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1. SCOP

Procedura stabileste cadrul unitar al activitatilor desfasurate de directorii/responsabilii de
granturi pentru competitia, contractarea si executia proiectelor de cercetare/granturilor contractate la
nivel national/international.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica la nivelul ANMB de citre toate compartimentele institutiei cu
atributiuni in derularea activitatii de cercetare stiintifica, prin consiliile si comisiile specializate
(Consiliul Stiintific, Comisia de verificare a documentelor justificative, Comisii de avizare interna),
compartimentele specializate (Biroul financiar — contabil, Biroul achizitii, Compartimentul
documente clasificate, Biroul Cercetare Stiintifica) si directorii/responsabilii de proiect care raspund
de derularea fazelor si realizarea obligatiilor contractuale.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
- Legeanr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale;
ISO 9001/2015;
Codul de asigurare a calitatii;
- Legea nr. 324 din 8 iulie 2003 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 57/2002 privind
cercetarea stiintifica si dezvoltarea tehnologica cu modificarile si completarile ulterioare (Ordonanta
nr. 6/2011);
- Legea nr. 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare;
- Regulamentul Cercetarii Stiintifice din Academia Navala “Mircea cel Batran”;
- Regulamentul Consiliului Stiintific din Academia Navala “Mircea cel Batran”;
- Instructiunea metodologica privind activitatea de inventii si inovatii In armatad (O.G. 15/1993);
- Strategia de cercetare, dezvoltare si inovare a Academiei Navale "Mircea cel Batran";
- Planul anual de cercetare stiintifica al ANMB.

4. DEFINITII ST PRESCURTARI

4.1.Definitii

4.1.1. Plan national de cercetare-dezvoltare si inovare - instrumentul prin care statul
realizeaza politica generald in domeniul cercetarii-dezvoltarii, al inovarii §i prin care asigurad
corelarea acestora.

4.1.2. Plan sectorial - instrument prin care organele administratiei publice centrale si locale
precum si universitatile, realizeaza politica de cercetare menita sa asigure dezvoltarea domeniului
coordonat si cresterea eficientei activitatilor.

4.1.3. Program de cercetare-dezvoltare-inovare - component al Planului national de
cercetare-dezvoltare si inovare, alcdtuit dintr-un set de obiective care au legatura intre ele si carora
le pot corespunde subprograme. Prin program se urmareste implementarea unei politici intr-un
domeniu specific. Realizarea programului se efectueaza prin intermediul proiectelor.

4.1.4. Obiectiv Tn program - necesitate a unui sector sau domeniu al societatii, a carei
rezolvare implicd mai multe discipline in domeniul cercetarii-dezvoltarii. Realizarea obiectivului se
face prin intermediul proiectelor de cercetare-dezvoltare.

4.1.5. Proiect de cercetare-dezvoltare - modalitatea de atingere a unui obiectiv al unui
program, Cu un scop propriu bine stabilit, care este prevazut sd se realizeze iIntr-o perioada
determinata utilizand resursele alocate si caruia 1i este atasat un set propriu de reguli, obiective si
activitati.
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4.1.6. Program-nucleu de cercetare - program propriu al institutelor nationale sau al
institutiilor publice de cercetare-dezvoltare care fac parte din sistemul de cercetare de interes
national, care poate fi finantat direct de catre autoritatea de stat pentru cercetare-dezvoltare.

4.1.7. Lucrare de cercetare-dezvoltare - componenta a proiectelor de cercetare-dezvoltare
care are un obiectiv concret ce trebuie atins Tn cursul unui an.

4.1.8. Raport de cercetare-dezvoltare - document tehnico-stiintific care prezinta obiectivul
si rezultatele activitatilor desfasurate in cadrul unei lucrari de cercetare, precum si actiunile concrete
pentru valorificarea rezultatelor obtinute.

4.1.9. Grant — alocatie nerambursabila catre persoane fizice, organizatii neguvernamentale,
agenti economici si institutii publice, destinata finantarii pe baze competitive a temelor de cercetare
stiintifica de interes national, cu un pronuntat caracter de originalitate.

4.1.10. Valorificare - procesul prin care rezultatele cercetarii competitive ajung sa fie
utilizate, conform cerintelor activitatii industriale sau comerciale, in viata sociala, economica si
culturala.

4.1.11. Diseminare - transmiterea informatiilor, a experientei si a bunelor practici, precum
si cooperarea pentru promovarea inovarii, pentru sprijinirea celor care vor sd-si creeze intreprinderi
inovative si pentru sprijinirea proiectelor inovative.

4.1.12. Avizare - acceptarea unui document de catre o entitate organizatorica sau o persoana
care analizeaza circulagia ulterioara a sa, fara ca prin aceasta documentul sa capete un caracter
executoriu.

4.1.13. Aprobare - acceptarea unui document de catre o entitate organizatorica sau o
persoana, prin care documentul primeste un caracter executoriu.

4.1.14. Consiliu stiingific - structura constituita la nivelul unitatilor de cercetare-dezvoltare
si inovare, care are ca scop elaborarea strategiei de cercetare dezvoltare si inovare a institutiei sau a
unitatii si a programelor proprii de cercetare-dezvoltare si inovare, precum si luarea masurilor
necesare pentru realizarea acestora.

4.1.15. Transfer tehnologic - ansamblul de activitati desfasurate cu sau fara baza
contractuala, pentru a disemina informatii, a acorda consultanta, a transmite cunostinte, a
achizitiona utilaje si echipamente specifice, in scopul introducerii in circuitul economic a
rezultatelor cercetarii, transformate Tn produse comerciale si servicii.

4.1.16. Director de proiect — persoana desemnata de institutia coordonatoare pentru
managementul executiei ntregului proiect/grant.

4.1.17. Responsabil de proiect — persoana desemnatid de partenerii de contract pentru
managementul executiei proiectului/grantului la nivel institutional.

