REG.20 - Anexa 1

Atribuţiile şi responsabilităţile stabilite pentru realizarea activităţilor DMMP 
OB.1.Act.1. Informarea personalului didactic şi de cercetare din cadrul TUIASI asupra instrumentelor de finanţare a activităţii de cercetare şi educaţionale şi asigurarea suportului tehnic de specialitate necesar procesului de aplicare proiecte;
1.1.1. Urmăreşte lansarea competiţiilor organizate în cadrul programelor cu finanţare naţională/ externă, culege informaţiile privind calendarele competiţionale şi solicitările de interes competiţional ale  organismele de finanţare; 

a) răspunde de întocmirea adreselor de informare asupra calendarelor competiţionale si a informaţiilor de interes specifice programelor, conţinute în pachetele de informaţii/ghidurile aplicantului/ alte instrucţiuni şi le transmite în format letric şi/sau electronic, către conducerea facultăţilor şi potenţialilor aplicanţi; 
1.1.2. Colaborează cu compartimentele de specialitate ale TUIASI pentru obţinerea datelor  financiare şi administrative solicitate în formularele de aplicare, pachetele de informaţii, ghidurile aplicantului sau alte instrucţiuni, privind activitatea TUIASI şi acordă consultanţă de specialitate necesară depunerii de proiecte;
a) răspunde de transmiterea de informaţii, date şi documente publice ce privesc statulul şi activitatea TUIASI, alte documente necesare, solicitate de orgamismele finanţatoare la depunerea de proiecte;

OB.1.Act.2. Asigurarea suportului tehnic de specialitate pentru contractarea proiectelor de cercetare/ educaţionale/ prestări servicii/ cercetare/ proiectare/ consultanţă  
1.2.1. Oferă suport tehnic contractării proiectelor finanţate 
a) răspunde de verificarea formală a documentelor şi anexelor ce privesc contractarea proiectelor de cercetare/ educaţionale, primite de la Directorul de contract, şi de înaintarea acestora spre avizare, aprobare şi semnare, către Oficiul Juridic şi către reprezentanţii legali ai TUIASI;

b) răspunde de verificarea documentelor întocmite pe parcursul derulării contractului (Acte aditionale, Acorduri de colaborare, Referate, Decizii, Notificări, Clarificări, alte documente emise necesare derularii contractului) şi de înaintarea acestora către compartimentele specializate, pentru obţinerea vizelor de competenţă specifice activităţii proprii;
c) răspunde de îndosarierea cronologică a documentaţiei primite aferente contractului, a documentaţiei întocmită pe parcursul derulării acestuia şi a documentelor tehnice ce privesc raportarea;
OB.1.Act.3.Asigurarea suportului tehnic de specialitate pentru derularea contractelor de cercetare/ educaţionale/ prestări servicii/ cercetare/ proiectare/ consultanţă
1.3.1. Oferă consultanţă şi suport tehnic necesar întocmirii documentelor de iniţiere a cheltuielilor de personal, respectiv de angajare pe durata determinată a membrilor echipei de proiect antrenaţi în realizarea obiectivelor contractului, conform procedurii interne specifice şi reglementărilor legale în vigoare;
a) răspunde de îndosarierea la contractul de finanţare a documentului de numire a directorului de proiect şi a documentelor /deciziilor cu prezentare nominală a componenţei echipei de proiect implicată în realizarea contractului, document suport pentru angajarea pe perioada determinată a personalului; 

b) răspunde de acordarea vizei pe Referatul de angajare privind existenţa contractului de finanţare şi nominalizarea persoanei propuse pentru angajare în echipa de proiect;

c) răspunde de încadrarea duratei de muncă şi a salarizării maxime admise, corespunzătoare tipului de proiect, categorie de personal şi funcţiei deţinute în proiect (cercetare/didactică/altă funcţie în proiect), în concordanţă cu prevederile deciziilor şi procedurii interne, emise în acest sens; 

d) răspunde de înaintarea documentelor privind angajarea membrilor echipei de proiect spre aprobare către Rector, respectiv către Consiliul de Administratie şi Senatul TUIASI, conform prevederilor procedurii interne specifice şi transmiterea acestora către Responsabilul cu salarizarea. 

1.3.2. Oferă suport tehnic de specialitate necesar verificării documentelor justificative necesare salarizării membrilor echipei de proiect angajaţi cu contract de muncă, pentru activitatea depusă în cadrul contractelor cu finanţare naţională/externă, conform procedurii interne specifice;  
a) răspunde de însuşirea şi respectarea prevederilor contractelor de finanţare, pachetelor de informaţii, instrucţiunilor aferente acestora, privind eligibilitatea cheltuielilor de personal şi obligaţiile TUIASI în administrarea contractelor, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;
b) răspunde de verificarea de fond a Referatelor de solicitare a plăţii cheltuielilor salariale înaintate de Directorul de proiect, pentru corelarea numărului de ore prezentat cu cel din Fişele de pontaj anexate, pentru încadrarea în perioada de derulare a contractelor şi în datele prezentate în Referatul de angajare, cât şi verificarea vizelor, certificărilor şi semnăturilor solicitate prin formulare;

c) răspunde de acordarea vizei pentru existenţă fond disponibil în vederea efectuarii plăţilor lunare şi sursa de finanţare pe Referatele de solicitare a plăţii cheltuielilor salariale, urmărind încadrarea în valoarea alocată cheltuielilor de personal, considerând şi contribuţiile angajatorului;  

d) răspunde de verificarea Certificării privind eligibilitatea activităţii desfăşurate ce se supune scutirii de impozit pe veniturile din salarii obţinute pentru realizarea acesteia, înaintată de către Directorul de proiect cercetare, privind statutul de angajat cu CIM al persoanelor nominalizate pe contractul de cercetare respectiv, şi încadrarea perioadei solicitate pentru scutire în perioada etapei curente;
e) răspunde de întocmirea dosarelor cu documentele justificative pentru persoanele nominalizate în Certificarea privind eligibilitatea activităţii desfăşurate, conform solicitărilor prezentate în actele normative aferente;

f) răspunde de înaintarea spre aprobare a documentelor privind salarizarea membrilor echipei de proiect către Rectorul TUIASI şi ulterior către Responsabilul cu salarizarea, în vederea prelucrarii acestora;

