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1. Scop

Procedura operationala reglementeaza modul de implementare in ANMB a proiectelor de
dezvoltare, finantate din fonduri europene, fonduri structurale sau regionale, in calitatea de
partener lider sau 1n pozitia de partener al unui beneficiar aplicant.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica in implementarea proiectelor finantate din fonduri europene la nivelul
Academiei Navale ,,Mircea cel Batran”.

3. Definitii si prescurtari

Autoritate de management (AM) — o autoritate publicd sau un organism public sau
privat national, regional sau local desemnat de statul membru pentru gestionarea programului
operational.

Organism Intermediar de Management (OIM) — o autoritate publicd sau un organism
public sau privat national, regional sau local delegat de AM pentru gestionarea programului
operational intr-o anumite regiune (OIM SE — Organism Intermediar de Management zona de
Sud-est).

Axa prioritara — una dintre prioritdtile strategiei dintr-un program operational constand
intr-un grup de operatiuni corelate si care au obiective specifice masurabile.

Cheltuieli eligibile — cheltuielile realizate de catre un beneficiar, aferente proiectelor
finantate 1n cadrul programelor operationale, care pot fi finantate atat din instrumente structurale,
cat si din bugetul de stat si/sau contributia proprie a beneficiarului.

Cheltuieli neeligibile — cheltuiclile inerente realizarii proiectelor finantate din
instrumente structurale In cadrul programelor operationale, care nu pot fi finantate din
instrumentele structurale, conform reglementarilor comunitare si nationale.

Contractul de finantare — reprezinta documentul juridic prin care se acordd asistenta
financiara nerambursabild aferenta unei operatiuni in scopul atingerii obiectivelor axei prioritare
dintr-un program operational si care stabileste drepturile si obligatiile partilor.

Director de proiect — persoana desemnata de beneficiar/institutia coordonatoare pentru
managementul implementarii proiectului.

Responsabil proiect — persoana desemnata de institufia partenerd pentru managementul
implementdrii proiectului la nivel institutional.

Documentul cadru de implementare a programului operational — reprezintda
documentul elaborat de autoritatea de management si aprobat prin ordin comun al ministrului
economiei §i finantelor si al ministrului coordonator al autoritatii de management, prin care sunt
stabilite detalii de implementare a programului operational.

Domeniul major de interventie — reprezinta sfera de activitate dintr-o axa prioritara, in
cadrul cdruia se pot finanta diferite operatiuni cu obiective similare.

Echipa de implementare — cuprinde membrii echipei desemnate de parteneri pentru
implementarea proiectului.

Ghidul solicitantului — reprezintd un indrumar pentru completarea corectd a unei cereri
de finantare de catre solicitantii de finantare nerambursabila n cadrul programelor operationale,
incluzand informatii referitoare la conditiile de finantare, procedurile de evaluare si selectie a
proiectelor si reglementarea unor aspecte detaliate privind implementarea proiectelor.

Instrumente structurale — asistenta financiard nerambursabild primitd de Romania, in
calitate de stat membru al uniunii Europene, prin intermediul Fondului European de Dezvoltare
Regionala, Fondului Social European si Fondului de Coeziune.

Managementul strategic al proiectului — actiunile de planificare, coordonare si
conducere comuna, in parteneriat, la nivelul intregului proiect.
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Managementul operational al proiectului — actiunile de planificare, coordonare,
conducere si executie in vederea implementarii proiectului executate in mod distinct la nivelul
fiecarui partener de proiect.

Managementul institutional al proiectului — ansamblul actiunilor cu privire la
managementul tuturor resurselor institufionale angrenate in gestionarea si implementarea
proiectului.

Operatiune — un proiect sau un grup de proiecte selectionat de catre autoritatea de
gestionare a programului operational Tn cauzd sau sub responsabilitatea acesteia din urma, in
conformitate cu criteriile stabilite de comitetul de supraveghere si aplicatd de unul sau mai multi
beneficiari in vederea realizarii obiectivelor axei prioritare de care apartine.

Program operational — un document prezentat de un stat membru si adoptat de Comisie
care defineste o strategie de dezvoltare in conformitate cu un ansamblu coerent de prioritati,
pentru a carui realizare se face apel la un fond sau in cadrul obiectivului de convergenta, la
Fondul de coeziune si la Fondul european de dezvoltare regionala.

Prescurtari:

- ANMB — Academia Navala , Mircea cel Batran”;

- Manager/Director/Responsabil de proiect — responsabilul delegat de ANMB pentru

managementul implementarii proiectului;

- MIP — Manualul de Implementare a Programului/Manualul Beneficiarului;

- EMP — Echipa de management al proiectului la nivel institutional;

- MIV — Manualul de Identitate Vizuala;

- CCP — Comitetul de coordonare a proiectului la nivelul partenerului lider;

- AM — Autoritatea de management a Programului;

- OIM — Organism Intermediar de Management.

