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1. SCOP

Procedura descrie activitatile, responsabilitatile, inregistrarile, compartimentele implicate si

relatiile dintre acestea in legatura cu proiectele si contractele/granturile de cercetare din competitiile
nationale sau internationale.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura de lucru se aplica Tn cadrul compartimentelor: Directia Programe pentru Dezvoltare

Institutionalsi, Directia Financiar-Contabila, Directia Patrimoniu, Directia Resurse Umane si
altor structuri de cercetare din cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Grigore T. Popa” din
Tasi.
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3. DOCUMENTE DE REFERINIA

SR EN ISO 9000: 2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;
SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN ISO 9004: 2018 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru imbunatatirea
performantelor;

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

Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Grigore T. Popa” din Iasi;

Legea nr. 199/2023 a Invatamadntului Superior, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 183/2024 privind Statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare, CU
modificarile si completarile ulterioare;

Carta europeana a cercetatorilor si Codul de conduita pentru recrutarea cercetatorilor;

Ordonanta Guvernului nr. 57/2002 privind cercetarea stiintificd si dezvoltarea tehnologica cu
modificarile si completarile ulterioare;

Strategia Nationale de Cercetare, Inovare si Specializare Inteligenta 2022-2027 (Hotararea
Guvernului nr. 933/2022);

Planul National de Cercetare Dezvoltare si Inovare 2022-2027 aprobat prin Hotararea Guvernului
nr. 1188/2022;

Programele de finantare a cercetarii-dezvoltarii si inovarii si altele, ale Comisiei Europene:
HORIZON Europe; ERASMUS+, DIGITAL EUROPE, EU4Health Program etc.

Programul European de Cooperare in Stiintd si Tehnologie (COST);

Legea 64/1991 privind brevetele de inventie, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 83/2014 privind inventiile de serviciu, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 8/1996 privind drepturile de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

Hotararea Guvernului nr. 395/2016 privind Normele Metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/ acordului cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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20. Hotararea Guvernului nr. 134/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind stabilirea
categoriilor de cheltuieli pentru activititi de cercetare-dezvoltare si de stimulare a inovarii,
finantate de la bugetul de stat, cu modificarile si completarile ulterioare;

21. PL 122 - Procedura de lucru pentru recrutarea si angajarea echipelor de implementare a proiectelor
finantate din surse publice sau private;

22. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005 cuprinzand standardele de control intern/
managerial la entitatile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

23. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

24. Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii si Inovarii nr. 3845/2009 privind aprobarea modelului
pentru Registrul de evidenta a rezultatelor activitatii de cercetare-dezvoltare si a Metodologiei de
Tnregistrare a acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

25. Pachetele de informatii/ textele apelurilor, ghidurile aplicantilor, contractele cadru de finantare
s.a., elaborate de autoritatile si institutiile care organizeaza competitii de proiecte si le finanteaza.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

PO — Procedura operationala

PL — Procedura de lucru

UMF — Universitatea de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din Iasi
DPDI — Directia Programe pentru Dezvoltare Institutionald
DFC — Directia Financiar-Contabila

CFPP — Control Financiar Preventiv Propriu

CA — Consiliul de Administratie

DGA — Director General Administrativ

DP — Director/ coordonator/ responsabil de Proiect/Contract
BA — Birou Achizitii publice

DRU — Directia Resurse Umane

CE — Comisia de Etica a Cercetarii

5. DESCRIEREA PROCEDURII

Universitatea de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi (UMF) face parte din
Sistemul National de Cercetare-Dezvoltare, fiind acreditata cu grad de incredere ridicat ca universitate
de cercetare avansata si educatie de catre ARACIS.

Finantarea proiectelor de cercetare stiintificd se desfasoara prin programe nationale de la
bugetul de stat, prin programe ale Comisiei Europene, prin programe ale tarilor din SEE (Spatiul
Economic European) care nu sunt membre ale UE (Uniunea Europeana), prin programul de cooperare
stiintifica sustinut de NATO (Organizatia Tratatului Atlanticului de Nord), prin programe ale unor
asociatii sau organizatii profesionale, nationale sau internationale, prin contracte de prestari servicii de
cercetare stiintifica incheiate de Universitate cu institutii de drept privat din tara si strainatate.

