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a) Stabilirea unui set unitar de reguli pentru initierea, elaborarea, continutul, formatul, revizia si
modul de arhivare al oricarei proceduri operationale si de sistem, elaboratd si aplicatd in cadrul
Universitatii din Bucuresti;

b) Modelul elaborat este in conformitate cu Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice cuprinzand standardele
de management/control intern, Anexa nr. 2 la cod;

c) Stabileste modul de realizare a activitatii si persoanele implicate;

d) Asigurarea documentelor adecvate derularii activitatilor;

e) Asigura continuitatea activitatii, sprijina auditul si/sau alte organe abilitate in actiuni de auditare
si/sau control iar pe director in luarea deciziei, stabileste sarcini privind circuitul documentelor
necesare,

f) Procedura este elaborata in scopul prezentarii regulilor minime privind stabilirea principiilor,
cadrului general si a procedurii pentru sustinerea proiectelor realizate de organizatiile non-
guvernamentale studentesti sau grupurile de studenti din Universitatea din Bucuresti care 1isi
desfasoara activitatea In interesul studentilor din cadrul Universitatii din Bucuresti cu respectarea
Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru
activitati nonprofit de interes general.

g) Alte scopuri specifice procedurii operationale.

2. Domeniul de aplicare

2.1 - Precizarea activitdtii la care se refera PO - regimul sustinerii proiectelor organizatiilor non-
guvernamentale studentesti si grupurilor de studenti care 1si desfagoard activitatea in interesul
studentilor din cadrul Universitatii din Bucuresti

parcurse privind regimul sustinerii proiectelor organizatiilor non-guvernamentale studentesti si
grupurilor de studenti care isi desfasoara activitatea in interesul studentilor din cadrul Universitatii
din Bucuresti.

2.3 Lista principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

- buna informare a studentilor Universitatii din Bucuresti privind pasii procesului de aplicare a
proiectelor studentesti, implementarea acestora, buna gestionare a lor, precum si realizarea
deconturilor aferente.

- motivarea si atragerea studentilor Universitatii din Bucuresti catre activitati de tip voluntariat,
activitati civice, culturale, artistice, sportive etc.

- sustinerea proiectelor de interes cu si pentru studentii Universitatii din Bucuresti.

2.4 Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:

> Senatul Universitdtii din Bucuresti,
> Consiliului de Administratie al Universitatii din Bucuresti;
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Biroul Executiv al Consiliului de Administratie al Universitatii din Bucuresti ;
Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti;

Directia Financiar;

Control Financiar Preventiv;

Departamentul de Achizitii Publice;

Directia Juridica.

YVVVYVVVY

3. Documente de referintia (reglementiri) aplicabile activitatii procedurabile legislatie
primara:

> Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlulu intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Ordinul SGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

> Ghidul de realizare a procedurilor de sistem si operationale-instrument al sistemului de
control intern managerial (SCIM), elaborat in cadrul proiectului Consolidarea implementarii
standardelor de control intern managerial la nivel local si central — SIPOCA 34, ghid aflat pe site-ul
http://sgg.gov.ro/new/control-intern-managerial/ ;

> Legea educatiei nationale nr. 1/2011 ;

> Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate
pentru activitati nonprofit de interes general ;

> Legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile ulterioare ;

> Regulamentul UE 279/2016 privind protectia informatiilor cu caracter personal ;

> Carta Universitatii din Bucuresti ;

> Codul Drepturilor si Obligatiilor Studentilor ;

> Regulament privind regimul sustinerii proiectelor organizatiilor non-guvernamentale
studentesti si grupurilor de studenti care isi desfasoard activitatea in interesul studentilor din cadrul
Universitatii din Bucuresti.

Documente necesare finalizarii procesului supus procedurii, respectiv regimul sustinerii
proiectelor organizatiilor non-guvernamentale studentesti si grupurilor de studenti care 1si desfasoara
activitatea in interesul studentilor din cadrul Universitatii din Bucuresti: Cererea de finantare;
Declaratie de conformitate; Declaratie de finantare; Declaratie privind statutul juridic-fiscal al
asociatiilor; Formularul de raportare; Criterii de evaluare a proiectelor; Categorii de itemi eligibili si
neeligibili pentru decont, Contract de finantare intre ONGS sau coordonatorul unui grup de studenti si
Universitatea din Bucuresti, Liste cu participantii la proiecte, Referat de necesitate, Nota justificativa,
Referate de plata, Documente specifice pentru decont.

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1 Definitii ale termenilor
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Nr. . <
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | procedura prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual
2. | editie forma initiald sau actualizata a unei proceduri operationale
3 revizie in cadrul unei | actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO
editii
4 Sustinerea proiectelor | Motivarea atat a ONG-urilor care isi desfisoara activitatea in cadrul
Universitatii din Bucuresti, cat si a grupurilor de studenti privind
implicarea acestora in desfasurarea de activitati extracurriculare.

4.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |P.O. Procedura operationala
2. |E Elaborare
3. Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ah Arhivare
6. |1 Inventariere
7. | UB Universitatea din Bucuresti
8. | DCCAS Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti
9. | SCC Serviciul Camine Cantine
10.| CA Consiliul de Administratie
11.| BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
12.| CPS Consiliul pentru Probleme Studentesti
13.| CFP Control Financiar Preventiv
14.| ONGS Organizatie Non-Guvernamentala Studenteasca

5. Descrierea procedurii

5.1 Documente utilizate:
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a) Cererea de finantare;

b) Declaratie de conformitate;

c) Declaratie de finantare;

d) Declaratie privind statutul juridic-fiscal al asociatiilor;
e) Formularul de raportare;

f) Criterii de evaluare a proiectelor;

g) Categorii de itemi eligibili si neeligibili pentru decont;
h) Contract de finantare;

1) Referat de necesitate;

J) Nota justificativa,

k) Referat de plata;

I) Documente specifice pentru decont.