4. Documente de referinta

- Manualul Calitatii — editia si revizia in vigoare;

- SR ENISO 9001:2008 — Sisteme de management al calitdtii. Cerinte;

- Manualul de implementare a Programului;

- Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu completarile ulterioare, art.16 s1 17;

- Hotérare 29/2018 privind stabilirea criteriilor pe baza carora se aplicd majorarea
prevazutd in art. 17 din Legea cadru nr. 153/2017;

- Legea 490/2004 privind stimularea financiara a personalului care gestioneaza fonduri
comunitare;

- Ordonanta de urgentd nr. 40/23 septembrie 2015 privind gestionarea financiard a
fondurilor europene pentru perioada de programare 2014-2020 si Normele
metodologice de aplicare;

- Hotararea nr. 399/2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in
cadrul operatiunilor finantate prin Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul
social european si Fondul de coeziune 2014-2020;

- Regulamentul nr. 1303/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17
decembrie 2013 de stabilire a unor dispozitii comune privind Fondul european de
dezvoltare regionald si Fondul social european;

- Orientari privind accesarea finantarilor in cadrul Programului Operational Capital
Uman 2014-2020;

- Regulamentul nr. 966/2012 privind normele financiare aplicabile bugetului general al
Uniunii Europene.
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5. Descrierea procedurii
5.1. Managementul implementarii proiectului

5.1.1. Managementul strategic si operational al proiectului se va realiza in
conformitate cu prevederile MIP, sub coordonarea partenerului principal (beneficiar aplicant), cu
respectarea drepturilor si obligatiilor asumate de partile contractante prin acordul cadru de
cooperare in cadrul proiectului. Coordonarea strategicd a implementarii este in raspunderea
Comitetului de Coordonare a Proiectului (CCP) la nivelul partenerului lider din care fac parte,
pe langa managerul de proiect, directorii/responsabilii de proiect din partea fiecarui partener
implicat.

5.1.2. Administrarea contractului de parteneriat si a contractului de finantare

Contractul finantare/acordul de parteneriat se va derula pe toatd perioada convenita,
incepand cu a doua zi dupa semnarea sa, in conformitate cu prevederile MIP si ale legislatiei
europene si nationale In vigoare.

Propunerile privind modificarea contractului de parteneriat vor fi inifiate de managerul de
proiect, cu aprobarea prealabila a Rectorului, ca titular de contract/partener. Modificarile la
contractul de finantare vor fi implementate prin grija partenerului principal, cu respectarea
procedurii stabilite prin MIP si vor face obiectului unui act aditional la contractul de parteneriat
sau de cofinantare, dupa caz.

Titularii echipei de proiect, nominalizati prin documentatia initiala si avizati de Senatul
ANMB, pot fi decdzuti sau indepartati din aceasta calitate in cazul demisiei unilaterale, in cazul
pierderii calitatii de salariat al ANMB 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 inifiat de directorul de
proiect, cu informarea prealabila a Rectorului. Persoanele nominalizate pentru inlocuirea unui
membru al echipei de implementare vor fi avizate in prealabil de Senatul ANMB. Pe perioada
vacantarii unei pozitii in echipa de implementare sarcinile de lucru vor fi atribuite prin cumul
unor alti membrii ai echipei de implementare, la dispozitia directorului de proiect.

5.1.3. Implementarea tehnica a proiectului la nivel institutional se va executa prin
grija echipei de management, echipei de implementare si a echipei suport, nominalizate prin
documentatia initiald a aplicatiei de catre managerul/directorul/responsabilul de proiect si
aprobate prin Hotdrare a Consiliului de Administratie, conform procedurii operationale nr. 01-
13. Functiile echipei de implementare sunt dedicate proiectului si nu sunt prevazute in statul de
organizare, responsabilitatile specialistilor nominalizati fiind stabilite prin contract individual de
muncd pe duratd determinata timp limitat de munca sau prin decizie a comandantului (pentru
personalul militar), detaliate in fisa postului.

Angajarea personalului din echipa de implementare se executd conform procedurii
operationale nr. 01-13, cu scopul de a desfasura activitati in cadrul proiectului finantat in afara
functiei de bazd, conform prevederilor contractului/acordului/ordinului de finantare semnat de
catre ANMB cu autoritatea finantatoare si in limita sumelor alocate. Personalului din echipa de
implementare i se aplica tarifele orare prevazute de cererile de finantare si Ghidul solicitantului -
conditii generale si specifice aplicabile. Cheltuielile cu salariile personalului care isi desfasoara
activitatea in cadrul proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile, pe bazd de contract
individual de munca pe perioada determinata, se suportd din titlul de cheltuieli directe din care
este finantat proiectul, in limita bugetului aprobat, cu intocmirea pontajelor prevazute in anexele
1 si 2 la prezenta procedura si cu respectarea conditiilor legale privind numarul maxim de ore
lucrate si cumulul de functii.
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Echipa suport vizeaza sarcinile administrative la nivel institutional asigurate pentru
dimensiunea administrativd a proiectului, pentru functii si atributii prevazute in statul de
organizare al ANMB, cheltuielile de personal in regie fiind decontate din cheltuielile indirecte
ale proiectului, pe baza de pontaje individuale si decont lunar. Sarcinile administrative suport
sunt nominalizate Tn MIP si se referda la managementul financiar, managementul
logistic/achizitiilor, consilierea juridica sau de personal, secretariat sau alte sarcini specifice
indeplinite de personal cu atributii directe si curente in aria de expertiza vizatd, conform statului
de organizare. Responsabilul de proiect/managerul de proiect avizeaza fisele de pontaj care
atesta timpul efectiv lucrat in cadrul fiecarui proiect, pentru fiecare dintre persoanele
nominalizate, atat pentru echipa de implementare cat si pentru echipa suport.

Managementul institutional al implementarii proiectului este in responsabilitatea
Echipei de management al implementirii la nivel institutional - EMI, desemnati ca structura
si componentd prin Hotararea Consiliului de Administratie al ANMB. Arborele managerial de
implementare a proiectului la nivel global si institutional este proiectat in conformitate cu
relatiile specificate in figura 1.