4.1.18. Echipa de cercetare — cuprinde membrii desemnati pentru executia
proiectului/grantului.

4.1.19. Comisia de avizare interna — cuprinde membrii desemnati pentru monitorizarea
calitatii stiintifice a rezultatelor proiectului

4.2 .Prescurtari

MEN - Ministerul Educatiei Nationale;

ANCS - Autoritatea Nationala a Cercetarii Stiintifice
CNCS - Consiliul National al Cercetarii Stiintifice;
MApN - Ministerul Apararii Nationale;

ANMB - Academia Navala ,,Mircea cel Batran” Constanta;
QACode - Codul de asigurare a calitatii;

CS - Consiliul Stiintific;

CL - Compartimentul Logistic;

CAl - Comisie de avizare interna;

BA - Biroul achizitii;
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CFC - Compartimentul financiar —contabil;

CDC - Compartimentul documente clasificate;

PAP - Planul anual de achizitii publice;

DP/RP - Director de proiect/Responsabilul de proiect;

Dpp - Documente de planificare ale proiectului;

BCS - Biroul cercetare stiintifica;

LCD - Lucrare de cercetare-dezvoltare;

PVAI - Proces verbal de avizare interna.

CA - Consiliul de Administratic al ANMB

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1.Dispozitii generale

5.1.1. ANMB face parte din Sistemul national de cercetare-dezvoltare ca institutie de
Tnvatamant si cercetare acreditata.

5.1.2. ANMB este Tnscrisa Tn Registrul Potentialilor Contractori la pozitia 1497, conditiile
de eligibilitate fiind actualizate periodic prin grija Secretarului Consiliului Stiintific si a sefului
compartimentului financiar-contabil.

5.1.3. Finantarea cercetarii stiintifice pe baza de contracte, sunt incheiate direct cu
beneficiarii cercetarilor respective (autoritati contractante, societati comerciale, agentii, etc.) sumele
fiind derulate Tn cadrul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al institutiei. Veniturile proprii vor
fi utilizate in scopul dezvoltarii bazei materiale proprii de cercetare corespunzatoare atingerii
obiectivelor fazelor proiectului, cat si pentru plata personalului care a executat contractul.

5.1.4. Personalul de cercetare care participa la realizarea temelor finantate este salarizat, in
conformitate cu normele legale, din sursele prevazute si aprobate n bugetul proiectului, la capitolul
cheltuieli de personal. Acesta poate beneficia si de mobilitatile de cercetare cuprinse si aprobate Tn
devizul contractelor de cercetare. Plata pe ord nu va depdsi cuantumul corespunzdtor gradului
didactic sau echivalent al acestuia pentru personalul de cercetare.

5.1.5. Baza materiald de cercetare proprie este constituitd din: mijloace fixe, obiecte de
inventar si materiale de orice fel. Aceste obiecte pot fi cumparate in timpul desfasurarii contractului
sau dupa incasarea banilor din sursele prevazute si aprobate in devizele temelor sau fazelor.

5.1.6. Stabilirea componentei Comisiei de avizare internd se va face pentru fiecare
proiect/grant, dupa contractarea acestuia. Comisia de avizare interna va fi inscrisa in OZU odata cu
inceperea primei faze de proiect.

5.1.7. Din veniturile proprii prevazute se mai pot finanta urmatoarele categorii de
cheltuieli: burse de cercetare, stagii de informare si documentare, taxe pentru participarea ca
membru Tn organisme, organizatii si institutii de profil, organizarea si/sau participarea la manifestari
cultural stiintifice interne si internationale, editarea de carte didactica si de specialitate.

5.1.8. 1n devizele de cheltuieli ale temelor si proiectelor se previad sume pentru regii intr-un
procent stabilit de Senatul ANMB sau dupa caz de ghidul de aplicare al proiectului.

5.1.9. Fiecare proiect/grant constituie obiect distinct de evidenta in contabilitate. Nivelul
cheltuielilor angajate trebuiec sa fie mai mic sau cel mult egal cu veniturile realizate si n
concordanta cu devizele si graficul de realizare a fazelor anexate la contract. Angajarea cheltuielilor
din contul de finantare a cercetarii stiintifice se efectueaza numai la solicitarea scrisad, pe baza de
referat, a directorului (responsabilului) de proiect/grant (mentionat nominal in contract).

5.1.10. Materializarea cheltuielilor (procurare de mijloace pentru dotare, materiale
consumabile, efectuarea unor servicii, plata salariilor etc.) se efectueaza prin grija compartimentelor
de specialitate ale ANMB (CL pentru procurare dotari si materiale si CFC pentru efectuarea
platilor). Directorul/responsabilul de proiect este direct raspunzator de solicitarea cuprinderii n
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PAP (cel tarziu pana la 15.02. a anului Tn curs la compartimentul cercetare stiintifica) a necesarului
de materiale si investitii prevazute a fi achizitionate conform sumelor inscrise Tn devizele
contractelor aflate in derulare pentru anul respectiv.

5.1.11. Dotarile si materialele aferente contractelor incheiate ulterior acestei date vor fi
prevazute a fi achizitionate la urmatoarea rectificare bugetara.

5.1.12. Veniturile realizate si neutilizate la finele anului se reporteaza cu aceeasi destinatie
in anul urmaétor.

5.1.13. Pentru justificarea activitatilor de cercetare realizate, directorul (responsabilul de
contract) va depune la CDC cate un exemplar sau copie dupa caz, din fiecare document intocmit pe
intreaga perioada de derulare a contractului, indiferent de compartimentul emitent.

5.1.14. Nerespectarea prevederilor legale privind modul de cheltuire a fondurilor destinate
cercetarii stiintifice atrage, dupd caz, raspundere penald, civila, materiala sau administrativd a
directorului de proiect, sefilor compartimentelor responsabile in cheltuirea fondurilor, membrilor
comisiei de verificare a documentelor dupa caz, iar nerespectarea etapelor procedurale sau
nedepunerea documentatiei aferente duc la blocarea cheltuielilor de personal.

5.1.15. In conformitate cu prevederile din contractele de finantare pentru executia
proiectelor, ANMB trebuie sa permita pe toata durata contractului, dar si la incheierea acestuia,
conform normelor de pastrare a documentelor financiar — contabile din MApN, in decurs de 5 zile
lucratoare de la primirea unei notificari in acest sens, accesul neingradit al reprezentantilor
autoritatii contractante, ai MApN, MENS, Ministerul Finantelor, ai Curtii de Conturi, pentru a
controla documentele pe baza cirora se tine evidenta activitatilor derulate in cadrul contractului.
Controlul se efectueaza la locul unde aceste documente sunt pastrate de contractor.

