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Universitatea din Bucuresti %
Biroul Programe Comunitare
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REGULAMENT
privind desfasurarea proiectelor
din cadrul Programului de invitare pe Tot Parcursul Vietii
(Lifelong Learning Programe — LLP)

Prezentul regulament se aplica tuturor proiectelor cu finantare comunitara tip LLP, aprobate Tncepand cu

2007 (precizate in Anexa 1) si se bazeaza pe urmatoarele documente (aflate in anex):

- Decizia nr. 1720/2006/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 15 noiembrie 2006 de stabilire a
unui program de actiune in domeniul invitirii continue' si Decizia nr. 1357/2008/CE a Parlamentului
European si a Consiliului din 16 decembrie 2008 de modificare a Deciziei nr. 1720/2006/CE?.

- Apelurile anuale europene si nationale la propuneri proiecte (Funding Opportunities — General Call for
Proposals)3

- LLP Ghidul candidatului - Partea | : Preciziri Generale*

- Ghidul Candidatului — Reglementiri Administrative si Financiare®.

I.  APLICATIA /| SCRISOAREA DE INTENTIE PENTRU PARTICIPARE iN PROIECTE TIP LLP:

In vederea obtinerii aprobarii conducerii UB pentru participare in proiecte tip LLP si a semnarii scrisorii de
intentie pentru participare in proiect, directorul de proiect din partea UB trebuie sa prezinte la Biroul Programe
Comunitare (BPC) formularul de aplicatie al proiectului. Biroul Programe Comunitare verificd continutul aplicatiei,
intocmeste scrisoarea de intentie pentru participare in proiect si le supune aprobéarii Rectorului/Prorectorului de
resort.

Directorul de proiect va trimite aplicatia, impreund cu scrisoarea de intentie la institutia coordonatoare a
proiectului / EACEA / Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii
Profesionale din Romania, in functie de tipul proiectului.

. CONTRACTUL FINANCIAR AL PROIECTULUI:
In vederea alocarii unui cont in EURO propriu proiectului LLP, directorul de proiect din partea Universitatii din
Bucuresti (UB) depune la Biroul Programe Comunitare urmatoarele:
a) scrisoarea de anuntare a aprobarii proiectului respectiv,
b) contractul financiar si anexele acestuia,
c) bugetul proiectului (pe tipuri de activitati),
d) cererea de alocare a unui cont in EURO propriu proiectului.

Biroul Programe Comunitare verificd documentele depuse de directorul de proiect, contractul de finantare al
proiectului si propune (printr-un referat) aprobarea contractului de catre Rector/Prorectorul de resort. Biroul
Programe Comunitare depune la Directia Financiar-Contabilda documentele de mai sus, aprobate, in vederea
efectuarii demersurilor pentru deschiderea contului alocat proiectului.

Directorul de proiect din partea UB va trimite contractul financiar semnat din partea UB la institutia
coordonatoare a proiectului / EACEA / Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formérii Profesionale din Romania, Tn functie de tipul proiectului.

! http://www.llp-ro.ro/userfiles/Decizie_LLL.pdf

? http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2008:350:0056:01:RO: HTML

® http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:C;2009:247:0013:0015:RO: PDF si http://www.llp-
ro.ro/userfiles/Apel 2010.pdf

* http://www.llp-ro.ro/userfiles/part1_ro.pdf

® http://www.anpcdefp.ro/programe/llp/referinta/reglementari_financiare.pdf
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CHELTUIEL]I DE PERSONAL:

Directorul de proiect din partea UB depune la Biroul Programe Comunitare, In vederea avizdrii de cétre
Rector/Prorectorul de resort, lista persoaneior participante in proiect (cu activitatile desfasurate de fiecare membru fn
echipa proiectului), pe categorii de personal (manager / profesor, cercetator sau formator / personal tehnic / personal
administrativ) si fisele de post pentru persoanele respective (conform modelului aflat in anexa).

In cazul modificarii echipei de proiect, directorul de proiect va depune la Biroul Programe Comunitare un nou
referat cu noua echipa.