5.2 Semnificatia termenilor si expresiilor utilizate:

a) autoritate finantatoare — Universitatea din Bucuresti;

b) beneficiar — solicitantul caruia i se atribuie sprijinul in urma aplicarii procedurii selectiei de
proiecte, ONGS sau grup de studenti ai UB;

c¢) contract de finantare — contract incheiat intre Universitatea din Bucuresti, in calitate de
autoritate finantatoare si beneficiar, care contribuie la realizarea unor actiuni sau programe de interes
pentru studentii din universitate;

d) cheltuieli eligibile — cheltuieli care pot fi luate in considerare pentru finantarea
nerambursabila;
isi desfdsoara activitatea in mod
preponderent in interesul studentilor din cadrul Universitatii din Bucuresti, conform propriului statut;

f) grup de studenti — grup format din minimum 3 studenti inmatriculati la Universitatea din
Bucuresti, dintre care, unul va fi desemnat in calitate de coordonator al proiectului de catre grup, ce

e) ONGS - organizatiile non-guvernamentale care

depune o solicitare de finantare pentru a desfasura un proiect/program/actiune in interesul studentilor
din Universitatea din Bucuresti.

5.3 Sustinerea acordata:
- se va utiliza numai pentru proiectele de interes pentru studentii Universitdtii din Bucuresti,
stabilite ca atare de comisia de evaluare, de care pot beneficia 1nsa si tertii, concomitent (de exemplu,
un schimb de experienta. Sustinerea acordatda de UB pentru proiectele studentesti va fi in bani sau in

servicii (ex. cazare in caminele universitdtii, masa la cantina universitdtii, tiparituri la tipografia
universitatii, sali/spatii in incinta universitatii etc.).

5.4 Cuantumul finantarii proiectelor sustinute:
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a) se sustin proiectele care fac dovada existentei unei contributii proprii sau atrase ale
beneficiarului, altele decéat de la Universitatea din Bucuresti, in cuantum de cel putin 10% din costul
total al proiectului;

b) contributiile proprii sau atrase ale beneficiarului finantarii sunt in numerar sau valorizate si
se certificd prin extras de cont, scrisori de intentie din partea co-finantatorilor sau sponsorilor,
contracte de voluntariat sau cu alte documente justificative.

5.5 Domeniul de aplicare

a) Prevederile prezentului regulament se aplicd pentru atribuirea oricarui contract de finantare
intre ONGS sau coordonatorul unui grup de studenti si Universitatea din Bucuresti.

b) Contractul de finantare nu se acorda pentru activitati generatoare de profit si nici pentru
activitati din domeniile reglementate de legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu
modificarile ulterioare.

c) Potrivit dispozitiilor prezentului regulament, nu se sustin proiectele care presupun
dezvoltarea infrastructurii solicitantului sau cheltuieli care se constituie intr-o forma sau alta in
remuneratie pentru membrii ONGS sau ai grupului parte la contractul de finantare.

5.6 Principii de atribuire a sprijinului in vederea realizirii proiectelor ONGS

a) libera concurentd - asigurarea conditiilor pentru ca orice persoand juridicd sau grup de
studenti ce desfasoard activitati nonprofit in interesul studentilor Universitdtii din Bucuresti sa aiba
dreptul de a deveni, in conditiile legii si ale prezentului Regulament, beneficiar.

b) transparenta - punerea la dispozitia tuturor celor interesati a informatiilor referitoare la
organizarea si desfasurarea procedurii de acordare a contractului de finantare.

c) tratamentul egal - aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de eligibilitate, criteriilor
de selectie si a criteriilor pentru atribuirea contractului de finantare, astfel incat orice ONGS sau grup
de studenti sd aiba sanse egale de a beneficia de un contract de finantare.

d) cofinantarea - finantarile nerambursabile trebuie Insotite de o contributie de minimum 10%
din valoarea totald a finantarii din partea beneficiarului.

e) Un beneficiar poate depune mai multe proiecte pe parcursul unei sesiuni de selectie.

f) Proiectele studentesti vor fi sustinute in limitele fondului anual/resurselor disponibile, pentru
activitati studentesti propus de Consiliul de Administratie, avizat consultativ de Consiliul pentru

ege ey

fondul anual va fi defalcat pe linii de finantare — domenii de interes pentru studenti.

5.7 Procedura de solicitare a finantarii

1) Atribuirea contractelor de finantare nerambursabila se face pe baza selectiei publice de
proiecte, procedurd care permite atribuirea unui contract de finantare nerambursabild din fonduri
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publice, prin selectarea acestuia de catre o comisie, cu respectarea principiilor prevazute la punctul 9
al primului capitol, care se completeaza cu prevederile dreptului comun, in special legea 350/2005.

2) Anual vor exista doud sesiuni de selectie a proiectelor, cate una pe fiecare semestru
universitar. In situatia in care fondul nu este utilizat in integralitatea lui intr-0 sesiune de selectie,
Consiliul de Administratie va reporta suma neutilizatd pentru sesiunea de selectie urmatoare.