Managementul procesului de implementare a proiectului
de dezvoltare

igi 1§ I8

Managementul strategic si Implementarea tehnica a Implementarea
operational al proiectului proiectului - la parteneri institutionala a
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Figura 1: Arborele managerial privind implementarea proiectelor de dezvoltare
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Echipa de management al implementirii in ANMB — EMI are ca principale atributii
generale, organizarea si planificarea activitatilor aferente proiectului, pentru care ANMB s-a
angajat ca partener. Responsabilitdtile operationale ale EMI vizeaza ca atributii specifice
coordonarea aspectelor institutionale legate de implementarea proiectului la nivelul ANMB, in
conformitate cu prevederile contractului de parteneriat, cu prevederile MIP si MIV si in acord cu
reglementdrile legislatiei europene si nationale in materie. Comitetul de coordonare a
implementdrii al ANMB — EMI urmareste: elaborarea lucrdrilor de planificare §i sinteza,
implementarea elementelor vizuale si de publicitate (conform MIV), managementul relatiilor cu
partenerii si cu Agentia de Management/OIM si organizarea activitatilor specifice privind
asigurarea financiara si logistica a proiectului.

Membrii EMI sunt numiti dintre titularii echipei de implementare desemnati la nivelul
ANMB, prin Hotardre a Consiliului de Administratie al ANMB, la propunerea
managerului/responsabilului de proiect. Membrii echipei de implementare vor fi propusi de cétre
managerul/responsabilul proiectului si vor fi validati prin Hotarare a Consiliului de Administratie
al ANMB. Ariile de responsabilitate ale membrilor EMI vor fi stabilite de
managerul/responsabilul proiectului si vor fi validate prin Hotararea Consiliului de Administratie
al ANMB, cu acoperirea minima a urmatoarele domenii: a) coordonarea implementarii tehnice a
proiectului; b) coordonarea relatiilor cu partenerii; ¢) managementul economic al proiectului.

Detalii privind functionarea Echipa de management al implementarii la nivel
institutional:

1. Pentru Indeplinirea atributiilor sale privind organizarea activitdtilor de implementare a
proiectului, EMI se va Intalni cel putin odata pe luna sau ori de cate ori va fi nevoie, la dispozitia
managerului/responsabilului de proiect. Pentru informare sau pentru analiza unor probleme
legate de implementarea contractului, EMI poate convoca la sedintele sale pe toti membrii
echipei de implementare si pe membrii echipei suport.

2. Discutiile si deciziile EMI vor fi specificate in cadrul unor minute de sedinta,
semnate de catre toti participantii si indosariate la documentatia de implementare.

3. Pentru planificarea activitatilor, EMI va elabora prin grija directorului/responsabilului
de proiect un plan institutional de implementare (plan de management al proiectului),
detaliat pe activitati, sub-activitati, responsabili, rezultate preconizate si termene de realizare, in
acord cu documentatia aprobatd a proiectului.

4. In cadrul unei sedinte sustinute cu intreaga echipa de implementare si cu echipa suport,
directorul/responsabilul proiectului va desemna responsabilii activitatilor de implementare
pentru fiecare din obiectivele la executarea carora ANMB s-a angajat 1n calitate de
partener/coordonator/lider de proiect. Pentru fiecare dintre aceste activitati, responsabilii
desemnati vor elabora un plan detaliat pe sub-activitati, termene si rezultate (plan de lucru),
specificand membrii echipei care participa sau executa.

5. Lunar sau ori de céte ori se dispune de catre directorul/responsabilul proiectului sau
alti factori abilitati, responsabilii elaboreazd raportul de progres al activitatii/obiectivului pe
care o/il coordoneaza.

6. La termenele stabilite prin MIP (premergator fiecarei cereri de platd/rambursare, dar
nu mai tarziu decat odatd la 3 luni) prin grija EMI, avand la baza rapoartele de progres pe
activitati, se va elabora raportul tehnic/reportul de progres consolidat care va fi inaintat cétre
partenerul coordonator. Raportul tehnic/raportul de progres consolidat va fi prezentat spre
informare conduceriit ANMB, cu specificarea rezultatelor obtinute si a gradului de indeplinire a
obiectivelor asumate. Rapoartele de progres, insotite de documentele suport, in copie, vor fi
predate spre arhivare si evidenta Biroului Proiecte si Programe Comunitare. Ultimul raport
tehnic din cadrul proiectului reprezintd un raport final si va contine informatii aferente intregii
perioade de implementare insotind ca document suport cererea de finala de rambursare.
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Procesul de monitorizare a proiectelor incepe de la data semnarii contractului de finantare
si se finalizeaza la data expirarii perioadei de durabilitate/sustenabilitate. AM/OI este responsabil
de monitorizarea stadiului implementarii proiectelor gestionate prin: verificari administrative
asupra rapoartelor tehnice, verificari la fata locului in scopul de a verifica realitatea progresului
fizic al proiectelor si prin monitorizarea ex-post prin asigurarea monitorizarii Indeplinirii
indicatorilor post-implementare.

5.1.3. Managementul relatiilor publice si al activitatilor de promovare si publicitate
in cadrul proiectului

Derularea relatiilor de cooperare cu partenerii proiectului intrd in sarcina
managerului/responsabilului de proiect, care poate delega aceste atributii la nivel operational
unuia dintre membrii echipei de implementare. Relatiile inter-institutionale, precum si activitatile
de reprezentare/promovare derulate in cadrul proiectului vor fi coordonate de directorul de
proiect/expertul responsabil, cu informarea prealabila a ofiterului cu relatiile publice din ANMB.

Activitatile de informare si publicitate desfasurate in cadrul proiectului se vor realiza cu
respectarea regulilor prevazute in MIV (,Manualul de identitate vizualda — Instrumente
Structurale 2014-2020 in Roménia”) disponibil pe site-ul www.fonduri-ue.ro, sectiunea
,»Iransparentd”, subsectiunea ,,Strategia de comunicare”. Prevederile MIV sunt complementare
cu obligatiile prevazute in contractul de finantare. Elementele de publicitate si promovare,
aferente documentelor elaborate sau, dupa caz, activitdtilor executate, vor fi elaborate in
conformitate cu prevederile Manualului de Identitate Vizuala al programului.

