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1. SCOP 

1.1. Procedura stabile~te cadrul unitar a! activitatiior administrative conexe desfa~urate pentru 

competitia, contractarea ~i executia proiectelor de cercetare/granturilor contractate Ia nivel 

national/international; 

1.2. Da asigurari cu privire Ia existenta documentatiei adecvate desfa~urarii activitatiior 

administrative conexe procesului de cercetare ~i inovare; 

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditiile de fluctuatie a personalului; 

1.4. Sprijina activitatile de control ~i evaluare, iar pe Rectorul Universitatii "Valahia" din Ta.rgovi~te 

In luarea deciziilor. 

2. DOMENIU DE APLICARE 

2.1. Prezenta procedura se aplicii Ia nivelul Universitiitii "Valahia" din Targovi~te de ditre toate 

compartimentele institutiei cu atributii In derularea activitatilor administrative conexe procesului de 

cercetare ~i inovare: 

Biroul Achizitii ~i Aprovizionare; 

Biroul Financiar ~i Bugete; 

- Biroul Contabilitate; 

- Controlul Financiar Preventiv Propriu; 

- Biroul Resurse Umane ~i Salarizare; 

- Oficiul Juridic. 

2.2. Procedura serve~te pentru: 

a) Delimitarea explicita a activitiitiior procedurale In cadrul portofoliului de activitati 

administrative conexe procesului de cercetare ~i inovare desfa~urate in cadrul Universitatii ,Valahia" 

din Targovi~te; 

b) Precizarea compartimentelor care raspund de implementarea ~i monitorizarea aplicarii 

procedurii. 
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2.3. Scopul elaborarii documentelor: 

a) sa realizeze o armonizare lntre resursele disponibile Ia nivelul compartimentelor implicate in 

proces ~i activitatile care trebuie realizate In conformitate cu atributiile stabilite; 

b) asigura conditiile legale de desfa~urare a activitatilor administrative conexe procesului de 

cercetare ~i inovare. 

2.4. Locul realizarii activitatilor de planificare- in cadrul compartimentelor implicate in proces. 

2.5. Redactarea documentelor- are Joe in cadrul compartimentelor implicate in proces in conformitate 

cu procedurile interne ~i atributiile fiecarui compartiment in derularea activitatilor administrative 

conexe procesului de cercetare ~i inovare. 

3. DOCUMENTE DE REFERINTA 

3.1. Reglementari internationale 

SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management a! calitatii - principii fundamentale ~i 

vocabular. 

3.2. Legislatie primara 

Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale; 

Legea nr. 324 din 8 iulie 2003 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 57/2002 privind 

cercetarea ~tiintifica ~i dezvoltarea tehnologica cu modificarile ~i completarile ulterioare 

(Ordonanta nr. 6/2011); 

Legea nr. 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare ~i dezvoltare; 

Legea nr.500/ 2002, privind finantele pub lice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

Legea contabilitatii nr. 82/1991 (republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare ). 

3.3. Legislatie secundara 

Ordinul Secretarului General a! Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea 

Codului controlului intern managerial a! entitatilor publice; 
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OMFP 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea ~i plata cheltuielilor precum ~i 

evidenta angajamentelor legale ~i angajamentelor bugetare; 

Ordonanta Guvemului nr. 119/ 999 privind controlul intern/ managerial ~i controlul financiar 

preventiv, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

Codul de asigurare a calitatii. 

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice 

Regulament de organizare ~i functionare (ROF) a! Universitatii "Valahia" din Targovi~te; 

Regulament de organizare ~i functionare (ROF) a! Consiliului pentru Cercetare ~tiintifica ~i 

Creatie Universitara; 

Regulament de organizare ~i desra~urare a activitatii de cercetare; 

Regulament privind initierea, aprobarea, monitorizarea ~i evaluarea periodica a programelor 

de studiu ~i activitatilor de cercetare; 

Regulament de organizare ~i functionare (ROF) a! Biroului Achizitii ~i Aprovizionare (BAA); 