Universitatea sustine din fondurile proprii dezvoltarea cercetdrii stiintifice §i cresterea
competitivitatii in accesarea de fonduri nationale si internationale prin finantarea din venituri proprii a
unor proiecte de cercetare stiintificd selectate prin competitiile de granturi interne organizate in fiecare
an universitar, incepand cu anul 2009.

Procedura pentru participarea la competitiile nationale si internationale pentru proiecte de
cercetare stiintifica, afilierea la retele internationale de cercetatori, incheierea unor contracte
de prestiri servicii de cercetare stiintifica/ expertiza/ consultanta, servicii tehnice de
laborator, propunerea unor proiecte de cercetare stiintifici cu finantare privati si a
parteneriatelor de orice fel in domeniul cercetarii stiintifice.
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In vederea implicarii UMF ca institutie gazda sau partenera a unor studii, proiecte de cercetare

si burse de cercetare stiintifica, prestator al unor servicii de cercetare stiintifica sau de consultanta,
expertiza de specialitate etc., Se parcurg urmatoarele etape:

1.

no

Solicitantul/ aplicantul care poate fi: director/ responsabil de partener Tn proiect/ investigator
principal/ membru in comitetul de management/ coordonator al unei retele nationale, responsabil
de executie a contractului, doctorand/ cercetator postdoctoral/ coordonator al unui tinar cercetator
aplicant, fie ca este sau nu angajat al UMF la data depunerii solicitarii, adreseaza Rectorului
UMF cererea de aprobare a participarii in competitia de proiecte/burse, retea de cercetatori, de
coordonare a unui grant privat sau a lucrarilor unui contract de prestari servicii.

Cererea trebuie sa prezinte detalii privind competitia, actiunea, serviciile, finantarea, echipa
implicata, bugetul alocat pe proiect/contract/bursa de cercetare, modul de utilizare a bugetului care
revine UMF conform propunerii de proiect/contractului, repartitia drepturilor de proprietate
intelectuala intre parteneri.

Cererea trebuie insotita de propunerea de proiect sau descrierea lucrarilor care fac obiectul
contractului de prestari servicii, cu evidentierea obiectivelor, rezultatelor si modului de
valorificare a acestora, impactului social si economic.

Pentru activitatile care se vor desfasura in clinicile si laboratoarele spitalelor sau in alte institutii
de cercetare stiintifici de catre echipa UMF implicata, solicitantul va solicita aprobarea
reprezentantilor legali ale acestora.

Solicitarile vor fi prezentate la Directia Programe de Dezvoltare Institutionald (DPDI) cu minim
10 zile lucritoare Tnainte de termenul limitd pentru depunerea aplicatiilor in competitia respectiva
sau de data propusa pentru inceperea colabordrii sau pentru incheierea unui contract de prestari
servicii.

Acestea vor fi prezentate spre avizare Comisiei Stiintifice a Prorectoratului si informarea
Directorului General Administrativ (DGA) in cazurile in care este necesara sustinerea financiara a
universitatii.

Prorectorul responsabil cu activitatea de cercetare stiintifici va prezenta Consiliului de
Administratie (CA) solicitarile care au fost avizate favorabil.

CA hotaraste aprobarea sau respingerea lor.

Obligatiile personalului DPDI in depunerea, contractarea si desfisurarea contractelor!

Asigura evidenta resurselor de cercetare existente in Universitate, oferind comunitétii academice
din UMF informatii privind existenta unor resurse (aparatura ,,grea” de cercetare), a centrelor de
cercetare, inovare si transfer tehnologic si a datelor de contact pentru accesul la acestea.

Identifica oportunitati de finantare pentru proiecte de cercetare din tard sau strainatate.

Asigura publicarea pe site-ul UMF informatiile referitoare la competitiile nationale sau
internationale sau orice alte oportunitati de finantare a activitatilor de cercetare, dezvoltare,
inovare.

Informeaza viitorii aplicanti la competitiile de proiecte asupra procedurilor de urmat in vederea
depunerii/ participdrii la depunerea unor proiecte de cercetare, a unor actiuni COST, sau in scopul
aderdrii la actiuni/ retele sau parteneriate initiate pe teme de cercetare, dezvoltare si inovare care
sunt aprobate pentru finantare.