3) Procedura de selectie de proiecte organizata de Universitatea din Bucuresti va cuprinde
urmatoarele etape:

a) anuntarea calendarului sesiunii de selectie si a conditiilor de aplicare, conform art. 16;

b) finscrierea potentialilor beneficiari prin depunerea proiectelor Directia Generalad
Administrativa, in termen de 21 de zile de la anuntarea sesiunii de selectie;

c) verificarea documentatiei depuse si a indeplinirii criteriilor de eligibilitate, in termen de 3
zile lucrdtoare de la incheierea perioadelor de depunere, si solicitarea completarii documentatiei, daca
e cazul, In termen de maximum 5 zile lucratoare;

d) evaluarea propunerilor de proiecte in termen de 5 zile lucratoare de la incheierea perioadei
de la lit. (c);

e) comunicarea rezultatelor, in termen de cel mult o zi de la Incheierea evaluarii propunerilor
de proiecte, cu motivarea rezultatului in cazul proiectelor neeligibile;

f) depunerea contestatiilor la Registratura Universitatii, in termen de 3 zile lucratoare de la
comunicarea rezultatelor;

g) solutionarea contestatiilor, in termen de 2 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor;

h) comunicarea rezultatelor finale, la cel mult o zi dupa solutionarea contestatiilor;

1) Incheierea contractelor de finantare, in termen de 30 de zile lucratoare de la comunicarea
rezultatelor.

5.8 Anuntarea sesiunilor de participare

1) Anuntarea publica a sesiunii de selectie a proiectelor se face de catre Directia Camine
Cantine si Activitdti Studentesti, in colaborare cu Departamentul de Comunicare al Universitatii din
Bucuresti prin:

a. Anunt pe site-ul UB ntr-un mod care sa fie vizibil si usor de accesat;
b. Anunt pe paginile active de interactiune media online ale UB;
C. Anunt prin postd electronicd asociatiilor din Anexa 1 a ,,Codului Drepturilor si

Obligatiilor studentului” a UB, si catre Consiliul pentru Probleme Studentesti al UB.

2) Data aparitiei anuntului sesiunii si afisarea pe site-ul UB trebuie sa fie cu minimum 15de
zile calendaristice Tnainte de data limita de inceperea etapei de inscriere a potentialilor beneficiari .

3) Anuntul de participare cuprinde: calendarul sesiunii de selectie, perioada de organizare a
proiectelor, obiectivele si prioritatile cu privire la sesiunea de selectie anuntatd, suma maxima
potential alocata pentru fiecare proiect.

4) Categoriile de cheltuieli eligibile sunt stabilite conform anexei 7 a prezentei metodologii.

5) Documentatia de solicitare a finantarii se va depune in original, precum si in format
electronic (pe DVD/CD/Memory Stick), la Directia Generala Administrativd a Universitatii din
Bucuresti.

6) Documentatia va fi intocmita in limba romana si va fi depusa in plic sigilat.
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7) Propunerea de proiect are caracter ferm si obligatoriu din punct de vedere al continutului si
trebuie sa fie semnata, pe propria raspundere, de catre solicitant sau de catre o persoana Imputernicita
legal de acesta.

8) Bugetul total proiectului va fi prezentat exclusiv n lei si va ramane ferm pe toata durata de
indeplinire a contractului de finantare.

9) 1In perioada de implementare a proiectului, sumele din cadrul bugetului afectate oricarei
destinatii de cheltuieli pot fi transferate catre alte destinatii de cheltuieli, in limita a 25% din bugetul
total. Modificarea bugetelor proiectelor se poate efectua in urma semnarii contractului de finantare,
prin notificare catre Directia Camine-Cantine si Activititi Studentesti a Universitatii din Bucuresti.

10) Documentatia solicitantului va contine actele prevazute mai jos:

A) Pentru ONGS:

a) formularul de solicitare a finantarii;

b) certificatul de inregistrare fiscala;

c) copii dupa carnetul de student sau adeverinte de la secretariat prin care s se dovedeasca
faptul ca membrii echipei sunt studenti in cadrul UB;

d) documente privind colaborarea sau parteneriate cu alte entitati, daca exista;

e) Cazier fiscal pentru ONGS

f) Statut s1 act constitutiv;

g) alte documente considerate relevante de catre aplicant.

B) Tn cazul grupurilor de studenti:

a) copii de pe carnetul de student sau adeverinte de la secretariat prin care sa se dovedeasca
faptul ca membrii echipei sunt studenti in cadrul UB;

b) documente privind colaborarea sau parteneriate cu alte entitati, daca exista.

11) Nu au dreptul de a candida ONGS care au incélcat prevederile unor contracte de finantare
incheiate cu Universitatea, interdictia fiind valabild timp de 2 ani calendaristici de la data constatarii
incalcdrii, cu exceptia cazului in care acestea demonstreaza, cu documente justificative, implementarea
unor proceduri interne de self-cleaning prin care au fost inlaturate cauzele care au condus la acele
incélcari. Perioada de interdictie se aplica si grupurilor de studenti aflasi Tn situatii similare.

5.9 Organizarea si functionarea comisiilor de evaluare si selectionare:

1) Evaluarea si selectionarea solicitarilor, precum si verificarea documentatiei si a criteriilor de
eligibilitate se va face de catre Comisia de evaluare si selectionare.

2) Comisia de evaluare si selectionare va fi formata din 5 persoane si va fi stabilitd de catre
Prorectorul de resort si avizatd de catre Consiliul de Administratie al Universitatii din Bucuresti. Din
comisie fac parte trei studenti reprezentanti, desemnati de studentii senatori din réndul lor, cu
respectarea prevederilor art. 31. Comisia de solutionare a contestatiilor va fi constituitd din alte
persoane decat Comisia de evaluare si selectionare, dar respectand aceeasi structurd si aceleasi criterii
si proceduri.

