A03.0.01 - Procedura privind contractarea si desfasurarea
activitatilor de cercetare

UNIVERSITATEA DIN PETROSANI PRORECTORAT 1 AUDIT 3
CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA SI TRANSFER VERSIUNEA 0
TEHNOLOGIC
PROCEDURA 1
COD PO: A03.0.01 PROCEDURA PRIVIND CONTRACTAREA S| DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE CERCETARE
DATA: noiembrie 2006 ELABORAT DE: prof.univ.dr.ing.mat. EMIL POP

Constractarea si desfasurarea activitatilor de cercetare se va desfasura dupa urmatorul algoritm:

1. Responsabilul de tema negociaza tema de cercetare cu beneficiarul.

2. Responsabilul de tema si colectivul de cercetare intocmesc documentele de cercetare.

3. Se obtine acordul privind garantiile de la responsabilul cu cercetarea stiintifica. Se prezinta (la prorectorul cu cercetarea)
documentele de contractare (in 6 exemplare) semnate de catre responsabilul de tema in vederea obtinerii aprobarilor necesare.
Se fac modificari, daca este cazul.

4. Contractele sunt transmise responsabilului de tema in vederea obtinerii acordului si semnaturilor beneficiarului. Daca este cazul
se fac modificari.

5. Se desfasoara activitatea de cercetare aferenta temei contractate. Daca este cazul, se cere sprijin din partea consiliului stiintific si

de cercetare al senatului — CSCS.

Tema este finalizata. Se intocmeste documentatia finala in 6 exemplare.

Se cere avizarea contractului de catre comisia de avizare de specialitate. Daca este cazul, se fac modificari.

Documentatia totala este transmisa beneficiarului spre avizare si decontare. Daca este cazul, se fac modificari sau se cere

sprijinul CSCS.

9. Un exemplar din contract se depune la prorectorul cu cercetarea stiintifica pentru arhivare.
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10. Rezultatele contractului de cercetare urmeaza a fi valorificate de catre responsabilul de contract si colectivul de cercetare si/sau
de catre Centrul de Inovare si Transfer Tehnologic.

11.Se asteapta incasarea contractului. Daca este cazul se cere sprijin din partea BS si CSCS.

12.Membrii colectivului de cercetare, la propunerea responsabilului de tema, vor fi retribuiti sau premiati, conform situatiei financiare
din contract si acoperirii financiare a catedrei sau colectivului de cercetare.

Notatii: A — aproba; C — contribuie; D — decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E — executa actiunea; V — verifica

Matricea responsabilitatilor:

Etapa

Director
proiect

Administrator
financiar

Prorector
CIETT

1. Responsabilul de tema negociaza tema de cercetare cu beneficiarul.

E

D

2. Responsabilul de tema si colectivul de cercetare intocmesc

E

A

documentele de cercetare.

3. Se obtine acordul privind garantiile de la responsabilul cu cercetarea E A
stiintifica. Se prezinta (la prorectorul cu cercetarea) documentele de
contractare (in 6 exemplare) semnate de catre responsabilul de tema in
vederea obtinerii aprobarilor necesare. Se fac modificari, daca este
cazul.

4. Contractele sunt transmise responsabilului de tema in vederea E
obtinerii acordului si semnaturilor beneficiarului. Daca este cazul se fac
modificari.

5. Se desfasoara activitatea de cercetare aferenta temei contractate. E
Daca este cazul, se cere sprijin din partea consiliului stiintific si de
cercetare al senatului — CSCS.




6. Tema este finalizata. Se intocmeste documentatia finala in 6
exemplare.

7. Se cere avizarea contractului de catre comisia de avizare de
specialitate. Daca este cazul, se fac modificari.

8. Documentatia totala este transmisa beneficiarului spre avizare si
decontare. Daca este cazul, se fac modificari sau se cere sprijinul
CSCS.

9. Un exemplar din contract se depune la prorectorul cu cercetarea
stiintifica pentru arhivare.

10. Rezultatele contractului de cercetare urmeaza a fi valorificate de
catre responsabilul de contract si colectivul de cercetare si/sau de catre
Centrul de Inovare si Transfer Tehnologic.

11. Se asteapta incasarea contractului. Daca este cazul se cere sprijin
din partea BS si CSCS.

12. Membrii colectivului de cercetare, la propunerea responsabilului de
tema, vor fi retribuiti sau premiati, conform situatiei financiare din
contract si acoperirii financiare a catedrei sau colectivului de cercetare.

Schema logica privind contractarea si desfasurarea activitatilor de cercetare:
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A03.0.02 Procedura privind acordarea avansului spre decontare
pentru deplasari externe din proiecte de cercetare

PRORECTORAT 1 AUDIT 3
UNIVERSITATEA DIN PETROSANI CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA SI VERSIUNEA 0
TRANSFER TEHNOLOGIC (PCIETT) PROCEDURAI
COD PO: A03.0.02
DATA: NOIEMBRIE 2006 ELABORAT DE: PROF.UNIV.DR.ING. MAT. EMIL POP

Profesorul obtine aprobarea finantatorului pentru efectuarea deplasarii in interesul proiectului de cercetare

Profesorul completeaza si semneaza cererea pentru deplasare in interes de serviciu.

Responsabilul de proiect semneaza cererea inaintata de catre profesor

Profesorul urmeaza procedura de la Relatii Internationale pentru a obtine Dispozitia Rectorului

Profesorul solicitd agentiei de voiaj factura pentru biletul de avion

Responsabilul de proiect face un referat prin care solicita eliberarea avansului, la care atageaza Dispozitia Rectorului si aprobarea

finantatorului.

In referat se specificd modalitatea de plata pentru biletul de avion (de obicei prin Ordin de Plat&, transfer bancar)

Administratorul financiar PCIETT verifica daca exista suma disponibila pe linia bugetara specificata in referat

. Administratorul financiar PCIETT completeaza doua ordonantari de plata: una pentru biletul de avion (care se va plati prin OP) si
una pentru celelalte cheltuieli (suma care va fi ridicata de catre profesor in numerar), si aplica semnatura

9. Se inregistreaza ordonantarile de plata la registratura PCIETT

10. Prorectorul PCIETT vizeaza ordonantarile de plata

11.Pachetul de documente este trimis la Serviciul Control Financiar Preventiv (SCFP)

12. Serviciul Financiar inmaneaza profesorului o copie a Ordinului de Plata pentru biletul de avion

13. Profesorul ridica biletul de avion, pe baza Ordinului de Plata

14.Profesorul se prezinta la casieria Universitatii pentru ridicarea avansului
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Notatii: A- aproba; C- contribuie; D- decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E- executa actiunea; V- verifica

Matricea responsabilitatilor:

CADRE / DEPARTAMENTE IMPLICATE

ETAPE Profesor | Finantator Responsabil Rector | Administrator Prorector SCFP

de proiect financiar PCIETT | PCIETT

1.Profesorul obtine
' ; C A
aprobarea finantatorului

2.Profesorul completeaza
si semneazad cererea E
pentru deplasare in interes
de serviciu.

3.Responsabilul de proiect
semneaza cererea | C E
inaintata de catre profesor

4.Profesorul urmeaza
procedura de la Relatii
Internationale pentru a | E
obtine Dispozitia
Rectorului

5.Solicitarea facturii pentru
biletul de avion de la| E
agentia de voiaj

6.Responsabilul de proiect
face un referat prin care

o . C E
solicita eliberarea
avansului




7. Administratorul financiar
PCIETT verifica daca
existd suma disponibila pe
linia bugetara specificata
in referat

8. Administratorul financiar
PCIETT completeaza
doué ordonantari de plata

9.Se inregistreaza
ordonantarile de plata la
registratura PCIETT

10.Prorectorul PCIETT
vizeazd ordonantarile de
plata

11.Pachetul de documente
este trimis la Serviciul
Control Financiar
Preventiv

12.Serviciul Financiar
inméaneaza profesorului o
copie a Ordinului de Plata
pentru biletul de avion

13.Profesorul ridica biletul
de avion de la agentia de
voiaj

14.Profesorul se prezinta
la casieria Universitatii
pentru ridicarea avansului




Schema logicd - Acordarea avansului spre decontare pentru deplasari externe din

proiecte de cercetare

1. Profesorul obtine
aprobarea finantatorului
pentru efectuarea deplasarii

A 4

2. Profesorul completeaza
si semneaza cererea

A 4

3. Responsabilul de proiect
semneaza cererea

A 4

8. Administratorul financiar
PCIETT completeaza cele
doua ordonantari de plata

A 4

9. Se inregistreaza
ordonantarile de plata la
registratura PCIETT

A 4

10. Prorectorul PCIETT
vizeaza ordonantarile de plata

A 4

4. Profesorul urmeaza procedura
de la Relatii Internationale pentru a
obtine Dispozitia Rectorului

11. Pachetul de documente
este trimis la Serviciul
Control Financiar Preventiv

A 4

5. Profesorul solicitd agentiel
de voiaj factura pentru biletul
de avion

A 4

6. Responsabilul de proiect face un
referat prin care solicitd eliberarea
avansului

y

7. Administratorul financiar
PCIETT verifica daca exista suma
disponibila

A 4

12. Serviciul Financiar
inmaneaza profesorului o
copie a Ordinului de Plata
pentru biletul de avion

A 4

13. Profesorul ridica biletul
de avion

A

14. Profesorul se prezinta
la casieria Universitatii
pentru ridicarea avansului




A03.0.03 Procedura privind eliberarea avansului spre decontare din
proiecte de cercetare, materiale consumabile si obiecte de inventar

PRORECTORAT 1 AUDIT 3
UNIVERSITATEA DIN PETROSANI CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA S| VERSIUNEA 0
TRANSFER TEHNOLOGIC PROCEDURA 3

COD PO: A03.0.03

DATA: noiembrie 2006 ELABORAT DE: prof.univ.dr.ing.mat.EMIL POP

Pentru acest tip de cheltuieli se poate solicita avans numai pentru sume sub 1500 RON.

1.