1.3.3. Asigură suportul tehnic de specialitate necesar decontării avansurilor către partenerii din contracte;
a) răspunde de verificarea documentelor prin care se solicită plata avansurilor/restului de plată de către Partenerii din contracte, privind datele de identificare ale solicitantului, aprobările persoanelor autorizate din partea partenerilor, cât şi din partea contractorului, şi încadrarea valorii solicitate, în valoarea repartizată Partenerului prin Acordul ferm de colaborare încheiat între părţi, cât şi în valoarea avansul primit de către TUIASI, cu respectarea procentului încasat; 

b) răspunde de evidenţa cererilor de plată şi înaintarea acestora către responsabilul financiar-contabil; 
1.3.4. Asigură suportul tehnic de specialitate pentru iniţierea, aprobarea şi înaintarea documentelor de solicitare a cofinanţării temporare din Veniturile Proprii ale TUIASI, către compartimentul specializat; 

a) răspunde de acordare viză pentru existenţă fond disponibil pe referatele/documentele de plată în baza Referatelor de solicitare a cofinanţării temporare aprobate de către Rectorul TUIASI;

b) răspunde de returnarea cofinanţării temporare la încasarea etapelor /contractelor/ activităţilor/ rambursărilor.

OB.1.Act.4. Asigurarea suportului tehnic de specialitate pentru activitatea purtătoare de TVA derulartă în cadrul contractelor de prestări servicii/ proiectare/ consultanţă încheiate cu entităţi publice şi private;

1.4.1. Asigură documentele şi suportul necesar procesului de facturare 

a) răspunde de verificarea Procesului Verbal de Recepţie a lucrării realizate în cadrul contractelor de prestări servicii, de semnăturile persoanelor autorizate şi înregistrarea în termenul contractual stabilit;

b) răspunde de verificarea specificaţiilor contractuale, a valorii contribuţiei partenerilor în proiect (cofinanţarea) înscrisă în bugetul contractului, a altor documente care solicită facturarea de activitati;

c) răspunde de întocmirea Referatului privind solicitarea de facturare cu menţionarea datelor de identificare ale clientului, ale activităţii de facturat, a tipului de facturare (cu sau fără TVA), a valorii de facturat, a documentelor justificative în baza carora se efectuează facturarea;

d) răspunde de înaintarea datelor de identificare a clientilor/beneficiarilor prezentate în contractele de prestări servicii /cofinanţare pentru înregistrarea în programul informatic şi alocarea de cod distinct, necesar la întocmirea facturilor fiscale;

1.4.2. Efectuează operaţii specifice privind serviciul de facturare pentru activitatea derulată prin DMMP

a) răspunde de facturarea c/v serviciilor de cercetare (cu şi fără TVA), respectiv a c/v penalităţilor de întârziere (clienţi/furnizori);

b) răspunde de gestionarea documentelor financiar contabile cu regim intern de tipărire şi numerotare (facturi);

c) răspunde de întocmirea facturii privind c/v lucrării prestate pentru realizarea contractului de prestări servicii, conform documentelor prezentate, şi emiterea acesteia în 3 exemplare, pe suport de hârtie, cu asigurarea prezentării semnăturilor solicitate prin formularul tipizat;

d) răspunde de transmiterea exemplarului nr.1 de factura către beneficiar, înaintarea exemplarului nr.2 pentru înregistrarea în contabilitatea TUIASI şi îndosarierea exemplarului nr.3, în ordinea cronologică a emiterii facturilor.

OB.1.Act.5.Asigurarea suportului administrativ de specialitate pentru raportarea tehnică a etapelor/ activităţilor contractelor de cercetare/ educaţionale/ prestări servicii/ cercetare/ proiectare/ consultanţă 
1.5.1. Asigură asistenţă şi suport tehnic de specialitate Directorilor de contracte pentru realizarea Rapoartelor financiare specifice contractelor;
a) răspunde de prezentarea sumelor cheltuite, pentru capitolul de deviz Cheltuieli de personal, respectiv a sumelor rămase de angajat până la data finalizării etapei/activităţii curente, necesare pentru întocmirea Raportului financiar pe etapă/activitate; 

b) răspunde de prezentarea datelor tehnice necesare în prezentarea Rapoartelor financiare specifice etapei/activităţii contractuale; 
c) răspunde de verificarea Devizului Postcalcul al TUIASI pentru încadrarea Cheltuielilor de personal şi a Regiei în valoarea înscrisă în devizul cadru, respectând prevederile contractuale şi cuantumul Regiei aprobate prin Decizie la nivelul TUIASI; 

d) răspunde de colaborarea cu responsabilul Financia-Contabil pentru calculul valorii realocate rezultate din Devizul Postcalcul general faţă de Devizul cadru antecalcul, valoare calculată ca procent din valoarea totală a proiectului, urmărind încadrarea în cuantumul maxim aprobat prin Contractul de finanţare pentru realocări de sume între capitole de deviz;

e) răspunde de verificarea Devizelor Postcalcul ale partenerilor pentru valoarea totală, avize şi aprobări/ semnături ale persoanelor autorizate;

f) răspunde de respectarea altor prevederi/condiţii impuse asupra Devizului de cheltuieli/ activităţilor, specificate în Contractul de finanţare/Pachetul de informaţii/alte instrucţiuni; 
g) răspunde de avizarea prin semnătură a corectitudinii valorilor înscrise pe documentele financiare de raportare, cu referire la Cheltuielile de personal ce necesită aprobarea Directorului Economic şi a Rectorului;

h) răspunde de punerea la dispoziţie a documentelor justificative aferente contractelor/ activităţilor derulate necesare procesului de raportare, verificare, auditare tehnică şi financiară, solicitate de către Directorul/Responsabilul de proiect, organele abilitate de control intern şi extern; 
i) asigură suport pentru soluţionarea oricăror aspecte apărute în cazul sesizării unor disfuncţionalităţi în derularea proiectului din punct de vedere financiar (Cheltuieli de personal şi Cheltuieli indirecte);

j) semnalează orice neconcordanţă, întâlnită în documentele primite spre prelucrare, emitentului acestora de nivel paralel, şi dacă este cazul, de nivel superior, în vederea eliminării posibilelor erori.