3) Se considera a se afla in conflict de interese si, in consecintd, nu poate face parte din comisia
de evaluare si selectionare persoana care:

a) este sot, ruda sau afin pana la gradul al III-lea inclusiv cu un membru al conducerii ONGS
sau al grupului de studenti care candideaza,
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b) sunt angajate in aceeasi entitate cu un membru al conducerii ONGS sau al grupului de
studenti care candideaza si in care acesta detine o functie de conducere;

c) este asociatd cu un membru al conducerii ONGS sau al grupului de studenti care candideaza
ntr-o societate comerciala in care detin, fiecare, titluri de participare care reprezinta cel putin 10% din
capitalul societatii comerciale;

d) este sau a fost remunerata, in ultimii 5 ani anteriori concursului, in baza unui proiect
coordonat de un membru al conducerii ONGS sau al grupului de studenti care candideaza;

e) beneficiaza ori a beneficiat in ultimii 5 ani anteriori concursului de servicii sau foloase de
orice natura din partea unui membru al conducerii ONGS sau al grupului de studenti care candideaza.

4) Fiecare membru al comisiei va semna o declaratie privind inexistenta unei situatii de
conflict de interese.
5) Comisia hotaraste prin votul majoritatii membrilor sai.

5.10 Procedura evaluarii si a selectionarii proiectelor

a) Nu vor fi acceptate documentele inregistrate dupa termenul limita corespunzator sesiunii de
finantare. Acestea vor fi returnate solicitantului. In cazul in care documentatia este incomplet,
Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti a Universitatii din Bucuresti va instiinta candidatul
asupra acestui fapt si 1i va pune in vedere sa completeze documentatia pana la termenul limita stabilit
n conformitate cu art. 14, pct. ¢) din prezentul regulament.

b) Documentatia de solicitare a finantarii este analizatd de catre membrii comisiei de evaluare
si selectionare in termenul stabilit prin anuntul de participare si evaluatd conform criteriilor de
evaluare.

c) Comisia de evaluare si selectionare Tnainteaza procesul verbal de stabilire a proiectelor
castigatoare a procedurii de selectie Prorectorului de resort al Universitatii din Bucuresti.

d) In termen de cel mult o zi de la data incheierii lucririlor, comisia comunica prin intermediul
paginii web, rezultatul selectiei, precum si modalitatea sustinerii proiectelor.

5.11 incheierea contractului de finantare

a) Contractul se incheie in termenul prevazut la art. 14 lit. i). La contract se vor anexa
formularul de solicitare a finantarii precum si bugetul de venituri si cheltuieli al programului/
proiectului.

5.12 Procedura de raportare si control

a)in termen de 10 de zile lucritoare de la finalizarea proiectului, beneficiarul depune raportul
de proiect intocmit in conformitate cu anexa 5 Raportul va fi depus atat pe suport de hartie, cat si pe
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suport electronic (CD/DVD/Memory Stick) la Directia Camine-Cantine si Activitati Studentesti a
Universitatii din Bucuresti.

b)Odata cu raportul de proiect, beneficiarul depune si documentatia de decontare.

¢) Tn termen de 60 de zile de la Incheierea perioadelor de implementare a tuturor proiectelor,
Directia Cadmine Cantine si Activitdti Studentesti a Universitatii din Bucuresti publica un raport cu
privire la proiectele desfasurate.

5.13 Sanctiuni

a)Nerespectarea termenelor si a prevederilor de catre beneficiarii are ca efect interzicerea
participdrii pentru obtinerea finantarii in urmatoarele doud sesiuni de selectie, cat si alte sanctiuni
legale, dupa caz.

5.14 Dispozitii tranzitorii

b) Tn cadrul anului universitar 2017-2018, poate fi organizata doar sesiunea de selectie aferenta
primului semestru al anului universitar 2018-2019.

5.15 Dispozitii finale

a) Orice comunicare, solicitare, informare, notificare in legiturd cu procedura de selectie sau
derularea contractelor de finantare se va transmite de catre solicitantii finantdrii sub formad de
document scris in format fizic sau electronic. Orice document scris trebuie inregistrat in momentul
primirii.

b) Prevederile regulamentului vor fi aplicate tuturor contractelor de finantare incheiate intre
Universitatea din Bucuresti si beneficiar.

c) Sesiunile de selectie se organizeaza pentru proiecte ce vor avea loc in semestrul urmator de
studii (in semestrul 1 al unui an universitar pentru proiecte ce vor avea loc Tn semestrul al doilea, iar in
semestrul al doilea al unui an universitar pentru proiecte ce vor avea loc in semestrul 1 al anului
universitar urmator).

d) Urmatoarele anexe fac parte integrantd din prezentul regulament:

Anexa 1 — Cererea de finantare;

Anexa 2 — Declaratie de conformitate;

Anexa 3 — Declaratie de finantare;

Anexa 4 — Declaratie privind statutul juridic-fiscal al asociatiilor;

Anexa 5 — Formularul de raportare;

Anexa 6 — Criterii de evaluare a proiectelor;

Anexa 7 — Categorii de itemi eligibili si neeligibili pentru decont.

5.16 CRITERII DE EVALUARE A PROIECTELOR

PO -DCCAS-07
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Exemplar nr. [1]

In evaluarea proiectului este necesard obtinerea a cel putin 25 de puncte in categoria 2 pentru

ca acesta sa fie eligibil.