Premergator publicarii resurselor informationale/de publicitate sau desfasurarii
activitatilor planificate care presupun promovarea imaginii ANMB, cu cel putin 30 de zile
calendaristice inainte, elementele de identitate vizuala sau de promovare vor fi trimise pentru
avizare AM/OIM. In cazul implicdrii sub orice formi, a imaginii ANMB va fi consultat in
prealabil, inainte de publicarea materialelor in cauzi, ofiterul cu relatii publice al institutiei. In
ceea ce priveste informarea publicului larg cu privire la proiectul aflat in implementare,
Beneficiarul va promova masuri de informare si publicitate adaptate si corelate cu activitatile si
anvergura proiectului. In functie de tipologia apelului de proiecte si a publicului larg ciruia i se
adreseazd masurile de informare si publicitate a proiectului, pot fi utilizate inclusiv platforme de
comunicare sociald precum: Facebook, Instagram, Twitter etc., cu avizul structurii de Securitate
din ANMB.

Pentru organizarea evenimentelor planificate prin proiect (workshop, conferinte, zile
informationale, seminarii), echipa de implementare va proceda conform activitatilor descrise n
proiect, in acord cu prevederile MIP, MIV si cu recomandarile partenerului coordonator.
Evenimentele organizate in cadrul proiectului, ca partener, de catre ANMB vor fi planificate de
catre responsabilul de activitate, pe baza unui plan al activitatii, elaborat sub coordonarea
directd a managerului/responsabilului de proiect, cu consultarea si informarea prealabild a
Rectorului ANMB, prin ofiterul cu relatiile publice. Planul activitdtii va fi aprobat in sedinta
EMI si va fi contine mentiuni punctuale privind sub-activitdfile planificate, termenele de
executare, responsabilii desemnati si rezultatele preconizate, in acord cu obiectivele proiectului.

Pentru derularea corespondentei oficiale a proiectului ANMB echipa de implementare va
utiliza o adresa de e-mail distinctd pentru aceastd activitate, deschisa la nivel institutional, prin
grija Centrului de Tehnologii Informatice.
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5.1.4. Managementul resurselor umane

Managementul resurselor umane va avea la bazad prevederile specifice ale MIP,
completate, dupa caz, cu prevederile legislatiei europene si nationale in materie. Dupa semnarea
acordului de parteneriat, respectiv dupd semnarea contractului de finantare si demararea
proiectului, directorul/responsabilul de proiect prin structura de personal a ANMB va lua masuri
pentru incadrarea posturilor prevazute in schema de personal a proiectului, conform procedurii
operationale PO-01.03. In cadrul proiectului vor fi implicate douid categorii de personal,
respectiv: a) membrii echipei de implementare (functii care nu sunt prevazute in schema de
personal a ANMB), incadrate prin cumul de functii din resurse umane interne sau din resurse
umane externe si b) membrii echipei suport provenind din functii prevazute in statele de
organizare cu atributii specifice in suportul implementarii proiectelor (financiar, logistica,
administratie, juridic, relatii publice, personal, facultati, secretariat etc.).

Pentru echipa de implementare (functii care nu fac parte din schema curenta de personal),
nominalizarea personalului se va face cu respectarea schemei de personal aplicate in
documentatia initiala. Personalul din echipa de implementare poate fi numit din randul
salariatilor ANMB pe baza hotararii Consiliului de Administratie, la propunerea
managerului/responsabilului de proiect. Prin grija biroului personal si resurse umane, membrii
echipei de implementare vor semna acte aditionale la contractele individuale de muncd sau
contracte individuale de munca pe perioada scurtd, timp limitat de muncad cu reglementarea
conditiilor de cumulare a functiei de baza cu functia ocupata in proiect. Personalul militar va fi
numit prin decizia rectorului si va incheia contracte individuale de munca pe perioadad scurta,
timp limitat de munca. Incircarea normei de muncd (fractiunea de normi) si alocarea orelor
prestate nu poate depasi limita maxima prevazuta de codul muncii pentru cumulul de functii.

Pentru functiile din echipa de implementare pentru care nu exista posibilitatea incadrarii
cu resurse umane proprii, se va organiza concurs de ocupare a posturilor pe duratd determinata,
timp limitat de munca din surse externe, conform legislatiei in vigoare in domeniul relatiilor de
muncd, in domeniul invatamantului si formarii adultilor sau in domeniul cercetarii, in functie de
specificul functiei, conform prevederilor PO 01-13.

Timpul de lucru efectiv executat va fi stabilit la sfarsitul fiecarei luni, pe baza pontajului
lunar detaliat, cu specificarea activitatilor executate si a intervalului orar aferent muncii prestate,
conform formularului din Anexa 1. Pontajele vor respecta elementele minimale stabilite prin
prevederile manualului de implementare a proiectului si contin mentiunea ca titularul declaratiei
poarta Intreaga raspundere a informatiilor furnizate.

In cazul in care membrii echipei presteazi mai multe activititi in afara programului
normal de lucru de 8 ore (07.30-15.30), altele decat prin proiectul in cauza (ex: alte proiecte,
recuperdri diverse sau activitdti didactice n regim plata cu ora), atunci odatd 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, cumuladndu-se toate activitatile
pontate desfasurate in ANMB 1n acea lund, pe baza formularului din Anexa 2 (Raport lunar de
activitate privind evidenta timpului total de munca in ANMB).