NoOGRWN

Responsabilul de proiect completeaza un referat prin care solicitd eliberarea avansului. In referat se specifica obligatoriu
contractul, etapa anuala si linia bugetara din care se solicita avansul

Administratorul financiar de la PCIETT verifica daca exista suma disponibila pe linia bugetara specificata in referat.
Administratorul financiar de la PCIETT completeaza ordonantarea de plata si aplica semnatura

Se inregistreaza ordonantarea de plata la registratura PCIETT

Prorectorul CIETT vizeaza ordonantarea de plata

PCIETT trimite cererea la Serviciul Control Financiar Preventiv (SCFP)

Responsabilul de proiect se prezinta la casieria Universitatii pentru ridicarea avansului

Notatii: A- aproba; C- contribuie; D- decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E- executa actiunea; V- verifica

Matricea responsabilitatilor:



CADRE / BIROURI / DIRECTII IMPLICATE
ETAPE ’

Director proiect Administrator financiar Prorector CIETT

1. Responsabilul de proiect completeaza

referatul E

2. Administratorul financiar de la PCIETT
verifica daca exista suma disponibila pe \%
linia bugetara specificata in referat.

3. Administratorul financiar de la PCIETT
completeaza ordonantarea de plata si E
aplica semnatura

4. Se nregistreaza ordonantarea de
plata la registratura PCIETT

5. Prorectorul CIETT vizeaza
< A
ordonantarea de plata

6. PCIETT trimite cererea la SCFP E

7. Responsabilul de proiect se prezinta
la casieria Universitatii pentru ridicarea E
avansului

Schema logica — acordarea avansului spre decontare din proiecte de cercetare, pentru materiale consumabile si materii prime




1. Eesponzabilul de protect completeaza un referat prin
care solicita eliberarea avansulu.

2. A dimstratorul financiar de la PCTETT verifica
daca exista suma disponibila pe lima bugetara
specificata in referat.

3. Adminstratorul financiar de la PCIETT completeaza
ordonantarea de plata s1 aplica semnatura.

4. Be mregstreaza ordonantarea de plata la registratura

PCIETT.

5. Prorectorul CIETT wizeaza ordonantarea de plata.

6. PCIETT tritmute cererea la SCFP.

7. Eesponsabilul de prodect se preznta la casiena
TTversitaty pentru nidicarea avansulut,




A03.0.04 Procedura privind decontarea unui avans de
cheltuieli, din proiecte de cercetare, pentru deplasari externe

AUDIT 3
UNIVERSITATEA DIN PETROSANI PRORECTORAT CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA S| TRANSFER TEHNOLOGIC |VERSIUNEA 0

PROCEDURA 4

COD PO: A03.0.04

DATA: NOIEMBRIE 2006 ELABORAT DE: Prof.univ.dr.ing.mat. Emil POP - PRORECTOR

1. Persoana care a efectuat deplasarea inainteaza un referat cu cheltuielile efectuate.

2. Persoana care a efectuat deplasarea pregateste urmatoarele documente pentru decontare:

o Biletul de avion sau de tren in original.
N.B.: daca persoana s-a deplasat cu magina, se deconteaza carburantul, taxa de drum, asigurarea si cartea
verde. Deasemenea, se plateste cazarea din 500 in 500 de km. (toate aceste cheltuieli intra la categoria
transport).

o Copie xerox pasaport: prima pagina plus paginile cu vizele de iesire si de intrare din/in Romania.

o Factura de cazare, pe numele persoanei care a efectuat deplasarea si al Universitatii din Petrosani.

o Daca exista alte cheltuieli, se prezinta bonuri fiscale cu stampila si semnatura.

3. Controlul Financiar Preventiv (CFP) verifica referatul si documentele justificative.




4. Daca suma cheltuita este mai mica decat suma primita in avans:

CFP intocmeste o dispozitie de incasare.

Persoana care a efectuat deplasarea depune restul ramas necheltuit la casierie.

Casieria elibereaza persoanei o chitanta.

Directorul de proiect intocmeste un referat adresat PCIETT pentru incarcarea contului cu suma de pe chitanta.

La referat se ataseaza chitanta si o copie a Dispozitiei Rectorului.

5. Daca suma cheltuita este mai mare decat suma primita in avans:

Directorul de proiect intocmeste un referat adresat PCIETT prin care aproba eliberarea banilor cheltuiti in plus.

in referat se specifica obligatoriu contractul, etapa anuala si linia bugetara din care se solicita plata.

La referat se ataseaza o copie a Dispozitiei Rectorului.

6. Administratorul financiar verifica daca exista suma disponibila pe linia bugetara specificata in referat.

~

. Se nregistreaza referatul si se completeaza ordonantarea de plata.

(0]

. Se inregistreaza ordonantarea de plata la registratura.
9. Ordonantarea de plata si documentele justificative sunt depuse la Serviciul Financiar.

10. Persoana care a efectuat deplasarea se prezinta la casieria Universitatii pentru a ridica banii.



A03.0.05 Procedura privind decontarea unui avans pentru cheltuieli
din proiecte de cercetare, materiale consumabile si materii prime

AUDIT 3
PRORECTORAT 1
UNIVERSITATEA DIN PETROSANI VERSIUNEA 0

CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA S| TRANSFER TEHNOLOGIC
PROCEDURA 3

COD PO: A03.0.05

DATA: noiembrie 2006 ELABORAT DE: prof.univ.dr.ing.mat. EMIL POP

1. Responsabilul de proiect face un referat de justificare a sumei primite in avans; referatul va contine obligatoriu suma primita ca
avans, suma cheltuita si, daca este cazul, diferenta de primit sau de restituit.

Responsabilul de proiect se prezinta la PCIETT pentru verificarea eligibilitatii cheltuielilor.

Administratorul financiar de la PCIETT verifica daca disponibilul pe linia bugetara respectiva este suficient pentru acoperirea
cheltuielii suplimentare, respectiv elibereaza o dispozitie de incasare pentru suma neceheltuita sau primeste chitanta pentru suma
necheltuita de la responsabilul de proiect.

Administratorul financiar de la PCIETT completeaza ordonantarea de plata si aplica semnatura.

Se inregistreaza ordonantarea de plata la registratura PCIETT, respectiv suma necheltuita.

Prorectorul CIETT vizeaza ordonantarea de plata.

Se trimite cererea la Serviciul Control Financiar Preventiv.

Responsabilul de proiect se prezinta la casieria Universitatii pentru ridicarea diferentei daca este cazul.

In cazul in care cheltuielile efectuate sunt egale cu avansul primit se realizeaza doar punctele 1, 2, 7 din procedura.

wnN
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Notatii: A- aprobd; C- contribuie; D- decide asupra efectudrii actiunii (conducere); E- executa actiunea; V- verifica

Matricea responsabilitatilor:



ETAPE

CADRE / BIROURI/ DIRECTII

IMPLICATE

Director
proiect

Administrator
financiar

Prorector
CIETT

1. Responsabilul de proiect face un referat de justificare a sumei primite in avans;
referatul va contine obligatoriu suma primita ca avans, suma cheltuita si, daca
este cazul, diferenta de primit sau de restituit.

2. Responsabilul de proiect se prezinta la PCIETT pentru verificarea eligibilitatii
cheltuielilor.

3. Administratorul financiar de la PCIETT verifica daca disponibilul pe linia
bugetara respectiva este suficient pentru acoperirea cheltuielii suplimentare,
respectiv elibereaza o dispozitie de incasare pentru suma neceheltuita sau
primeste chitanta pentru suma necheltuita de la responsabilul de proiect.

4. Administratorul financiar de la PCIETT completeaza ordonantarea de plata si
aplica semnatura.

5. Se inregistreaza ordonantarea de plata la registratura PCIETT, respectiv suma
necheltuita.

6. Prorectorul CIETT vizeaza ordonantarea de plata.

7. Se trimite cererea la Serviciul Control Financiar Preventiv.

8. Responsabilul de proiect se prezinta la casieria Universitatii pentru ridicarea
diferentei daca este cazul.

9. In cazul in care cheltuielile efectuate sunt egale cu avansul primit se realizeaza
doar punctele 1, 2, 7 din procedura.

Schema logica — decontarea avansului pentru cheltuielile din proiecte de cercetare, materiale consumabile si materii prime




1. Responsabilul de protect face un referat de justiicare a sumet primite  avang;
referatul va confine obligatoriu suma primitd ca avans, suma cheluiti g,
daca este cazul, difrenta de printt sau de restiut

2. Responsabitul de protect se preanta la PCIETT pentru venficarea eligibilitdtn chelmellor.

Cheltuiala = Avansul

|

3. Admindstraterul financiar de la PCIETT venificd dacd dispondbiful pe linia bugetard
respectivi este suficient pentru acoperirea cheltmelii suplimentare, respectiv elibereara
o dispontie de neasare pentru suma neceheltuita sau primeste chitanta pentr suma
nechelita de la responsabiul de prosect.

7. Be trimite cererea la Serviciul Control Fnanciar Preventiv.

4. Admirdstratonil financiar de la PCIETT completeazi ordonantarea de platd
st aplicd serndtura.

5. e hregistreazd ordonantarea de plati la registratura PCTETT,
respectiv suma necheltutta

6. Prorectorul CIETT wizeazd ordenantarea de plati

7. 3e trimite cererea la Serviciul Control Fnanciar Preventw.

8. Responsabitul d proect se preznti la casieria Universitifi pentry
ridicarea diferented daca este cazul




A03.0.06 PROCEDURA PRIVIND ACHIZITIA DE ECHIPAMENTE
DIN PROIECTE DE CERCETARE

—

8.

9.

PRORECTORAT 1 AUDIT 3
UNIVERSITATEA DIN PETROSANI CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA SI VERSIUNEA 0
TRANSFER TEHNOLOGIC (PCIETT) PROCEDURA 6
COD PO: A03.0.06
DATA: NOIEMBRIE 2006 ELABORAT DE: PROF.UNIV.DR.ING. MAT. EMIL POP

Responsabilul de proiect urmeaza procedura de achizitie conform legislatiei in vigoare

Rectorul aproba analiza de oferta

Se intocmeste cu firma declarata castigatoare un contract de furnizare in 3 exemplare, semnat si parafat conform reglementarilor
si modelelor din Regulamentul de Cercetare.

Responsabilul de proiect primeste materialele si factura de la furnizor

Gestionarul catedrei/centrului merge la Biroul inventare unde se respecta procedura de acordare a numarului de inventar
Responsabilul de proiect completeaza un referat prin care solicita plata. in referat se specifica obligatoriu contractul, etapa anuald
si linia bugetara din care se solicita plata.