Regulament de organizare ~i functionare (ROF) a! Biroului Contabilitate (BC); 

Regulament de organizare ~i functionare (ROF) a! Biroului Financiar ~i Bugete (BFB); 

Regulament de organizare ~i functionare (ROF) a! Biroului Resurse Umane ~i Salarizare 

(BRUS); 

Regulament de organizare ~i functionare (ROF) a! Oficiului Juridic; 

Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem ~i operationale; 

Fi~e de post; 

Metodologia de concurs pentru ocuparea posturilor didactice ~i de cercetare; 

Organigrama Universitatii ,Valahia" din Targovi~te. 
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4. DEFINITII SI ABREVIERI 

4.1. Definijii 

Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfii~oara Ia 

nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fiira 

aplicabilitate Ia nivelullntregii entW'iti publice. 

Edifie procedura Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand 

deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand 

modificarile din structura procedurii depa~esc 50% din continutul reviziei 
anterioare. 

Plan national de Instrumentul prin care statui realizeaza politica generala 1n domeniul 

cercetare, dezvoltare ~i cercetarii-dezvoltarii, a! inovarii ~i prin care asigura corelarea acestora. 

inovare 

Plan sectorial 

Program de cercetare, 

dezvoltare ~i inovare 

Obiectiv fn program 

Proiect de cercetare, 

dezvoltare ~i inovare 

Avizare 

F 003.2010.Ed.2 

Instrument prin care organele administratiei publice centrale ~i locale 

precum ~i universitatile, realizeaza politica de cercetare menita sa 

asigure dezvoltarea domeniului coordonat ~i cre~terea eficientei 

activitatilor. 

Component a! Planului national de cercetare, dezvoltare ~i inovare, 

alcatuit dintr-un set de obiective care au legatura lntre ele ~i carora le pot 

corespunde subprograme. Prin program se urmare~te implementarea 

unei politici 1ntr-un domeniu specific. Realizarea programului se 

efectueaza prin intermediul proiectelor. 

Necesitate a unui sector sau domeniu a! societatii, a carei rezolvare 

implica mai multe discipline 1n domeniul cercetarii-dezvoltarii. 

Realizarea obiectivului se face prin intermediul proiectelor de cercetare, 

dezvoltare ~i inovare. 

Modalitatea de atingere a unui obiectiv a! unui program, cu un scop 

propriu bine stabilit, care este previizut sa se realizeze 1ntr-o perioada 

determinata utilizand resursele alocate ~i caruia ii este ata~at un set 

propriu de reguli, obiective ~i activitati. 

Acceptarea unui document de catre o entitate organizatorica sau o 

persoana care analizeaza circulatia ulterioara a sa, fiira ca prin aceasta 

documentul sa capete un caracter executoriu. 
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Acceptarea unui document de ditre o entitate organizatorica sau o 

persoana, prin care documentul prime~te un caracter executoriu. 

Persoana desemnata de institutia coordonatoare pentru managementul 

executiei lntregului proiect/grant. 

Responsabil de proiect Persoana desemnata de partenerii de contract pentru managementul 

proiectului/grantului la executiei proiectuluilgrantului Ia nivel institutional. 

nivel institutional. 

Echipa de cercetare Cuprinde membrii desemnati pentru executia activitatilor de cercetare ~i 

inovare. 

Achizitia publica de Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii realizata de catre o 

produse/servicii/lucrari autoritate contractanta de Ia un operator economic prin intermediul unui 

document justificativ /angajament legal care poate lua forma, dupa caz, 

a unui document fiscal, a unei comenzi sau a unui contract In conditiile 

art. 7 alin. 5 din Legea 98/2016. 

Referatul de necesitate Document intern emis de fiecare compartiment din cadrul autoritatii 

contractante In ultimul trimestru a! anului (sau la momentul identificarii 

necesitatii) care contine necesitatile identificate ~i pretul unitar al 

Programul anual de 

achizi{ii pub/ice 

Notajustificativa a 

achizi{iei pub/ice 

F 003.2010.Ed.2 

acestora. 