Pontajele proiectului vor fi verificate de managerul/responsabilul de proiect, iar pontajele
lunare cumulate pentru evidenta timpului total de muncd vor fi avizate de Directorul de
departament/microstructura din care face parte angajatul, de directorii celorlalte contracte
detaliate in pontaj si vor fi verificate de structura de personal.
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5.1.5. Salarizarea echipei de implementare

La demararea proiectului, managerul/responsabilul de proiect prin grija responsabilului
financiar al proiectului va prezenta va propune modalitatea concretd de salarizare a echipei de
proiect, cu specificarea bazei legale care std la baza variantei propuse. Salarizarea echipei de
implementare a proiectului se va executa din cheltuieli directe, pe baza tarifului orar aprobat prin
prevederile aplicatiei aprobate. Salarizarea personalului din echipa suport, se va executa din
cheltuieli indirecte, pe baza pontajelor si a decontului intocmit prin grija expertului financiar.

Salarizarea va avea la baza principiul fractiunii de norma, stabilitd in acord cu prevederile
reglementdrilor europene si ale MIP, in conformitate cu legislatia internd cu privire la
salarizarea/stimularea personalului implicat in implementarea proiectelor cu finantare europeana,
dupa caz, in functie de categoria de personal.

In conformitate cu prevederile MIP, documentele justificative pe baza cdrora va fi
efectuata plata salariilor sunt: contractele individuale de munca pe perioada determinata (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 plata
si, dupa caz, rapoartele de activitate pentru evidenta timpului total de munca in ANMB.

Specialistul financiar din echipa suport, centralizeazd 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 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, respectiv prin
completarea anexelor 1 si 2, dupd caz, si va fi centralizat analitic pe activitati, respectiv pe liniile
bugetare prevazute in proiect, prin grija echipei de implementare. 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 se va aplica PO 01-13, alocarea la
drepturi intrd in vigoare dupa data inregistrarii actului aditional prin care s-a aprobat modificarea
propusa.

5.2. Activitatea financiara

5.2.1. Executarea bugetului de venituri si cheltuieli al proiectului

Cheltuielile efective vor fi efectuate in limita creditelor 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
finantare/subventie asumat de ANMB. Pentru executia bugetului se va utiliza mecanismului de
rambursare a cheltuielilor eligibile iar cheltuielile vor fi decontate pe baza costurilor reale.

Orice modificare a bugetului de venituri si cheltuieli aferent proiectului va face obiectul
unui act aditional, initiat si implementat conform prevederilor MIP si conform clauzelor statuate
prin contractul de parteneriat sau de finantare, semnate cu autoritdtile de management a
programului (AM/OIM) sau cu partenerul coordonator/lider.

In vederea stabilirii elementelor structurale necesare calculului cheltuielilor de regie,
respectiv calculului cheltuielilor generale de administratie, directorul/responsabilul de proiect va
propune spre aprobarea Consiliului de Administratie al ANMB, dupa consultarea structurilor
responsabile, spatiile de desfagurare a activitdtilor si lista /echipamentelor/dotarilor/serviciilor
care vor fi alocate de ANMB pentru implementarea proiectului.
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Decontul lunar cu privire la cheltuielile de regie, cheltuielile generale administrative,
cheltuielile de personal cu echipa suport sau orice alte cheltuieli indirecte aprobate spre
rambursare din fondurile proiectului vor fi intocmite de catre specialistul financiar al proiectului,
cu consultarea sistematicd a directorului/responsabilului de proiect si a compartimentelor de
specialitate ale ANMB.

Resursele financiare ale proiectului vor fi gestionate prin conturile deschise distinct dupa
caz, pentru finantarea nationald (MRDP, MFE prin AM/OIM), respectiv pentru finantarea
europeand (Fondul European pentru Dezvoltare Regionald, Fondul Social European), in lei sau
Euro, in conformitate cu prevederile Contractului de finantare si ale Acordului de parteneriat.
Cofinantarea va fi suportatd ca pro-ratd la fiecare platd, din resursele proprii ale ANMB, in
conformitate cu prevederile MIP si cu limitele bugetare aprobate prin aplicatie.

Periodic (trimestrial sau la perioadele de timp stabilite prin MIP), specialistul financiar,
asistat de echipa de implementare, va intreprinde lucrarile specifice pentru intocmirea cererii de
prefinantare, a cererii de rambursare sau a cererii de plata, si pentru asistenta AM/OIM 1in
executarea verificarilor/auditului/controlului de prim nivel pentru validarea rezultatelor.

In functie de necesititile proiectului, managerul/responsabilul de proiect prin expertul
financiar poate solicita prin cerere de pre-finantare acordarea unui avans pentru perioada de
timp maxima/procentul maxim stabilite prin prevederile MIP. In termen de 10 zile de la
expirarea perioadei de pre-finantare, expertul financiar va inainta cererea de rambursare pentru
pre-finantare, in conditiile stabilite prin prevederile OUG 40/2015 privind gestionarea financiara
a proiectelor europene, completatd cu prevederile normelor metodologice, ale MIP si ale altor
acte normative coroborate.

Pentru gestionarea bugetului de venituri si cheltuieli, inclusiv cu privire la virarea de
credite intre linii ale clasificatiei si de angajare a creditelor deschise, expertul financiar va aplica
prevederile Legii finantelor publice nr. 500/2002, coroborate cu prevederile OUG 40/2015
privind gestionarea financiarda a proiectelor europene, completatd cu prevederile normelor
metodologice, ale MIP si ale altor acte normative coroborate. Pentru buna gestionare a
lichiditatilor in plata anticipatd a costurilor planificate, expertul financiar va elabora si urmari
sistematic, graficul de plati corelat la nivelul tuturor proiectelor implementate la momentul de
raportare, la nivel institutional.