Primeste cererile de participare in competitiile de proiecte insotite de propunerile de proiecte,
Anexele si Declaratiile directorilor/coordonatorilor/ responsabililor de proiect (DP), conform
prevederilor ghidurilor de aplicatii si ale unor decizii ale conducerii UMF.

! asistarea solicitantilor in toate aceste probleme se face dupi o programare prealabil.
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Inainteaza Prorectorului Cercetare Stiintifica si Comisiei Stiintifice spre avizare solicitarile de
participare in competitii de proiecte, actiuni COST (European Cooperation in Science and
Technology), sau de incheiere a unor contracte de prestdri servicii de cercetare stiintifica/
expertiza/ laborator.

Acorda asistentd pentru completarea formularelor necesare depunerii documentelor pentru
proiectele lansate in competitii nationale sau internationale si pentru Tncheierea unor contracte de
prestari servicii. Aceasta consta in:

- completarea cu datele institutionale si semnarea anexelor necesare depunerii cererilor de
finantare sau in scopul incheierii unor contracte de prestari servicii,

- proiectarea bugetelor alocate pe diferite capitole de cheltuieli Th cadrul proiectelor, n
conformitate cu prevederile pachetelor de informatii/ ghidurilor competitiei/ normelor
interne si a activitdtilor prevazute in proiect/ contract.

Colaboreaza cu DP pentru asigurarea depunerii Tn termen a proiectelor in care este implicata UMF
si tine evidenta lor.

Urmareste si anuntd rezultatele proiectelor depuse la departamentele interesate si DP.

Asistd DP 1n depunerea si urmarirea eventualelor contestatii.

Asista DP Tn procesul de contractare. Aceasta consta in:

- clarificari in situatiile potential neclare prin contactul cu autoritatea contractanta;

- asistenta la Tnregistrarea datelor specifice pe platformele informatice de management al
proiectelor;

- asistenta la elaborarea si verificarea componentei financiar-contabile a proiectelor;

- furnizarea datelor referitore la UMF.

Colaboreaza cu DP pentru a asigura incheierea contractelor de finantare cu autoritatea
contractantd, in termenul comunicat de aceasta.

Acorda asistentd DP 1n procesul de recrutare si angajare a membrilor echipei de realizare a
proiectului/ contractului, conform procedurii de lucru specifice (PL-122).

Acorda asistenta DP in vederea intocmirii referatelor si a planurilor de achizitie.

Asigurda o evidentd clard, actualizatd, pe fiecare contract de finantare si categorie de cheltuieli
informéand DP, periodic, asupra situatiei financiare a cheltuielilor angajate/ realizate si a sumelor
disponibile din etapa de raportare in derulare, pe baza informatiilor furnizate de Biroul de Achizitii
publice (BA) si a Directiei Financiar-Contabile (DFC).

Colaboreaza cu DP pentru initierea si realizarea in termenul etapei de raportare a procedurilor de
achizitii in cadrul contractelor de cercetare finantate si urmareste finalizarea acestora.

Asigurd asistentd in realizarea componentei financiar-contabile a rapoartelor de etapd/ anuale/
Actualizeaza informatiile din baza de date proprie referitoare la proiectele in derulare si a celor
finalizate.

Tnregistreaza rezultatele proiectelor de cercetare stiintifica in Registrul de evidenti a rezultatelor
activitatilor de cercetare-dezvoltare, conform metodologiei in vigoare.

Procedura privind achizitiile de bunuri si servicii

Pentru fiecare an financiar se intocmesc planurile de achizitie pentru toate proiectele de cercetare
aflate Tn derulare conform cerintelor BA.

Planurile sunt solicitate DP de catre persoana responsabila din cadrul DPDI care verifica
propunerile de planuri de achizitie pentru conformitate cu contractele de finantare ale proiectelor
si le trimite la BA.
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DP intocmeste referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitionarea bunurilor/ serviciilor
necesare derularii activitatilor proiectului de cercetare prevazute in planul de achizitii, in limitele
si In conformitate cu prevederile contractului de finantare.