Document parte a strategiei anuale de achizitie publica care contine eel 

putin obiectul contractului, codul CPV, valoarea estimata a contractului 

In lei tara TV A, sursa de finantare, procedura stabilita pentru derularea 

procedurii, data de initiere ~i data de finalizare a procedurii, modaliatea 

de derulare ~i contine ~i o anexa cu achizitiile directe conform Ordinului 

ANAP nr 281/2016. 

Document prin care compartimentul intern specializat In domeniul 

achizitiilor publice, ca urmare a referatelor de necesitate primite de Ia 

celelalte compartimente functionale din cadrul autorW1tii contractante, 

verifica lncadrarea In pragurile valorice prevazute de art 7 alin. 5 din 

Legea 98/2016 ~i care va contine ~i justificarea realizarii achizitiei 

directe conform art. 43 alin. 3 din HG 395/2016. 
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Decizie 

4.2. Abrevieri 

AA 

ALOP 

BAA 

BC 

BFB 

BRIE-PPTI 

BRUS 

CFPP 

CIM 

CRRL 

HG 

ME 

OMFP 

PAAP 

PO 

ROF 

SGG 

UVT 
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Actul unilateral cu caracter individual sau normativ emis de catre o 

institutie publica in vederea executarii ori a organizarii executarii legii, 

dand na~tere, modificand sau stingand raporturi juri dice. 

Act aditional 

Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea ~i Plata cheltuielilor/ drepturilor 

salariale 

Biroul Achizitii ~i Aprovizionare 

Biroul Contabilitate 

Biroul Financiar ~i Bugete 

Biroul Relatii Internationale, ERASMUS+, Programe, Proiecte ~i 

Tehnologia Informatiei 

Biroul Resurse Umane ~i Salalrizare 

Controlul Financiar Preventiv Propriu 

Contractu! Individual de Munca 

Certificat In privinta Realitatii, Regularitatii ~i Legalitatii 

Hotatarea Gurvernului 

Ministerul Educatiei 

Ordinul Ministrului Finantelor Publice 

Programul Anual a! Achizitiilor Publice 

Procedura Operationala 

Regulament de Organizare ~i Functionare 

Secretariatul General a! Guvemului 

Universitatea ,Valahia" din Targovi~te 
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5. DESCRIEREA PROCEDURII 

5.1. GeneraiWiti 

Prezenta PO se aplica Ia nivelul Universitatii "Valahia" din Targovi~te de catre toate 

structurile de specialitate ale institutiei cu atributii in derularea activitatilor administrative conexe 

procesului de cercetare ~i inovare ~i directorii/responsabilii de proiect care raspund de derularea 

activitatilor ~i realizarea obligatiilor contractuale: 

- Biroul Achizitii ~i Aprovizionare (BAA); 

- Biroul Financiar ~i Bugete (BFB); 

- Biroul Contabilitate (BC); 

- Controlul Financiar Preventiv Propriu (CFPP); 

Biroul Relatii Internationale, ERASMUS+, Programe, Proiecte ~i Tehnologia 

Informatiei (BRIE-PPTI); 

- Biroul Resurse Umane ~i Salarizare (BRUS); 

Oficiul Juridic. 

5.2. Documente utilizate 

Documentele utilizate in des:ta~urarea activitatilor administrative conexe procesului de 

cercetare ~i inovare constituie anexe Ia procedurile operationale specifice fiecarui compartiment ~i 

activitate derulata. 

Circuitul documentelor in cadrul procesului este in conformitate cu procedura interna care 

stabile~te circuitul documentelor In cadrul institutiei. 

5.3. Resursele necesare 

5.3.1. Resurse materiale: 

calculatoare/ acces nelimitat Ia internet; 

birotica ~i consumabile; 

efectuarea unor servicii etc. 

Materializarea cheltuielilor - procurarea de mijloace pentru dotare, materiale consumabile, 

plata salariilor se efectueaza prin grija compartimentelor de specialitate a! institutiei (Biroul achizitii 
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~i aprovizionare pentru achizitia resurselor materiale necesare, Biroul contabilitate ~i Biroul financiar 

~i bugete pentru efectuarea pHitilor). 