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. Controlul financiar preventiv al executiei bugetului din fonduri europene se
executa la nivelul structurii financiar-contabile conform OG119/1999, iar auditul se va executa
de catre AM/OIM sau de alte institutii cu atributii specifice (Curtea de Conturi, Oficiul European
pentru Lupta Antifraudd etc.) pe baza controlului tematic de verificare, la termenele de
rambursare sau ori de céte ori se solicita. Verificarile la fata locului efectuate de AM POCU/ Ol
POCU se pot realiza si ex-post, dupd finalizarea implementarii, in scopul verificarii elementelor
de sustenabilitate a proiectelor.

5.2.2. Evidenta contabila a proiectului

Contabilitatea veniturilor si cheltuielilor efectuate in cadrul proiectului, va fi tinutd
distinct In conturi analitice, cu respectarea clasificatiei economice si functionale, de céitre
compartimentul de specialitate din structura Contabilului sef al ANMB, prin grija specialistului
financiar nominalizat in echipa suport.

Contabilitatea drepturilor banesti achitate in cadrul proiectului, va fi tinuta distinct, n
cadrul clasificatiei economice si functionale, de catre compartimentul de specialitate din
structura Contabilului sef al ANMB.
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Contabilitatea lucrarilor executate, respectiv a bunurilor de natura materialelor
consumabile, obiectelor de inventar sau a mijloacelor fixe, procurate sau consumate, in cadrul
sau In legdturd cu procedura de implementare a proiectului, va face obiectul unei evidente
distincte si sistematice, detaliate atit pe conturile de cheltuieli efective cat si pe conturile de
evidentd analiticd a bunurilor materiale, in sensul urmaririi multianuale a alocarilor de resurse
din fonduri europene.

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

5.3. Asigurarea logistica a proiectului

Procedurile privind achizitiile publice vor fi aplicate conform legislatiei nationale in
vigoare, in acord cu cadrul normativ in materie, cu procedurile interne ale ANMB si cu
reglementdrile MIP. Procedurile vor fi initiate de managerul/responsabilul de proiect, prin grija
expertului cu achizitiile din echipa suport si vor fi derulate prin compartimentele specializate din
subordinea Directorului administrativ al ANMB, cu respectarea atat a prevederilor bugetare, cat
si a conditiilor de calitate si cantitate stabilite prin prevederile descriptive ale proiectului.

Pentru gestionarea legala si dinamica a proceselor de achizitii, expertul de achizitii va
aplica prevederile cadrului normativ in domeniul achizitiilor publice, coroborate cu prevederile
OUG 40/2015 privind gestionarea financiard a proiectelor europene, completatd cu prevederile
normelor metodologice, ale MIP si ale altor acte normative coroborate. Pentru buna gestionare a
lichiditatilor in plata anticipatd a costurilor planificate, in conformitate cu prevederile Legii
98/2016 privind achizitiile publice, expertul in achizitii va elabora si urmari sistematic,
programul de achizitii corelat si consolidat la nivelul tuturor proiectelor implementate din
fonduri structurale la momentul de raportare, pentru armonizarea planului de achizitii la nivel
institutional.

Caietele de sarcini aferente achizitiilor propuse prin buget vor fi intocmite de expertul in
achizitii, cu consultarea membrilor echipei de implementare si a specialistilor din
compartimentele de specialitate. Expertul in achizitii 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/responsabilul de proiect despre aceste
demersuri. Dosarul achizitiei publice pentru procedurile de achizitie publica desfasurate in
conformitate cu prevederile Legii 98/2016 privind achizitiile publice, trebuie sd cuprinda
documentele intocmite/primite de autoritatea contractantd in cadrul procedurii de atribuire.
Dosarul achizitiei publice se depune la OI responsabil, de catre beneficiar (inclusiv pentru
achizitiile derulate de catre Parteneri) cu cel putin 10 zile inaintea depunerii cererii de
rambursare (indiferent de tipul cererii de rambursare — aferentd prefinantarii, cererii de plata,
etc.), care contine facturile aferente contractelor de achizitie publica. In vederea accelerarii
procesului de verificare a cererilor de rambursare, dosarul achizitiei publice sa fie depus la OI
responsabil in vederea verificarii, imediat dupa semnarea contractului de prestari servicii/livrare
bunuri/executie lucrdri. Dosarul achizitiei publice se pastreazd de catre ANMB, Ia
compartimentul de specialitate, atat timp céat contractul de achizitie publicd/acordul-cadru
produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data incetarii contractului respectiv.

Spatiile de desfasurare a activitatilor de implementare a proiectului vor fi validate prin
Hotarare a Consiliului de Administratie al ANMB. Cheltuielile indirecte de administratie vor fi
calculate de cétre specialistul financiar al proiectului in cooperare cu structurile de specialitate
vizate si va fi decontata din bugetul proiectului, pe baza de factura si decont lunar.
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Directorul administrativ va dispune gestiunea, respectiv gestionarul care va prelua in
evidentd bunurile achizitionate in cadrul proiectului, cu obligativitatea reflectarii multianuale a
acestor bunuri Tn mod distinct in evidenta operativa si In contabilitatea de gestiune, pe toata
durata stabilita prin clauzele programului, dar nu mai putin de 5 ani. Bunurile vor fi marcate cu
elementele de identificare vizuald, impuse prin manualul de identitate vizuala al programului.

5.4. Comunicarea cu structurile specializate ale ANMB

Comunicarea cu structurile specializate ale ANMB se va efectua prin grija
managerului/responsabilului de proiect, In conformitate cu procedura institutionald de
comunicare interna.