Referatul va fi Tnsotit de caietul de sarcini Tn care vor fi specificate toate caracteristicile tehnice
necesare pentru stabilirea unor criterii de selectie a bunurilor/ serviciilor, cantitatea si valoarea
estimata a acestora.

Persoana responsabila din cadrul DPDI identifica obiectele achizitiei, si certifica referatul pentru
legalitate, regularitate si oportunitate.

DFC verifica si certifica existenta sumelor prevazute in proiect pentru achizitionarea bunurilor in
etapa de raportare financiara in care se depune referatul de achizitie.

DGA avizeaza si Rectorul aproba referatul de achizitie.

BA efectueaza achizitia bunurilor/ serviciilor destinate proiectelor de cercetare conform legislatiei
n vigoare si a procedurii operationale PO-20.

Procedura privind aprobarea deplasarilor in striinitate

In vederea aprobarii deplasarii in straindtate si a decontarii din bugetul proiectului a cheltuielilor
ocazionate de aceasta, solicitantul, DP sau membru al echipei/ listei de personal a proiectului,
completeaza o cerere de deplasare care se gaseste in pagina web:
https://www.umfiasi.ro/ro/universitate/relatii-internationale/Pagini/Deplasari-Cadre-
Didactice.aspx

Deplasarea trebuie sa fie justificata de scopul diseminarii in cadrul unor manifestari stiintifice de
prestigiu a rezultatelor obtinute in proiect, sau pentru participare la o intalnire de lucru organizata
in cadrul consortiului/ parteneriatului national/ international sau de citre autoritatea finantatoare a
proiectului, sau pentru participarea la stagii de cercetare/ cursuri de formare, prevazute in cererea
de finantare.

Pentru justificarea solicitarii se atageaza toate documentele care atestd necesitatea deplasarii
(invitatie, acceptul lucrarii, acceptare participare/ inscriere la stagiu/ curs de specializare s.a.,
valori taxe de participare publicate pe site de organizatori).

Pentru decontarea cheltuielilor eligibile ocazionate de deplasare, cererea se depune la Rectorat
inainte de a se plati orice taxa de participare sau de rezervare a biletelor de calatorie ori a cazarii.
Personalul DPDI verifica cererea pentru conformitate si responsabilul financiar al proiectului din
cadrul DFC certifica existenta si disponibilul in etapa de raportare financiard a proiectului a
sumelor solicitate pentru decontarea cheltuielilor ocazionate de deplasarea 1n strainatate.

Cererea de deplasare in strdinatate avizatd de DFC si CFPP, impreuna cu toate documentele
anexate, se inainteaza Rectoratului pentru a fi aprobata de catre CA.

Daca sunt indeplinite toate conditiile necesare, CA aproba cererea pentru deplasarea in straindtate.
Departamentul de Relatii Internationale intocmeste Dispozitia Rectorului pentru deplasarea in
straindtate pe care o inainteazd DFC Impreuna cu cererea aprobata de CA.

Dupai intoarcerea din deplasare persoanele care au efectuat deplasarea depun la DFC un raport al
deplasarii si documentele justificative ale cheltuielior eligibile in vederea efectuarii decontului.

V. Procedura privind aprobarea decontarii deplasarilor in tara

1. In vederea aprobarii deplasarii in tard si a decontdrii din bugetul proiectului a cheltuielilor
ocazionate de aceasta, solicitantul, DP sau membru al echipei/ listei de personal a
proiectului, completeaza o cerere de deplasare care se gaseste in pagina web:
https://www.umfiasi.ro/ro/universitate/relatii-internationale/Pagini/Deplasari-Cadre-

Didactice.aspx
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Deplasarea trebuie sa fie justificata de scopul diseminarii in cadrul unor manifestari
stiintifice de prestigiu a rezultatelor obtinute in proiect, sau pentru participare la o intdlnire
de lucru organizata in cadrul consortiului/ parteneriatului national/ international sau de catre
autoritatea finantatoare a proiectului, sau pentru participarea la stagii de cercetare/ cursuri
de formare, prevazute in cererea de finantare.