Biroul Programe Comunitare transmite la Directia Resurse Umane lista membrilor proiectului si fisele de post
aprobate catre Rector/Prorectorul de resort.

In cazul persoanelor din echipa proiectului care sunt angajate cu contract individual de munca la UB, Directia
Resurse Umane, pe baza documentelor depuse de Biroul Programe Comunitare, intocmeste acte aditionale la
contractul individual de muncad al fiecérei persoane implicate, pe durata desfasurarii proiectului LLP, care
suplimenteaza activitatea din contractul individual de munca, conform atributiilor din fisa postului din proiectul LLP.

in cazul persoanelor din echipa proiectului care nu sunt angajate ale UB se vor face demersuri de angajare pe
perioada proiectului sau se vor incheia contracte civile de prestari servicii / contracte de cesiunea drepturilor de
autor, in functie de derularea activitatilor proiectului si de contributia membrilor din echipa proiectului, in conformitate
cu legislatia in vigoare si cu Ghidul Candidatului — Reglementéari Administrative si Financiare.

in cazul incheierii de contracte civile de prestiri servicii sau de cesiunea drepturilor de autor, trebuie
respectate urmatoarele:
1. Contractele civile de prestari servicii sau de cesiunea drepturilor de autor se incheie numai cu persoane
fizice care indeplinesc cumulativ urméatoarele conditii:
a) Sa aiba capacitate civila de exercitiu,
b) S& nu aiba calitatea de angajat al UB,
c) Sa aiba o inaltd competenta in domeniu,
2. Contractele civile de prestari servicii sau de cesiunea drepturilor de autor trebuie s& intruneascd in mod
cumulativ urméatoarele conditii:
a) Plata sa nu fie efectuata din fondul de salarii,
b) Prestatorul/Cedentul sa aiba o valoare recunoscuta in domeniu,
c) Sa& nu aiba calitatea de prestator/cedent in doud proiecte LLP de acelasi tip ale UB, care se
deruleaza simultan.
3. Directorul de proiect intocmeste un referat in care arata urmatoarele:
a) Necesitatea incheierii contractului civil de prestari servicii sau de cesiunea drepturilor de autor cu o
persoana fizica,
b) Motivele care impiedica desfasurarea activitatii in baza unui contract de munca,
c) Dovada competentei pe care acesta o are in domeniul de activitate care formeaza obiectul
contractului de preséri servicii,
d) Activitatea nu urmeaza sa fie prestata in cadrul unui contract de cercetare.
4. Referatul se depune la Biroul Programe Comunitare, in vederea aprobérii de cétre Rector/Prorectorul de
resort, cu cel putin 5 zile lucrdtoare Tnainte de Tncheierea contractului.
5. Biroul Programe Comunitare transmite referatul aprobat la Directia Juridicd, in vederea incheierii
contractului.
6. Contractul se incheie si se inregistreaza cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de data intrarii in vigoare a
contractului.
7. Directorul de proiect depune la Biroul Programe Comunitare un exemplar din contractul semnat de ambele
parti.

Pentru plata activitatilor, directorul de proiect depune la Biroul Programe Comunitare, pané& pe data de 30 a luni,
un referat pentru licitarea valutara a sumei alocate platilor pentru costuri de personal si un referat continand:
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a) lista persoanelor care urmeaza a fi platite, cu mentionarea functiei din proiect,
b) suma alocaté / zi in EURO (conform documentelor de angajare),

c) numarul de zile si ore de plata,

d) perioada activitatilor ce urmeaza a fi platite,

e) activitatile prestate (raport de activitate).

Conform regulamentului Comisiei Europene pentru proiectele LLP, din suma alocatd pentru costuri de personal
se suporta inclusiv contributiile angajatorului, contributiile angajatului si impozitul pe venit.

Biroul Programe Comunitare intocmeste si trimite pentru vizad la Directia Resurse Umane referatul de plata
{conform cu referatul depus de directorul de proiect), contindnd sumele exprimate in RON (conform licitatiei valutare
efectuate din contul proiectului). Directia Resurse Umane vizeaza referatul de platd, confirmand indeplinirea
conditiilor legale aplicabile pentru efectuarea platii.