OB.1.Act.6 Evidenţierea rezultatelor activităţii de cercetare-dezvoltare şi protejarea acestora din punct de vedere al drepturilor de Proprietate Intelectuală.
1.6.1. Desfăşoară acţiuni referitoare la evidenţa rezultatelor activităţii  de cercetare-dezvoltare obţinute la finalizarea contractelor cu finanţare publică în conformitate cu prevederile contractului de finanţare şi ale Ordonanţei 57/2002, cu modificările şi completările ulterioare;

a) Răspunde de vizarea ”Fişei de evidenţă a rezultatelor activităţii  de cercetare-dezvoltare”, întocmită de Directorul de contract, pentru datele de identificare ale contractului şi înaintarea acesteia pentru înregistrarea în contabilitatea TUIASI;

b) Răspunde de înregistrarea în contabilitate a Fişelor de evidenţă a rezultatelor activităţii  de cercetare-dezvoltare, conform prevederilor contractuale şi legale în vigoare;
c) Răspunde de completarea "Registrului de evidenţă a rezultatelor activităţilor de cercetare – dezvoltare", conform OG.57/2002 privind cercetarea ştiintifică şi dezvoltarea tehnologică;

d) Răspunde de înregistrarea fişelor de evidenţă a rezultatelor activităţilor de cercetare – dezvoltare în "Registrul de evidenţă a rezultatelor activităţilor de C-D" existent pe platorma on-line.

1.6.2. Asigură consultanţă şi suportul tehnic de specialitate necesar la întocmirea cererilor de brevet de invenţie, în vederea protejarii rezultatelor obţinute din activitatea de cercetare şi inventivă, prin brevetare;

a) răspunde de verificarea cererilor de brevet de invenţie înaintate de autor, în conformitate cu instructiunile şi normele legale în vigoare, şi transmiterea acestora către Oficiul de Stat pentru Invenţii şi Mărci (OSIM), pentru înregistrarea în vederea constituirii depozitului reglementar; 

b) răspunde de informarea autorului cu privire la notificările făcute de OSIM asupra cererii de brevet invenţie, pe parcursul perioadei de examinare până la brevetare, de întocmirea adresei oficiale, cu privire la răspunsul formulat de autor, şi transmiterea acesteia, în termenul prestabilit, către OSIM;
c) întocmeşte şi expediază corespondenţa cu OSIM prin Poşta Specială/ Registratura TUIASI; 
d) răspunde de întocmirea documentelor de plată, privind taxele de înregistrare, examinare, tipărire aferente cererilor de brevet de invenţie şi aferente brevetelor acordate TUIASI;

e) răspunde şi certifică în privinţa realităţii, regularităţii şi legalităţii, documentele ce însoţesc actele ce se supun vizei de control financiar preventiv propriu pentru plata taxelor;
f) răspunde de supunerea documentelor de plată pentru obţinerea vizei de fond disponibil şi înaintarea împreună cu documentele justificative, pentru acordarea vizei de CFPP şi aprobare Rector; 
g) asigură legătura între Autori/inventatori, OSIM şi conducerea TUIASI.

OB.2.Act.1 Publicarea lucrărilor/articolelor ştiinţifice în Buletinul IPI

2.1.1. Asigură suportul administrativ necesar pentru publicarea articolelor/ lucrărilor în volumele/ numerele secţiunilor Buletinului IPI gestionate de Editorii Coordonatori ai acestora;

a) răspunde de verificarea formală a articolelor/ lucrărilor primite şi efectuarea eventualelor retuşuri ale tehnoredactării cu acordul autorului sau a editorului coordonator;

b) răspunde de verificarea articolelor/ lucrărilor cu soft antiplagiat dedicat prin contul de utilizator creat;

c) răspunde de încadrarea articolelor/ lucrărilor în template-ul volumului de prezentare a Buletinului IPI, de paginarea şi de realizarea cuprinsului volumului respectiv; 

d) răspunde de realizarea paginii de prezentare a colegiului editorial, de includerea elementelor de identificare a copertei şi codului ISSN corespunzator secţiunii Buletinului în lucru;
e) răspunde de prezentarea în format electronic a volumului în forma sa finală pentru tipărire (format .pdf) şi transmiterea acestuia către Editorii Coordonatori pentru obţinerea vizei de “Bun de tipar”;
f) răspunde de înaintarea materialului către Rotaprint pentru tipărire şi către Editorii Coordonatori pentru prezentarea pe site-ul Buletinului IPI; 

g) răspunde de întocmirea Referatului pentru plata volumului tipărit;

h) răspunde şi certifică în privinţa realităţii, regularităţii şi legalităţii, datele din documentele ce însoţesc plata ce se supun pentru obţinerea vizei de fond disponibil şi pe care le înaintează, împreună cu documentele justificative, pentru acordarea vizei de CFPP şi aprobare Rector;
i) răspunde de semnarea documentelor pentru intrarea în gestiune a exemplarelor Buletinului IPI şi urmărirea distribuirii acestora;

j) oferă relaţii şi ţine legătura cu Editorii Coordonatori ai secţiunilor Buletinului IPI /Recenzorii şi personalul administrativ;