Administratorul financiar verifica corectitudinea datelor inscrise in referatul de necesitate si actele justificative depuse o data cu
referatul

Administratorul financiar verifica existenta disponibilului pentru efectuarea platii, completeaza ordonantarea de plata si aplica
semnatura

Se inregistreaza ordonantarea de plata la registratura

10. Prorectorul CIETT vizeaza ordonantarea de plata
11. Ordonantarea de plata si documentele justificative sunt depuse la Serviciul Control Financiar Preventiv

Notatii: A- aproba; C- contribuie; D- decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E- executa actiunea; V- verifica

Matricea responsabilitatilor:



ETAPE

CADRE / BIROURI / DIRECTII IMPLICATE

Director
(responsabil)
proiect

Rector

Responsabil
oficiu juridic

Contabil Sef

Gestionar catedra/
centru

Administrator
financiar

Prorector
CIETT

1. Responsabilul de proiect urmeaza
procedura de achizitie

2. Rectorul aproba analiza de oferta

D,A

3. Se incheie si se semneaza
contractul

CA

D.A

VA

VA

4. Se primesc materialele si factura
de la furnizor

5. Echipamentele primesc numar de
inventar

6. Responsabilul de proiect
completeaza un referat prin care
solicita plata

7. Administratorul financiar verifica
corectitudinea datelor

8. Administratorul financiar verifica
existenta disponibilului pentru
efectuarea platii, completeaza
ordonantarea de plata si aplica
semnatura

V, A

9. Se Tnregistreaza ordonantarea de
plata la registratura

10. Prorectorul CIETT vizeaza
ordonantarea de plata




11. Ordonantarea de plata si
documentele justificative sunt depuse
la Serviciul Control Financiar
Preventiv




Schema logica — Achizitia de echipamente din proiecte de cercetare

1. Eesponsabiul de prodect
urmeara procedura de achizitie

conform legislatiel i vigoare

2. Bectorul aproba
analiza de oferte

no Da

3. Ze mtocmeste cu firma declarata
castigatoare contractul de fiurnizare,
i tre1 exemplare

|

4. Eesponsabidul de protect primeste
matenialele s1 factura de la furmzor
5. Gestionarul catedrel sau centrulu
respecta procedura de acoradre a
numarubu de inventar

|

f. Eesponsabiul de protect
completeaza un referat prin
care solicita plata

L

7. Admnstratorsl financiar verifica
corectitudinea datelor inscrize

8. Admimstratorul fnanciar verifica
existenta disponibidulu pentru efectuarea plati,
cotnpleteara ordonontarea de plata 31 aplica semnatira

9 Se mregistreaza ordonantarea)
de plata de plata la registratura

!

10 Prorectorul  CIETT wizeaza
ordonantarea de plata

11. Ordenantarea de plata 51 documentele justificative
sunt depuse la Serviciul Control Fianciar Preventiv




A03.0.07 PROCEDURA PRIVIND ACHIZITIILE DE

MATERIALE, MATERII PRIME $1 OBIECTE DE INVENTAR
DIN PROIECTE DE CERCETARE

UNIVERSITATEA DIN PETROSANI

PRORECTORAT 1

CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA $SI TRANSFER TEHNOLOGIC

AUDIT 3

VERSIUNEA 0

PROCEDURA 7

COD PO: A03.0.07

DATA: NOIEMBRIE 2006

ELABORAT DE: Prof.univ.dr.ing.mat. Emil POP - PRORECTOR

A. Péana la 1500 RON

1. Responsabilul de proiect primeste materialele si factura de la furnizor

2. Gestionarul catedrei sau centrului completeaza o nota de intrare receptie (NIR)
N.B.: in cazul achizitiei obiectelor de inventar, gestionarul merge la Biroul Inventare unde se respecta procedura
de acordare a numarului de inventar

3. Responsabilul de proiect completeaza un referat prin care solicita plata. in referat se specifica obligatoriu
contractul, etapa anuala si linia bugetara din care se solicita plata.

4. Administratorul financiar verifica corectitudinea datelor inscrise in referatul de necesitate si actele justificative
depuse o data cu referatul

5. Administratorul financiar verifica existenta disponibilului pentru efectuarea platii, completeaza ordonantarea de
plata si aplica semnatura

e

Se inregistreaza ordonantarea de plata la registratura
Prorectorul CIETT vizeaza ordonantarea de plata

8. Ordonantarea de plata si documentele justificative sunt depuse la Serviciul Control Financiar Preventiv




B. Peste 1500 RON

1.
2.
3.

e

7.

8.

9.

Responsabilul de proiect urmeaza procedura de achizitie conform legislatiei in vigoare

Rectorul aproba analiza de oferta

Se intocmeste cu firma declarata castigatoare un contract de furnizare in 3 exemplare, semnat si parafat conform
metodologiei si modelelor din Regulamentul de Cercetare

N.B.: Directorul de proiect solicita inapoierea a doua exemplare din contractul de achizitie semnat (unul pentru el
si cel de-al doilea pentru firma).

Responsabilul de proiect primeste materialele si factura de la furnizor

Gestionarul catedrei sau centrului completeaza un proces verbal de predare-primire.

N.B: In cazul achizitiei obiectelor de inventar, gestionarul merge la Biroul Inventare unde se respecta procedura
de acordare a numarului de inventar

Responsabilul de proiect completeaza un referat prin care solicita plata. In referat se specifica obligatoriu
contractul, etapa anuala si linia bugetara din care se solicita plata.

Administratorul financiar verifica corectitudinea datelor inscrise in referatul de necesitate si actele justificative
depuse o data cu referatul

Administratorul financiar verifica existenta disponibilului pentru efectuarea platii, completeaza ordonantarea de
plata si aplica semnatura

Se inregistreaza ordonantarea de plata la registratura

10. Prorectorul CIETT vizeaza ordonantarea de plata
11. Ordonantarea de plata si documentele justificative sunt depuse la Serviciul Control Financiar Preventiv

N.B. Procedura se aplica pentru echipamente specifice pentru cercetare:

(¢}
o

o

calculatoare

echipamente periferice la calculatoare (orice adaugare de componente la un calculator aflat in gestiune este
considerata “crestere a valorii calculatorului”. Daca Monitorii de Programe deconteaza aceste cheltuieli la capitolul
"materiale consumabile”, in institutie valoarea echipamentelor periferice se adauga la valoarea calculatorului si se
ia Tn gestiune).

mobilier

birotica (xerox, imprimanta, scanner, masina de indosariat, masina de plastifiat, distrugator de hartie, etc.)

aparate de aer conditionat si alte echipamente care se pot justifica pentru activitatea de cercetare.

Notatii: A- aprobd; C- contribuie; D- decide asupra efectudrii actiunii (conducere); E- executa actiunea; V- verifica



Matricea responsabilitatilor:

A. Pana la 1500 RON:

ETAPE

CADRE / BIROURI/ DIRECTII IMPLICATE

Director | Gestionar | Administra- | Prorector
proiect centru/ tor CIETT
catedra financiar

1. Responsabilul de proiect primeste materialele si factura de la furnizor E

2. Gestionarul catedrei sau centrului completeaza NIR-ul E

3. Responsabilul de proiect completeaza un referat prin care solicita plata E

4. Administratorul financiar verifica corectitudinea datelor \%

5. Administratorul financiar verifica existenta disponibilului pentru efectuarea VA

platii, completeaza ordonantarea de plata si aplica semnatura ’

6. Se inregistreaza ordonantarea de plata la registratura E

7. Prorectorul CIETT vizeaza ordonantarea de plata A

8. Ordonantarea de plata si documentele justificative sunt depuse la Serviciul c E

Control Financiar Preventiv




B. Peste 1500 RON

ETAPE

CADRE / BIROURI/ DIRECTII IMPLICATE

Director
proiect

Rector

Responsa-
bil oficiu
juridic

Contabil
sef

Gestionar
catedra/
centru

Responsabil
birou
inventar

Administrator
financiar

Prorector
CIETT

1. Responsabilul de
proiect urmeaza
procedura de achizitie

2. Rectorul aproba
analiza de oferta

DA

3. Se incheie si se
semneaza contractul

CA

DA

V,A

VA

4. Se primesc
materialele si factura
de la furnizor

5. Se completeaza
procesul verbal de
predare-primire (acolo
unde este cazul, se
acorda numar de
inventar)

6. Responsabilul de
proiect completeaza
un referat prin care

solicita plata




7. Administratorul
financiar verifica
corectitudinea datelor

8. Administratorul
financiar verifica
existenta
disponibilului pentru
efectuarea platii,
completeaza
ordonantarea de plata
si aplica semnatura

V,A

9. Se inregistreaza
ordonantarea de plata
la registratura

10. Prorectorul CIETT
vizeaza ordonantarea
de plata

11. Ordonantarea de
plata si documentele
justificative sunt
depuse la Serviciul
Control Financiar
Preventiv

Schema logica — achizitile de materiale, materii prime si obiecte de inventar din proiecte de cercetare




Valoare achumhe > 1500 RON

f

1. Responsabilul de prosect primeste matersalele §1 factura de la fumizor

l

1. Responsabitul de protect urmeazd procedura de achiztie conform legislatier n wigoare

|

2. Gestionarul catedret san centrulut completeazd o noté de mfrare recepte (NIR)
NB.:in caril achiztiei obiectelor de inventar, gestionarul merge la Biroul Tnventare
unde se respectd procedura d= acordare a mumaruu de mventar

2. Rectorul aprobd analiza de ofertd

[

3. Responsabilul de protect completeazd un referat prin care solicitd plata. T referat se
spectficd obligatony contractul, etapa amiald st ba bugetard din care se solicitd plata.

3. Beintocmeste cu firma declaratd cagtgdtoare un contract de fumare i 3 exemplare,
semnat §i parafat conform metodologiel s modelelor din Regulamentul de Cercetare
NEB. Directorul de proect solicitd hapoierea a doud ezemplare din contractul de
achizte semnat (unul pentro el g1 cel de-al dofea pentry firmd).