In vederea mentinerii unei evidente complete pe parcursul si la incheierea contractului de
cercetare, DP are obligatia de a depune in original la CDC si in copie la BCS:

5.1.15.1. Documente referitoare la contractul de cercetare pe care l-a céstigat la
competifia de proiecte:

a) Contractul/subcontractul de cercetare semnat de Autoritatea contractantd, conducatorul de
proiect 1 ANMB;

b)  Devizul general al proiectului;

c) Devizul general al ANMB si al partenerilor de contract;

d) Pentru fiecare etapa din contractul de cercetare se va depune lista cu materialele consumabile
si materii prime ce urmeaza a fi achizitionate, la care se va specifica valoarea acestora. Lista
va fi semnatd de directorul de proiect si va fi intocmita in 3 exemplare (unul la
compartimentul achizitii, unul la compartimentul cercetare stiintifica si unul la dosar, n
vederea intocmirii PAP si proiectului de buget pentru urmatorii ani.

e) Pentru fiecare etapa din contractul de cercetare se va depune lista de dotari independente la
care se vor specifica caracteristicile si valorile corespunzatoare specificatiilor bugetare din
proiect. Lista va fi semnata de directorul de proiect si va fi intocmita in 3 exemplare (unul la
compartimentul achizitii, unul la compartimentul cercetare stiintifica si unul la dosar).

f)  Lista de personal cu care a fost aprobat proiectul, contractele aferente de prestari-servicii sau
conventii .

g) Esalonarea platilor-conform planului de activitati.

h)  Rezumatul proiectului (titlu, obiective, activitati, scurta descriere a modului de desfasurare a
activitatilor din proiect, rezultate estimative).

5.1.15.2. Documente referitoare decontarii etapei/fazei, asa cum este prevazut in
contractul de cercetare. La finele fiecarei faze directorul/responsabilul de proiect depune un rezumat
al activitatii de cercetare derulate cu fondurile alocate si cu rezultatele cercetarii prezentate sintetic
sau dupa caz cu nerealizarea in totalitate a fazei alaturi de cauzele ce au dus la o asemenea situatie.

5.1.15.3. La finele contractului de cercetare, responsabilul de proiect depune un
rezumat al activitdtii de cercetare derulate cu fondurile alocate prin contractul de cercetare si cu
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rezultatele cercetdrii prezentate sintetic. Rezumatul scris si In format electronic, nu va depasi o
pagind si va fi insotit de copii dupa rezumatele si posterele prezentate la conferinte, congrese,
comunicari §i copii dupa articolele publicate, dupa ce exemplarele complete au fost introduse in
biblioteca institutiei. Rezumatul va fi publicat pe pagina de internet a ANMB, sectiunea cercetare
stiintifica.

Nedepunerea documentelor solicitate atrage dupa sine imposibilitatea decontarii
cheltuielilor aferente contractului de cercetare respectiv.

5.1.16. Semestrial se va face o analiza in sedinta CS a stadiului derularii contractelor pe
etapele prevazute, iar constatarile se vor inscrie Th PV al sedintei.

5.1.17. Derularea activitatilor privind asigurarea necesarului de produse, servicii si lucrari
destinate deruldrii contractelor de cercetare se vor realiza conform Procedurii din Manualul Calitatii
privind Asigurarea ANMB cu produse, servicii si lucrdri necesare desfasurarii procesului de
invatamant.

5.2. Activitati intreprinse Tn vederea ofertarii

5.2.1. Factor declansator

Factorul declansator este determinat de propunerea de proiecte de cercetare/granturi a

cadrelor didactice/cercetatorilor sau solicitarea BCS de propuneri de proiecte pentru intocmirea
Planului cercetarii stiintifice a ANMB.
5.2.2. Depunerea documentatiei in vederea participarii la competitie

Termen Documente
Nr Descriere activitate/sarcina elementara | Raspunde (timp d? I?trare (IN) . RIS_CL-JI‘I
crt alocat) de iesire, rezultate identificate
(REZ)

1. | Activitate didactica si stiintifica; IN: Nu au fost

Consultarea in permanenta a siterilor - studiu identificate
. : .| Cadrele :

WWW.ancs.ro; www.acad.ro; WWWw.cncs.ro; - . REZ:

5 . > didactice/ Perma- -
www.edu.ro, etc. si punerea la dispozitia .. - idei
R . Sy Cercetatori nent
comunitatii universitare a ghidurilor
- e X BCS

privind competitiile de granturi

2. | Discutarea ideilor in Consiliul IN: Neavizarea
departamentului. Stabilirea temei si - idei ideii
consortiului, posibilitatile de derulare- - REZ:

e . Consiliul . .
corelare cu posibilititile de finantare in Perma- -propuneri de proiecte
: departame
acord cu articolele bugetare, PAP. . nent
by . . . . ntului
Intocmirea de propuneri de proiect si
transmiterea acestora pentru discutare si
avizare in Consiliul Stiintific.

3. | Discutarea si avizarea propunerii de proiect IN: Neavizarea
in Cgr_15|I|uI Stnnp_ﬁc. _ Consiliu Perma- -prop.unerl de proiecte propunerii de
Stabilirea partenerilor pentru implementare Stiinific nent REZ: proiect
si transfer tehnologic. ! -propuneri de proiecte

avizate
4. | Inaintarea spre aprobare conducerii ANMB . IN: Nu au fost
: . min. 5 L . .
a propunerilor ce au avizul CS. il - documente specifice | identificate
o conform Ghidului
inainte de . .
DP termenul solicitantului
REZ:
de
- documentele
depunere
aprobate

5. | Elaborarea documentelor cu propunerea Conform | REZ: Nerespectarea
(oferta de cercetare) conform Ghidului Calendaru | - documentul cu prevederilor
solicitantului specific programului de DP lui propunerea/oferta de din Ghidul
cercetare. lansarii de | cercetare solicitantului

proiecte.
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Termen D_ocumente . .