OB.2.Act.2. Editarea şi tipărirea de cărţi şi materiale didactice şi ştiinţifice prin Editura Universităţii Tehnice ”Gheorghe Asachi” din Iaşi
2.2.1. Asigură consultanţă şi suportul tehnic de specialitate personalului TUIASI necesar la întocmirea documentelor/formularelor ce privesc editare şi tipărire de cărţi şi materiale didactice şi ştiinţifice prin Editura Universităţii Tehnice ”Gheorghe Asachi” din Iaşi şi la derularea de activităţi aferente procesului de editare;
a) răspunde de verificarea, înregistrarea şi realizarea lucrărilor specifice activităţii conform procedurii privind  Editare şi tipărire de cărţi şi materiale didactice şi ştiinţifice prin Editura TUIASI;

b) răspunde de verificarea materialelor primite cu soft antiplagiat dedicat;

c) răspunde de solicitarea, către Biblioteca Naţională a României, a listei cu codurile ISBN şi ISSN pentru cărţile şi publicaţiile periodice, alocate  Editurii TUIASI; 

d) răspunde de înregistrarea şi verificarea documentelor componente ale dosarului de editare: Comanda de editare, Cererea de editare şi tipărire a autorului, Devizul de cheltuieli şi Referatele referenţilor ştiinţifici;

e) răspunde de înregistrarea Comenzii de editare şi alocă codul ISBN/ISSN;

f) răspunde de transmite către Biblioteca Naţională a României şi Biblioteca Judeţeană Iaşi, fondul de carte legal, conform reglementărilor legale în vigoare;

g) asigură legătura între Autori, Coordonatorul Editurii TUIASI, Serviciul Rotaprint şi Biblioteca Naţională a României.
OB.3.Act.1. Asigurarea suportului financiar-contabil privind derularea contractelor de cercetare/ educaţionale/ prestări servicii/ cercetare/ proiectare/ consultanţă 

3.1.1. Asigură consultanţă şi suport de specialitate necesar întocmirii documentelor justificative privind angajarea cheltuielile de logistică (Referat necesitate), respectiv obţinerii vizelor solicitate prin formular şi aprobării acestora, în vederea demarării procedurii de achiziţie de către compartimentul de specialitate - achiziţii publice al TUIASI;

a) răspunde de consultarea, însuşirea şi respectarea prevederilor contractelor de finanţare, pachetelor de informaţii, instrucţiunilor de lucru, privind eligibilitatea cheltuielilor şi obligaţiile TUIASI în administrarea contractelor, în conformitate cu prevederile legale nationale si comunitare în vigoare în vigoare;

b) răspunde de încadrarea corectă a produselor şi serviciilor, altor cheltuieli solicitate, conform categoriilor de cheltuieli eligibile specifice fiecărui contract/ activitate în parte şi a categoriilor de  cheltuielile pe articole şi aliniate prevăzute în clasificaţia economică si în limita devizului/bugetului aprobat;
c) răspunde de gestionarea conturilor bancare, deschise la Trezorerie şi bănci comerciale, pentru înregistrarea  tranzacţiilor financiare legate de derularea proiectului;

d) răspunderii pentru buna desfăşurare a activităţilor financiar-contabile şi întocmirea documentelor specifice pentru efectuarea decontărilor, a rapoartelor financiare, a altor rapoarte solicitate

3.1.2. Întocmeşte Lista dotărilor indepentente pentru activitatea de cercetare cu finantare internă necesară pentru plata echipamentelor achiziţionate, conform reglementărilor în vigoare privind achiziţiile publice; 

a) răspunde de centralizarea Referatelor de necesitate privind solicitarea de echipamente/dotări, necesare pentru activitatea de cercetare, care nu pot fi decontate de către Trezorerie decât cu acordul Ordonatorului principal de credite (ministerul de resort);

b) răspunde de întocmirea, înregistrarea şi înaintarea spre semnare, către reprezentanţii legali ai TUIASI, a Listei dotărilor indepentente-cercetare şi a centralizatorului aferent;

c) răspunde de transmiterea solicitării valorii Listei dotărilor indepentente către DGA – Serviciul Achiziţii-Transport şi primirea ”Centralizatorului listelor de investiţie transmise spre aprobare pentru anul în curs”, vizat pentru valoarea solicitată şi diferenţa rămasă până la valoarea aprobată de ministerul de resort, pentru activitatea de C-D, pentru anul bugetar în curs;

d) răspunde de transmiterea spre aprobare, către ministerul de resort, a Listei dotărilor indepentente –cercetare şi a documentelor anexe, urmărirea aprobării acestora si incadrarea cheltuielilor privind dotarile în limita sumei aprobate;

e) răspunde de transmiterea documentului aprobat către compartimentul specializat în achiziţii publice a TUIASI, pentru întocmirea documentelor necesare efectuării plăţii echipamentelor către Trezorerie.

3.1.3. Asigură consultanţă şi suport de specialitate necesar la prezentarea documentelor justificative în vederea efectuării cheltuielilor de deplasare interne şi participare la manifestările ştiinţifice interne;

(a) răspunde de consultarea, însuşirea şi respectarea prevederilor contractelor de finanţare, pachetelor de informaţii, instrucţiunilor de lucru aferente acestora, privind eligibilitatea cheltuielilor de mobilitate şi obligaţiile TUIASI în administrarea contractelor, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;
(b) răspunde de înregistrarea Ordinul de deplasare, însoţit de Referatul de necesitate, verificarea datelor, înscrise, avizelor conform cu solicitările din formulare şi înaintarea acestora spre aprobare către Rector;
(c) răspunde de întocmirea decontului la revenirea din deplasare (calculul sumelor reprezentând c/v transport, cazare, diurnă şi taxe de participare) şi înaintarea spre aprobare către Rector, după verificarea documentelor justificative, a sursei de finanţare, a vizelor, aprobărilor şi semnăturilor solicitate prin formulare;