5.3.2. Resurse umane: personalul din cadrul Universitatii "Valahia" din Targovi~te cu atributii In 

derularea activitatilor administrative ~i echipa de cercetare ~i inovare. 

Personalul de cercetare care participa Ia realizarea temelor finantate este salarizat, In 

conformitate cu normele legale, din sursele prevazute $i aprobate. 

5.3.3. Resurse jinanciare: finantarea cercetarii ~tiintifice se va face din Bugetul de venituri ~i 

cheltuieli a! institutiei . 

5.4. Modul de lucru 

Toate contractele/ subcontractele de finantare (inclusiv acte aditionale - AA) a activitatilor de 

cercetare ~i inovare se lncheie lntre institutia finantatoare/coordonatoare ~i Universitatii "Valahia" 

din Targovi~te. Acestea prevad drepturile ~i obligatiile partilor, obiectivele, etapele de realizare a 

activitatilor, echipa initiala, etc. Fiecare etapa se lncheie cu Raport Tehnico-~tiintific ~i Raport 

Financiar, iar functie de solicitarile autoritatii contractante, acestea pot fi periodice, anuale ~i/sau 

finale. 

5.4. 1. Planijicarea activitlifilor 

Pentru planificarea activitatilor, directorullresponsabilullcoordonatorul echipei de cercetare ~i 

inovare va lntocmi un plan de cercetare, detaliat pe activitati, responsabili, rezultate preconizate ~i 

termene de realizare, In acord cu documentatia aprobatii. Directorullresponsabilul/coordonatorul 

echipei de cercetare ~i inovare este direct raspunzator de solicitarea cuprinderii In P AAP a necesarului 

de materiale ~i investitii previizute a fi achizitionate in derularea procesului de cercetare ~i inovare 

pentru atingerea obiectivelor propuse. 

5.4.2. Derularea activitlifilor 

5. 4.2.1. Activitatea de achizi{ii pub lice 

Procedurile privind achizitiile pub lice vor fi executate conform legislatiei nationale In vigoare, 

in acord cu procedurile interne ale Universitatii "Valahia" din Targovi~te. Procedurile vor fi initiate 
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de directorullresponsabilul/coordonatorul echipei de cercetare ~i inovare ~i vor fi derulate de 

compartimentele specializate din subordinea Directorului General Administrativ a! UVT, cu 

respectarea atat a prevederilor bugetare cat ~i a conditiilor de calitate ~i cantitate stabilite prin 

prevederile bugetului aprobat. Caietele de sarcini aferente achizitiilor propuse prin buget vor fi 

lntocmite de echipa de cercetare lmpreuna cu speciali~ti din cadrul Biroului achizitii ~i aprovizionare. 

Demararea procesului de achizitie publica are Joe dupa depunerea de catre 

directorullresponsabilullcoordonatorul echipei de cercetare ~i inovare Ia Biroul achizitii ~i 

aprovizionare a referatului de necesitate lnsotit de o nota de fundamentare a achizitiei. 

Referatul de necesitate (achizifie bunuri $i servicii/ deplasari) lnsotit de Nota defundamentare 

a achizi{iei (anexa Ia referat) vor fi lnregistrate In cadrul Biroului achizitii ~i aprovizionare ~i va fi 

supus avizarii ~i aprobarii In conformitate cu legislatia In vigoare ~i a procedurilor interne. 

Biroul achizitii ~i aprovizionare va initia, derula ~i urmarii procedurile de achizitie publica ~i 

va sprijini permanent compartimentele specializate 'in fazele de elaborare a documentatiei, publicitate, 

aplicare a procedurii, atribuire ~i executare a contractelor de fumizare aferente activitatii de cercetare 

~i inovare, informand operativ directorul/responsabilullcoordonatorul echipei de cercetare ~i inovare 

despre aceste demersuri. 

