVIERI

Definitii
Termenul Definitia 4
Proiect Set de activitati desfasurate intr-o perioada de timp determinata, planificate

si controlate si care au drept scop ameliorarea situatiei unui grup tinta.

Propunere de
proiect

Un document scris prin care solicitantul cere fonduri unui finantator pentru
un proiect. Propunerea de finantare (aplicatie, cerere) trebuie sa contina
atat elementele esentiale ale proiectului, cat si elemente care pledeaza in
favoarea solicitantului.

Program

Ciclu sau set de activitéti care este planificat si controlat, in general fara un
termen de incheiere precis delimitat, cu un aspect dinamic, care constituie o
abordare integrata pentru indeplinirea misiunii si obiectivelor organizatiei.

Managementul
proiectului
Initiator de
proiect

specificatiilor stabilite.

care va avea ca beneficiar principai ULBS..

Procesul de organizare si supraveghere a proiectului pentru a asigura
realizarea acestuia conform planificarii, in limitele bugetului si conform

Persoana angajatad in cadrul ULBS care intentioneaza depunerea unei
aplicatii in vederea obtinerii finantarii din fonduri structurale a unui proiect

Copyright
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Abrevieri
[ Abrevierea | Explicatia . e
. BPS Birou Programe Structurale
CA Consiliul de Administratie |
DAC Directia Asigurarea Calitatii !
ULBS Universitatea ,Lucian Blaga” din Sibiu
PO Program Operational

5 RESPONSABILITATE SI AUTORITATE

Senatul ULBS
- aproba procedura operationala;

Rectorul ULBS
- dispune aplicarea procedurii;
- aloca resursele pentru aplicarea procedurii

Biroul Asigurarea Calitatii
- verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;
- gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea si reviziile procedurii;
- auditeaza procesele si procedura In vederea imbunatatirii continue;

Consiliul de Administratie
- verifica oportunitatea depunerii cererii de proiect si corelarea cu strategia ULBS;
- verifica regula generala de 5 proiecte pentru fiecare cerere de propuneri de proiect;
- aproba cererile de propuneri de proiect;
- publica procesele verbale de sedinta.

Biroul Programe Sfructurale
- preia si inregistreaza fisele de proiect (Anexa 1);
- centralizarea si transmiterea fiselor de proiect (Anexa 1) catre Consiliul de
Administratie;
- certifica conformitatea cererii de finantare cu cerintele finantatorului si cu cerintele ULBS;
- finregistreaza documentele in baza de date BPS;
- arhiveaza documentele si cererile de finantare finale;

Managerul de proiect:
- Intocmeste fisa de proiect (Anexa 1) si o Thainteaza catre BPS;
- intocmeste documentele aferente cererii de finantare, Tn termenul impus de finantator;
- creeaza cont de utilizator si solicita accesul pe platforma MySMIS, In baza aprobarii
Consiliului de Administratie;
- completeaza functiile din cererea de finantare conform instructiunilor;
- Inainteaza documentele necesare catre BPS.,

Reprezentant sau imputernicit/ semndtura efectronica:
- completeaza si aduce la zi informatile din functia solicitant (date generale, date
financiare, finantari anterioare) conform instructiunilor de completare a functiilor din cererea
de finantare;
- solicita inrolarea la o alta persoana juridica pentru a crea si edita cereri de finantare in
parteneriat pentru acea persoana juridica;
- da accept de inrolare a managerului de proiect pe platforma MySMIS in baza Hotararii
Consiliului de Administratie;
- semneaza electronic si incarca toate documentele necesare in platforma MySMIS;

Copyright © 2016 — DAC-ULBS - VA rugam verificati ultima versiune valabila a procedurii la adresa
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- transmite documentele generate de platforma si semneaza electronic prin functia
Transmitere proiect in termenul impus de finantator;

6 PROCEDURA

6.1. Pentru fiecare lansare de apel de proiecte, Consiliul de Administratie stabileste numarul maxim
de proiecte cu care ULBS intra in competitie, fie in calitate de solicitant, fie in calitate de partener, in
functie de prioritatile pe care le are conform Strategiei ULBS 2020.