4 & dmmstratoryl financiar verdicd corectitudimea datelor hscrise i referatl de
necesitate 3t actele stificative depuse o datd cu referatul

4 Besponsabitil de protect primeste materialele st factura de la fornuzor

l

]

5. Administratorul financiar verific existenta dispordbiuul pentry efectuarea pli,
completeazd ordonantarea de plati gt aplicd serndtura

3. Gestronarul catedrer sau centrulut completeazd un proces verbal de predare-primure.
N.E: In caml achiztiel obiectelor de nventar, gestionaril merge la Biroul Inventare
unde se respectd procedura de acordare a numanln de inventar

|

6. Se tregistreazd ordonantarea de platé la regustraturd

|

|

6. Responsabilul de protect completeazd un refirat prin care solicitd plata th referat se
specticd oblgatorm contractul, etapa anald st braa bugetard din care se sobictd plata,

7. Prorectorl CIETT wezeazd ordonantarea de platd

|

8. Ordonantarea de platd gt documentele yustificatve sunt depuse la Servicnl Control
Financiar Preventy

7. Administratorul nanciar verficd corectitudinea datelor fscrise b referanl de
necesttate 3t actele jstficative depuse o datd cu referatl

l

8. Adrministratorul financiar verficd exstenta disporsbiubu pentru efectuarea plé,
commpleteazd ordonantarea de platd 5 aplicd serndtura

J

9. Setremstreazd ordonantarea de platd Lz registraturd

]

10. Prorectorul CTETT vizeazd ordonantarea de plati

1

11. Ordonantarea de platd g1 documentele justificatve sunt depuse la Serviciul Control
Financiar Preventiv




A03.0.08 PROCEDURA PRIVIND PLATA PARTENERILOR
PENTRU REALIZAREAACTIVITATILOR DE CERCETARE

PRORECTORAT 1 AUDIT 3
UNIVERSITATEA DIN PETROSANI CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA SI VERSIUNEA 0
TRANSFER TEHNOLOGIC (PCIETT) PROCEDURA 8
COD PO: A03.0.08
DATA: NOIEMBRIE 2006 ELABORAT DE: PROF.UNIV.DR.ING. MAT. EMIL POP

&

Responsabilul de proiect primeste cererea de plata si factura de la partener. Pe factura trebuie precizat: "contravaloare activitate
de cercetare conform contractului nr... din ..., etapa ... (perioada), cu titlul ..." si numele directorului/responsabilului de proiect.
Responsabilul de proiect intocmeste un referat prin care solicita plata partenerului. In referat se specifica obligatoriu contractul si
etapa anuala din care se solicita plata.

. Administratorul financiar verifica corectitudinea datelor inscrise in referatul de necesitate si actele justificative depuse o data cu

referatul

Administratorul financiar verifica existenta disponibilului pentru efectuarea platii, completeaza ordonantarea de plata si aplica
semnatura

Se inregistreaza ordonantarea de plata la registratura

Prorectorul PCIETT vizeaza ordonantarea de plata

Ordonantarea de plata si documentele justificative sunt depuse la Serviciul Control Financiar Preventiv

Notatii: A- aproba; C- contribuie; D- decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E- executa actiunea; V- verifica

Matricea responsabilitatilor:



ETAPE

CADRE / BIROURI/ DIRECTII IMPLICATE

Responsabil de
proiect

Administrator financiar

Prorector CIETT

1. Responsabilul de proiect primeste cererea de
plata si factura de la partener

C

2. Responsabilul de proiect intocmeste un referat

prin care solicita plata partenerului.

3. Administratorul financiar verifica corectitudinea

datelor

4. Administratorul financiar verifica existenta
disponibilului pentru efectuarea platii,
completeaza ordonantarea de plata si aplica
semnatura

V,A

5. Se inregistreaza ordonantarea de plata la
registratura

6. Prorectorul CIETT vizeaza ordonantarea de
plata

7. Ordonantarea de plata si documentele
justificative sunt depuse la Serviciul Control
Financiar Preventiv




Schema logicd — Plata partenerilor pentru realizarea activitdtilor de cercetare

1. Eesponsabilul de protect primeste
cererea de plata s1 factura de la partener

2. Eesponsabilul de prodect
intocmeste un referat prin care
solicita plata partenerulu

|

3. Admmmstratond financiar venfica

corectitudinea datelor mscrise

4 Administratorul Ananciar vertfica exstenta
disponbaulu pentru efectuarea plati, completeaza
ordonantarea de plata st aplica semnatura

2. Seinregistreara ordonantarea
de plata la registratura

L

6. Prorectorul CIETT wreaza
ordonantarea de plata

|

7. Ordenantarea de plata st documentele justificative
sunt depuse la Zerviciul Control Fianciar Preventiv




A03.0.09 PROCEDURA PRIVIND PLATA LUCRARILOR Sl
SERVICIILOR EFECTUATE DE TERTI IN CADRUL PROIECTELOR
DE CERCETARE

PRORECTORAT 1 AUDIT 3
UNIVERSITATEA DIN PETROSANI CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA SI VERSIUNEA 0
TRANSFER TEHNOLOGIC (PCIETT) PROCEDURA 9
COD PO: A03.0.09
DATA: NOIEMBRIE 2006 ELABORAT DE: PROF.UNIV.DR.ING. MAT. EMIL POP

[u—

wn

Responsabilul de proiect urmeaza procedura de achizitie conform legislatiei in vigoare

Rectorul aproba analiza de oferta

Se intocmesgte cu firma declarata castigatoare contractul de prestari servicii in 3 exemplare, semnat si parafat conform metodologiei
din Regulamentul de Cercetare

N.B. Directorul de proiect solicita inapoierea a doua exemplare din contractul de achizitie semnat (unul pentru el si cel de-al doilea

pentru firma).

Responsabilul de proiect completeaza un referat prin care solicita plata. In referat se specifica obligatoriu contractul, etapa anuala si
linia bugetara din care se solicita plata.

Administratorul financiar verifica corectitudinea datelor inscrise in referatul de necesitate si actele justificative depuse o data cu
referatul

Administratorul financiar verifica existenta disponibilului pentru efectuarea platii, completeaza ordonantarea de plata si aplica
semnatura



4. Se inregistreaza ordonantarea de plata la registratura
5. Prorectorul CIETT vizeaza ordonantarea de plata
6. Ordonantarea de plata si documentele justificative sunt depuse la Serviciul Control Financiar Preventiv

N.B.: Pentru serviciile a caror valoare fara TVA este mai mica de 500 RON se accepta plata pe baza de factura fara parcurgerea

procedurii de achizitie

Notatii: A - aproba; C - contribuie; D - decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E - executa actiunea; V - verifica

Matricea responsabilitatilor:

CADRE / BIROURI/ DIRECTII IMPLICATE
ETAPE
Director Rector | Responsabil | Contabil | Administrator financiar | Prorector
proiect / centru oficiu juridic sef CIETT
1. Responsabilul de proiect
urmeaza procedura de achizitie E
2. Rectorul aproba analiza de
oferte D.A
3. Se incheie si se semneaza
CA D,A V,A V,A
contractul




4. Responsabilul de proiect
completeaza un referat prin care

solicita plata

5. Administratorul financiar

verifica corectitudinea datelor

6. Administratorul financiar
verifica existenta disponibilului
pentru efectuarea platii,
completeaza ordonantarea de

plata si aplica semnatura

V,A

7. Se inregistreaza ordonantarea

de plata la registratura

8. Prorectorul CIETT vizeaza

ordonantarea de plata

9. Ordonantarea de plata si
documentele justificative sunt
depuse la Serviciul Control

Financiar Preventiv




Schema logicd — Plata lucrdrilor si serviciilor efectuate de terti in cadrul proiectelor de cercetare

1. Directorul  de protect
urmeara procedura de achiziie
conform legislatiel m wigoare

2. RBectorul aproba
analiza de oferta

L

3. e mtocmeste cu firma declarata

castigatoare contractul de prestar
SErVIC

4. Directorul  de project
completeaza un referat prin
care solicta plata

5. Adminstratonl financiar  verifica
corectitudinea datelor inscrise

&, Admumstratorul financiar wenfica
exstenta dispontbiuln pentru efectuarea platu,
completeaza erdonontarea de plata s1 aplica semnatura

7 Se mregistreaza ordonantares
de plata de plata la regstratura

|

8. Prorectorul CIETT wizeaza
ordonantarea de plata

|

9. Ordonantarea de plata s1 documentele justificative
sunit depuse la Serviciul Control Fianciar Preventiv







A03.0.10 PROCEDURA PRIVIND INCASAREA DE LA PARTENERI
A SUMELOR PENTRU ACTIVITATILE DE CERCETARE

AUDIT 3
PRORECTORAT 1
UNIVERSITATEA DIN PETROSANI VERSIUNEA 0
CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA $1 TRANSFER TEHNOLOGIC
PROCEDURA 10

COD PO: A03.0.10

DATA: noiembrie 2006 ELABORAT DE: prof.univ.dr.ing.mat. EMIL POP

1. Responsabilul de proiect redacteaza o cerere de plata a sumei aferente etapei realizate adresata institutiei care coordoneaza
proiectul

Cererea se inregistreaza la PCIETT si registratura

Contabilul $Sef semneaza cererea

Rectorul semneaza cererea

Serviciul Financiar elibereaza o factura catre institutia coordonatoare de proiectului

© g~ w D

Responsabilul de proiect depune cererea si factura la institutia coordonatoare de proiect

Notatii: A- aproba; C- contribuie; D- decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E- executa actiunea; V- verifica

Matricea responsabilitatilor:



ETAPE

CADRE / BIROURI / DIRECTII IMPLICATE

Director proiect

Administrator financiar | Contabil sef

Rector

Responsabil
birou financiar

1. Responsabilul de proiect
redacteaza cererea de plata

2. Cererea se inregistreaza la
DCTT

3. Contabilul Sef semneaza
cererea

V,A

4. Rectorul semneaza cererea

DA

5. Serviciul Financiar
elibereaza o factura catre
institutia coordonatoare de
proiectului

6. Responsabilul de proiect
depune cererea si factura la
institutia coordonatoare de
proiect

Schema logica — incasarea de la parteneri a sumelor pentru activitatile de cercetare




1. Eesponsabilul de prodect redacteazd o cerere de platd a sumed
aferente etapel realizate adresatd mnstibibiel care coordeneazi
protectul

2. Cererea se inregistreazd la PCTETT siregistratura

3. Contabalul Jef semnears cererea

4. Eectorul semnearzid cererea

5. Servicnil Financiar elibereazd o facturd cltre mstitutia
coordonatoare de protectulm

6. Eespongabilul de protect depune cererea g factura la institufia
coordonatoare de protect




A03.0.11 PROCEDURA PRIVIND ACORDAREA DE CATRE
UPET A UNUI AVANS PENRTU UN PROIECT DE
CERCETARE

AUDIT 3
PRORECTOR1
UNIVERSITATEA DIN PETROSANI VERSIUNEA 0
CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA S| TRANSFER TEHNOLOGIC
PROCEDURA 11

COD PO: A03.0.11

DATA: noiembrie 2006 ELABORAT DE: Prof.univ.dr.ing.mat POP EMIL

In conformitate cu:

« Art.6 si Art.21 din contractul de finantare pentru executia proiectelor din Planul National de Cercetare — Dezvoltare
o Art19, 21, 25 din contractul de finantare pentru executia proiectelor din Programul CEEX,

decontarea cheltuielilor aferente etapelor de executie realizate in cadrul proiectelor se efectueaza de catre Autoritatea
contractanta, in limita valorii acestor etape prevazute in contractul de finantare, la valoarea cheltuielilor inscrise in devizul
postcalcul, pe baza urmatoarelor documente:

a. cerere de plata;
b. raport final privind efectele economice obtinute de activitate;
c. deviz postcalcul.