(':\lr: Descriere activitate/sarcina elementara | Raspunde (Itimp dedfe;?:gf:sz(ull’jz te i deRr:il(;‘llj(:{:I\te

alocat) (REZ)

6. | Centralizarea si analiza ofertelor de IN: Respingerea
cercetare in CS si Tncadrarea acestora in min. 3 - Ordinea de zi a CS; proiectelor
directiile strategice de cercetare ale ANMB zile - doc. supuse spre
si in prevederile bugetare. DP Tnainte de | analiza.

CS termenul | REZ:
de - PV al sedintei CS;
depunere | - ofertele aprobate/
respinse.

7. | Intocmirea documentatiei specifice fiecarui min. 2 IN: Nu au fost
tip de proiect a cdrui oferta de cercetare a zile - oferta aprobata identificate
fost aprobata Tn CS, fiind Tnregistrate in DP fnainte de | REZ:
prealabil la CDC. termenul | - documente specifice

de conform Ghidului
depunere | solicitantului

8. | Anuntarea CS despre depunerea si REZ: Neinformarea
Tnregistrarea finala a proiectului i data Se comunica nr de oportuna a
aproximativa a comunicarii rezultatului 2 zile nregistrare al BCS despre
final al evaluarii. DP dupd proiectului, depunerea

P programul, autoritatea | proiectului
SCS depunere . <
proiect care organizeaza Iprezentarea
competitia, data unor date
probabila a afisarii incomplete
rezultatelor finale

5.3.Activitati intreprinse Tn vederea contractirii

5.3.1. Factor declansator

Factorul declansator este determinat de anuntarea castigatorilor competitiei de proiecte
organizate de autoritatile contractante.

5.3.2. Elaborarea documentelor de planificare ale proiectului de cercetare

Termen Documente
Nr . . . . s < 9 . de intrare (IN) Riscuri
Descriere activitate/sarcina elementara | Raspunde (timp . . . .
crt alocat) de iesire , rezultate identificate
(REZ)
1. | Inaintarea in vederea completarii bugetului IN: Nu au fost
si P.A.P. a materialelor si prestarile de 1502.a |- oferta de cercetare identificate
servicii necesare, a dotarilor cu echipamente anLqui.Tn REZ:
de cercetare, aparaturd, echipamente DP curs - lista de materiale
electronice etc., necesare realizarii prestari servicii,
. - BCS pentru .
proiectelor Tn baza sumelor aprobate sau anul echipamente etc., cu
estimate a fi aprobate N sumele
urmator <
corespunzatoare pe
fiecare proiect
2. | Centralizarea necesarului de materiale si IN: Neincadrarea
echipamente pe fiecare proiect Tn parte cu 0103.a |- listele de materiale | Tn buget a
sumele aferente si naintarea spre anLiIui.Tn prestari servicii, necesarului de
definitivarea bugetului si PAP la CL si curs echipamente etc., materiale,
CFC. BCS REZ: echipamente,
pentru . e
anul - centralizatorul de servicii
N materiale prestari
urmator . L. .
servicii, echipamente
etc
3. | Intocmirea documentelor de planificare ale DP min. 6 zile | IN: Intarziere in
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Termen Dpcumente . .
Nr Descriere activitate/sarcina elementara | Raspunde (timp de intrare (IN) . RIS.CL.J”
crt alocat) de iesire , rezultate identificate
(REZ)
proiectului de cercetare ce trebuie semnate pandla | - aprobarea finantdrii | elaborarea
cu autoritatile contractante dupa modele data REZ: doc.
solicitate, acestea fiind Tn general inaintarii | - documentele
urmatoarele: spre solicitate a fi
- contractul/subcontractul de cercetare avizare i | Tntocmite
semnat de Autoritatea contractanta, aprobare
conducitorul de proiect si ANMB;
- devizul general al proiectului;
- devizul general al ANMB si al partenerilor
de contract;
- planul de activitati al proiectului defalcat
pe parteneri, sume, etape;
- lista de personal cu care a fost aprobat
proiectul., contractele aferente de prestari-
servicii sau conventii;
- esalonarea platilor-conform planului de
activitati;
- lista cu materialele consumabile si materii
prime ce urmeaza a fi achizitionate pe
etape;
- lista de dotari independente pe etape.
4. | Avizarea documentelor de catre CL si CFC min. 5 zile | IN: Respingerea
pandla | - documentele avizdrii pentru
data solicitate a fi neincadrare Tn
DP inaintarii | Tntocmite buget si PAP
doc. la REZ:
autoritatea | - documentele
contractan | solicitate Tntocmite -
ta. avizate
5. | Aprobarea documentelor de planificare si . . IN: Neaprobarea
) . - min. 3 zile
realizare ale proiectelor de cétre comanda pinila | d(_JC_umerAlteIe _ documentelor
institutiei. data sol_|C|tate intocmite
DP naintarii aVIZa_te
REZ.
document
elorla | documentele
L intocmite, Tnregistrate
beneficiar
- aprobate
6. | Tnaintarea documentelor pentru a fi semnate IN: Depasirea
de catre autoritatile contractante . - documentele termenelor
prevazut | . N . = A
in Ghidul Intocmite, inregistrate | prevazute in
DP . - aprobate ANMB calendar
solicitantu ]
Ui REZ.W
- numar de
nregistrare la CDC
7. | Incheierea contractului de finantare cu IN: Nesemnarea
autoritatea de management prevazut | - contractul de contractului
DP in Ghidul | finantare
solicitantu | REZ:
lui - contractul de
finantare- semnat
8. | Primirea documentelor aprobate de catre IN: Nu au fost
autoritatile contractante - doc.- aprobate de identificate
Conform g
DP calenda- aut. contractanta
. REZ:
rului

-1lex. laCDC;
- 1 ex. la CL(copie)
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Termen Documente
Nr . . . .o < o . de intrare (IN) Riscuri
ort Descriere activitate/sarcini elementara | Rispunde aF;(c;LT;Ft)) de fegire , rezultate identificate
(REZ)
- 1 ex. la CFC(copie)
- 1 ex. la BCS (copie)

NOTA: Pentru situatii exceptionale, prorectorul insotit de presedintele comisiei de
verificare a documentelor si directorul (responsabilul de proiect) poate solicita semnarea
documentelor in regim de urgenta cu prezentarea argumentelor de rigoare.