Dupa finalizarea procedurii de achizitie publica, livrarea ~i receptionarea bunurilor, un 

membru a! echipei de cercetare va prelua In evidenta bunurilor achizitionate In cadrul proiectului de 

cercetare ~i inovare cu obligativitatea reflectarii multianuale a acestor bunuri, 'in mod distinct 'in 

evidenta operativa ~i In contabilitatea de gestiune. 

5.4.2.2 Activitateafinanciar contabila 

Activitatea financiar-contabila conexa activitatii de cercetare ~i inovare se deruleaza In cadrul 

Biroul contabilitate ~i Biroul financiar ~i bugete. Cheltuielile efective vor fi efectuate 'in limita sumelor 

aprobate pentru Universitatea"Valahia" din Targovi~te prin liniile de buget aprobate, cu respectarea 

prevederilor legislative europene ~i nationale 'in materia finantelor publice. Angajarea cheltuielilor 

din contul de finantare a cercetarii ~tiintifice se efectueaza numai la solicitarea scrisa, pe baza de 

referat, a directorul/responsabilullcoordonatorul echipei de cercetare ~i inovare. 

Modul de desta~urare a activitatilor financiar-contabile conexe procesului de cercetare ~i 

inovare este 'in conformitate cu legislatia In vigoare ~i cu respectarea DGA-P0-08 Procedura 

opera{ionala privind angajarea, lichidarea, ordonan{area $i plata cheltuielilor. Biroul contabilitate 
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raspunde de ordonantarea ~i plata cheltuielilor, lncadrarea in creditele bugetare aprobate/angajate a 

platilor, precum ~i de evidenta contabila a bunurilor achizitionate ~i aflate in patrimoniul institutiei. 

Contabilitatea veniturilor ~i cheltuielilor efectuate in cadrul procesului de cercetare ~i inovare 

precum ~i drepturile bane~ti achitate, va fi tinuta distinct, cu respectarea clasificatiei economice ~i 

functionale de catre Biroul contabilitate. 

Contabilitatea lucrarilor executate, respectiv a bunurilor de natura materialelor consumabile, 

obiectelor de inventar sau a mijloacelor fixe, procurate sau consumate, va face obiectul unei evidente 

distincte ~i sistematice, detaliate atat pe conturile de cheltuieli efective cat ~i pe conturile de evidenta 

analitica a bunurilor materiale, In sensu! urmaririi multianuale a alocarilor de resurse din fonduri 

nationale/intemationale. La finalul fiecarei etape a proiectului se intocme~te "Fi$a de eviden{a a 

cheltuielilor". 

Contabilitatea analiticii a lucrarilor executate ~i a bunurilor materiale achizitionate ~~ 

consumate se va executa prin grija Biroului contabilitate. 

Acordarea drepturilor salariale ale echipei de cercetare ~i inovare se des!a~oarii pe mai multe 

etape, Biroul contabilitate ~i Biroul financiar ~i bugete fiind responsabile de intocmirea statelor de 

salarii, ordonatarea ~i plata drepturilor salariale, virarea acestora in conturile personale, precum ~i a 

contributiilor legale. 

Documentele justificative pe baza carora va fi efectuata plata salariilor sunt: contractu! 

individual de munca (CIM), foaia colectivii de prezenta insotita de un referat de necesitate lunar, 

centralizator lunar salarii, solicitare aprobare Rector salarii lunare, statui de plata. 

Decontarea cheltuielilor privind deplasarea intemii/extema ca activitate conexa procesului de 

cercetare ~i inovare este realizata prin grija Biroului contabilitate ~i Biroului financiar ~i bugete In 

conformitate cu legislatia aplicabila ~i procedurile interne aplicabile. 