In vederea calcularii costurilor aferente fiecarui proiect si etapelor sale de executie pe baza cheltuielilor inregistrate in
contabilitatea generala, contractorii asigura:

a. colectarea cheltuielilor directe pe fiecare proiect, precum gi pe etape de executie;
b. repartizarea cheltuielilor indirecte pe baza coeficientilor stabiliti in functie de criteriile de repartizare adoptate de
contractor.

Pe baza operatiunilor prevazute mai sus contractorul intocmeste devizul postcalcul pentru fiecare proiect, pe etape de
executie.




Devizul postcalcul va fi semnat de Contabilul-gef si de Rector, care raspund potrivit legii pentru exactitatea, realitatea si

legalitatea cheltuielilor inscrise in acesta.

Prezenta procedura se aplica pentru proiecte CNCSIS, CEEX, PNCD. in conformitate cu legislatia in vigoare, UPET
asigura sprijinul administrativ si logistic pentru desfagurarea activitatiilor prevazute in contractele de cercetare.Prin decizie
a Biroului de Senat se aproba cuantumul de avans de pana la 30% din valoarea etapei in derulare, din contractul de
cercetare. Suma ceruta in avans de catre Directorul/ Responsabilul de proiect va fi cheltuita pe baza de documente

justificative (facturi fiscale aduse la plata).

1. Responsabilul de proiect intocmeste o cerere adresata Rectorului UP. prin care solicita acordarea avansului.
Cererea trebuie sa contina obligatoriu numarul contractului de cercetare, titlul proiectului si etapa anuala.

Se inregistreaza cererea la registratura
Prorectorul CIETT vizeaza cererea
Rectorul decide asupra aprobarii cererii

SARNANE Bl N

respectiv

Prorectorul CIETT verifica existenta contractului si sumele prevazute in deviz

” A

Notatii: A- aprobd; C- contribuie; D- decide asupra efectudrii actiunii (conducere); E- executa actiunea; V- verificd

Matricea responsabilitatilor:

Administratorul financiar inregistreaza valoarea solicitata ca avans sub forma de "disponibil” in contul contractului

CADRE / BIROURI / DIRECTII IMPLICATE

ETAPE . .

Director | Administrat | Prorector | Rector
proiect | orfinanciar | CSIETT

1. Responsabilul de proiect intocmeste cererea E

2. Administratorul financiar verifica existenta contractului si sumele prevazute in Vv

deviz

3. Se inregistreaza cererea la registratura PCIETT E

4. Prorectorul CIETT vizeaza cererea A

5. Rectorul decide asupra aprobarii cererii DA

6. Administratorul financiar Tnregistreaza valoarea solicitata ca avans sub forma E

” o~

de “disponibil” in contul contractului respectiv




Schema logica — acordarea de catre UP a unui avans pentru un proiect de

cercetare

1. Eesponsabiul de protect
intocmeste cererea

adresatd Eectorulm TUFET

'

2. CHIETT verficd emstenta
contractuhi g1 sumele
previzute de dewiz

‘

3. Seinregistrreard cererea la
registraturd

4 Prorectorul CSIETT
ViFEATA CErerea

:

9. Eectorul decide asupra
aprobin cerer

'

. A dmimstratonl financiar
iregistreard valoarea
solicitatd ca avans




A03.0.12 PROCEDURA PRIVIND INFIINTAREA
CENTRELOR DE CERCETARE LA NIVELUL U.P.

AUDIT 3

UNIVERSITATEA DIN PETROSANI DEPARTAMENTUL DE CERCETARE VERSIUNEA 0

PROCEDURA 12

COD PO: A03.0.12

DATA: noiembrie 2006 ELABORAT DE: Prof.univ.dr.ing RADU SORIN

in vederea infiintarii unui Centru de cercetare se constituie un dosar care trebuie sa cuprinda urmatoarele:

1. Directorul viitorului Centru de cercetare impreuna cu echipa realizeaza un dosar in care prezinta:
a. Statutul Centrului de cercetare
b. Organigrama Centrului de cercetare
c. Stat de functii in care sa fie stipulate pozitille de cercetator (CSl, CSlI, CSllI, CS, AC) inginer (I, II, I, etc.),
administrator financiar, contabil, economist, tehnician, laborant, etc. care urmeaza a fi scoase la concurs,
d. Tabel nominal cu membrii fondatori al Centrului de cercetare prin care acestia declara pe propria
raspundere ca nu mai fac parte dintr-un alt Centru de cercetare,
e. Prezentarea Centrului de cercetare:
i.  Denumirea centrului
ii.  Numele directorului de centru;
iii.  Gradul didactic
iv.  Facultatea
v.  Domeniul de cercetare
vi.  Subdomenii de cercetare
vii.  Tipuri de activitati
viii.  Resurse:
= Materiale
= Financiare — contracte derulate/ in derulare de membrii fondatori; derulate in ultimii 5 ani cu
sumele alocate pe contract
=  Umane — CV-urile membrilor fondatori




2. Directorul centrului de cercetare intocmeste o Cerere de infiintare a Centrului de cercetare pe care o adreseaza

Rectorului;

Se inregistreaza dosarul la PCIETT;
Prorectorul CIETT verifica documentatia depusa

Nk Ww

CIETT;

Decanul facultatii aprobéa cererea de infiintarea a Centrului de cercetare;
Directorul centrului de cercetare depune Dosarul de infiintare a centrului la PCIETT;

8. Biroul Resurse umane emite decizia de infiintare a Centrului de cercetare.

Solicitarea de infiintare a centrului de cercetare este supusa aprobarii Biroului de Senat de catre Prorectorul

Notatii: A- aprobé; C- contribuie; D- decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E- executa actiunea; V- verifica

Matricea responsabilitatilor:

CADRE / BIROURI/ DIRECTII IMPLICATE

ETAPE Director | Decan | Referent | Prorector | Biroul | Birou
centru CIETT Sena- | resurse
CIETT [ tului umane
1. Se realizeaza dosarul E
2. Se intocmesgte Cererea de infiintare a Centrului E
3. Decanul facultatii aproba cererea A
4. Directorul centrului de cercetare depune Dosarul de E
infiintare a centrului la PCIETT;
5. Se inregistreaza dosarul la PCIETT E
6. Prorectorul CIETT verifica documentatia depusa \Y
7. Solicitarea de infiintare a centrului de cercetare este supusa c A
aprobarii Biroului de Senat de catre Prorectorul CIETT,;
8. Biroul Resurse umane emite decizia de infiintare a Centrului E

de cercetare




Schema logica — infiintarea centrelor de cercetare la nivelul U.P

1. Dwectoral centrulu de
cercetare realizeazd dosanil
de infiintare

!

2. Directoral centnilui de
cercetare fntocmeste Cererea
de infiintare a centruhu

!

3. Decanul facultaty aprobi

cererea de nfiintare a
centrhu

¥

4 Directoril centruhu de
cercetare depunde dosanil de
infiintare a centrulu la

PCIETT
¥
5. Ze Tregistreazd dosarul la
PCIETT
¥

&. Prorectorul CIETT wertficd
documentatia depusi

h 4

7. Solicttarea este supusd
aptrobdri Birouhy de Senat de
cétre Prorectorul CSIETT

h 4

8. Brroul Fesurse Umane
ernite decizia de infintare a
Centrulm de cercetare




A03.0.13 PROCEDURA PRIVIND DEPLASAREA INTERNA
CU PLATA DIN PROIECTE DE CERCETARE

AUDIT 3
PRORECTORAT 1

UNIVERSITATEA DIN PETROSANI VERSIUNEA 0

CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA Sl TRANSFER TEHNOLOGIC

PROCEDURA 13

COD PO: A03.0.13

DATA: noiembrie 2006 ELABORAT DE: prof.univ.dr.ing.mat. EMIL POP

In conformitate cu prevederile din Contractele de finantare pentru executia proiectelor, vor fi decontate cheltuieli pentru
personalul angajat al contractorului, prevazut in "Lista personalului” depusa la contractul de cercetare, in limita sumelor
aprobate prin contract.

1.
2.
3.

Cercetatorul completeaza ordinul de deplasare interna;
Prorectorul CIETT aproba si semneaza Ordinul de deplasare interna;
Administratorul financiar inregistreaza Ordinul de deplasare interng;

A. Cercetatorul solicita un avans de plata spre decontare

4,

= 0 X0 R

Responsabilul de proiect completeaza un referat prin care solicita plata in avans a unor cheltuieli de deplasare. In
referat se specifica obligatoriu contractul, etapa anuala si linia bugetara din care se solicita plata;

Administratorul financiar verifica existenta disponibilului pentru efectuarea platii, completeaza ordonantarea de
plata si aplica semnatura;

Administratorul financiar inregistreaza ordonantarea de plata;

Prorectorul CIETT acorda semnatura si pune "Bun de plata” pe actele fiscale atagate la ordonantarea de plata;
Ordonantarea de plata insotita de documentele justificative este depusa la Serviciul Control Financiar Preventiv;

Cercetatorul ridica avansul solicitat de la casierie si semneaza dispozitia de plata;

. Conducatorul unitatii unde a fost efectuata deplasarea semneaza ordinul de deplasare, mentionand ora si data

sosirii $i plecarii angajatului Universitatii din Petrogani




B. Cercetatorul nu solicita nici un avans de plata

4. Conducatorul unitatii unde a fost efectuata deplasarea semneaza ordinul de deplasare, mentionand ora si data
sosirii i plecarii angajatului Universitatii din Petrogani

C. Justificarea cheltuielilor de deplasare interna

Procedura este comuna pentru punctele A si B. Justificarea cheltuielilor de deplasare se realizeaza in maximum 5 zile
lucratoare de la intoarcerea in tara. In caz contrar, angajatul plateste penalizari fiscale.