Pentru justificarea solicitarii se ataseaza toate documentele care atesta necesitatea deplasarii
(invitatie, acceptul lucrarii, acceptare participare/ inscriere la stagiu/ curs de specializare
s.a., valori taxe de participare publicate pe site de organizatori).

Pentru decontarea cheltuielilor eligibile ocazionate de deplasare, cererea se depune la
Rectorat inainte de a se plati orice taxa de participare sau de rezervare a biletelor de
calatorie ori a cazarii.

Personalul DPDI verifica corectitudinea referatului si daca persoanele pentru care se solicita
aprobarea deplasarii cu decontare din proiect sunt incluse in lista de personal a proiectului si
intocmeste ordinele de deplasare.

Personalul DFC verifica si certifica existenta sumelor prevazute in contract pentru efectuarea
deplasarii interne.

Cererea de deplasare in tara avizata de DFC si CFPP, impreund cu toate documentele
anexate, se inainteazd Rectoratului pentru a fi aprobata de catre CA.

Dupa intoarcerea din deplasare persoanele care au efectuat deplasarea depun la DFC ordinul si
documentele justificative ale cheltuielior eligibile In vederea efectuarii decontului.

VI. Procedura privind aprobarea decontirii taxelor de publicare articole Tn reviste ISI Clarivate
sau BDI sau carti la edituri din tara sau strain:itate

1.

DP intocmeste referatul de necesitate si oportunitate subliniind decontarea taxei de publicare
in care mentioneaza titlul si autorii lucririi, revista/ editura. In situatia in care plata este ficuta
de alta persoana decat DP, aceasta trebuie sa fie autor/co-autor al lucrarii si membru al echipei
proiectului.

Solicitarea trebuie insotitd de acceptul lucrarii, factura si extrasul de cont bancar dacd s-a
efectuat deja plata.

Se pot deconta taxe de publicare exclusiv pentru lucrdrile care contin rezultate din proiect si
pentru care s-a mentionat sursa de finantare a proiectului.

Referatul este verificat pentru conformitate de catre personalul DPDI, care certifica
identificarea obiectului acestuia, legalitatea, regularitatea si oportunitatea.

Personalul DFC verifica disponibilul in bugetul etapei de raportare a proiectului si certifica
referatul.

DGA avizeaza, Rectorul aproba si DFC efectueaza decontul pe baza referatului si a
documentelor insotitoare.

V. Procedura privind aprobarea platii salariilor

1.

2.

3.

Angajarea echipelor de cercetare/ de implementare a proiectelor se face in conformitate cu
PL-122, Procedura pentru recrutarea si angajarea echipelor de implementare a proiectelor
finantate din surse publice sau private (nationale si internationale).

DP intocmeste si prezinta la DPDI referatele si pontajele necesare efectuarii platii salariilor
pentru luna de plata pana cel tarziu in ultima zi lucratoare a acesteia.

Personalul DPDI wverificd si certificdi daca persoanele din referat sunt incluse in lista de
personal a proiectului si au contracte de munca incheiate pe durata proiectului cu un numar de
ore pe lund egal sau mai mare decét cel prevazut in referat.
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4.

5.

6.

Personalul DFC verifica si certificd existenta sumelor prevazute in contract pentru plata
salariilor pentru luna respectiva.

Personalul DRU verifica si certifica corectitudinea, legalitatea si regularitatea datelor Tnscrise
n referate si in pontaje.

Personalul DPDI inainteaza Rectorului spre aprobare referatele de salarii si pontajele apoi le
comunica prin Registratura UMF catre DRU.

VI. Procedura privind rapoartele etapelor intermediare si finale

1.

Hw

DP inregistreaza in platforma autorititii contractante dedicatd managementului proiectelor
rezultatele/ rapoartele stiintifice/ tehnice sau depune la DPDI documentele de raportare
stiintifica/ tehnica, pentru etapele intermediare si pentru etapa finala.

DP inregistreaza toate informatiile aferente raportarii financiare, respectiv formularele de
completat online pe platforma de management al proiectelor. DP Tn colaborare cu personalul
DPDI intocmeste documentele de raportare financiara ale etapelor intermediare si finale din
cadrul proiectelor de cercetare.

Personalul DFC verifica si certifica raportarile financiare ale proiectelor.