5.4.2.3 Activitatea de CFPP 

Activitatea de acordare a vizei CFPP cuprinde mai multe etape ~i compartimente astfel: 

- acordarea vizei CFPP pe referatul de necesitate - BAA; 

- acordarea vizei CFPP pe contractul/ comanda de achizitie publica- BAA; 

angajarea, ordonantarea ~i plata achizitiilor publice/ drepturilor salariale/ decontarea 

deplasarilor - BC/ BFB in conformitate cu procedura operationala intema ~i cu aplicarea 

Deciziei privind limitele de competenta in exercitarea controlului financiar preventiv; 
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acorda viza CFPP pe ordinul de deplasare ~i decant, ~i dispozitia de plata/incasare - BFB I 

BC in conformitate cu procedura operationala intema ~i cu aplicarea Deciziei privind Iimitele 

de competenta In exercitarea controlului financiar preventiv; 

acordarea vizei CFPP pe CIM/Decizie de incetare- BC/ BFB In conformitate cu procedura 

operationala intema ~i cu aplicarea Deciziei privind limitele de competenta in exercitarea 

controlului financiar preventiv. 

5.4.2.4 Activitatea de resurse umane 

Activitatea de resurse umane ca ~i activitate conexa procesului de cercetare ~i inovare implica 

mai multe compartimente: 

- Formularul CIM In forma agreata de BRUS ~i Oficiul Juridic va fi preluat de catre 

Directorullresponsabilullcoordonatorul echipei de cercetare ~i inovare/responsabi lul resurse 

umane (daca este numit); 

Directorul/responsabilul/coordonatorul echipei de cercetare ~i inovare/ responsabilul resurse 

umane (daca este numit) stabile~te echipa de cercetare ~i intocme~te contracte individuale de 

munca (fi~a de post este anexa Ia CIM) in 3 exemplare; 

CIM poate fi intocmit pe perioada determinata sau nedeterminata; 

CIM este adus Ia cuno~tinta titularului de post (care il semneaza); 

- CIM se inregistreaza Ia BRIE-PPTI; 

Directorul/responsabilul/coordonatorul echipei de cercetare ~i inovare acorda viza CRRL pe 

CIM ~i il transmite Oficiului Juridic pentru verificarea ~i acordarea vizei de legalitate; 

- Ulterior CIM va fi transmis Biroului Contabilitatate pentru acordarea vizei CFPP; 

Dupa intocmirea ~i avizarea CIM, conducatorul institutiei va semna contractu!; 

- Directorullresponsabilul/coordonatorul echipei de cercetare ~i inovare/ responsabilul resurse 

umane (daca este numit) pastreaza un exemplar Ia dosarul proiectului, un exemplar este predat 

titularului, iar a! treilea exemplar se preda Ia BRUS pentru a fi inregistrat in REVISAL ~i a fi 

depus in dosarul salariatului; 

- Pentru acordarea drepturilor salariale Directorul/responsabilul!coordonatorul echipei de 

cercetare ~i inovare intocme~te lunar Foaia colectiva de prezen{a insotita de Cererea de plata 

(catre Rector); 
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- In cazul in care este necasar, angajarea persoanelor pe pozitii vacante se va face cu respectarea 

legislatiei nationale privind cariera personalului contractual; 

- Incetarea CIM se face prin Decizie de fncetare intocmita de Directorul/ responsabilul/ 

coordonatorul echipei de cercetare ~i inovare, semnata de Oficiul Juridic, cu viza CFPP ~i 

semnata de Rector; aceasta se comunica titularului de post; 

Dadi este cazul, CIM poate fi modificat prin acte aditionale (AA)- intocmite in 3 exemplare 

care urmeaza traseul prezentat pentru CIM. 

5. 4. 2. 5 Activitatea juridic a 
Activitatea juridica ca ~i activitate conexa procesului de cercetare ~i inovare se rezuma Ia 

verificarea legalitatii documentelor ~i acordarea vizei de legalitate (CIM, AA, Decizii, Contract de 

achizitie publica, Contract de finantare, Subcontract, Acte aditionale, alte documente dupa caz). 

5.4.3 Valorificarea rezultatelor activitiifii 

Derularea activitatilor din prezenta procedura are ca punct final asigurarea resurselor 

materiale, financiare ~i umane 'in procesul de cercetare ~i inovare. 