6.2. Consiliul de Administratie stabileste, la fiecare lansare de apel de proiecte, dupa decizia de la
6.1., termenul pana la care managerii de proiect depun spre aprobare Fisa propunere de proiect
(Anexa 1). Odatéa termenul stabilit se recurge la pasii stabiliti la 6.3.

6.3. Pasi de urmat:

A. Managerul elaboreaza si depune la Registratura ULBS pentru BPS Fisa propunere de proiect
Anexa 1; In cazul in care Grupul Tintd contine cadre didactice sau studenti, Anexa 1 va avea
avizul decanului/decanilor facultatilor care va/vor pune la dispozitia proiectului grupul tinta;

B. BPS centralizeaza si inainteazd Anexa 1 catre Consiliului de Administratie;

C. Consiliului de Administratie evalueaza oportunitatea si corelarea cu Strategia ULBS 2020 si
verifica regula generala de 5 proiecte pentru fiecare cerere de propuneri de proiecte;

D. Verificarea regulii generale: "o entitate cu personalitate juridica nu poate participa in mai
mult de 5 proiecte pentru fiecare cerere de propuneri de proiecte, indiferent de calitatea sa
de partener sau solicitant ... in functie de tipologia cererii de propuneri de proiecte, ghidul
solicitantului conditii specn‘lce poate contine derogari sau amendamente la aceasta regula”. !

E. In cazul depésirii numarului de 5 proiecte pentru fiecare cerere de propuneri de proiecte,

Consiliu de Administratie solicita managerului de proiect depunerea la BPS a urmatoarelor

documente, pe langa Anexa 1:
o Planul resurselor umane (Anexa 2);

Planul de achizitii vizat (Anexa 3);

Activitati previzionate {(Anexa 4);

Grup tintg;

Buget.

F. BPS va centraliza propunerile de proiect;

G. Daca regula generala prevazuta la punctul D:
3.1. este respectata si propunerea de proiect aprobata de Consiliu de Adminstratie se vor
urma pasii prevazuti la punctul H;
3.2. nu este respectata: Consiliu de Administratie va evalua oportunitatea depunerii si
implementarii fiecarui proiect pe baza Grilei de evaluare (Anexa 5) completata n baza
documentelor suplimentare solicitate la punctul E, si publicad propunerile de proiecte
aprobate; pentru propunerile de proiect aprobate se vor urma pasii prevazuti la punctul H.

H Verificarea cererii de finantare si a anexelor:
H.1 Managerul de proiect verifica termenui limita impus de finantator.
H.2. Managerul de proiect urmeaza pasii:
» creeaza un cont de utilizator prin accesarea link-ului
https://2014.mysmis.ro/frontOffice/faces/pages/autentificare/login.xhtml
» se conecteaza la aplicatia MySMIS;

' Orientari privind accesarea finantarilor in cadrul Programului Operational Capital Uman 2014-2020, Aprilie, 2016
disponibil la http:/fwww. fonduri-ue ro/images/files/programe/CU/POCU-
2014/20.04/ORIENTARLGENERALE P('ILU pdf

Copyright © 2016 — DAC-ULBS - Va rugdm verificali uftima versiune valabild a procedurii fa adresa
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o solicita inrolarea la persoana juridica ULBS prin obtinerea codului de inrolare de la
persoana care detine certificatul digital calificat si valid emis de o autoritate de
certificare pentru MySMIS si primeste acceptul;

e creeaza si editeaza cererea de finantare pentru ULBS prin parcurgerea si

o completarea cu informatii a tuturor pasilor astfel incat se va putea genera din sistem
cererea de finantare Tn structura solicitata si cu datele introduse.

H.3. Cererea de finantare generata de aplicatia MySMIS si anexele vor fi verificate de BPS cu
cel putin 10 zile lucratoare inainte de expirarea termenului limita impus, In sensul respectarii
conditiilor impuse de finantator si/sau ULBS;

H. 4. BPS inregistreaza cererea de finantare generatd de aplicatia MySMIS (forma finala,
asumata de managerul de proiect) in baza de date proprie si acordad viza de conformitate
pentru proiect;

H. 5. Se va proceda la semnarea electronica si trimiterea cererii de finantare (depunerea
proiectului) care se poate efectua NUMAI de perscana care este reprezentant legal/imputernicit
pentru entitatea respectiva, conform normelor impuse si in termenele indicate Tn ghidul
sclicitantului — editia aplicabila in vigoare tinand cent de termenul limita.