Documentele de raportare sunt prezentate in format fizic pentru aprobare si semnare
reprezentantilor universitatii si comunicate de catre personalul DPDI autoritdtii contractante in
termenul si formatul generat/ solicitat, sau sunt semnate online, dupa caz.

VII. Procedura privind contractarea si executia serviciilor de audit pentru proiectele de cercetare
stiintifica

1.

2.

w

Personalul DPDI intocmeste referatul de achizitie a serviciilor de audit public extern pentru
contractele de finantare care solicita rapoarte financiare insotite de rapoarte de audit.
Personalul DFC intocmeste caietul de sarcini pentru serviciile de audit propuse in acord cu
referatul si prevederile contractului de finantare a proiectului.

Referatul este avizat de catre DGA si aprobat de Rector.

Personalul BA contracteaza serviciile solicitate prin procedura de achizitie adecvatd si
urmareste indeplinirea la termen a obligatiilor contractuale ale auditorului.

Personalul DFC pune la dispozitia auditorului extern, in timp util, tindnd cont de termenele de
etapa/ finale ale contractelor de cercetare stiintifica, dosarele cuprinzand documentele de
raportare si decontare aferente unei etape anuale/ finale dintr-un contract de cercetare
stiintificd, in original, avind anexate copii dupa toate documentele justificative care au stat la
baza inregistrarii in DFC a cheltuielilor pe fiecare capitol de cheltuieli potrivit devizului
postcalcul, inclusiv documentele specifice: cerere modificare deviz, acord de realocare,
rapoarte de audit de la entitatile partenere in cazul in care UMF lasi are calitate de coordonator
proiect, etc.

Personalul DFC primeste de la auditorii contractori rapoartele si certificatele de audit din care
inainteaza cate un exemplar original la DPDI in vederea comunicarii unui acestuia catre
autoritatea contractanta sau coordonatorul de proiect.

VIIl. Procedura de obtinere a avizului Comisiei de Etica a Cercetarii (CE) a UMF

1.

2.

Orice proiect de cercetare derulat in cadrul UMF trebuie sa obtina avizul CE a Universitatii.
Daca proiectul de cercetare contine in planul de realizare/ protocolul studiului activitdti de
cercetare experimentald pe animale de laborator sau care utilizeaza date ale pacientilor dintr-0
clinici sau material biologic uman, DP trebuie si obtind, dupid caz, avizul CE a unitatii
medicale, Tnainte de inceperea acestora.

In vederea obtinerii avizului de etica a cercetarii, DP inainteaza CE urmatoarele documente:
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a. Cererea pentru avizul CE.
b. Copie dupi protocolul studiului.
c. In cazul studiilor pe subiecti umani: formularul de consimtamant informat adecvat
studiului propus.
d. In cazul cercetirii pe animale: protocolul detaliat al experimentului si conditiile de
lucru cu aceste animale.
3. Avizul CE a UMF va fi comunicat DP.
4. DPDI va primi o copie a acestui aviz.
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6. RESPONSABILITATI

RESPONSABILITATI
DP | DPDI | DFC | BA | DRU | CE | DRI | AU

ACTIVITATI

Evidenta resurselor de cercetare existente in Universitate X X X

Identificarea oportunitatilor de finantare a unor proiecte de cercetare din
tard sau strainatate

Informarea comunitatii academice cu privire la competitiile nationale sau
internationale sau orice alte oportunitati de finantare, si/sau participare in
proiecte de cercetare

X

Asistenta pentru completarea formularelor de aplicatie

Solicitarea aprobarii de participare in competitia de proiecte/burse sau de
incheiere a unui contract de cercetare/ prestarii servicii/ retea de
cercetdtori/ parteneriat

Depunerea proiectelor la organizatorii de competitie

Anuntarea rezultatelor proiectelor depuse cétre compartimentele
interesate

Depunerea contestatiilor si urmarirea rezolvarii lor

Intocmirea si depunerea la termen a contractelor de finantare si a actelor
aditionale

Angajarea directorului/ responsabilului de proiect/ contract si a membrilor
echipei de cercetare

Depunerea rapoartelor de etapa si a documentelor de decontare la
termenele stabilite