Categoria 1 - Organizatia (Criterii neeliminatorii)

20

Organizatia detine competentele necesare pentru a implementa proiectul propus | 10
(Echipa proiectului/Resursele Umane)

Proiectul dispune de parteneriate incheiate cu institutii sau organizatii interesate 5

de proiect

Proiectul este elaborat intr-o maniera clara, coerenta, usor de parcurs si inteles 5
Categoria 2 - Proiectul (Criterii eliminatorii ) 55

Proiectul este relevant in raport cu obiectivele si prioritdtile studentilor 15

Tncadrate in timp

Obiectivele sunt clar definite, specifice, masurabile, abordabile, realiste si 10

Exista concordanta intre scop, obiective, activitati si indicatori

10

Bugetul este estimat realist si Tn concordanta cu activitatile planificate si reflecta | 10
Tn mod real raportul cost-valoare/ beneficii

Proiectul si activitdtile propuse sunt usor cuantificabile, de impact si sustenabile. 10

Categoria 3 - Proiectul (Criterii neeliminatorii)

25

Participantii/beneficiarii sunt clar definiti si usor identificabili

consistente

Proiectul si activitatile propuse sunt vizibile, iar activitatile de mediatizare sunt | 10

Proiectul este sustenabil si durabil

10

5.17 Categorii de cheltuieli eligibile

- SERVICII: Masa, cazare, transport, inchirieri de bunuri, séli etc.
- TIPARITURI: Fluturasi, Pliante, Brosuri, Afise, invitatii si publicatii, manuale, cirti

- CONSUMABILE;

5.18 CATEGORII DE CHELTUIELI NEELIGIBILE

- Cheltuieli cu personalul

- Cheltuieli cu intretinerea si reparatia mijloacelor fixe
- Cheltuieli administrative

- Achizitii de bunuri care se constituie in obiecte de inventar si mijloace fixe

- cheltuieli financiare (dobanzi, comisioane, diferente de curs valutar, etc.)

5.19 Continutul si rolul documentelor:

1. Documentele de solicitare, privind regimul sustinerii proiectelor organizatiilor non-guvernamentale
studentesti care isi desfagoard activitatea in interesul studentilor din cadrul Universitatii din Bucuresti.

PO -DCCAS-07
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a. Serveste ca: document justificativ pentru realizarea proiectelor si realizarea deconturilor aferente
in urma realizarii acestora.
b. Circula:
- la Registratura Universitatii din Bucuresti, in vederea inregistrarii solicitarii de finantare
- la Directia Camine Cantine si Activitdti Studentesti, in vederea centralizarii solicitarilor
primite
- la Cabinetul Prorector Relatii Internationale si Relatia cu Studentii in vederea constituirii
comisiei de evaluare si analizarea/evaluarea solicitarilor depuse

C. Se arhiveaza
- la Serviciul Camine Cantine — Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti

d. Continutul minim obligatoriu

- respectarea standardelor si a modelelor impuse
- numdr de Inregistrare intrare Registratura Universitatii din Bucuresti
- tabel continand : nr.crt., nume §i prenume student, facultate, an de studiu, cu studentii care
sunt beneficiarii proiectului
A) Pentru ONGS:

a) formularul de solicitare a finantarii;

b) certificatul de inregistrare fiscala;

c¢) copii dupd carnetul de student sau adeverinte de la secretariat prin care sa se dovedeascd
faptul cd membrii echipei sunt studenti in cadrul UB;

d) documente privind colaborarea sau parteneriate cu alte entitati, daca exista;

e) Cazier fiscal pentru ONGS

f) Statut s1 act constitutiv;

g) alte documente considerate relevante de catre aplicant.

B) In cazul grupurilor de studenti:

a) copii de pe carnetul de student sau adeverinte de la secretariat prin care sa se dovedeasca faptul
ca membrii echipei sunt studenti in cadrul UB;

b) documente privind colaborarea sau parteneriate cu alte entitati, daca exista.

6. Responsabilititi in derularea activitatii

> Senatul Universitatii din Bucuresti — aproba Regulament privind regimul sustinerii proiectelor
organizatiilor non-guvernamentale studentesti si grupurilor de studenti care isi desfasoarda
activitatea in interesul studentilor din cadrul Universitatii din Bucuresti, aproba fondul anual pentru
desfasurarea activitatilor studentesti;

> Consiliului de Administratie al Universitatii din Bucuresti — avizeaza Regulament privind

regimul sustinerii proiectelor organizatiilor non-guvernamentale studentesti si grupurilor de studenti

PO -DCCAS-07
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care 1si desfdsoard activitatea in interesul studentilor din cadrul Universitétii din Bucuresti, propune
si avizeaza fondul anual pentru desfasurarea activitatilor studentesti;

> Biroul Executiv al Consiliului de Administratie al Universitatii din Bucuresti — aproba fondul
anual pentru desfasurarea activitatilor studentesti;
> Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti — propune catre BECA fondul anual pentru

desfasurarea activitatilor studentesti; Gestioneaza intregul proces de respectare a regulamentului si
urmareste buna desfasurare a proiectelor;

> Directia Financiar Contabila — va intocmi documentele aferente patilor in vederea efectuarii
deconturilor;

> Control Financiar Preventiv — verifica si autorizeaza platile in vederea efectuarii platilor;

> Departamentul de Achizitii Publice — oferd suport in vederea achizitiilor efectuate de catre
beneficiari;

> Directia Juridici — Intocmeste si gestioneaza contractele dintre Universitatea din Bucuresti si

organizatorii proiectelor.

7. Formular evidenta modificari

Data Semnitura
Nr. | Editi Data Revizi - Nr. . - conducatorului
’ e s revizie Descriere modificare .
crt. a editiei a i pag. compartiment
ului
1 2 4 5 6 7 8 9
1 1 09.11.2018
8. Formular analiza procedura
Numesi | Inlocui | Ai; favorabil Aviz nefavorabil
prenume tor de
A Compartiment | conducator | drept
ort. compartime sau Sen;gatu Data | Obs. Semgatur Data
nt delegat
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Lista de distribuire a procedurii
PO -DCCAS-07
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Exemplar nr. [1]

Nr.

Compartiment
ex.

Semnatura

prenume | primirii retragerii | vigoare a
procedurii

Data
Nume si Data Data intrarii in

Semnatura

1 2

3 4 5 6

7 8

Asociatiile
Studentesti din
1 cadrul
Universitatii
din Bucuresti

Consiliul
pentru
Probleme
Studentesti

10. Anexe

A) Aplicantul

Anexa 1

CERERE DE FINANTARE!