(d) răspunde de justificarea în termenul legal a avansurilor acordate.
3.1.4. Asigură consultanţă şi suport de specialitate necesar la prezentarea documentelor justificative pentru efectuarea cheltuielilor de deplasare în străinătate şi de participare la manifestări externe;
a) răspunde de însuşirea şi respectarea prevederilor contractelor de finanţare, pachetelor de informaţii, instrucţiunilor aferente acestora, privind eligibilitatea cheltuielilor de mobilitate şi obligaţiile TUIASI în administrarea contractelor, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;
b) răspunde de verificarea şi corelarea datelor prezentate în Ordinul Rectorului cu datele din calendarul evenimentului, perioada, sursa de finanţare, avizele şi aprobările solicitate prin formular;

c) răspunde de întocmirea decontului la revenirea în ţară (calculul sumelor reprezentând c/v transport, cazare, diurnă, taxe de participare şi asigurări medicale) şi înaintarea spre aprobare către Rector, după verificarea documentelor justificative necesare, a vizelor, aprobărilor şi semnăturilor necesare;

d) răspunde de justificarea în termenul legal a avansurilor acordate;
e) răspunde de informaţiile cu privire la valoarea decontului în valută şi lei, oferite Directorului de contract (pentru întocmire raport financiar) şi pentru documentele înaintate, în copie, solicitate de către Auditorul Extern, pentru întocmirea Raportului de Audit financiar.
3.2.5. Asigură acordarea vizei pentru existenţă fond disponibil şi sursa de finanţare pe documentele de iniţiere a cheltuielilor, respectiv pe documentele de plată aferente, în limita creditelor bugetare acordate, cu încadrarea în valoarea prezentată în capitolul de deviz/ activitatea contractuală, urmărind şi respectarea încadrării cheltuielilor pe articole şi aliniate prevăzute în clasificaţia economică, după cum urmează: 

a) răspunde de acordarea vizei, pentru existenţă fond disponibil şi sursa de finanţare, pe Referatele de necesitate, pentru cheltuielile de logistică şi de deplasare, considerând valoarea avansurilor încasate şi a cheltuielilor realizate anterior; 

b) răspunde de acordarea vizei pentru existenţă fond disponibil şi sursa de finanţare pe documentele de plată aferente cheltuielilor salariale, cheltuielilor de logistică, cheltuielilor de deplasare, cheltuielilor indirecte şi pentru Partenerii din contracte; 
c) răspunde de acordarea vizei pentru existenţă fond disponibil şi sursa de finanţare pe documentele de plată aferente TVA de plată; 
d) răspunde de acordarea vizei pentru existenţă fond prevăzut/disponibil şi sursa de finanţare pe Referatul întocmit pentru deplasările şi taxele la manifestările interne, respectiv pe documentele de plată aferente; 
e) răspunde de acordarea vizei pentru existenţă fond disponibil şi sursa de finanţare pe Referatul întocmit pentru tipărirea volumului Buletinului IPI, respectiv pe documentele de plată aferente, cu încadrarea în valoarea prezentată în fondul constituit cu aceasta destinaţie;

f) răspunde de acordarea vizei pentru existenţă fond disponibil şi sursa de finanţare pe Referatul întocmit pentru plata taxelor de brevetare, respectiv pe documentele de plată aferente, cu încadrarea în valoarea prezentată în fondul constituit cu aceasta destinatie.
3.1.6. Întocmeşte ordinele de plată după verificările necesare asupra documentelor justificative/suport, înaintează Ordinele de Plată împreună cu documentele aferente, către Direcţia Economică pentru viză autorizată compartiment de specialitate şi le transmite către Casieria TUIASI, în vederea efectuării plăţilor către furnizorii de produse şi servicii, către Bugetul de Stat şi către titularii de avansuri, în lei prin Trezorerie şi în valută prin banci comerciale, după cum urmează:

-pentru plata drepturilor salariale ale personalului angajat: 
a) răspunde de verificarea valorilor prezentate în documentele de plată, înregistrarea şi înaintarea acestora către persoanele autorizate, pentru acordarea vizei de fond disponibil la capitolul de deviz/activitate şi obţinerea celorlalte vize solicitate prin formular;
b) răspunde de înaintarea documentelor de plată, împreuna cu documentele suport, pentru acordare viză de CFPP şi aprobare Rector, în vederea plăţii salariilor nete şi a contribuţiilor salariale către Bugetul de Stat şi Bugetul Asigurărilor Sociale.
- pentru plata cheltuielilor de logistică, conform documentelor primite de la compartimentul de specialitate în achiziţii publice al TUIASI:  

a) răspunde de verificarea corectitudinii întocmirii facturilor fiscale de la furnizori şi concordanţa dintre sumele/cantităţile înscrise în acestea cu cele din comenzile/contractele de achiziţie de produse şi servicii primite de la compartimentul specializat, respectiv conformitatea datelor fiscale de identificare a furnizorilor, în vederea plăţii acestora;

b) răspunde de înaintarea dosarului de achiziţie, împreuna cu documentele de plată prezentate cu vizele necesare, pentru acordarea vizei de CFPP şi aprobare Rector; 

c) răspunde de întocmirea Dispoziţiilor de încasare prin Casieria TUIASI, acolo unde se constată depăşiri faţă de disponibilul existent la contractele de cercetare.

- pentru plata cheltuielilor aferente deplasărilor interne:

a) răspunde de verificarea documentelor de plată, pe articole bugetare (transport- cazare, diurnă, taxe participare), înregistrarea şi înaintarea acestora pentru acordare viza de disponibil la capitolul de deviz/activitate şi pentru obţinerea celorlalte vize autorizate, solicitate prin formulare;
b) răspunde de înaintarea documentelor de plată, împreună cu documentele justificative/suport, în vederea acordării vizei de CFPP şi aprobare Rector; 

c) răspunde de întocmirea Dispoziţiei de plată/încasare în numerar, prin casieria TUIASI, pentru acordarea de sume în avans, respectiv pentru restituirea sumelor neutilizate de către titularul ordinului de deplasare, obţinerea vizelor autorizate solicitate prin formulare, şi înaintarea, împreună cu documentele justificative, către Casieria TUIASI.
- pentru plata cheltuielile de deplasare externă în lei şi valută: 

a) răspunde de verificarea documentelor de plată, pe articole bugetare, înregistrarea şi înaintarea acestora pentru acordare viză de disponibil şi pentru obţinerea celorlalte vize autorizate, solicitate prin formulare; 

b) răspunde de înaintarea documentelor de plată, împreună cu documentele justificative/suport, în vederea acordării vizei de CFPP şi aprobare Rector; 

c) răspunde de întocmirea Dispoziţiei de plată/încasare în numerar, în lei şi valută, prin casieria TUIASI, pentru acordarea de sume în avans, respectiv pentru restituirea sumelor neutilizate de către titularul ordinului de deplasare, obţinerea vizelor necesare solicitate prin formulare, şi înaintarea acestora către Casieria TUIASI;

d) răspunde de întocmirea documentelor necesare pentru plăţile în valută, respectiv a Ordinului de plată pentru transferarea sumelor din Trezorerie într-o bancă comercială, a Ordinului de schimb valutar şi a Dispoziţiei de plată valutară externă; 