6.4. Daca in urma aprobarii propunerilor de proiecte nu s-a depasit numarul maxim de proiecte pe
care Consiliul de Administratie I-a stabilit pentru fiecare apel (vezi punctul 6.1) si ulterior termenului
stabilit conform 6.2. apar noi propuneri de proiecte pentru ULBS fie ca beneficiar, fie ca partener, se
procedeaza urmand pasii stabiliti la 6.3.

7 INREGISTRARI

Nr. Denumire inregistrare Suportul/Codul | Loc depozitare Perioada arhivare
- padna la data Tinchiderii|
Fisa propunere de proiect ; Programului  Operational,
: i i . BPS + arhiva . . .
1 pentru avizare Consiliu de [ Héartie ULBS sau expirarea perioadei de

Administratie {Anexa 1) durabilitate a proiectului,
oricare intervine ultima

- padna la data inchiderii

; Hotararea Consiliului de T Programului  Operational,
12 Administratie — cu proiectele Hartie ULBS sau expirarea perioadei de
aprobate durabilitate a proiectului,
oricare intervine ultima
- pana la data inchiderii
| Solleafla:i | ’ S it Programului  Operational,
i3 PICIR ~ansNele caranm Hartie si electronic agniva sau expirarea perioadei de
ghidului de referinta : ULBS o i .
' durabilitate a proiectului,
oricare intervine ultima.
- pand la data inchiderii
. Programului Operational,
14 Planul resurselor umane vizat Hartie si electronic BPSUESéhNa sau expirarea perioadei de

| durabilitate a proiectului,
! oricare intervine ultima.
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{Planul de achizitii vizat

Hartie si electronic

BPS + arhiva
ULBS

- péna la data Inchiderii

Programului Operational,
sau expirarea perioadei de
durabilitate a proiectului,
oricare intervine ultima.

Activitati previzionate vizat

| Hartie si electronic

BPS + arhiva
ULBS

pana la data inchideri
Programului Operational,
sau expirarea perioadei de
durabilitate a proiectulul,
oricare intervine ultima.

Grila de evaluare avizata de
CCMP

Hértie

BPS + arhiva
ULBS

pana la data Tnchiderii
Programului Operational,
sau expirarea perioadei de
durabilitate a proiectului,
oricare intervine ultima.

ANEXE

Nr.
crt.

Denumire anexe

Suportul/ Codul
anexei

Loc depozitare

Perioada arhivare

Fisa propunere de proiect
pentru avizare Consiliu de
Administratie

Anexa 1

BPS + arhiva ULBS

pana la data inchideri
Programului Operational,
sau expirarea perioadei de
durabilitate a proiectului,
oricare intervine ultima

Aplicatia + anexele conform
ghidului de referinta

BPS + arhiva ULBS

pana la data inchiderii
Programului Operational,
sau expirarea perioadei de
durabilitate a proiectului,
oricare intervine ultima.

Planul resurselor umane vizat

Anexa 2

BPS + arhiva ULBS

pana la data Tnchiderii
Programului Operational,
sau expirarea perioadei de
durabilitate a proiectului,
oricare intervine ultima.

Planul de achizitii vizat

Anexa 3

BPS + arhiva ULBS

pana la data inchiderii
Programului Operational,
sau expirarea perioadei de
durabilitate a proiectului,
oricare intervine ultima.

Activitati previzionate vizat

Anexa 4

BPS + arhiva ULBS

pana la data inchiderii
Programului Operational,
sau expirarea perioadei de
durabilitate a proiectului,
oricare intervine ultima.
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- péna la data inchiderii
Programului Operational,
sau expirarea perioadei de
durabilitate a proiectului,
oricare intervine ultima.

Grila de evaluare Anexa 5 BPS + arhiva ULBS
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