1. Datele de contact ale organizatiei (ONGS)

Denumire
Adresa sediu
Strada

Localitate

Scop
Banca/Sucursala

Nr. Bl.
Cod

Sc. Ap.

' Orice modificare in textul original al formularului atrage dupd sine respingerea cererii

PO -DCCAS-07
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Codul IBAN

Titular

Cod Fiscal

Telefon Fax
E-mail Web

2. Datele presedintelui (reprezentantului legal) organizatiei/ Reprezentantul

grupului informal de studenti:

Nume (dna/dl) Prenume
Pozitie / functie/

student la

facultatea

E-mail Telefon

Semnatura
3. Responsabilul financiar al organizatiei:

Nume (dna/dl) Prenume

Pozitie / functie

E-mail Telefon
Semnatura

4. Date privind proiectul
1. Titlul
2. Perioada propriu- Dela
zisa de desfagurare

3. Loc de Localitatea
desfasurare
4. Buget (Lei) Total

Péna la
Judetul

Solicitat de la
UB

5. A. CONSIDERATII GENERALE DESPRE ORGANIZATIE

V& rugam sa oferiti o scurtd descriere a organizatiei dumneavoastra (scop, obiective, rezultate remarcabile

etc.).

PO -DCCAS-07
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5. B. Organizatia dumneavoastra a mai gestionat in trecut o finantare
nerambursabila, in ultimii 3 ani?

[ ] Nu

[ ] Da, mentionat mai jos
Nume Perioada Finantator Buget Total (Lei) Valoare finantare
Proiect (Lei)

5. C. DESCRIEREA RESURSELOR UMANE ALE ORGANIZATIEI

V& rugdm sé oferiti o scurtd descriere a resurselor umane din organizatie (numar, profil) precum si
competenfele definute.
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B) Proiectul

1. Sumarul proiectului
V& rugam sa oferiti o scurtd descriere a proiectului dumneavoastra (aproximativ 10-15 randuri)

2. Scopul si obiectivele proiectului
Scopul este un element cheie care formuleaza o idee clara si concisa a problemei, el trebuie sa fie scurt, concis
si unic. Scopul 1i permite cititorului s& afle mai multe despre problema sau nevoia cdreia i se adreseaza
proiectul.
Obiectivele se refera la activitdtile specificate in cerere. E necesar sa se identifice toate obiectivele legate de
scopul propus si metodele/activitétile folosite pentru a atinge scopul. Luafi In considerare amploarea—unei
probleme si referifi-va la rezultatul activitatilor propuse cénd pregétiti un obiectiv. Cifrele folosite trebuie s& fie
verificabile. Atentie, dacd propunerea este finantata, obiectivele stabilite vor fi folosite la evaluarea proiectului.
Descrieti in ce médsura scopul proiectului este in corelafie cu misiunea organizatiei. Pentru ca un obiectiv sé& fie
corect definit el trebuie sa fie SMART (S-specific, M-masurabil, A-posibil de atins, R-realist, T-definit in

timp).

3. Justificarea proiectului
In aceasté sectiune se descrie situatia actuald intr-un anumit loc si perioada, precum si strategia prin
care se va gjunge de la aceasta situatie actuald nesatisfacéatoare la situatia dorita. Pentru aceasta se
enun{a si se justificd problema abordata:

care este problema de rezolvat (nevoia care trebuie satisfacuta)
cine o are (grup tinta)

unde si de cand existd (permanentd sau periodica)

cauze ale problemei

consecintele nerezolvarii

de ce aplicantul este capabil sa o rezolve (succese anterioare, resurse, atuuri)

cum o va rezolva

Pentru sprijinirea afirmafiilor se pot prezenta date concrete, usor verificabile: studii, analize statistice,
cercetéari in domeniu, chestionare, articole de presa, aprecieri ale unor experti.

4. Grup tinta si beneficiari (directi si indirecti)
Grupul tinta este format din totalitatea persoanelor cérora li se adreseaza proiectul.

Beneficiarii directi sunt persoanele care participd la activitafile din cadrul proiectului.
Beneficiarii indirecti sunt persoanele/entitéfile care obtin anumite avantaje in urma desfasurarii proiectului.
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5. Activitatile principale
Va rugdm sé& descriefi in detaliu activitétile principale desfésurate pentru a atinge scopul si obiectivele
proiectului.
V& rugam sé anexati o diagrama Gantt (preimplementare+implementare+postimplementare) din care s&
reiasd perioada de desfasurare si durata activitafilor proiectului.

6. Rezultate si impact
V& rugam séa explicafi impactul anticipat asupra tinerilor participanti si asupra universitéfii, precum si
masurile prevazute pentru obfinerea acestui impact.

7. Mediatizare
Va rugdm indicati modalitafile de promovare a proiectului si a imaginii Universitétii din Bucuresti - spoturi
audio/video, contracte de publicitate — macheta/ articol, pentru care se vor anexa respectivele contracte
V& rugédm sé descriefi:

e modul in care veli asigura vizibilitatea sprijinului primit din partea Universitatii din Bucuresti

e modul in care proiectul dumneavoastra va contribui la promovarea Universitétii din Bucuresti

8. Echipa proiectului
V& rugdm sé& descriefi componenta echipei de proiect, a modului de organizare, responsabilitdfile alocate si
cum fiecare membru al echipei va aduce o contribufie in atingerea obiectivelor proiectelor.