Managerul/responsabilul de proiect va informa periodic Consiliul de Administratie al
ANMB cu privire la stadiul implementarii si indeplinirii obiectivelor asumate, prin intermediul
Biroului Programe si Proiecte Comunitare. Semestrial, managerul/responsabilul de proiect va
prezenta o informare in Senatul universitar al ANMB, cu privire la stadiul implementarii
proiectului, gradul de indeplinire a rezultatelor, cu mentionarea non-conformitétilor determinate
si a masurilor de corectie adoptate.

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

6. Responsabilitati

Echipa de management al implementarii proiectului are ca principale atributii:

- organizarea si planificarea activitdfilor aferente proiectului 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, in conformitate cu prevederile contractului de parteneriat, cu prevederile MIP s1i MIV si
in acord cu reglementarile legislatiei europene si nationale in materie;

- urmarirea elaborarii lucrdrilor de planificare si sintezd: raportul de progres cu
documentele suport, raportul activitatilor de publicitate, fundamentarea cererii de control si a
cererii de rambursare etc.

- coordonarea implementarii elementelor vizuale si de publicitate (conform manualului si
instructiunilor de identitate vizuala a programului) si gestionarea relatiilor cu partenerii,
respectiv cu autorititile de management a programului (AM/OIM);

- organizarea de sedinte periodice de analizd sau informare, in cadrul carora vor fi
adoptate deciziile cu privire la implementarea proiectului, pe activitati si sub-activititi aferente
(planul de management al proiectului, planurile de activitdti, cererile de acte aditionale, deciziile
operationale etc.);

- elaborarea un plan institutional de implementare a proiectului (plan de management
al proiectului), detaliat pe activitdti/obiective, responsabili, rezultate preconizate, termene de
realizare si resurse, in acord cu documentatia aprobata a proiectului, conform model Anexa nr. 3
— planul va face obiectul actualizérii si completarii planului cu principalele activitati ale ANMB
prin grija managerului/responsabilului de proiect;

- verificarea activitdtii membrilor echipei de implementare si a echipei suport, pe baza
rapoartelor trimestriale de progres intocmite de responsabililor de activitati/obiectiv;

- organizarea si conducerea activitatilor specifice privind asigurarea financiara si logistica
a proiectului.
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Responsabilii de activititi/obiective au ca principale atributii specifice:

- organizarea, planificarea §i conducerea actiunilor aferente activitatii/obiectivelor 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 corespunzatoare
activitatilor pentru care a fost desemnat responsabil, In conformitate cu prevederile contractului
de finantare si a acordului de parteneriat, cu prevederile MIP si MIV si in acord cu
reglementarile legislatiei europene si nationale in materie;

- elaborarea documentelor suport privind organizare, coordonare si raportarea activitatilor
primite in responsabilitate.

Responsabilititile individuale ale echipei de implementare vor fi detaliate atat pentru
managerul/resposanbilul de proiect cat si pentru fiecare membru al echipei de implementare a
proiectului, intr-o anexa distincta la contractul de munca pe perioada determinatd/actul aditional
la contractul de munca individual, care detaliaza fisa postului, cu atributii specifice In vederea
implementarii proiectului. Anexa va avea titlul de fisa a postului si va detalia atributiile
functionale ale fiecarui membru pe perioada implementarii proiectului.

Membrii proiectului de implementare raspund in solidar pentru buna executie a
contractului si pentru calitatea implementarii proiectului, indiferent de functia detinuta, in raport
cu sarcinile asumate prin contractul individual, fisa postului si dispozitiile
managerului/responsabilului de proiect.

7. inregistriri

Documentele aferente proiectului vor fi indosariate si arhivate pe perioada derularii
contractului la locul de implementare, stabilit prin Hotdrare a Consiliului de Administratie al
ANMB. Dupd incheierea fazelor de proiect auditate si rambursate, respectiv la incheierea
activitdtilor din proiect, documentele suport vor fi predate spre evidentd si arhivare Biroului
Programe si Proiecte Comunitare.

Numerele de Inregistrare pentru documentele emise si expediate catre terti (in exteriorul
unitdtii) vor fi acordate la registratura unitdtii (CDC ANMB), cu inméanarea unei exemplar in
copie pentru arhivare, in dosar distinct din evidenta Biroului Programe si Proiecte Comunitare.

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 toate documentele suport, legate si Indosariate vor fi predate in
arhiva ANMB prin grija Biroului Programe si Proiecte Comunitare.

Pentru particularizarea vizualda a documentelor utilizate n proiect va fi executata si
utilizata o stampild individualizatd, care sa specifice numarul si acronimele proiectului. Aceasta
stampila va fi aplicatd pe fiecare fila a documentelor emise in cadrul proiectului. Stampila se va
pastra la locul de implementare. Stampila proiectului nu poate substitui autoritatea stampilei
oficiale a ordonatorului de credite in actele de dispozitie patrimoniala.

Tipuri de documente specifice proiectului si responsabilii pentru Intocmirea acestora
(se va urma formatul tip prevazut de manualul de implementare a programului):

- Raportul de progres consolidat (trimestrial): director/responsabil de proiect, responsabili
de activitati, specialist financiar, experti implicati in implementarea activitatilor;

- Raportul pentru activitatile de informare si publicitate (semestrial): director/responsabil
de proiect, expert informare, ofiter relatii publice;

- Cerere de control/audit premergator cererii de rambursare (documente suport):
director/responsabil de proiect, specialist financiar;
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- Cerere de rambursare (si documente aferente - trimestrial): director/responsabil de
proiect, specialist financiar;

- Documente ale procedurii de achizitie: director/responsabil de proiect, specialist
financiar, expert achizitii, compartimente de specialitate ale ANMB;

- Documente financiare sau cu continut patrimonial: specialist financiar, compartimente
de specialitate ale ANMB;

- Documente salarizare (acte aditionale la contractele individuale de munca, state plata,
centralizatoare state pe activitdti, centralizatoare pontaje pe activitdti, documente de platd):
director/responsabil de proiect, specialist financiar, compartimente de specialitate ale ANMB;

- Documente resurse umane (proceduri angajare, decizii angajare, contracte, pontaje
lunare, pontaje cumulate): individual membrii echipei de implementare, centralizat la nivelul

specialistului financiar, structurd personal.