5.4.Executia
5.4.1. Factor declansator
Factorul declansator este determinat de aprobarea, de catre beneficiar, a documentelor de
planificare a proiectului de cercetare.

5.4.2. Administrarea contractului de cercetare

Contractul de cercetare se va derula pe toata perioada convenitd, incepand cu a doua zi dupa
semnarea sa, in conformitate cu prevederile legislatiei nationale si europene in vigoare.

Propunerile privind modificarea contractului de cercetare vor fi initiate de directorul de
proiect, cu aprobarea prealabila a Rectorului.

Titularii echipei de cercetare, vor fi propusi de catre directorul proiectului, nominalizati prin
documentatia initiald si avizati de CS si Senatul ANMB. Titularii echipei de cercetare pot fi
decazuti sau indepartati din aceasta calitate in cazul demisiei unilaterale sau in cazul unor abateri de
la disciplina muncii care au determinat efecte negative asupra rezultatelor planificate ale
proiectului. Demersul schimbarii unuia dintre membrii proiectului pentru motivele mentionate
trebuie initiat de directorul de proiect, cu informarea prealabild a CS. Procedura de numire a unui
inlocuitor, presupune adoptarea unui act aditional la contractul cadru. Persoanele nominalizate
pentru Inlocuirea unui membru al echipei de cercetare vor fi avizate in prealabil de CS si Senatul
ANMB. Pe perioada vacantarii unei pozitii in echipa de cercetare, sarcinile de lucru vor fi atribuite
prin cumul altor membri ai echipei de cercetare.

Mobilitatea interinstitutionald a personalului dupa principiul “grantul urmeaza cercetatorul”
garantat prin art. 191, alin. 2 din Legea Educatiei Nationale L1/2011, se va realiza printr-0
metodologie specifica elaborata de autoritatile contractante pentru fiecare proiect in parte.

Responsabilitatile membrilor echipei de cercetare vor fi specificate prin act adifional la
contractul individual de munca privind atributiile functiei ocupate (fisa postului).

5.4.3. Detalii privind functionarea echipei de cercetare:

Pentru planificarea activitatilor, directorul de proiect va intocmi un plan de cercetare,
detaliat pe activitdti, responsabili, rezultate preconizate si termene de realizare, Tn acord cu
documentatia aprobata a proiectului. Pentru fiecare dintre aceste activitati, responsabilii desemnati
vor elabora planuri detaliate pe sub-activitati, termene si rezultate, specificind membrii echipei care
participd sau executa.

Lunar sau ori de cate ori se dispune de catre directorul proiectului sau alfi factori abilitati,
responsabilii elaboreaza raportul de progres al activitatii pe care o coordoneaza. Raportul de progres
va contine in mod obligatoriu gradul de Tndeplinire a obiectivelor asumate.

5.4.4. Responsabilititile echipei de cercetare
5.4.4.1. Directorul/responsabilul de proiect are ca principale atributii:




Academia Navald «Mircea cel Batran »
PO 03-03

Versiunea; 02/29.02.2012

Revizia: 1/26.10.2017

Procedurd Operationala privind competitia,
contractarea si executia proiectelor de
cercetare/granturilor la nivel
national/international

Pag. 10/ 16

- organizarea §i planificarea activitagilor aferente proiectului de cercetare pentru care ANMB
s-a angajat ca partener, in conformitate cu obiectivele stabilite, cu termenele, respectiv cu bugetul
alocat pentru fiecare activitate;

- coordonarea aspectelor institutionale legate de implementarea proiectului la nivelul ANMB
si in acord cu reglementarile legislatiei europene si nationale in materie;

- urmarirea elabordrii lucrarilor de planificare si sinteza: raportul de progres, raportul
activitatilor de publicitate, fundamentarea cererii de control si a cererii de rambursare etc.

- organizarea de sedinte periodice de analiza sau informare, in cadrul carora vor fi adoptate
deciziile cu privire la executia proiectului, pe activitati si sub-activitati aferente (planurile de
activitate, cererile de acte aditionale, deciziile operationale etc.);

- elaborarea un plan institutional de executie a proiectului, detaliat pe activitati/sub-activitati,
responsabili, rezultate preconizate si termene de realizare, In acord cu documentatia aprobatd a
proiectului de cercetare;

- verificarea activitatii membrilor echipei de cercetare si a responsabililor de sub-activitati,
pe baza rapoartelor lunare de progres intocmite de acestia;

- organizarea si conducerea activitatilor specifice privind asigurarea financiara si logistica a
proiectului.

5.4.4.2. Responsabilii de activitati au ca principale atributii specifice:

- organizarea, planificarea si conducerea sub-activitdtilor aferente activitdtii pentru care a
fost desemnat responsabil, in conformitate cu obiectivele stabilite, cu termenele, respectiv cu
bugetul alocat pentru fiecare activitate;

- coordonarea aspectelor legate de implementarea obiectivelor corespunzitoare activitatilor
pentru care a fost desemnat responsabil;

- elaborarea documentelor specifice pentru activitatea primita in responsabilitate.

5.4.4.3. Responsabilitatile individuale ale echipei de cercetare vor fi detaliate atat
pentru directorul de proiect cat si pentru fiecare membru al echipei, intr-o anexa distincta la actul
aditional la contractul de munca individual, care completeaza fisa postului, cu atributii specifice in
vederea executiei proiectului. Anexa va avea titlul de fisd a postului si va detalia atributiile
functionale ale fiecarui membru pe perioada executiei proiectului.

Membrii echipei de cercetare raspund in solidar pentru buna executie a contractului,
indiferent de functia detinuta, in raport cu sarcinile asumate prin contractul individual, fisa postului
si dispozitiile directorului de proiect.