11. (5.) Responsabilul de proiect completeaza un referat de justificare a cheltuielilor de deplasare. Referatul este
insotit de documentele justificative:

a.

b.
C.
d.

.

f.

g.

Ordinul de deplasare interna, pe care cercetatorul a completat datele referitoare la tipul de documente
justificative, emitentul, seria si numarul documentelor, suma aferenta,

Factura fiscala pentru cazare,

Chitanta/ factura fiscala cu contravaloarea taxei de participare,

Bon fiscal pentru combustibil pe care sa fie trecut proprietarul autovehiculului si numarul de inmatriculare al
masinii,

Dovada existentei Contractului de comodat,

Alte cheltuieli (taxi — valoare de maxim 100 RON, taxe postale, etc.),

Raport privind activitatea desfasurata in deplasare;

12. (6.) Administratorul financiar verifica existenta disponibilului pentru efectuarea platii, completeaza ordonantarea de
plata si aplica semnatura;

13. (7.) Administratorul financiar inregistreaza ordonantarea de plata;

14. (8.) Prorectorul CIETT aproba ordonantarea de plata, acorda semnatura si pune "Bun de platad” pe actele fiscale
atasate la ordonantarea de plata;

15. (9.) Ordonantarea de plata insotita de documentele justificative este depusa la Serviciul Control Financiar
Preventiv.

N. B. Pentru a fi decontate, actele fiscale trebuie sa fi fost emise pe numele Universitatii din Petrogani.

o e

Cod fiscal:

e

Cumparator: Universitatea din Petrosani
Adresa: Str Universitatii, Nr 20



d. Cod IBAN:
e. Banca: Trezoreria Petrosani
f. Localitatea: Petrosani

Notatii: A- aproba; C- contribuie; D- decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E- executa actiunea; V- verifica

Matricea responsabilitatilor:

CADRE / BIROURI / DIRECTII IMPLICATE

ETAPE Cercetator Director Director | Administrator
proiect DCTT financiar
DCTT
1. Cercetatorul completeaza ordinul de deplasare interna; E
2. Prorectorul CIETT aproba si semneaza Ordinul de deplasare A
interna;
3. Administratorul financiar inregistreaza Ordinul de deplasare E

interna

A. Cercetatorul solicita un avans de plata spre decontare

4. Responsabilul de proiect completeaza referatul




5. Administratorul financiar verifica existenta
disponibilului pentru efectuarea platii,
completeaza ordonantarea de plata si aplica
semnatura;

V,E

6. Administratorul financiar inregistreaza
ordonantarea de plata;

7. Prorectorul CIETT acorda semnatura si pune

"Bun de plata” pe actele fiscale atasate la
ordonantarea de plata;

8. Ordonantarea de plata insotitad de documentele
justificative este depusa la Serviciul Control
Financiar Preventiv

9. Cercetatorul ridica avansul solicitat de la
casierie gsi semneaza dispozitia de plata

C. Justificarea cheltuielilor de deplasare interna

11. Responsabilul de proiect completeaza
referatul de justificare a cheltuielilor

12. Administratorul financiar verifica existenta
disponibilului pentru efectuarea platii,
completeaza ordonantarea de plata si aplica
semnatura

V,E

13. Administratorul financiar inregistreaza
ordonantarea de plata




14. Prorectorul CIETT aproba ordonantarea de
plata, acorda semnatura si pune "Bun de plata” pe
actele fiscale atagate la ordonantarea de plata

15. Ordonantarea de plata insotita de
documentele justificative este depusa la Serviciul C
Control Financiar Preventiv.

Schema logica — deplasarea internd cu plata din cadrul proiectelor de cercetare



1. Cercetatorul completeazi ordinul
de deplasare internd

2. Prorectorul CTETT aprobi s
semneard ordinul de deplasare
interns

|

3. Admunistratorul Snanciar
inregistreasd ordinul de deplasare
internd

Cercetitoril soheitd
avans spre decontare

I—T

I—I

4. Conducitoral unitdty unde a fost
efectuatd deplasarea semneazi

ordinul de deplasare

4. Directorul de proiect completeasd
referatul de selicitare a plétu n
avans

5. Adrmnistratorul financiar werificd
existenta disponibiulul pentna
efectuarea platii, completeazi
ordenantarea de platd gl aplicd
sermndtura;

& A dmnistratorul fnanciar
inregistreari ordonantarea de platé,

7. Prorectorul CTETT acorda
semnatura # pune "Bun de platd” pe
actele fiscale atagate la ordonantarea
de plata;

[

3. Ordonantarea de platid insotitid de
documentele justificative este depusi
la Serviciul Control Finatciar

Frewentiv,
|

9. Cercetatorul ridica avansul
solicitat de la casiene g1 semneard
dispompa de plati;

10, Conducitoril nutdity unde a fost
efectuaté deplasarea semmeasi
ordil de deplasare, menfionfind ora
51 data sosiri §@ plecéri angajatulu
Thmversitdt din Petrogamm

11. (5. Eesponsakilul de proiect
completeazd un referat de justificare a
cheltuieliler de deplasare.

12 (&0 Administratorul financiar verifica
existenta disponibiulul pentru efectuarea
platn, completeazd ordonantarea de platd s1

aplhci semmnétura,

12 (70 Administratoral Gnanciar
fwregistreazd ordenantarea de plats;

14, (8.3 Prorectoral CIETT aprobi
ordonantarea de plati, acordd semnftura @1
pune "Bun de platd” pe actele fiscale atagate
la ordonantarea de plata,

15 (2.0 Ordonantarea de plati insotitid de
documentele justificative este depusi la
Serwiciul Control Financiar Preventiv.




A03.0.14 PROCEDURA PRIVIND RAPORTAREAACTIVITATII DE
CERCETARE DERULATA PRIN INTERMEDIUL CONTRACTELOR
DE CERCETARE

PRORECTORAT 1 AUDIT 3
UNIVERSITATEA DIN PETROSANI CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA SI VERSIUNEA 0
TRANSFER TEHNOLOGIC (PCIETT) PROCEDURA 8
COD PO: A03.0.14
DATA: NOIEMBRIE 2006 ELABORAT DE: PROF.UNIV.DR.ING. MAT. EMIL POP

in conformitate cu prevederile din legale, Universitatea din Petrosani trebuie sa permita pe toatd durata contractului, precum si pe o
perioada de 3 ani de la incetarea acestuia, in decurs de 10 zile lucratoare de la primirea unei notificari in acest sens, accesul neingradit
al reprezentantilor autoritatii contractante, dupa caz, ai Ministerului Educatiei si Cercetarii, ai Ministerului Finantelor Publice, ai Curtii de
Conturi, pentru a controla documentele pe baza carora se tine evidenta activitatilor derulate in cadrul contractului. Controlul se
efectueaza la locul unde aceste documente sunt pastrate de catre contractor.

1. Responsabilul de proiect depune la PCIETT contractul de cercetare pe care I-a castigat in competitia de proiecte. Se vor depune
urmatoarele documente scrise si in format electronic:

a. Contractul/ Subcontractul de cercetare semnat de MEdC/ Conducatorul de proiect si UPET
. Devizul general al proiectului si al partenerilor de contract

c. Pentru fiecare etapa din contractul de cercetare se va depune Lista cu materialele consumabile si materiile prime ce
urmeaza a fi achizitionate la care se va specifica valoarea acestora. Lista este semnata de directorul de proiect si/sau
Directorul de centru

d. Pentru fiecare etapa din contractul de cercetare se va depune Lista de dotari independente la care se vor specifica
caracteristicile si valorile corespunzatoare liniilor bugetare din proiect. Lista este semnata de directorul de proiect si/sau
Directorul de centru



e. Lista de personal cu care a fost aprobat proiectul. Pentru persoanele angajate in Centre de cercetare se va specifica
Centrul de cercetare in care este angajat, salariul tarifar lunar, si numarul de ore alocate contractului respectiv de
cercetare. Lista este semnata de Directorul de proiect si Directorul de centru

f. Esalonarea platilor
g. Rezumatul proiectului (titlul, obiective, activitati, scurtéd descriere a modului de desfagurare a activitatilor din proiect,

rezultate estimative)

2. La decontarea etapei, asa cum este prevazut in contractul de cercetare, responsabilul de proiect depune la PCIETT un exemplar
din dosarul care urmeaza a fi depus la monitorul de program
3. Lafinele contractului de cercetare responsabilul de proiect depune la PCIETT un rezumat al activitatii de cercetare derulate cu
fondurile alocate prin contractul de cercetare. Rezumatul scris si in format electronic trebuie sa fie de 1 pg. si este insotit, dupa
caz de copii dupa rezumatele gi posterele prezentate la congrese, conferinte, comunicari i copii dupa articolele publicate. Acesta
poate fi publicat pe pagina de internet a Universitatii din Petrosani.
N.B.: Nedepunerea documentelor solicitate atrage dupa sine imposibilitatea decontarii cheltuielilor aferente contractului de cercetare
respectiv.

Notatii: A- aprobd; C- contribuie; D- decide asupra efectudrii actiunii (conducere); E- executd actiunea; V- verifica

Matricea responsabilitatilor:

CADRE / BIROURI /
DIRECTII IMPLICATE
ETAPE ’
Director Referent
proiect PCIETT
1. Responsabilul de proiect depune la PCIETT contractul de cercetare (cu documentele aferente) pe E C
care l-a castigat in competitia de proiecte.
2. La decontarea etapei, asa cum este prevazut in contractul de cercetare, responsabilul de proiect
. . . E C
depune la PCIETT un exemplar din dosarul care urmeaza a fi depus la monitorul de program
3. La finele contractului de cercetare responsabilul de proiect depune la PCIETT un rezumat al E C
activitatii de cercetare derulate cu fondurile alocate prin contractul de cercetare.




Schema logica — Raportarea activitatii de cercetare derulata prin intermediul contractelor de
cercetare

1. Responsabilul de proiect depune
la PCIETT contractul de cercetare

2. La decontarea etapel, asa cum este prevazut

in contractul de cercetare, responsabilul de proiect
depune la PCIETT un exemplar din dosarul ce
urmeaza a fi depus la monitorul de program

3. Lafinele contractului de cercetare responsabilul
de proiect depune la PCIETT un rezumat al activitatii
de cercetare derulate cu fondurile alocate prin
contractul de cercetare




A03.0.15 PROCEDURA PRIVIND RAPORTAREA ACTIVITATII DE
CERCETARE PE FACULTAT!