8. Managementul riscurilor

In cadrul implementarii proiectelor au fost determinate urmatoarele riscuri, pentru care au
fost dezvoltate scenarii de actiune corespunzatoare, conform tabelului nr. 1

Tabel nr. 1
Nr. .. Scenariu gestionare .
Denumire risc . Responsabil
crt. risc
. . . Notifi AM/OIM
Modificarea prevederilor contractuale in otiticarea . ’ . . .
o . modificarea  planului  de | Director/responsabil proiect
1. sensul diminuarii resurselor financiare . . . .
. o implementare, act aditional la | Responsabil financiar
disponibile. .
contractul/acordul initial
o ) ) Modificarea  planului  de ) ) )
) Dlmlnuarea bugetului propriu cu efect in implementare, act aditional la Dlrector/re.sponsabl.l proiect
' diminuarea co-finantarii contractul/acordul initial Responsabil financiar
. o Initiere procedura ocupare . . .
Indisponibilitatea resurselor umane — Here p ura ocup Director/responsabil proiect
3. . . pozitie vacantd din surse .
concediere, pensionare D Birou personal
interne sau externe
Notificarea AM/OIM,
o ficirii | Di 1 proi
Modificari legislative cu efect asupra initierea mOdl rcatit lrector/re.sponsabl. proiect
4. o . contractul/acordul initial prin | Responsabil financiar
activitatilor planificate . N o
’ act  aditional, revizuirea | Expert achizitii
bugetului in pro-rata
Modificarea graficului de . . .
. e . . o o . Director/responsabil proiect
Dificultati in aplicarea procedurilor de plati si achizitii prin act . .
5. N SO ’ . Responsabil financiar
achizitii aditional, modificarea e
’ ’ . Expert achizitii
termenelor de implementare
Notificarea AM/OIM | Director/responsabil proiect
6 Nerespectarea unor termene de finalizare a Initierea modificarii | Responsabil
) obiectivelor contractul/acordul initial prin | activitate/obiectiv
act aditional
Nerecunoasterea cheltuielilor ca eligibile Notificarea partenerului,
7 prin cererea de rambursare la partener avand | revizuirea negativa a | Director/responsabil proiect
' ca efect diminuarea bugetului la toti bugetului prin calcul pro-rata | Responsabil financiar
partenerii
o o . Notificarea AM/OIM, . . .
Imposibilitatea organizarii unor evenimente . . Director/responsabil proiect
8. . S Notificarea partenerilor, .
din cauze obiective . . .’ | Expert informare
replanificarea evenimentului
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9. Dispozitii finale

9.1. Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de

administratie al ANMB.

9.2. Prezenta procedurd intra in vigoare din momentul aprobdrii in Senatul Universitar al

ANMB.

9.3. Auditarea modului in care se aplicd prezenta procedura se realizeaza de catre Biroul

de Management al Calitaii.
10. Anexe

Anexa 1: Fisa de pontaj pentru proiect - model;

Anexa 2: Raport lunar de activitate privind evidenta timpului total de munca in ANMB -

model.

Anexa 3: Plan implementare proiect - model.
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Anexa 1: Fisa de pontaj pentru proiect

FISA PONTAJ PROIECT

Titlu
proiect:

Activitate

z (cod)

Numar

Descriere activitate ore
lucrate

Locul desfasurarii
activitatii

[cB RN Ko |l AU, S SNy QUSH § NS ey

Total ore lucrate

Data:

Salariat

Manager proiect Sef structura
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Anexa 2: Raport lunar de activitate privind evidenta timpului total de muncda in ANMB

RAPORT DE ACTIVITATE AL

Pentru evidenta timpului total de munca in luna

(nume, prenume salariat)

(Nota: Se intocmeste de angajatii implicati in activitati suplimentare timpului normal de munca)

Program normal de
lucru
(Norma de baza) *

Recuperdri
la plata cu
ora**

Alte activitati
prestate la
locul de
munca***

Timp lucrat
pentru proiect

Timp lucrat
pentru alte

Total ore
lucrate/zi

proiecte

Ex: 07.30-15.30 Max. 12h/zi

29

30

31

Total ore lucrate pe luna Max 60h/luna

NOTE:

* Programul normal se refera la norma de baza si este pontat zilnic, in intervalul orar 07.30-15.30. Zilele libere se
referd la week-end, recuperdri diverse, concedii de odihna (fara concedii medicale);

** Programul recuperarilor pentru activitatile didactice prestate in regim plata cu ora va fi stabilit anticipat prin
raport catre Directorul de departament;

*+=+ Alte activitati se referd la activitati didactice (ore fizice prestate), misiuni, servicii de permanenta, absente
motivate sau nemotivate din luna de referinta.

Salariat Director departament Manager Proiect Sef structura
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Anexa 3: Plan de implementare a proiectului - model
PLAN DE IMPLEMENTARE A PROIECTULUI MIS
cu nr. , finantat in cadrul Programului , cu titlul:
2
29,
perioada de implementare
Achizitii planificat
5 Resurse chiziti pianicate
- .
- S3 Activitate/obiectiv - Rezultatff planlﬁcz}te. Termenul e
z =z .9 descriere Cuantificarea si etapei Responsabili Resurse
2 termenul rezultatelor Resurse umane . Resurse materiale
< financiare

Manager/responsabil de proiect