Directia Resurse Umane va intocmi dosarul proiectului cu statele de platd si centralizatoarele aferente lunilor
platite, in vederea transmiterii catre Biroul Programe Comunitare, pentru pregdtirea documentelor Tn vederea
decontarii.

IV. CHELTUIELI DE DEPLASARE iN STRAINATATE:

in vederea emiterii dispozitiei de deplasare in straindtate in cadrul proiectelor LLP, persoana membra n echipa
proiectului depune la Biroul Programe Comunitare cererea de deplasare in strainatate (aprobata de seful de catedra
si de decan), nota de mandat si scrisoarea de invitatie/participare la intilnirea de lucru in cadrul proiectului, cu cel
putin 5 zile lucratoare Tnaintea deplasarii.

Biroul Programe Comunitare emite dispozitia de deplasare si o supune aprobarii Directorului Financiar-Contabil
si Rectorului/Prorectorului de resort.

Dupa aprobare, in cazul in care exista fonduri disponibile in contul proiectului, Biroul Programe Comunitare
transmite dispozitia la Directia Financiar-Contabilad (Biroul Contabilitate Valutd) in vederea programaérii la banca a
sumei necesare, care este ridicata personal de titularul deplasérii de la casieria universitatii.

Titularul deplasarii ridica de la Biroul Programe Comunitare dispozitia de deplasare.

Cheltuielile pentru deplasari in strainatate in cadrul proiectelor LLP vor deconta conform HG nr. 518/1995 (cu
modificarile ulterioare) privind drepturile si obligatiile personalului romén trimis in strainatate si conform QUG nr.
4/2009, privind interzicerea decontului pentru folosirea taxiului.

Decontul cheltuielilor se va face personal de catre titularul deplasérii, in termen de o zi lucratoare de la
intoarcerea din deplasare, la Biroul Programe Comunitare, care pastreaza copii dupd documentele justificative si
transmite originalele la Biroul Contabilitate Valuta.

V. CHELTUIELI DE ACHIZITII (CONSUMABILE, ECHIPAMENT, SERVICII):

Directorul de proiect din partea UB obtine de la BPC confirmarea “fonduri disponibile’ pe referatul de
necesitate pentru achizitia de produse/servicii necesare pentru desfasurarea activitatilor din proiect, referat care se
va depune la Biroul Achizitii.

Achizitia de produse/servicii pentru proiectele LLP se va face in conforimitate cu legislatia nationald si cu
regulamentul intern al UB privind achizitiile.

Biroul Achizitii pune la dispozitia Biroul Programe Comunitare copii ale facturilor (insotite de ordinul de plata)
pentru produsele/serviciile achitionate din proiecte LLP.

DISPOZITII FINALE:
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Universitatea din Bucuresti nu opreste regie din suma alocaté proiectelor tip LLP.

2. Pentru plata oricérui tip de cheltuieli din proiect, directorul de proiect LLP depune la Biroul Programe Comunitare
un referat de conversie valutara (pentru licitarea valutard in RON a sumei necesare din contul proiectului in
EURO), iar dupa aprobarea acestuia BPC il transmite Biroului Contabilitate Valutd pentru efectuarea licitatiei
valutare.

3. Directorul de proiect din partea UB are responsabilitatea urmaririi si alocarii cheltuielilor pe capitole de buget,
conform cu bugetul aprobat al proiectului.

4. Directorul de proiect din partea UB are obligatia de a initia doar cheltuieli eligibile in conformitate cu prevederile
bugetului aprobat al proiectului si cu Ghidul Candidatului — Reglementéri Administrative si Financiare.

5. Directorul de proiect din partea UB intocmeste rapoartele (financiare si narative) pentru proiectul respectiv si
depune o copie dupa acestea la Biroul Programe Comunitare.

6. Biroul Programe Comunitare supervizeza si verificd documentele pregétite in vederea raportdrii.

7. Biroul Programe Comunitare efectueazad lunar conciliere financiard pentru cheltuielile efectuate din proiect,
impreuna cu contabilul responsabil de proiect din cadrul Directiei Financiar-Contabile, iar acesta intocmeste
punctajul financiar pe proiect.