Evidenta cheltuielilor pe contract si capitole de buget

X| X | X | X [X] X [X] X
X|X| X | X | X [X]| X |[X]| X [X

Emiterea de rapoarte privind contractele in derulare sau incheiate

Tntocmirea planurilor de achizitie, a referatelor de necesitate si
oportunitate si a caietelor de sarcini

X

Verificarea oportunitatii achizitiilor propuse in Referate, incadrarea in
capitole de cheltuieli, inscrierea termenului de decontare §i certificarea X X
sumelor disponibile

Prezentarea referatelor spre avizare DGA si pentru obtinerea aprobarii
Rectorului

Expedierea prin Registratura a referatelor semnate si avizate catre BA X

Verificarea existentei in planul anual de achizitii a produselor solicitate

Achizitionarea produselor/ serviciilor conform prevederilor legale si
procedurilor specifice in vigoare

Urmarirea realizarii procedurilor de achizitie X X X

X|X| X |X

Anuntarea DP asupra finalizarii achizitiilor X

Tntocmirea cererilor de deplasare in striinitate X

Verificarea solicitarii de deplasare in legatura cu planul de realizare a

sumelor solicitate pentru decontare

Propunerea spre aprobarea CA a cererii de deplasare in striindtate X

Intocmirea Deciziei Rectorului pentru deplasarea in striinatate X

Intocmirea referatelor pentru deplasare in tard X

Intocmirea ordinelor de deplasare si prezentarea lor impreuni cu
referatele spre aprobare

Intocmirea deconturilor si a rapoartelor de deplasare X X

Intocmirea referatelor de salarii si a pontajelor lunare aferente X

Verificarea includerii Tn echipa de cercetare a proiectului a persoanelor
din referatul de salarii

Verificarea existentei sumelor prevazute in bugetul contractului pentru
salariile solicitate

Verificarea conformitatii, legalitatii si a regularitatii datelor din referatele

de salarii gi pontaje X
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ACTIVITATI RESPONSABILITATI

DP | DPDI | DFC | BA | DRU | CE | DRI | AU

Inaintarea pentru aprobare a referatelor de plata a drepturilor salariale din
contractele de cercetare si comunicarea acestora spre executie la DRU

Asigurarea asistentei in realizarea rapoartelor de etapa si a tuturor
documentelor solicitate de catre Autoritatea Contractanta sau de X X
Coordonatorul de proiect

Crearea si actualizarea permanenta a paginii web a proiectului conform

cerintelor Autoritatii contractante X X

Evidenta rezultatelor cercetarii stiintifice X X

Solicitare servicii de audit X X X

Tntocmirea rapoartelor de audit pentru etapele intermediare/finale din X
contractele de finantare a proiectelor de cercetare stintifica

Solicitarea avizului CE pentru cercetarea stiintifica din cadrul X

proiectelor/contractelor

Emiterea avizului de etica in urma analizei cererii i a documentelor
anexate

LEGENDA:

DP — DIRECTOR/ COORDONATOR/ RESPONSABIL DE PROIECT

DPDI — DIRECTIA PROGRAME PENTRU DEZVOLTARE INSTITUTIONALA
DFC — DIRECTIA FINANCIAR-CONTABILA

BA — BIROU ACHIZITII PUBLICE

DRU — DIRECTIA RESURSE UMANE

CE — COMISIA DE ETICA A CERCETARII

DRI - DEPARTAMENTUL RELATII INTERNATIONALE

AU — COMPARTIMENT DE AUDIT INTERN SAU AUDITOR EXTERN
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7. INREGISTRARI SI ANEXE
N . Nr - Durata de Loc de Dudrsta
Denumire Tnregistrare Cod Elaborator Aproba 2 Difuzat pistrare - -
exemplar (ani) pastrare | arhivare
(ani)
Cerere de aprobare a Comisia
participdrii in competitia - DP Stiintifica, 1 DPDI 5 DPDI -
de proiecte CA
AC
Acord de parteneriat/ ) DP R N*+1 Coordonator Durata DEC 10
Grant agreement proiect proiectului
Parteneri
Contracte de finantare
proiecte/ Contracte de ) AC Pe durata
prestari servicii Cu Anexe DP R 2 DFC proiectului DEG 10
si Acte Aditionale
Referat organizare
concurs (1e sele_cgle pentru 1 DP R 1 DRU Pe_durata_ DRU 95
angajare in echipa proiectului
proiectului
Decizie organizare Pe durata
CONCUrs - Rectorat R 1 DRU proiectului DRU 95
. Durata de
Anunt de organizare - DP - 1 web-site nscriere la DPDI -
concurs DPDI
concurs
Secretar Pe durata
Raport final concurs - comisie CA 1 DRU . . DRU 95
DP proiectului
Referat angajare echipa - DP CA 1 DRU Pedurata DRU 95
proiectului
Decizie angajare - Rectorat CA 1 DRU Pe_durata_ DRU 95
proiectului
DRU Pe durata
Contract de munca - DRU R 2 titular . . DRU 95
proiectului
contract
Cerere de modificare de FP11- R AC Durata
deviz/ realocare 06 DP DFC 2 DFC proiectului DFC 10
Solicitare de aprobare
speciala (pentru: achizitii
suplimentare, modificarea - DP R 2 AC D_urata . DFC 10
A DFC DFC proiectului
echipei de cercetare,
mobilitdti externe, etc.)
Referat de necesitate si FP11- R DFC Durata
oportunitate 01 DP DGA 1 BA proiectului DFC 10
Rererat pentru plata s
Refe_rgt entru plata FP11 DP i 1 DRU D_urata _ DRU 50
salariilor 02 proiectului
Pontaj lunar de activitate Durata
— Anexa la Referat pentru - DP 1 DRU . . DRU 50
- proiectului
plata salariilor
Cefgr? de deplasare in FP12 DP CA 1 DEC Durata DEC 10
strdinatate -06 proiectului
Dispozitia Rectorului
! Durata
pentru deplasarea Tn - DRI R 1 DFC - . DFC 10
o proiectului
strainatate
Decont deplasare externd - DP DFC 1 DFC Durata, DFC 10
proiectului
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Nr Durata de Loc de Dudrsta
Denumire Tnregistrare Cod Elaborator Aproba . Difuzat pistrare - -
exemplar (ani) pastrare | arhivare
(ani)

Rapor{pnvmd deplasarea ) DP i 1 DEC D_urata _ DEC 10
externd proiectului
Referat deplasare interna | -2 DP R 1 DFC Durata DFC 10

06 proiectului
Ordin de deplasare si ) DPDI R Durata
decontarea cheltuielilor Titular avans DFC ! DFC proiectului DFC 10
Documente de R
raportare/decontare etapa FP11- DFC
intermediara sau finala 04 . . AC Durata
proiect FP11- DP dgc;r\?ilzséerle N**+1 DFC proiectului DFC 10
- FP11-04 05 : 8
- FP11-05 interna
Cerere pentru.ellberarea ) DP CE 1 CE Durata CE 10
avizului de etica proiectului
Formularul de Durata
consimtimant informat . R CE 1 CE proiectului CE 10
Protocolul detaliat al ! DP CE 1 CE Durata CE 10
studiului proiectului
AV1zu} comisiei de etica a ) CE CE 1 DP D_urata _ DP 10
cercetdrii stiintifice proiectului

. AC

Raport de audit intern/ ) AU R 3 DEC 3 DFC 15
extern AU AU

LEGENDA:

AC — AUTORITATEA CONTRACTANTA

R -RECTOR

DGA - DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV

DP — DIRECTOR/ COORDONATOR/ RESPONSABIL DE PROIECT

DPDI — DIRECTIA PROGRAME PENTRU DEZVOLTARE INSTITUTIONALA

DFC — DIRECTIA FINANCIAR-CONTABILA

BA - BIROU ACHIZITII PUBLICE

DRU - DIRECTIA RESURSE UMANE

CE — COMISIA DE ETICA A CERCETARII
DRI - DEPARTAMENT RELATII INTERNATIONALE
AU — COMPARTIMENT AUDIT INTERN SAU AUDITOR EXTERN

N* — numarul de parteneri

N**- numarul de exemplare solicitat de autoritatea contractanta
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