- pentru plata c/v activităţilor aferente Partenerilor de contract:  

a) răspunde de înregistrarea documentelor de plată, verificarea documentelor justificative pentru valori, vize şi semnăturile persoanelor autorizate, şi înaintarea acestora, în vederea acordării vizei de CFPP şi aprobare Rector;

- pentru angajarea şi plata în termenul legal a TVA:
e) răspunde de întocmirea documentelor de plată a TVA, prezentarea acestora pentru viza de disponibil şi pentru obţinerea celorlalte vize autorizate solicitate prin formulare, şi înaintarea acestora împreună cu documentele justificative, în vederea acordării vizei de CFPP şi aprobare Rector.
OB.3.Activitatea 2. Asigurarea cadrului administrativ pentru activitatea purtătoare de TVA derulartă în cadrul contractelor de prestări servicii/ proiectare/ consultanţă încheiate cu entităţi publice şi private;

3.2.1. Efectuează operaţii privind TVA-ul colectat şi deductibil

a) răspunde de îndosarierea în ordine cronologică a facturilor primite, înregistrarea şi corelarea acestora cu datele din programul informatic de facturare;

b) răspunde de evidenţierea valorii TVA colectat în ”Jurnalul pentru vânzări” şi pentru evidenţierea valorii TVA deductibil în ”Jurnalul pentru cumpărări” şi intocmirea decontului de TVA;

c) răspunde de urmărirea termenelor scadente de plată ale facturilor înregistrate, întocmeşte adrese de conciliere către clienti/beneficiari şi, dacă este cazul, înaintează către Oficiul Juridic al TUIASI, documentaţia pentru acţionarea acestora în instanţă în vederea recuperării debitului creat;

d) răspunde de întocmirea situaţiei TVA de plată pe contracte de prestări servicii şi înaintarea acestei pentru evidenţierea/înregistrarea în Fişa de evidenţă a contractelor de cercetare.
OB.3.Activitatea 3. Asigurarea suportului administrativ privind raportarea financiar-contabila a etapelor/ activităţilor contractelor de cercetare/ educaţionale/ prestări servicii/ cercetare/proiectare/ consultanţă 
3.3.1. Asigură evidenţa încasărilor şi plăţilor înregistrate funcţie de structura fiecărui contract de cercetare/ educaţional, conform extraselor de cont şi a documentelor financiar – contabile existente;

a) răspunde de deschiderea ”Fişei de cont pentru operaţii diverse” în format electronic, pentru fiecare contract şi în cadrul acestuia pentru fiecare etapă/fază de execuţie/activitate contractuală, document organizat pe capitole de cheltuieli, conform modelului de deviz cadru al contractului;

b) răspunde de introducerea în programul informatic a valorilor din devizele cadru ale contractelor derulate în anul în curs pentru fiecare etapă în parte;

c) răspunde de înregistrarea în ”Fişa de cont pentru operaţii diverse” în format electronic a documentelor financiar contabile care stau la baza încasărilor şi plăţilor pentru fiecare contract şi în cadrul acestuia pe etape de executie cu respectarea structurii fiecărui deviz cadru;
d) răspunde de înregistrarea plăţilor efectuate către furnizorii de produse şi servicii, cât şi a plăţilor efectuate către partenerii din contracte.
3.3.2. Asigură asistenţă şi suport tehnic de specialitate Directorilor de contracte pentru realizarea Rapoartelor financiare aferente etapelor intermediare/anuale/finale specifice contractelor

a) răspunde de întocmirea, împreună cu Directorul de proiect, a cererilor de rambursare, intermediare şi finale, cu prezentarea valorilor şi a documentelor justificative aferente, specifice fiecărui proiect;

b) răspunde de realizare, urmărire şi actualizare cash flow-ul proiectelor;

c) răspunde de punerea la dispoziţia Directorului de contract a sumelor cheltuite pe capitolele de deviz/ activitate, respectiv a sumelor rămase de angajat până la data finalizării etapei/activităţii curente;
d) răspunde de verificarea datelor din Rapoartelor financiare privind corelarea acestora cu datele din înregistrările financiar-contabile şi/sau ”Fişa de cont pentru operaţii diverse” a contractului, urmărind încadrarea lor pe articole şi aliniate, conform plăţilor efectuate;
e) răspunde de verificarea Devizelor Postcalcul ale partenerilor (valori, avize şi aprobări/semnături ale persoanelor autorizate);

f) răspunde în colaborare cu monitorul tehnic de calculul valorii realocate rezultate din Devizul Postcalcul general faţă de Devizul cadru antecalcul, valoare calculată ca procent din valoarea totală a proiectului, urmărind încadrarea în cuantumul maxim aprobat prin Contractul de finanţare pentru realocări de sume între capitole de deviz;

g) răspunde de respectarea altor prevederi/condiţii impuse asupra Devizului de cheltuieli/ activităţilor, specificate în Contractul de finanţare/Pachetul de informaţii/alte instrucţiuni; 
h) răspunde de avizarea prin semnătură a corectitudinii valorilor înscrise pe documentele financiare de raportare ce necesită vizarea/aprobarea Directorului Economic şi a Rectorului;

i) răspunde de punerea la dispoziţie a documentelor justificative aferente contractelor/ activităţilor derulate necesare procesului de raportare, verificare, auditare tehnică şi financiară, solicitate de către Directorul/ Responsanilul de contract, organele abilitate de control intern şi extern; 
j) asigură suport pentru soluţionarea oricăror aspecte apărute în cazul sesizării unor disfuncţionalităţi în derularea proiectului din punct de vedere financiar;

k) semnalează orice neconcordanţă, întâlnită în documentele primite spre prelucrare emitentului acestora de nivel paralel, şi dacă este cazul, de nivel superior, în vederea eliminării posibilelor erori.