5.4.1. Etapele executiei

Termen D_ocumente _ _
Nr Descriere activitate/sarcina elementara | Raspunde (timp d.e I.n trare (IN) . RIS.CL.m
crt alocat) de iesire , rezultate identificate
(REZ)
1. | Stabilirea componentei Comisiilor de max. 10 | IN: Nominalizarea
avizare internd pentru fiecare proiect zile dupa | - ordineadezia in CAl a unui
CcS primirea | sedintei CS; membru Th
aprobarii | REZ: echipa de
de la - PV al sedintei CS; cercetare
beneficiar
2. | Avizarea in CA ANMB a componentei max. 20 | IN: Nu au fost
Comisiilor de avizare interna zile dupa | - ordineade zia identificate
cs primirea | senatului;
aprobarii | REZ:
de la - hotararea senatului;
beneficiar
3. | Elaborarea studiului, analizelor, DP min. 5 zile | IN: Neincadrarea
masuratorilor, documentatiei de executie, a . Tnainte de | -; n termenele
L . Echipa de ) < .
documentatiei aferente modelului termenul | REZ: prevazute in
. . NRITON cercetare .
experimental, functional, standardizarii in de - rezultatele graficul de
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Nr
crt

Descriere activitate/sarcina elementara

Raspunde

Termen
(timp
alocat)

Documente
de intrare (IN)
de iesire , rezultate
(REZ)

Riscuri
identificate

domeniu etc, conform cerintelor etapei,
fazei respective cuprinse Tn cadrul
raportului de cercetare- sectiunea stiintifica
si tehnica.

finalizare

intermediare/finale
ale proiectului de
cercetare — studiu
nregistrat la
biblioteca ANMB

desfasurare

Prezentarea in CS a raportului de activitate
cu rezultatele cercetarii intermediare/finale

DP
CS

min. 3 zile
Thainte de
termenul
de
finalizare

IN:

- ordineade zia
sedintei CS;

REZ:

- PV al gedintei CS

Rezultate
intermediare
[finale
neconforme cu
obiectivele
propuse,
rezultate
scontate

Elaborarea si prezentarea documentelor
financiar-contabile specifice fiecarui tip de
proiect/sectiune privind raportul explicativ
al cheltuielilor, la CFC, CL si seful
Comisiei de verificare a documentelor
justificative pentru obtinerea avizelor.

NOTA: Plata personalului se va efectua
dupa incheierea fazei contractului si
receptia de catre beneficiari

Decan
DP

min. 3 zile
Tnainte de
termenul
de
finalizare

IN:

- rezultatele
intermediare/finale
ale proiectului de
cercetare

REZ:

- Devizul postcalcul;

- Fige de evidenta a
cheltuielilor pe cap.
conf. model contractor;
- Justificarea manop.
conf. L 324/2003 si
HG 425/2007

- Detalierea chelt. de
personal cu fisele de
pontaj aferente
fiecarui membru al
echipei de cercetare
avand avizul privind
recuperarea timpului
n afara programului
de la urmatoarele
structuri si persoane:
DP, RP ai contract.
din care mai face
parte, sef CFC si
personal, responsabil
sistem plata cu ora“
pentru activitatea
didactica, prorectorul
cu CS;

- Copii dupa doc.
justificative (facturi,
ordine de serviciu,
NRCD, TRD- dupa
caz) privind cheltuielile
mat. sau dotarile
achizitionate,
deplasarile, prestarile
servicii, etc. pe timpul
derularii fazei
contractului;

Neincadrarea
in termene din
motive
obiective

Prezentarea documentelor elaborate la CAl

CAI

min 6 zile

IN:

Nelncadrarea
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Termen Dpcumente . .
L\Ir: Descriere activitate/sarcina elementara Réspunde (Itimp dediislir:‘ter?:‘iz(tljll\tl;te i deRr:il(;‘llj(:{:I\te
alocat) (REZ)
n vederea avizarii si redactarii PV de DP fnainte de | - doc. avizate la pc. n termene din
avizare interna echipade | termenul | anterior motive
cercetare de REZ: obiective
finalizare | - PV de Al
7. | Centralizarea tuturor documentelor de IN: Documente
finalizare ale proiectelor la comisia de Comisie - doc. avizate la pc. incomplete/lip
verificare a documentelor justificative Tn verificare anterior sa.
vederea redactarii procesului verbal necesar a docu- min 4 zile | REZ:
aprobarii de catre conducerea institutiei si mentelor | Tnainte de | - PV de verificare a
inaintarii acestora in vederea receptiei de justificativ | termenul | doc. justificative,
catre beneficiar e de Tncasare venituri si
DP finalizare | justificare cheltuieli
echipa de aferente;
cercetare - Dosarul
intermediar/final
8. | Aprobarea documentelor cuprinse in min 2 zile | IN: Neaprobarea
raportul de cercetare de catre comanda fnainte de | - Dosarul dosarului
ANMB data proiectului/etapei
DP inaintarii | intermediare/finale
document | REZ:
elor la - Dosarul aprobat
beneficiar
9. | Tnaintarea Dosarului proiectului/etapei IN: Neincadrare n
intermediare/finale in vederea receptiei de f - Dosarul termene din
cétre beneficiar. contorm proiectului/etapei motive
calendarul | : . ; e
DP Ui de intermediare/finale obiective
desfasurar aprobat
o REZ:
- aprobarea de catre
beneficiar
10. | Receptia de catre beneficiar a Rezultatului IN: Nu au fost
cercetdrii in prezenta unui delegat ANMB - documentele identificate
(DP/reprezentant din echipa de cercetare) Personalul | Stabilit de | Decesare delegarl_l
nom. beneficiar cadrelor nominalizate
REZ.
- documente de
receptie - aprobate
11. | Un exemplar din documentele receptionate IN: Nu au fost
si avizate de catre beneficiar si actul de - Dosarul identificate
receptie (procesul verbal de receptie) va fi proiectului/etapei
anexat la dosarul proiectului iar o copie - intermediar/final
S . L Stabilit de .
raportului stiintific va fi depus la biblioteca DP beneficiar receptionat
institutiei ca o conditie obligatorie a REZ:
achitarii drepturilor salariale ale membrilor -2 ex. Din
echipei de cercetare documentele de
receptie - aprobate

5.4.2. Managementul relatiilor publice si al activititilor de promovare si publicitate

Derularea relatiilor de cooperare cu partenerii proiectului intra in sarcina directorului de
proiect, care poate delega aceste atributii la nivel operational unuia dintre membrii echipei de
cercetare.