6. RESPONSABILITATI 
' 

Rectorul: 

semneaza contractu! de finantare/ subcontract/ acte aditionale; 

- semneaza raportarile periodice ~i finale; 

- aprobii referatul de necesitate/ deplasare/ referat lunar salarii; 

- aproba centralizatorullunar de salarii; 

- aproba solicitarea privind plata salariilor lunare pentru activitatile de cercetare ~i inovare; 

semneaza contractu! de achizitie publica; 

semneaza documentele privind ALOP; 

- semneaza CIM/ AA/fi~a de post ~i decizia de incetare a CIM; 

- emite decizia de angajare a echipei de cercetare; 

- aproba ordinul de deplasare. 

Directorul/responsabilul/coordonatorul echipei de cercetare ~i inovare: 
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- semneaza contractu! de finantare/ subcontract/ acte aditionale; 

- lntocme~te/semneaza raportarile periodice ~i finale; 

- stabile~te echipa ~i conditiile specifice de ocupare a unui post vacant; 

lntocme~te statele de plata; 

avizeaza referatul de necesitate ~i nota de fundamentare a achizitiei; 

- lntocme~te/avizeaza referatui de necesitate privind deplasarea; 

08.02.2023 
1 / 012345 

- lntocme~te Cererea de plata a saiariilor ~i avizeaza Fi~a coiectiva de prezenta; 

- semneaza CIM/ AA!fi~a de post ~i decizia de incetare a CIM, precum ~i avizeaza CRRL CIM. 

Directorul General Administrativ: 

avizeaza referatul de necesitate/deplasare; 

semneaza contractu! de achizitie publica. 

Directorul Economic: 

- semneaza contractul! subcontract de finantare I acte aditionale; 

- semneaza statele de plata; 

- semneaza ordinele de plata; 

semneaza raportarile periodice ~i finale; 

- avizeaza centralizatoruilunar de salarii ; 

semneaza contractu! de achizitie publica. 

Biroul Achizi{ii $i Aprovizionare: 

deruleaza ~i urmare~te procedura de achizitie publica; 

- lntocme~te contractul/comanda de achizitie publica; 

semneaza contractu! de achizitie publica; 

receptioneazii bunul achizitionat; 

transmite bunul/bunurile achizitionate echipei de cercetare. 
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Biroul Financiar ~i Bugete: 

- vireaza salariile In conturile bancare ale beneficiarilor. 

Biroul Contabilitate: 

- lnregistreaza ~i calculeaza decontul de deplasare; 

lntocme~te documentele In vederea acordarii avansului de deplasare; 

acorda prin caseria institutiei avansul de deplasare; 

- emite angajamentul bugetar, propunerea de angajare ~i ordonantarea de plata; 

- emite ordinul de plata; 

lntocme~te fi~a de evidenta a cheltuielilor; 

- lnregistreaza in contabilitate produsele/investitiile receptionate; 

- avizeaza ordinul de deplasare/NIR /PVMRF. 

Controlul Financiar Preventiv Propriu: 

- avizeaza referatul de necesitate; 

- avizeaza CIM; 

- avizeaza contractul/comanda de achizitie publica; 

- avizeaza Ordinul de deplasare/ dispozitia de plati'i/lncasare; 

16/20 
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- avizeaza angajamentul bugetar, propunerea de angajare ~i ordonantarea de plata. 

Biroul Resurse Umane ~i Salarizare: 

lnregistreaza CIM in REVISAL; 

- depune CIM (in original) in dosarul angajatului; 

- lnchide CIM in REVISAL conform deciziei de lncetare. 

O.ficiul Juridic: 

- verifica legalitatea documentelor (viza de legalitate). 

Biroul Rela{ii Interna{ionale, ERASMUS+, Programe, Proiecte ~i Tehnologia Iriforma{iei: 

- inregistreaza CIM/ AA. 