Anexe:

e Anexa 1 — Lista tipurilor de proiecte comunitare tip LLP.

e Anexa 2 - Fisa de proiect LLP (membrii echipei de proiect).

e Anexa 3.1 — Model de referat pentru incheierea de contract civil de presari servicii sau de cesiunea
drepturilor de autor.

e Anexa 3.2 — Model de referat de plata pentru contract civil de prestari servicii sau de cesiunea drepturilor de
autor.

¢ Anexa 4 — Tabele model pentru calculul costurilor salariale.

e Anexa 5 — Notd privind cheltuielile pentru contributile angajatorului catre bugetul de stat si bugetul

asigurarilor sociale.
. Anexa 6 — HG 518/1995 si OUG 4/2009 privind deplasarile in strainatate.

-A'r_lgxa 7 — Procedura UB pentru achizitii.
Prof. DA*Mircea DU ITng,\—«

Prorector Relatii Internationale

b=

Jur. Dr. Diana PETRESGY,

B! Adrian Al

Director Fina ontabil Director Directia Juridicd# ¢
.'{I /
U
Ec. Ing. Monjga VLAD, Alina CRISTOVICI 4 . A
Directar rsg’'Uman Sef Birou Program{g/,Comunitare
le 0 A = LWY
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Anexa 1 - Tipuri de proiecte in cadrul LLP®:

1. Comenius :
o Multilateral Projects,
e Networks,
e Accompanying Measures

2. ERASMUS:
e ERASMUS Multilateral Projects:
» Curriculum Development,

* Co-operation between Universities and Enteprises

* Modernisation of Higher Education

= Virtual Campuses

e ERASMUS Netwoks

» ERASMUS Accompanying Measures

3. Leonardo da Vinci:

e Multilateral Projects — Development of Innovation,

e Thematic Networks
e Accompanying Measures

4. Grundtvig:
e Multilateral Projects

e Thematic Networks
e Accompanying Measures

5. Programe Transversale (fiecare poate fi de tip Multilateral Projects, Networks, Accompanying

Measures, Studies):

¢ Key activity 1 (KA1) - Studies and Comparative Research

o Key Activity 2 (KA2) - Languages
e Key Activity 3 (KA3) - ICT

o Key Activity 4 (KA4) - Dissemination and exploatation of results

. Jean Monnet Action — European Integration in Higher Education

6
7. European Qualifications Framework (EQF)
8
9

. o.test and develop the credit system for vocational education and training (ECVET)
: __\_;ifon—l Li’}"éldn_g Learning Strategies (NLLS)

\.[ IS

Ec. Ing VEAD,
D|re s Umane

prmu&@, Prises

Prorector Relatii lnternaiiona)lei' _

\Vy VE )
Jur. Dr. Diana F’ETRESCU‘t 7 Cope Ny
Director Directia Juridica \ ) wif

Alina CRISTOVICI %@
Sef Birou Program€ unttare*.(

® Lista va fi revizuits anual de citre BPC si modificatd conform schimbaérilor de la nivelul Comisiei Europene, in apelurile anuale

la candidaturi pentru proiecte LLP.
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Anexa 2 - FISA PROIECT COMUNITAR TIP LIFELONG LEARNING (LLP)

APROBAT,
RECTOR

TITLU PROIECT LLP: (acronim)
TIP PROIECT LLP
(cf. anexei 1):
NUMAR PROIECT:
PERIOADA PROIECT:
DIRECTOR PROIECT:
FACULTATEA UB:

MEMBRII FUNCTIA DIN ATRIBUTIIIN FACULTATEA UB SUMA / ZI

ECHIPEI DE PROIECT CADRUL (EURO)
PROIECT PROIECTULUI CONFORM
BUGETULUI
PROIECTULUI
Semnatura director de proiect UB Vizat,