Relatiile internationale dezvoltate in cadrul proiectului vor fi coordonate de directorul de
proiect, cu consultarea prealabila a ofiterului cu relatiile publice din ANMB.
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Pentru derularea corespondentei oficiale a proiectului ANMB, echipa de cercetare va utiliza
o adresa de e-mail distinctd pentru aceasta activitate, deschisa la nivel institutional, prin grija
Centrului de Tehnologii Informatice din ANMB.

Tn cazul implicarii sub orice forma a imaginii ANMB, va fi consultat in prealabil, Tnainte de
publicarea materialelor in cauza, ofiterul cu relatii publice al institutiei.

Pentru organizarea evenimentelor planificate prin proiect (workshop, conferinte, zile
informationale, seminarii), echipa de cercetare va proceda conform activitatii descrise prin proiect.

Evenimentele organizate in cadrul proiectului, ca partener, de catre ANMB vor fi planificate
de catre responsabilul de activitate, pe baza unui plan al activititii, elaborat sub coordonarea
directa a directorului de proiect, cu consultarea si informarea prealabild a Rectorului ANMB, prin
ofiterul cu relatiile publice. Planul activitatii va contine mentiuni punctuale privind sub-activitatile
planificate, termenele de executare, responsabilii desemnati si rezultatele preconizate, in acord cu
obiectivele proiectului.

5.4.3. Comunicarea cu structurile specializate ale ANMB

Comunicarea cu structurile specializate ale ANMB se va efectua prin grija directorului de
proiect, in conformitate cu procedura institutionald de comunicare interna.

Directorul de proiect va informa periodic conducerea institutiei, respectiv CS si Senatul
universitar al ANMB, cu privire la stadiul executiei proiectului, cu mentionarea nonconformitagilor
determinate si a masurilor de corectie adoptate.

In domeniul financiar si logistic, specialistul economic va coopera si va comunica in mod
direct cu compartimentele din structura Contabilului sef si ale Directorului administrativ, cu
informarea curenta a directorului de proiect.

6. RESURSE UTILIZATE

6.1.Generalitati
Pentru realizarea sistemului de planificare si coordonare a procesului se utilizeaza:
- Resurse materiale: resurse proprii ANMB;
- Resurse umane: responsabilii de planificare ANMB,;
- Resurse informationale: resursele proprii ANMB.
Pentru realizarea activitatilor care revin DP si echipei de lucru se utilizeaza:
- Resurse materiale: din fondurile aprobate pentru realizarea proiectului;
- Resurse umane: DP/RP si echipa de lucru;
- Resurse informationale: resursele proprii ANMB,;
- Managementul resurselor umane.

6.2. Asigurarea logistica

Procedurile privind achizitiile publice vor fi executate conform legislatiei nationale in
vigoare, in acord cu procedurile interne ale ANMB. Procedurile vor fi initiate de directorul de
proiect, prin grija specialistului economic si vor fi derulate de compartimentele specializate din
subordinea Directorului administrativ al ANMB, cu respectarea atat a prevederilor bugetare cét si a
conditiilor de calitate si cantitate stabilite prin prevederile descriptive ale proiectului.

Caietele de sarcini aferente achizitiilor propuse prin buget vor fi intocmite de specialistul
economic, cu consultarea membrilor echipei de cercetare si a specialistilor din compartimentele de
specialitate.

Specialistul economic va urmari derularea procedurilor de achizitie si va sprijini permanent
compartimentele specializate in fazele de elaborare a documentatiei, publicitate, aplicare a
procedurii, atribuire si executare a contractelor de furnizare aferente proiectului, informand operativ
directorul de proiect despre aceste demersuri.
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Regia va fi determinata de catre specialistul economic al proiectului si va fi decontata din
bugetul proiectului, pe baza de factura si decont lunar.

Directorul administrativ va dispune gestiunea, respectiv gestionarul care va prelua n
evidentd bunurile achizitionate in cadrul proiectului, cu obligativitatea reflectarii multianuale a
acestor bunuri, Tn mod distinct in evidenta operativa si in contabilitatea de gestiune.

6.3. Asigurarea financiara

6.3.1. Salarizarea echipei de proiect

Dupa semnarea acordului de parteneriat, respectiv dupa demararea proiectului, structura de
personal a ANMB va inainta spre completare si semnare membrilor echipei de proiect actele
aditionale la contractele individuale de munca.

Timpul de lucru efectiv executat va fi stabilit la sfarsitul fiecarei luni, pe baza pontajului
lunar detaliat, cu specificarea activitatilor executate si pe baza pontajului orar cumulat cu
specificarea intervalului orar aferent muncii prestate. Pontajele contin mentiunea ca titularul
declaratiei poarta intreaga raspundere a informatiilor furnizate.

In cazul in care membrii echipei presteaza mai multe activitati in afara programului normal
de lucru de 8 ore (07.30-15.30), altele decat prin proiectul in cauza (ex: alte proiecte, recuperari
diverse sau activitati didactice In regim plata cu ora), atunci odata cu elaborarea pontajelor lunare,
membrii echipei vor intocmi lunar un raport de activitate cu privire la centralizarea timpului de
munca efectuat la locul de munca, cumulandu-se toate activitatile pontate desfasurate in ANMB in
acea luna.

Pontajele proiectului vor fi verificate de directorul de proiect, iar pontajele lunare cumulate
pentru evidenta timpului total de munca vor fi avizate de Directorul de departament, de directorii
celorlalte contracte detaliate in pontaj si vor fi verificate de structura de personal. La demararea
proiectului, directorul de proiect prin grija specialistului economic va prezenta un raport Rectorului
prin care va fi propusa modalitatea concreta de salarizare a echipei de proiect, cu specificarea bazei
legale care std la baza variantei propuse.

Salarizarea va avea la baza principiul fractiunii de norma, stabilit prin prevederile
reglementarilor nationale si europene, nefiind acceptata plata niciunui tip de sporuri.

Documentele justificative pe baza carora va fi efectuatd plata salariilor sunt: actele
aditionale la contractele individuale de munca (pentru salariatii civili) sau decizia Rectorului privind
completarea atributiilor asumate prin contractul de exercitare a profesiei de cadru militar (pentru
cadrele militare), pontajele lunare, statul de platd si, dupa caz, rapoartele de activitate pentru
evidenta timpului total de munca in ANMB.