7. INFORMATII DOCUMENT ATE 
' 

Nr. Pastrare/ Arhivare/ 
Denumirea A pro bare/ 

Cod formular Elaborare exemplare/ Perioada de Perioada de 
documentului Avizare 

Format pastrare arhivare 

- - - - - - -
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8.ANEXE 

DIAGRAMA DE PROCES 

DIERCTORIRESPONSABIUCOORDONATOR Oficiul juridic 

intocme~te I avizeaza Model CIM agreat ~--

~ -
.~ 

Referatul I Ordinul de I Referatul de necesffate - Lista echipa de cercetare 
achizffie + Nota de Fi?a de post, Contractu/ 

deplasare fundamentare Individual de Munca (C/M)_ 

Biroul Achizitii si Aprovizionare Biroul Achizitii si Aprovizionare 
Directorul/ Responsabilul/ 

Coordonatorul 
Avizeaza lnregistreaza ~i avizeaza Aplica viza CRRL pe CIM 

L L ~ 
Biroul Contabilitate Biroul Contabilitate BRIE+ PPTI 

Avizeaza Avizeaza lnregistreaza CIM tn MSYS 

~ ~ ~ 
Control Financiar Preventiv Propriu Control Financiar Preventiv Propriu Oficiul Juridic 

Avizeaza Avizeaza A viz de legalitate 

~ L ~ 
Director General Administrativ Director General Administrativ Control Financiar Preventiv Propriu 

Avizeaza Avizeaza Viza pe CIM 

~ ~ ~ 
Rectorul Rectorul Rectorul 
Aproba Aproba Semneaza CIM 

~ ~ ~ 
Aplicarea Procedurilor Operationale privind 

Biroul Achizitii si Aprovizionare decontarea 9i evidenta contabila a 
Aplica procedurile operationale privind 

Membrul din echipa de proiect 
deplasarilor interne/externe 9i acordarea Semneaza CIM 

avansurilor de deplasare achizitiile publ ice 

~ ~ 

Biroul Achizitii si Aprovizionare BRUS 
Receptioneaza bunurile, serviciile etc lnregistreaza CIM in REVISAL 9i depune 

CIM in dosarul salariatului 

~ ---------. 
Aplicarea procedurii operationale privind Biroul Achizitii si Aprovizionare ALOP 

Elibereaza din magazie bunurile 
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FORMULAR EVIDENT A MODIFICARI 
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Nr. Data Semnl'itura 

Crt. Editia Data editiei Revizia 
reviziei 

Pag. Descriere modificare conduditorului 
compartimentului 

1 1 08.02.2023 0 - - Elaborare ini (i ala 
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LISTA DE DIFUZARE 

Data 
Semnatura * Data Facultatea/Departamentul difuzarii* 

Nume/prenume retragerii (e-mail) 
Facul tatea de Stiin te Economice 

Facultatea de Stiinte Umaniste 

Facultatea de Drept ~i Stiinte 
Administrative 

Facultatea de Stiinte ~i Arte 

Facultalea de Teologie Ortodoxa ~i 
Stiin tele Educatiei 
Facultatea de Inginerie Electrica, 
Electronica ~i Tehnologia 
Info rmatiei 

Facultatea de Ingineria 
Materialelor ~ i Mecanica 
Facultalea de Ingineria Mediului ~i 
Stiinta Alimenteloe 
Facul talea de Stiinte politice, 
Litere ~ i Comunicare 
Facultatea de Stiin te ~i Inginerie 
(Alexandria) 
IOSUD 

Departamentul pentru Pregatirea 
Personalului Didactic 
Departamentul de Inva(amiint Ia 
Distanta ~i Formare Continua 
Departamentul de Studii in Limbi 
Straine 
Institutul de Cercetare Stiin(ifica ~i 
Tehnologica Multidisciplinara 
Directia secretariatul General a! 
UniversiUitii 
Biroul Resurse Umane ~ i 
Salarizare 
Biroul Imagine ~i Comunicare 

Compartimentul Audit 

Oficiul Juridic 

Directo r General Administrativ 

Directi a Tehnico-Administrati va 

Direc(ia Economica ~i Gestiunea 
Resurselor 

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astjel: 
• prin publicare, pe site-ul UVT/intranet; 
• prin comunicare, In format electronic, conducatorilor structurilor din cadrul UVT implicate fn activitatea 

descrisa de procedura, conform listei de difuzare. 
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