9. Partenerii
V& rugdm sa enumerati partenerii proiectului.
Sunt eligibili ca parteneri persoane juridice (institufii, companii, organizafii non-guvernamentale) care pot oferi
transfer de experienta, resurse umane, sprijin financiar sau material pentru realizarea proiectului. Partenerul trebuie
sa fie implicat direct in realizarea si implementarea proiectului. Rolul si responsabilitatile partenerului (-ilor) in
proiect trebuie mentionate.
Pentru fiecare dintre acestia multiplicafi Anexa 2 — Declarafie partener, completafi-o cu datele lor si atagafi-le
dosarului de finantare.
Pentru a fi considerata valida, declaratia de finantare trebuie semnatéa si stampilata de cétre partener.
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C. Buget (totalitatea nevoilor si disponibilitatilor financiare, o planificare financiara)

Nr = Categorie

crt de
cheltuieli

0 1

1 Ex.
Cheltuieli cu
cazarea

2 Ex. Achizitii
echipamente
electronice
TOTAL

*Total 6 = minimum 10%; Total 7 = maximum 90%

Denumire = Numar Cost Nr Cost Contributie
cheltuialda = unitati unitar persoane Total proprie
lei Lei
2 3 4 5 6
Ex. Camin 3 nopti 20 60 3600 1000
Grozavesti RON
Ex. 5 200 0 1000 1000
Proiector
4600 2000
Anexa 2
PO —-DCCAS-07

Contributie

uB UB
lei %
7(=5-6) 8(=7/5
*100)
2600 2%
0
2600 56%

Contributie
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Declaratie

Declar pe propria-mi raspundere ca toate informatiile din aceasta cerere de finantare
si toate celelalte informatii atasate la cerere sunt in conformitate cu realitatea.

Cereri de finantare nerambursabila inaintate (sau in curs de a fi depuse) la alte
institutii/organizatii.

Denumire proiect Finantator Suma solicitata (Lei)
Data:
Numele reprezentantului legal Numele coordonatorului de proiect
Semnatura reprezentantului legal Semnatura coordonatorului de proiect
PO -DCCAS-07
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Va fi Va fi
completata completata
INAINTE DE TRIMITEREA PROPUNERII, VA RUGAM SA de catre de
VERIFICATI DACA FIECARE DIN URMATOARELE solicitant  evaluator

COMPONENTE ESTE COMPLETA SI RESPECTA
URMATOARELE CRITERII:

© ®o N o

Da Nu DA NU
Formularul de cerere de finantare utilizat este in
conformitate cu cel publicat in Anexa 1.
Cererea este semnata si este in limba roméana

Fiecare partener a completat si a semnat un acord de
finantare, iar aceste declaratii sunt incluse (dupa caz). Va
rugam sa indicati ,Nu este cazul” (NA) daca nu aveti nici
un partener (Anexa 2)

Bugetul este prezentat in formatul cerut, este exprimat in
LEI

Contributia ceruta este egala sau mai mica de 90%din
totalul costurilor eligibile (procentajul maximum permis)
Declaratia solicitantului a fost completata si semnata

Cazier fiscal
Copia Certificatului de Identificare Fiscala

Copie Act constitutiv si Statut ONGS UB

Anexa 3
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Declaratie partener
Partener nr. ... al proiectului

Numele intreg al institutiei/organizatiei
Acronim (unde este cazul):

Statut juridic:

Cod fiscal:

Adresa oficiala:

Persoana de contact:

Numar de telefon/ fax:

Adresa de e-mail:

Website:

Prezentare succinta a domeniului de
activitate si a experientei:

Prezentarea contributiei in proiect:

Partener Beneficiar

Nume Nume

Semnatura Semnatura

Stampila Stampila
PO -DCCAS-07
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PROCEDURA OPERATIONALA Edifia (1]
Revizia [0]
UNIVERSITATEA DIN privind regimul sustinerii proiectelor organizatiilor non-
== BUCU R E S T ‘[ guvernamentale studentesti si grupurilor de studenti care
isi desfasoara activitatea in interesul studentilor din Exemplar nr. [1]
cadrul Universitatii din Bucuresti
Cod: PO -DCCAS-07
ANEXA 4
DECLARATIE
Subsemnatul , domiciliat Tn
localitatea , Strada , nr. , bloc
, ap. , sector/ judet , cod postal , posesor
al actului de identitate seria , nr. , codul numeric personal

, In calitate de reprezentant al asociatiei/ fundatiei/ organizatiei
, declar pe propria raspundere
ca persoana juridica pe care o reprezint nu se afla in niciuna dintre urmatoarele situatii:

. in incapacitate de plata

. cu conturile blocate conform unei hotarari judecatoresti definitive

. nu a incalcat cu buna stiintd prevederile unui alt contract finantat din fondurile publice

. nu a dat declaratii false cu privire la situatia economica

5. nu are datorii catre bugetul de stat, bugetul local sau fondurile speciale

6. reprezentantii acesteia nu au fost condamnati pentru abuz de incredere, gestiune
frauduloasa, inselaciune, delapidare, dare sau luare de mita, marturie mincinoasa, fals, uz
de fals, deturnare de fonduri

7. nu va prejudicia imaginea Universitatii pe toatd durata proiectului si nici ulterior

A OWODN -

Cunoscand pedeapsa prevazuta de art. 292 din Codul penal pentru infractiunea de
fals Tn declaratii, am verificat datele din prezenta declaratie, care este completa si corecta.

Semnatura,

ANEXA 5

PO -DCCAS-07
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PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia [0]

UNIVERSITATEA DIN privind regimul sustinerii proiectelor organizatiilor non-
k:::} BUCU R E ST ‘[ guvernamentale studentesti si grupurilor de studenti care
isi desfasoara activitatea in interesul studentilor din Exemplar nr. [1]
cadrul Universitatii din Bucuresti

Cod: PO —-DCCAS-07

FORMULAR DE RAPORTARE

1. Datele de contact ale organizatiei

Denumire

Adresa
sediu

Strada Nr. BI. | | sc. || Ap.