Plata cheltuielilor de personal se va efectua numai dupa receptionarea etapei/fazei de
cercetare de catre beneficiar.

Specialistul economic centralizeaza pontajele, intocmeste statele de plata si este raspunzator
de plata integrala si la timp a drepturilor banesti catre membrii echipei, respectiv de efectuarea
tuturor viramentelor angajatorului si angajatilor, catre bugetul de stat sau bugetele speciale. Plata
efectivd a salariilor si executarea viramentelor va fi efectuatd prin grija compartimentelor de
specialitate ale structurii Contabilului sef al ANMB, pe baza documentelor intocmite de specialistul
economic al proiectului.

Timpul de munca individual va fi determinat pe baza pontajelor lunare si va fi centralizat
analitic pe activitati, respectiv pe liniile bugetare prevazute in proiect, prin grija specialistului
economic. Pontajele lunare ale echipei de proiect vor fi intocmite in corelatie cu specificatiile
rapoartelor de progres pe fiecare activitate, respectiv cu prevederile raportului de progres
consolidat.

In cazul modificarii componentei echipei de proiect, alocarea la drepturi intra in vigoare
dupa data inregistrarii actului aditional prin care s-a aprobat modificarea propusa.
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6.3.2. Executarea bugetului de venituri si cheltuieli

Cheltuielile efective vor fi efectuate Tn limita sumelor aprobate pentru ANMB prin liniile de
buget ale proiectului, cu respectarea prevederilor legislative europene si nationale in materia
finantelor publice. Finantarea proiectului va respecta ca structurd si cuantum, sursele stabilite prin
prevederile bugetare ale proiectului, respectiv prin clauzele contractului de subventie asumat de
ANMB.

Orice modificare a bugetului de venituri si cheltuieli aferent proiectului va face obiectul
unui act aditional, initiat si implementat conform clauzelor statuate prin contractul de parteneriat si
cel de subventie, semnate cu autoritatile de management a programului.

Tn vederea stabilirii elementelor structurale necesare calculului cheltuielilor de regie,
respectiv calculului cheltuielilor generale de administratie, directorul de proiect va propune, dupa
consultarea structurilor responsabile, spre aprobarea Senatului ANMB, resursele care vor fi alocate
de ANMB pentru indeplinirea contractului.

Spatiile de desfasurare a activitatilor de cercetare vor fi nominalizate prin Hotarare a
Senatului ANMB.

Metodologia de calcul si decontul lunar cu privire la cheltuielile de regie, cheltuielile
generale administrative sau orice alte cheltuieli indirecte aprobate spre rambursare din fondurile
proiectului vor fi elaborate, respectiv intocmite de catre specialistul economic al proiectului, cu
consultarea sistematica a compartimentelor de specialitate ale ANMB.

Resursele financiare ale proiectului vor fi gestionate prin conturile deschise distinct pentru
finantarea nationald sau europeana, respectiv internationald, in lei sau euro, in conformitate cu
prevederile Contractului de subventie si ale Contractului de parteneriat. Cofinantarea va fi suportata
ca pro-rata la fiecare plata, din resursele proprii ale ANMB.

Trimestrial, specialistul economic va intreprinde lucrarile specifice pentru intocmirea Cererii
de decontare, respectiv pentru convocarea prealabild a controlului de prim nivel.

Pentru planificarea activitatilor de control financiar si decontare, specialistul economic va
elabora la debutul proiectului, un grafic de programare a auditului si a cererilor de rambursare.

6.3.3. Evidenta contabila

Contabilitatea veniturilor si cheltuielilor efectuate in cadrul proiectului precum si drepturilor
banesti achitate, va fi tinutd distinct, cu respectarea clasificatiei economice si functionale, de cétre
compartimentul de specialitate din structura Contabilului sef al ANMB.

Contabilitatea lucrarilor executate, respectiv a bunurilor de natura materialelor consumabile,
obiectelor de inventar sau a mijloacelor fixe, procurate sau consumate, va face obiectul unei
evidente distincte si sistematice, detaliate atat pe conturile de cheltuieli efective cat si pe conturile
de evidenta analitica a bunurilor materiale, in sensul urmaririi multianuale a alocarilor de resurse
din fonduri nationale/internationale.

Contabilitatea analiticd a lucrarilor executate si a bunurilor materiale achizifionate si
consumate se va executa prin grija specialistului economic, in cooperare cu compartimentul
specializat din structura Contabilului sef al ANMB.

7. INDICATORI DE PERFORMANTA
7.1. Incadrarea in durata activitatilor pentru realizarea Planului de cercetare al ANMB 1n cadrul
unui sistem de planificare si coordonare coerent pentru asigurarea documentelor de planificare (de
lansare in executie si receptie): timpul scurs Tntre data aprobarii proiectelor si data transmiterii
Raportului final de activitate si a Raportului de informare a beneficiarului.
7.2. Calitate: Nivel ridicat
7.3. Costuri: Optimizate
7.4. Conducere: La nivel de management ANMB
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8. REZULTATELE CERCETARII

8.1.1. Generalitati

Analiza gradului de realizare a obiectivelor proiectelor de cercetare cuprinse in Planul de
cercetare al ANMB se realizeaza:

- Lanivel Departamente/Facultati, de catre consiliul Departamentului/Facultatii;

- Lanivel de ANMB, de catre Consiliul Stiintific al ANMB.

8.1.2. Inregistriri

Documentele aferente proiectului vor fi indosariate si arhivate pe perioada derularii
contractului la locul de executie, stabilit prin CA.

Numerele de inregistrare pentru documentele emise si expediate catre terti vor fi acordate in
registrul de evidenta al biroului de cercetare stiintifica, cu inméanarea unei exemplar in copie.

Documentele cu caracter justificativ in plan financiar sau logistic vor fi inregistrate in
acelasi regim cu documentele similare din institutie, un exemplar original fiind remis spre arhivare
compartimentului de specialitate.

La finalizarea contractului documentele legate si indosariate vor fi predate in arhiva ANMB.

Prezenta procedurd a fost dezbatuta si aprobata in Sedinga Senatului din data de 27.02.2012.