PRORECTORAT 1 AUDIT 3
UNIVERSITATEA DIN PETROSANI CERCETARE, INTEGRARE EUROPEANA SI VERSIUNEA 0
TRANSFER TEHNOLOGIC (PCIETT) PROCEDURA 15
COD PO: A03.0.015
DATA: NOIEMBRIE 2006 ELABORAT DE: PROF.UNIV.DR.ING. MAT. EMIL POP

Raportarea activitatii stiintifice a UPET se face anual la CNCSIS, MEdC si ceea ce impune are consecinte financiare, urmatoarea procedura
de colectare si prelucrare a datelor:

1. Tn perioada 10 — 20 ianuarie PCIETT trimite catre facultati adresa de solicitare de informatie privind activitatea de cercetare din anul
incheiat;

2. 20 - 30 ianuarie prodecanii cu cercetarea stiintifica pe facultati definitiveaza forma finald a Raportului de cercetare pe anul anterior, o

tiparesc in doua exemplare semnate o inregistreaza pe suport electronic si o trimit la PCIETT;

1 februarie — 15 februarie PCIETT centralizeaza datele primite de la facultati in Raportul de cercetare al Universitatii din Petrosani;

La termenele stabilite, aplicatia pentru alocatia de 3% si celelalte tabele se thainteaza dupa caz, CNCSIS si MEdC;

CNCSIS si MEdC verifica datele trimise de Universitatea din Petrogani si trimite PCIETT lista problemelor care mai trebui rezolvate;

in termen de 3 zile PCIETT trimite la CNCSIS si MEAC rectificarile necesare;

In termen de o sdptdmana de la incheierea rapoartelor de cercetare se fnainteazé, citre departamentul Cl, pentru a fi publicate pe

websitul www.upet.ro la pagina Cercetare.

NoawnhAw

N.B. La prelucrarea datelor se are in vedere ca:

a. Datele sa fie scrise cu majuscule;



oo

unei consultari, pentru a se stabili daca baza de date CNFIS admite acel font;

Sa se indice daca revista este recunoscuta ISI sau CNCSIS;

o A

publicare);

=

Sa se completeze si celelalte cAmpuri, cu respectarea optiunilor indicate.

Sa se indice daca editura la care este publicata cartea este recunoscuta CNCSIS;
Sa se indice daca revista este publicata in strainatate (intrucat din limba in care este formulat titlul nu se poate deduce tara de

Denumirile revistelor sa fie scrise complet, corect, intr-o forma unica pentru fiecare revista;

Numele cadrelor didactice si cercetatorilor sa fie scrise complet si intr-o forma unica pentru fiecare persoana;
Titlurile lucrarilor sa fie scrise corect, ortografiate dupa normele limbii respective; nu se vor folosi caractere nelatine decat in urma

Notatii: A- aproba; C- contribuie; D- decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E- executd actiunea; V- verifica

Matricea responsabilitatilor:

CADRE / BIROURI/ DIRECTII IMPLICATE

ETAPE PCIETT | Secretar | Sefde catedra | Referenti | Decan

stiintific | / director de
facultate | centru PCIETT

1. Adresa de solicitare este transmisa catre facultati E

2. Se definitiveaza forma finala a Raportului de cercetare V.E,A V.E A

3. Se centralizeaza datele primite de la facultati in Raportul de cercetare al

) o : ' V,C,E
Universitatii Petrogani
4. Aplicatia pentru alocatia de 3% si celelalte tabele se inainteaza catre E

CNCSIS si MEAC




5. CNCSIS si MEdC verifica datele trimise de Universitatea din Petrosani si

trimite PCIETT lista problemelor care mai trebui rezolvate E
6. Rectificarile trimise de facultati se trimit la CNCSIS si MEdAC V.E
E

7. Informatiile sunt publicate pe website-ul www.upet.ro




Schema logica — Raportarea activitatii de cercetare pe facultati

1. Adresa de solicitare este
transmisa catre facultati

|

2. 5Se definitiveaza forma finala
a Raportulul de cercetare

2. Se centralizeaza datele primite de |a
facultati in Raportul de cercetare al
Lniversitatii Petrosani

|

4. Aplicatia pentru alocatia de 3% si
celelalte tabele se Thainteaza
catre CNCSIS si MEdC

|

5 CHCEIS si MEdC verifica datele trimise
de UPET si trimite lista problemelor care
mai trebuie rezolvate

|

6. Rectificanle tnmise de facultati
se timit la CNCsIS 5 MEdC

|

7. Informatiile sunt publicate
pe website-Ul winww Upet ro




A03.0.16 - Studentii straini bursieri Erasmus in Romania

UNIVERSITATEA DIN PETROSANI BIROUL PROGRAME COMUNITARE AUDIT 3

VERSIUNEA 0

PROCEDURA 16
COD PO: A03.0.16 PROCEDURA PRIVIND VENIREA STUDENTILOR STRAINI BURSIERI ERASMUS IN ROMANIA
DATA: NOIEMBRIE 2006 ELABORAT DE: SEF LUCR. DR.ING. MONICA LEBA

1. Coordonatorul Biroului Programe Comunitare al Universitatii din Bucuresti (BPC) trimite rectorului universitatii acordurile de colaborare bilaterala
Erasmus intre Universitatea Petrosani si universitatile partenere din striinatate.

2. Studentii strdini bursieri Erasmus trimit formularele de aplicatie responsabililor Erasmus de la nivelul facultatilor Universitatii Petrosani.

3. Administratorul financiar de la BPC trimite prin posta electronica confirmarile de acceptare a studentilor straini bursieri Erasmus.

4. Rectorul semneaza scrisorile oficiale de acceptare a studentilor striini bursieri Erasmus.

5. Administratorul financiar de la BPC trimite scrisorile oficiale de acceptare a studentilor straini bursieri Erasmus.

6. Administratorul financiar de la BPC elibereaza studentilor strdini bursieri Erasmus dispozitiile de inmatriculare la facultatile Universitatii Petrosani.
7. Coordonatorul BPC in colaborare cu conducerea Centrului de Orientare, Informare si Consiliere Profesionala din cadrul UPET stabilesc ofertele de
cazare pe care le comunica studentilor straini bursieri Erasmus.

8. Secretariatele facultatilor elibereaza studentilor straini bursieri Erasmus carnetele de student.

9. Responsabilii Erasmus de la nivelul facultatilor Universitatii Petrosani stabilesc de comun acord cu studentii strdini disciplinele de studiu pe durata
stagiului.

10. Rectorul semneaza documentele oficiale necesare studentilor strdini bursieri Erasmus pentru obtinerea permisului de sedere Tn Romaénia.

11. Administratorul financiar de la BPC elibereaza studentilor straini bursieri Erasmus documentele oficiale pentru obtinerea permisului de sedere in
Romania.

12. Secretariatele facultatilor elibereaza studentilor straini bursieri Erasmus foile matricole.

13. Administratorul financiar de la BPC elibereaza studentilor straini bursieri Erasmus certificatele de prezenta la studii in Romania, pe baza foilor
matricole.

Matricea responsabilitatilor:




Etape Biroul Rector | Responsabil | Coordonatorul | Centrul de Orientare, | Administrator Student
Senatului ERASMUS | Biroului Informare si financiar
Universitatii pe facultate | Programe Consiliere
Comunitare Profesionala
1. Incheierea acordurilor de colaborare
bllgteralg ERASMUS 1‘nt‘re . o A C R,V
Universitatea Petrosani si universitatile
partenere din strdindtate
2. Primirea formularelor de aplicatie ale
: . ’ A% R
studentilor straini
3. Transmltqrea conﬁrmarllor de C v R
acceptare prin e-mail
4. Trimiterea scrisorilor oficiale de A v R
acceptare
5. Eliberarea dispozitiilor de
inmatriculare a studentilor straini A v R
bursieri ERASMUS la facultitile
Universitatii Petrosani
6. Cazarea studentilor straini C R
7. Desfagurarea unor runde de discutii
intre studentii strini si responsabilii R C
ERASMUS la nivel de facultate
8. Eliberarea documentelor oficiale
) . . A \Y R C
pentru permisul de sedere in Romania
9. Finalizarea stagiului de sedere in A C v R

Romania




Schema logica — Venirea studentilor straini bursieri Erasmus in Roméania

1. Coordonatorul (BPC) trimite rectorulu
TUPET i vederea semnart acordurtle de
colaborare bilaterala

2. Studenttt straird bursien ERASMIUS trimit formularele de
aplicatie responsabiilor ERASMITS de la nivelul facultatilor TTPET

)

Responsabill ERASMUS de la nivel de facultate trimite
admiristratorlu financiar de 1a BPC o lsta centralizata
cu studentn straim mscrst

3. Admiristratorul financiar de Ta BPC tririte
de acceptare prin posta electronica

confirmarile

4 Rectorul setneaza scrisonile ofictale de acceptare
a studentilor straird bursiert EEASMITS

3. Admirdstratorul financiar de la BPC trimite
scrisorile oficiale de acceptare a stdentilor

straim bursiers ERA KIS

&. Adminstratorul financiar de la BPC elbereaza studentilor
straini bursiert ERASMUS dispoztile de inmatriculare la
facultatile Universitatt Petrosant

7. Coordonatorul BCF m colaborare cu
conducerea CIOCP din cadrl TPET

stabilese ofertelede cazare pe care le

comunica studentlor strain bursien ERASMITS

!

Admmstratorul financiar BFC
comunica studentdor strami bursien
ERASMUS ofertele de cazare

8. Secretaniatele facultatilor elibereaza studentilor]
straim bursiert ERASMUS carnetele de student

9 Responsabilil ERASMUS de la nivelul facultatilor
Universitati Petrosant stabalesc de comun acord cu
studenti straini disciplinele de studiv pe durata stagulu

10. Bectorl semneaza documentele oficiale necesare studentilor stram
burstert ERASMITS pentru obtinerea permisului de sedere in Romania

11, Admistratorul financiar de la BPC elibereaza

studentilor stramt bursien ERASMUS documentele oficiale

pentru obtinerea permisubn de sedere m Romania

12. Secretanatele facultatlor elbereaza studentdor
strain bursiert EFASMUS fode matncole

!