OB.4.Activitatea 1. Întocmirea propunerii de Buget de Venituri şi Cheltuieli

4.1.1. Asigură informaţiile necesare pentru întocmirea Bugetului de Venituri şi Cheltuieli 
a) răspunde de furnizarea informaţiilor necesare întocmirii Bugetului de Venituri şi Cheltuieli pentru activităţile derulate pe bază de contracte cu finanţare internă/ externă, respectiv a activităţii administrative a Serviciului pentru centralizarea acestora la nivelul DMMP;
b) răspunde de întocmirea Bugetului de Venituri şi Cheltuieli, anual, pe surse de finanţare, pentru activitatea derulată pe bază de contracte cu finanţare naţională şi externă, pentru activitatea compartimentului Publicaţii, pentru activitatea de Inventică, respectiv pentru activitatea administrativă a DMMP şi înaintarea acestuia pentru anexare la Planul Operaţional al Prorectoratul CDI şi centralizării la nivelul TUIASI;
c) răspunde de urmărirea execuţiei Bugetului de Venituri şi Cheltuieli conform clasificaţiei bugetare;

d) răspunde de propunerile de rectificare a Bugetului de Venituri şi Cheltuieli funcţie de necesităţile survenite pe parcursul anului financiar în curs, pentru toate activităţile (contracte cu finanţare internă/ externă, publicaţii, inventică);

e) răspunde de evidenţa angajamentelor bugetare şi legale, pe fiecare activitate, iar în cadrul acesteia pe articole şi aliniate conform clasificaţiei bugetare, respectiv înregistrarea, în programul informatic al Ministerului de Finanţe, a angajamentelor bugetare care stau la baza efectuării plăţilor.

OB.4.Activitatea 2. Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv Propriu

4.2.1.Acordă viza de control financiar preventiv propriu, conform reglementărilor legale în vigoare, în limita delegaţiei primite, prin Decizie a Rectorului TUIASI

a) răspunde de verificarea sistematică a operaţiunilor care fac obiectul acestuia din punct de vedere al legalităţii, regularităţii şi încadrării în limitele şi destinaţia creditelor bugetare şi/sau angajamentelor pentru activităţile derulate prin DMMP;

b) răspunde de întocmirea trimestrială a „Raportului privind activitatea de control financiar preventiv”, care se înaintează Direcţiei Economice pentru a fi centralizată la nivel TUIASI şi apoi transmisă ministerului de resort, odată cu depunerea Bilanţului Contabil.

OB.4.Activitatea 3. Înregistrarea cronologică şi sistematică a tuturor operaţiunilor financiare cu ajutorul conturilor prevăzute în planul de conturi şi a sistemului informatic al TUIASI 

4.3.1. Înregistrează în contabilitate operaţiunile privind încasările/veniturile respectiv plăţile/ cheltuielile conform datelor din extrasele de cont bancar şi a registrelor de casă, în lei şi valută;

a) Răspunde de înregistrarea zilnică în contabilitate a operaţiunilor privind încasările şi plăţile conform datelor din extrasele de cont bancar şi a registrelor de casă, în lei şi valută, urmărind ca Ordinele de plată/Dispozitiile de plată să fie însoţite de documentele justificative aferente tipului de cheltuială şi să prezinte vizele, aprobările şi semnăturile persoanelor autorizate, solicitate prin formularele tipizate/ aprobate prin proceduri interne specifice activităţii.

4.3.2. Asigură evidenţa şi contabilitatea, în lei şi valută, după caz, a valorilor imobilizărilor corporale şi necorporale, materialelor, a materialelor de natura obiectelor de inventar, salariilor, deplasărilor, clienţilor, furnizorilor, debitorilor, creditorilor, avansurilor de trezorerie etc;

a) răspunde de înregistrarea zilnică în contabilitate a operaţiunilor privind imobilizările corporale şi necorporale, materialelor, a materialelor de natura obiectelor de inventar, urmărind corelarea valorilor din factura fiscala, Nota de Intrare Receptie, Bonul de consum, Ordonatarea plată şi Ordinul de plată; 

b) răspunde de înregistrarea zilnică în contabilitate a operaţiunilor privind cheltuielile salariale, pe contracte, conform statelor de plată şi a viramentelor aferente; 

c) răspunde de înregistrarea zilnică în contabilitate a operaţiunilor privind încasările şi plăţile, în lei şi valută, aferente deconturilor încheiate pentru deplasările interne/externe, pe baza valorilor prezentate în Registrul de casă şi bancă/extras de cont de la Trezorerie, pe surse de finanţare, articole bugetare etc.; 

d) răspunde de evidenţa analitică a disponibilului din contul de bancă pe fiecare contract în parte (încasări/plăţi);

e) verifică şi analizează lunar fişele sintetice şi analitice pentru conturile a căror evidenţă  este ţinută în cadrul DMMP, cu ajutorul programului informatic al TUIASI.

4.3.3. Întocmeşte Balanţa de verificare a conturilor (lunar), pentru fiecare contract/activitate, după caz;

a) răspunde de analiza periodică a tuturor conturilor şi a corelaţiilor dintre acestea; 

b) răspunde de întocmirea, la termen, a Balanţei de verificare a conturilor;

c) răspunde de înaintarea Balanţei de verificare a conturilor pentru centralizarea la nivel de TUIASI, în vederea întocmirii situaţiilor financiare şi a raportărilor către ministerul de resort;

d) răspunde de întocmirea la termen a anexelor la Bilanţul contabil având la bază datele din „Balanţa de verificare a conturilor” şi Fişele de cont pentru operaţiuni „diverse” (trimestrial). 