Alina CRISTOVICI,

Sef Birou Programe Comunitare

Prof. Dr.
. Rector

Ec. Adrian A
Director Fina r-Contabil

Ec. Ing. Monl
Direct /of manEz

Prof. ?\Gﬁ‘rﬁ%‘ﬁ&@'rm(\

Prorector Relatii Internationale

Jur. Dr. Diana PETRESCU, aﬂr Co

Director Directia Juridica

Alina CRISTQVICI, M/v/‘“’
Sef Birou Program omunitare:.q;._

."' =
| =

‘.f
N
L\

‘,ef'

AL~
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Anexa 3.1 — Model de referat pentru incheierea unui contract civil de prestéri servicii / de

cesiunea drepturilor de autor

UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI

Nr. ......... [ ssceescnmsises Aprobat,

RECTOR
REFERAT
in vederea incheierii unui contract civil de prestari servicii

I/ de cesiunea drepturilor de autor

Subsemnatul, ........cuooe..... , director al proiectului comunitar ................. (N e, ), finantat de
Comisia Europeand, Tn cadrul Programului Lifelong Learning (LLP), va rog sa binevoiti a aproba incheierea unui
contract de prestéri servicii / de cesiunea drepturilor de autor cu dl/dna................ , In calitate de ........covvvveeeeene. ,

pentru ........... (descrierea activitatiilor).
Motivele pentru care nu se poate incheia un contract individual de munca sunt .................
Mentionez ca dl/dna................ are o deosebitd competenta si o vechime de .... .. in domeniul .............

Precizez ca dl/dna................ nu este platit/a din fondul de salarii sau din contracte de cercetare. Activitatea

ce urmeaza a fi depusa nu va fi prestata in cadrul unui proiect de cercetare.
Plata se va efectua din fondurile proiectului ..................
Perioada in care va avea loc activitatea este ........................

Director proiect, Vizat,

Alina CRISTOVICI,

Sef Birou Programe Comunitare

i /
Prof. @.—MEEE‘BUMITRL,—

Prorector Relatii Internationale ,#¢7
 £5

Jur. Dr. Diana PETRESCU, }-"
Director Directia Juridica QJ ol f

A
A
e E.I"
Ec. Ing. Monicg,VLAD, \ Alina CRISTOVICI, 4
Director Resyse Wmane_~ Sef Birou Program munitare
a
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Anexa 3.2 — Model de referat de plata pentru contract civil de prestari servicii / de cesiunea

drepturilor de autor

UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI
NE s [y tim— Aprobat,
RECTOR
REFERAT DE PLATA

Subsemnatul, ........ccccceeuvneens , director al proiectului comunitar ................ (Nr. e, ), finantat de
Comisia Europeand, in cadrul Programului Lifelong Learning (LLP), va rog sa aprobati plata activitétii depuse de
dif/dna ........ccoeeeeiiieeeenn. , conform contractului civil de prestari servicii / de cesiunea drepturilor de autor nr.

.......... lcoceeeee,,in suma de ..................RON (suma bruta).
Mentionez ca plata se va efectua din fondurile proprii ale proiectului ..................

Precizez ca dl/dna ...........cc.ccceveeeee. si-a efectuat in perioada .............. obligatiile aferente prevazute in

contract.

Director proiect, Vizat,

Alina CRISTOVICI,

Sef Birou Programe Comunitare

N }
Prof. Dr. Mircea DUMITISU\,‘_-'-"'-"-- b

Prorector Relatii Internatlonp!e

Ec. Adrian ALBL
Director Financia

Ec. Ing. Moni
Direct: o
=

Jur. Dr. Diana PETRESCLK
Director Directia Jundlcé;h

Alina CRISTOVICI, (;‘ Ui,
Sef Birou Program umtar.e;‘_-l_ s
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Anexa 4.1 - Model de tabel pentru referat de plata pentru drepturile salariale

intocmit de directorul de proiect LLP:

APROBAT,
RECTOR

Nr. Nume, Functia Nr. Zile Nr. Ore Suma/ziin TOTAL DE PLATA
Crt. prenume in lucrate (in lucrate EURO (cf. in EURO
proiect | perioada ...... buget (inclusiv
proiect) contributiile
angajatorului)
1 X y 10 zile Nr. Zile x| 100 EURO 1000 EURO
nr. Ore

Din fondurile proiectului se suporta inclusiv contributiile angajatorului.