Localitate Cod

Scop

Banca/
Sucursala

Codul IBAN

Titular

Cod Fiscal

Telefon Fax

E-mail Web

2. Detalii proiect

Denumire

Perioada de
desfasurare

Numar
participanti

3. Descrierea pe scurt a activitatilor desfasurate

(Descrierea nu va depasi o pagind, vor fi prezentate datele necesare unei evaludri de ansamblu a derularii
proiectului si a verificarii realitétii prestatiilor: beneficiari, ecouri de presa, colaborarea cu alfi parteneri, etc.
De asemenea, va fi argumentat dacé au putut fi desfasurate aceste activitéti in timpul planificat si cauzele
care au impiedicat realizarea acestor activitéti, in cazul in care nu s-a atins scopul propus.)

4. Rezultate obtinute

(In functie de obiectivele propuse, descrieti cat mai specific rezultatele obtinute in urma desfasurdrii
proiectului. Descrierea trebuie s& cuprindéd cat mai multe date statistice, exacte, de ex.S nr. de participanti,
nr. de parteneri, nr. de ecouri de presa, etc.)

5. Date despre finantare:

Valoarea
totala a

PO -DCCAS-07
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isi desfasoara activitatea in interesul studentilor din Exemplar nr. [1]
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Cod: PO -DCCAS-07

proiectului

Contributia
proprie a
beneficiarului

Contributia
uB

Alte
contributii

6. Situatia centralizatoare pentru fiecare capitol de cheltuieli (dupa modelul prezentat
mai jos)

Nr. crt. Categoria de | Suma Contributia | Contributie | Alte
cheltuieli uB ONGS UB contributii

7. Raport de promovare

(Se vor ataga imagini si/sau link-uri prin care se evidentiazd modalitatea in care a fost promovat proiectul si
sprijinul acordat din partea UB)

8. Atasati in document imagini de la evenimentul desfasurat

(Se vor atasa poze si/ sau link-uri prin care se evidentiazd modalitatea in care s-a desfasurat proiectul

Responsabilul financiar al organizatiei (nume, prenume si semnatura)
Coordonatorul proiectului (nume, prenume si semnétura)
Presedinte (nume, prenume si semnatura)

Data, Nume, semnatura, stampila
ANEXA 6

CRITERII DE EVALUARE A PROIECTELOR

PO -DCCAS-07
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cadrul Universitatii din Bucuresti
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Categoria 1 - Organizatia (Criterii neeliminatorii) 20
Organizatia detine competentele necesare pentru a implementa proiectul | 10
propus (Echipa proiectului/Resursele Umane)

Proiectul dispune de parteneriate incheiate cu institutii sau organizatii 5
interesate de proiect
Proiectul este elaborat intr-o maniera clara, coerenta, usor de parcurs si| 5
inteles

Categoria 2 - Proiectul (Criterii eliminatorii ) 55
Proiectul este relevant in raport cu obiectivele si prioritatile studentilor 15
Obiectivele sunt clar definite, specifice, masurabile, abordabile, realiste si | 10
Tncadrate in timp
Exista concordanta intre scop, obiective, activitati si indicatori 10
Bugetul este estimat realist si in concordanta cu activitatile planificate si | 10
reflecta in mod real raportul cost-valoare/ beneficii
Proiectul si activitatile propuse sunt usor cuantificabile, de impact si| 10
sustenabile.

Categoria 3 - Proiectul (Criterii neeliminatorii) 25
Participantii/beneficiarii sunt clar definiti si usor identificabili 5
Proiectul si activitatile propuse sunt vizibile, iar activitatile de mediatizare | 10
sunt consistente
Proiectul este sustenabil si durabil 10

ANEXA 7

Categorii de cheltuieli eligibile

PO -DCCAS-07

In evaluarea proiectului este necesarad obtinerea a cel putin 25 de puncte in categoria 2
pentru ca acesta sa fie eligibil.
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- SERVICII: Masa, cazare, transport, inchirieri de bunuri, sali etc.
- TIPARITURI: Fluturasi, Pliante, Brosuri, Afise, invitatii si publicatii, manuale, carti
- CONSUMABILE;

CATEGORII DE CHELTUIELI NEELIGIBILE

- Cheltuieli cu personalul

- Cheltuieli cu intretinerea si reparatia mijloacelor fixe

- Cheltuieli administrative

- Achizitii de bunuri care se constituie Tn obiecte de inventar si mijloace fixe
- cheltuieli financiare (dobanzi, comisioane, diferente de curs valutar, etc.)

Anexall.l.

Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011 ;

- Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate
pentru activitati nonprofit de interes general ;

- Legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile ulterioare ;

- Regulamentul UE 279/2016 privind protectia informatiilor cu caracter personal ;

- Carta Universitatii din Bucuresti ;

- Codul Drepturilor si Obligatiilor Studentilor ;

- Regulament privind regimul sustinerii proiectelor organizatiilor non-guvernamentale
studentesti si grupurilor de studenti care isi desfasoara activitatea in interesul studentilor din
cadrul Universitatii din Bucuresti.

Senatul Universitatii

- aproba Regulament privind regimul sustinerii proiectelor organizatiilor non-guvernamentale

din Bucuresti studentesti si grupurilor de studenti care isi desfdsoard activitatea in interesul studentilor din
cadrul Universititii din Bucuresti,
- aproba fondul anual pentru desfasurarea activitatilor studentesti;
Consiliului de . - avizeaza Regulament privind regimul sustinerii proiectelor organizatiilor non-guvernamentale

Administratie al
Universitatii din

studentesti si grupurilor de studenti care isi desfasoara activitatea 1n interesul studentilor din
cadrul Universitatii din Bucuresti, propune;
- avizeaza fondul anual pentru desfasurarea activitatilor studentesti;