13 Admiristratorul financiar de la BPC elibereaza studentilor
straini bursiert ERASMIUS certificatele de prezenta la studi m
Romania, pe baza follor matricole
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1. Coordonatorul Biroului Programe Comunitare al Universitatii din Petrosani (BPC) trimite rectorului universitatii acordurile de colaborare
bilaterala Erasmus intre Universitatea din Petrosani si universitatile partenere din strainatate.

2. Rectorul Universitatii din Petrosani semneazad acordurile de colaborare bilaterala Erasmus intre Universitatea din Petrosani si universitatile
partenere din strainatate.

3. Coordonatorul BPC distribuie acordurile de colaborare si numarul total de locuri repartizate studentilor cétre toate facultatile universitatii.

4. Responsabilii Erasmus ai tuturor facultatilor universitatii lanseaza procesul de selectie pentru bursele Erasmus.

5. Consiliile Profesorale ale facultétilor Universitétii din Petrosani stabilesc componenta comisiilor de selectie pentru bursele Erasmus la nivelul
facultatilor (minim 3 membri). Decanii facultatilor aproba componenta comisiilor de selectie pentru bursele Erasmus la nivelul facultatilor.

6. Studentii care candideaza pentru obtinerea burselor Erasmus elaboreaza si predau un proiect de mobilitate la responsabilii Erasmus de la nivelul
facultatilor universitatii.

7. Responsabilii Erasmus ai tuturor facultatilor universitatii organizeaza interviurile de selectie a studentilor pentru obtinerea burselor Erasmus , in
luna martie a fiecdrui an calendaristic.

8. Responsabilii Erasmus ai tuturor facultatilor universitatii afigeaza lista rezultatelor finale ale selectiei studentilor bursieri Erasmus la nivelul
facultatilor.

9. Responsabilii Erasmus ai tuturor facultdtilor universitdtii trimit lista rezultatelor finale ale studentilor selectati pentru bursele Erasmus la BPC

pana la mijlocul lunii aprilie a fiecarui an calendaristic.

10. Decanii si responsabilii Erasmus semneaza contractele de realizare la nivelul fiecarei facultati.
11. Responsabilii Erasmus ai tuturor facultatilor universitatii trimit contractele de realizare semnate la BPC
12. Coordonatorul BPC trimite contractele de realizare rectorului pentru a fi aprobate.




13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.

Secretariatele facultatilor universitatii stabilesc intalniri la nivelul facultétilor intre reprezentantii BPC, responsabilii Erasmus pe facultati si
studentii selectati In cadrul cdrora sunt prezentate formalitatile legate de obtinerea burselor Erasmus.

Studentii selectati pentru bursele Erasmus completeaza formularele de aplicatie si le depun la responsabilii Erasmus de la nivelul facultatilor.
Responsabilii Erasmus de la nivelul facultatilor universitatii trimit formularele de aplicatie la BPC

Studentii selectati pentru bursele Erasmus depun dosarele de aplicatie la BPC

Rectorul Universitdtii din Petrogani semneaza formularele din dosarele de aplicatie ale studentilor selectati pentru bursele Erasmus.
Administratorul financiar de la BPC incheie formalitatile de inscriere a studentilor selectati pentru bursele Erasmus.

Studentii selectati pentru bursele Erasmus trimit dosarele de aplicatie la universitatile semnatare ale acordurilor de colaborare bilaterald din
strdinatate.

Administratorul financiar de la BPC trimite lista studentilor bursieri Erasmus la universitdtile semnatare ale acordurilor de colaborare bilaterala
din strdinatate.

Administratorul financiar de la BPC primeste scrisorile de acceptare a studentilor bursieri Erasmus de la universitatile semnatare ale acordurilor
de colaborare bilaterala din striinatate.

Administratorul financiar de la BPC intocmeste lista studentilor bursieri Erasmus si o trimite la BCR pentru eliberarea cardurilor necesare
efectudrii platii burselor.

Coordonatorul si administratorul financiar de la BPC primesc scrisorile de acceptare a studentilor bursiere Erasmus de la universitatile
semnatare ale acordurilor de colaborare bilaterala din strainatate.

Coordonatorul si administratorul financiar de la BPC elibereaza documentele necesare obtinerii vizelor de la ambasade.

Coordonatorul si administratorul financiar de la BPC trimit contractele financiare catre studentii romani bursieri Erasmus ai Universitatii din
Petrosani.

Studentii bursieri Erasmus semneaza contractele financiare si le depun la BPC

Studentii bursieri Erasmus primesc dosarele cu documentele finale de la BPC in vederea plecarii la universitatile semnatare ale acordurilor de
colaborare bilaterala din strdinatate.

Rectorul universitatii aproba alimentarea cardurilor bancare ale studentilor bursieri Erasmus.

Studentii roméani bursieri Erasmus se inmatriculeaza la universitatile semnatare ale acordurilor de colaborare bilaterald din strainatate.

Studentii roméani bursieri Erasmus depun actele de stagiu la Tnapoierea lor 1n tara la BPC

Responsabilii Erasmus de la nivelul facultatilor universitatii propun si decanii facultatilor aproba echivalarea studiilor studentilor bursieri
Erasmus.



Etape Biroul Rector | Decan Responsabil | Secreta- | Coordona- | Admini- Student
Senatului facultate | ERASMUS | riat torul strator
Universit. pe facultate | facultate | Biroului financiar
Programe
Comunitare
1. Incheierea acordurilor de colaborare
bilaterala ERASMUS intre Universitatea din
R . A C R,V
Petrosani si universitatile partenere din
strainatate
2. Distribuirea catre toate facultatile
Universitatii din Petrosani a acordurilor de
. A . A R,V
colaborare si a numarului total de locuri
repartizate studentilor
3. Responsabilii Erasmus ai tuturor
facultatilor universitatii lanseaza procesul de A A D R C \Y%
selectie pentru bursele Erasmus.
4. Stabilirea componentei Comisiilor de
. . ’ D C \Y
selectie la nivel de facultate
5. Desfasurarea interviurilor de selectie V, A R C
6. Afisarea rezultatelor finale ale selectiei la
: o ’ D R C
nivelul facultatilor
7. Transmiterea rezultatelor finale la Biroul R v
Programe Comunitare
8. Semnarea Contractului de realizare D, A R R C,V
. Primi tractel li 1
9. Primirea Contractelor de realizare la R C v

Biroul Programe Comunitare




10. Stabilirea unei intalniri intre

reprezentantii Biroului, responsabilii pe C D,R,V C C
facultati si studentii selectati
11. Prezentarea formalitatilor studentilor
selectati si celor aflati in rezerva in cadrul C D,R C
intalnirii
12. let atre st ti
Completarea de catre studenti a CR C v v

formularelor
13. Transmiterea formularelor la Biroul
Programe Comunitare
14. Depunerea dosarelor de aplicatie \Y C
15. Aprobarea dosarelor de aplicatie D R
16. Trimiterea dosarelor de aplicatie la C
universitatile partenere din straintate
17. Trimiterea listelor cu studentii selectati la

o . o ; D,V R
universitdtile partenere din straindtate
18. Intocmirea listei cu studentii bursieri
pentru eliberarea de carduri BCR (pentru D,V R
plata bursei)
19. Primirea scrisorilor de acceptare a
studentilor selectati de la universitatile R,V R,V
partenere din strainatate
20. Eliberarea documentelor necesare RV R

obtinerii vizelor de la ambasade




21. Transmiterea contractelor financiare catre

studentii selectati R R
22. D1§cutarea si semnarea contractelor RV RV
financiare
23. Ridicarea dosarelor cu documentele
finale de catre studentii selectati In vederea R,V R,V
plecarii la burse
24. Virarea primei transe de bani cétre

. . \Y R
studenti (alimentarea cardurilor bancare)
25. Inmatricularea studentilor la universitétile

) . ; ’ \Y% \Y

partenere din strainatate
26. F 1ne.111zafea agtelor de stagiu la inapoierea CV CV
studentilor in tara
27. Echivalarea studiilor/creditelor obtinute
de studentii bursieri ERASMUS la facultatile DR v

de care apartin in cadrul Universitatii din
Petrosani

Schema logica — Plecarea studentilor romani bursieri Erasmus 1n strdindtate




1. Incheierea acordurilor de colaborare bilaterala
Erastrus mntre Universitatea din Petrosani si uraversitatile
partenere din strainatate.

2. Distribuirea catre toate facultatile Universitati din
Petrosani a acordurilor de colaberare si a numarulu tetal
de locuri repartizate smdentilor

3. Armuntarea inceperi procesului de selectie a studentilor.

de facultate

4. Stabilirea componentel Comisilor de selectie la nivel

5. Desfasurarea
interviurilor de selectie
[ .dmis

Ee spinsT

6.1. Afizarea listei de candidati respinsi.

‘ ‘ 6.2, Afisarea listel de candidat admisi.

7. Transmiterea rezultatelor finale la Biroul Programe
Comumtare

8. Semnarea Contractului de realizare

9. Primirea Contractelor de realizare la Biroul Programe
Comunitare

10. Stabirea s1 desfasurarea unel mtalmn mire
reprezentanti Biroulul, responsabiii pe facultati si

studenti selectatt
[

11. Prezentarea formalitatilor studentilor selectati si celor
afisati in rezerva in cadrul intalniri

| 12. Completarea de catre studenti a formularelor

13, Transmiterea formularelor la Birowl Programe
Comunitare

Fespins

1
| 14. Depunerea dosarelor de aplicatie

15 Aprobarea
dosarelor de aplicatie

Ldmis

16. Tromterea dosarelor de aplcatie in wuversitable
partenere din strainatate

17. Trimiterea listelor cu studentit selectati la universitatile
partenere din stranatate

18. Intoctnirea listel cu studentii bursieri pentru eliberarea
de cardun BCE. (pentru plata burser)

15, Primirea scrisorilor de acceptare a studentilor selectati
de la universitatile partenere din strainatate

20, Eliberarea documentelor necesare obtinerti vizelor de

21. Transmiterea contractelor financiare catre studenti
selectaty

la ambasade

22. Discutarea s semnarea contractelor financiare

23. Fadicarea dosarelor cu decumentele finale de catre
studentu selectatt in vederea plecani la burse

24, Virarea primei transe de bani calre studenti

din strainatate

| 25 Inmatricularea studentilor la universitatile pattenere

26. Finalizarea actelor de stagiu la inapoierea studentilor
m tara

I
27. Echivalarea studilorfcreditelor obtinute de studentii
bursiert ERASNIIE la faculiatle de care apartinm
cadrul Universitati din Petrosant
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