Plata se va efectua in RON, in urma licitatiei valutare a sumei necesare din contul proiectului in
EURO.

Semnatura director de proiect UB Vizat (confirmare fonduri),

Alina CRISTOVICI,
Sef Birou Programe Comunitare

]

\Prof. Dr. .-.;f“* 'Q- | Prof. Dr. Mircea DUMITRU,
\Rgdor =< Prorector Relatii Internationale, -~

="
| Lo

Jur. Dr. Diana PETRESCU
Director Directia Juridic& )

Alina CRISTOVICI, ﬁ:’_l* 3L
Sef Birou Program m{fgﬂgre :

Ec. Adrian ALBU,
Director Financiar- tabil
Ec. Ing. Moni D

Dlrecyﬁ%‘%;naln/
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Anexa 4.2 — Model de tabel pentru referat de plata pentru drepturile salariale

intocmit de Biroul Programe Comunitare:

APROBAT,
RECTOR
Exemplu (pentru situatia 1 EURO = 4 RON):
[ Nr. | Nume, | Functia | Nr. Zile | Suma/zi | TOTAL Suma totala | Contributii BRUT DE
Crt | prenu |in lucrate | in EURO | DE alocata in | angajator * PL{_ATA (IN
me proiect | (in (cf. PLATA RON (27,555% din | RON)
perioad | buget in EURO | (cf. licitatiei | brut de plata)
a..... ) proiect) valutare)
col | 1 2 3 4 5 6 7 8
1 X y 10 zile | 100 1000 4000 RON 864 RON 3136 RON
EURO EURO

Din fondurile proiectului se suporta inclusiv contributiile angajatorului.

Alina CRISTOVICI,

Sef Birou Programe Comunitare

Explicatii:

Suma totald alocata in RON (col. 6) = brut de plata (col. 7) + contributii angajator (col. 8)
Contributii angajator * (col. 7) = 27,555% x brut de plata (col. 8)
Brut de plata (col. 8) = (total de plata x 100 ) / (100 + 27,555)

* Contributii angajator = 27,555 % valabile la 01.03.2010.

Prof. Dr.To Prof. Dr. Mircea DUMITRU, i
Rector Prorector Relatii Internationale /7"

Ec. Adrian ALBU,
Director Financiar-

Ec. Ing. Monigg VLAD, \
Directpf/Regyfse Pmane ~"\

Alina CRISTQVICI
Sef Birou Program

b
Ii v
[ Vel

Jur. Dr. Diana PETRESCU, \/
Director Directia Juridica

1
'

\ 8y
ck"n%itare
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Anexa 5 - Nota privind cheltuielile pentru contributia angajatorului catre bugetul de
stat si bugetul asigurarilor sociale.

Contributia angajatorului Procent Legislatia aplicabila

Somaj 0,5 % Legea nr. 76/2002 cu modificarile ulterioare
Legea nr. 12/2010

Asigurari sociale (CAS) 20,8 % Legea nr. 19/2000 cu modificarile ulterioare
Legea nr. 12/2010

Asigurari sociale de sanatate (CASS) 52 % Legea nr. 95/2006 cu modificarile ulterioare
Legea nr. 11/2010

Asigurare pentru accidente de munca si | 0,205 % Legea nr. 346/2002 cu modificarile ulterioare

boli profesionale HG 144/2008 cu modificarile ulterioare

Fondul National unic pentru asigurari | 0,85 % Legea nr. 95/2006 cu modificarile ulterioare

sociale de sanatate (FNUASS) OUG 158/2005 cu modificarile  si
completarile ulterioare

TOTAL contributii angajator | 27,555%

(valabile incepand cu februarie 2009)

Precizare: in functie de modificarile legislatiei fiscale si de asigurari sociale, prezentele procente
se pot modifica.

N
.

A—LM_,
Prof. Dr. Mircea DUMITRU,
Prorector Relatii Internationale

g P

Jur. Dr. Diana PETRESCY,
Director Directia Juridica ..

o
Alina CRISTOVICI wi} :
Sef Birou Progra omunifare
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