4.3.4. Întocmeşte Situaţii financiare trimestriale

a) răspunde de întocmirea situaţiei fluxurilor de trezorerie;

b) răspunde de întocmirea anexei “Detalierea cheltuielilor” - Anexa 7 la Bilanţul Contabil (execuţia bugetară).

4.3.5. Efectuează activităţi de inventariere

a) răspunde de inventarierea anuală a bunurilor materiale şi ale altor valori;

b) răspunde de inventarierea anuală a elementelor de activ şi pasiv ale DMMP;

c) răspunde de inventarierea disponibilului din contul de bancă a contractelor gestionate.

4.3.6. Realizeaza activităţi de analiză

a) răspunde de analiza şi evidenţa contabilă a actelor de casă şi bancă, în lei şi valută;

b) răspunde de analiza lunară a debitorilor şi creditorilor;
c) răspunde de întocmirea notelor contabile pentru reglarea diverselor operaţiuni referitoare la debitori/ creditori, etc;
Activităţi comune:

Act. I. Realizarea operaţiunilor de evidenţiere şi raportare a lucrărilor efectuate specifice activităţii
I.1.Realizează evidenţa contractelor de cercetare/educaţionale 

a) răspunde de întocmirea fişei contractului, după înregistrarea şi semnarea acestuia de către finanţator cu datele de identificare ale contractului, finanţatorului şi Directorului de contract, numărul de etape, valori, termene, parteneri, alte date necesare;

b) răspunde de completarea anuală a fişelor cu datele/modificările pentru etapa curentă;

c) răspunde de îndosarierea fişelor contractelor şi arhivarea pe ani financiari şi pe facultăţi.
I.2. Ţine evidenţa soldurilor la contracte, corelat cu balanţele analitice;

a) răspunde de stabilirea soldului la contractele derulate urmărind corelarea cu soldul final aferent perioadei similare din extrasele de cont (trimestrial);
b) răspunde de realizarea inventarierii anuale a contractelor de cercetare/ prestări servicii / educaţionale  privind natura soldurilor.  
I. 3. Întocmeşte situaţiile necesare raportării activităţii desfăşurate, pe indicatori de activitate şi pe tipuri de raportări solicitate de către ministerul de resort, conducerea TUIASI, compartimentele de specialitate, organele abilitate de control intern şi extern;

a) răspunde pentru corectitudinea situaţiilor statistice şi a datelor transmise către şeful ierarhic superior;

b) răspunde de întocmirea adeverinţelor privind venitul suplimentar realizat din activitatea de cercetare.

c) răspunde de verificarea calităţii de director, responsabil de proiect, membru in echipa de proiect şi a datelor de identificare ale proiectului, pentru persoanele care solicită adeverinţe în acest sens; 
Act. II.Realizarea operaţiunilor de păstrare şi arhivare a documentelor specifice activităţii defăşurate;

II.1. Realizează operaţiuni de păstrare şi arhivare a documentelor specifice activităţii defăşurate;
a) răspunde de îndosariere a unui exemplar original, din documentele tehnice de contractare, derulare şi raportare a etapelor/activitatilor contractului, respectiv a documentelor justificative întocmite pe parcursul derulării acestuia, cu vizele, aprobările, înregistrările şi semnăturile persoanelor autorizate, solicitate prin formulare tipizate sau aprobate prin proceduri interne ale TUIASI;
b) răspunde de îndosariere a unui exemplar original, din documentele şi situaţiile financiar- contabile, a suportul financiar, justificarea plăţilor, etc., efectuate anual pentru realizarea etapelor/activitatilor contractului, cu vizele, aprobările, înregistrările şi semnăturile persoanelor autorizate, solicitate prin formulare tipizate sau aprobate prin proceduri interne ale TUIASI;
c) răspunde de arhivarea documentelor specifice activităţii defăşurate, în conformitate cu prevederile contractuale şi legale în vigoare, astfel încât să permită păstrarea şi accesarea acestora de către persoanele şi/sau organismele abilitate de control intern şi extern in  termenele precizate in contractele de finantare, şi predarea ulterioară către Arhiva TUIASI;
Act. III. Păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor şi a documentelor aferente activităţii repartizate

III.1. Asigură păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor şi a documentelor specifice activităţii defăşurate, conform prevederilor contractuale şi/sau a prevederilor legale în vigoare; 

a) răspunde de păstrarea documentelor şi a informaţiilor, în format letric respectiv electronic, în condiţii care să nu permită accesul neautorizat la acestea a persoanelor străine; documentele rezultate în urma procesului de multiplicare se vor păstra în aceleaşi condiţii;

b) nu transmite sau înstrăinează, unei terţe părţi, informaţii şi/sau documente ori copii ale acestora fără aprobarea şefului ierarhic superior (exclude transmiterea informaţiilor/situaţiilor ca atribuţie de serviciu);
c) nu divulgă informaţii, din documentele şi din fişierele şi/sau bazele de date rezultate în urma procesului de lucru, unei terţe părţi;

Act. IV.Respectarea legislaţiei în vigoare, a normativelor şi dispoziţiilor emise de conducerea universităţii.

IV.1. Respectă legislaţia în vigoare, normele, normativele, ordinele, procedurile, deciziile şi alte reglementări emise de către ministerul de resort şi conducerea TUIASI specifice activităţii defăşurate.

a) asimilează şi pune în practică prevederile normelor, normativelor, procedurilor, ordinelor, deciziilor şi reglementărilor emise de către ministerul de resort şi conducerea universităţii.

b) actualizează cunoştinţele de specialitate în conformitate cu modificările şi completările aduse normativelor legale în vigoare;

c) semnalează orice neconcordanţă, întâlnită în documentele primite spre prelucrare, către emitentul acestora de nivel paralel, şi dacă este cazul, de nivel superior, în vederea eliminării posibilelor erori sau încălcări ale normativelor legale în vigoare.
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