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3. LISTA DE DIFUZARE

4. SCOPUL REGULAMENTULUI

Scopul prezentului regulament este de:
- a stabili metodologia gi responsabilitdtile privind modul de organizare gi functionare a

activitdtii Directiei de Management gi Monitorizare Proidcte;
- a specifica documentatia adecvate deruldrii activititii;
- de a asigura continuitatea activitdtii, inclusiv in condilii de fluctua[ie a personalului;
- de a sprijini auditul 9i/ sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare gi/sau coqtrol, iar

pe Rector, in luarea deciziilor. ! \

5. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul se aplice in cadrul Universitdlii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lagi, in
activitatea membrilor Directiei de Management gi Monitorizare Proiecte.

sc.6.,pd:
difutetii

Ex
:Rf;

Compartiment Functia ,1,]M.oda1i.tatea,;de
r: :-,,d:ifuzAtier.::rr,

3.1 Arhivare 1 DEAC Secretar CSCIM Arhivare
3,2 Eviden!d z Senatul universitdtii - HotdrAri Secretariat Senat Arhivare

Aplicare

Rectorat Rector

Registru
corespondente

Prorectoraiul Didactic Ai Asigurarea Calitdtii Prorector
Prorectoratul Manaqemeniul Resurselor Prorector
Prorectoratu I Cerceta re, Dezvolta re Qi I nova re Prorector
Prorectoratul Relatii Internationale Prorector
Prorectoratul Kelatra cu !'tuqenlrl Prorector
Prorectoratul Informatizare gi Comunicatii Digitale Prorector
Facultatea de Auiomaticd si Calculatoare Decan
Facultatea de Inginerie Chimicd gi Protectia Mediulu
,,Cristofor Simionescu"

uecan

Faculiatea de Constructii si Instalatii Decan
Facultatea de Construclii de Magini gi Management
lndustrial

Decan

Facultatea de Electronic6, Telecomunicatii gi Tehnologia
lnformatiei

Decan

Facultatea de Inginerie Electricd, Energetice gi
lnformaticd Aolicatd

Decan

Facultatea de Hidrotehnice, Geodezie gi Ingineria Mediului Decan
Facultatea de Mecanicd Decan
Facultatea de Stiinta si Inqineria Materialelor Decan
Facultatea de Textile - Pielirie si Manaqement lndustrial Decan
Facultatea de Arhitecturi "G.M. Cantacuzino" Decan
Departamentul pentru Pregdtirea Personalului Didactic -
DPPD

Director

Directia Generald - Administrativd Director
Directia Resurse Umane Director
Direclia Economicd Director
Directia de Management 9i Monitorizare Proiecte Director

3.4 lnformare 4 Toate compartimentele structurii organizatorice wwv.calitate.tuiasi. ro
Manualul procedurilor
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5.1. Date de intrare
. cerintele legale (legi, hotdrAri de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului 9i

alte acle normative interne in vigoare) gi cerinte reglementate (standarde, normative
aplicabile);I procesele care se desfSgoard in cadrul UniversitdliiTehnice,,Gheorghe Asachi" din laqi;

' competenla personalului implicat in desfSgurarea activitililor;
r resurse financiare alocate;

5.2, Date de iegire
. Rapoarte anuale prezentate pe indicatori de activitate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementiri internationale

Contractele cu finan!are internalionald se supun reglementdrilor legislative
prevdzute in contractele de finanlare, ghidurile aplicantului, instructiunile de lucru,

alte documente normative cu privire la derularea acestor contracte.

6.2. Legislatie primari
oG 5712002

Legea 32412003

Legea 319/2003

Legea 53/2003
Legea 20612004

Legea 112011
Legea 8211991
Legea 50012002
oG 14612002

oG l 19/'1999

privind Cercetarea gtiin[ificd gi dezvoltarea tehnologicS, cu modificdrile 9i
completdrile ulterioare;
pentru aprobarea OG.57 | 2002 privind Cercetarea gtiintifici 9i dezvoltarea
tehnologici, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
privind Statutu I personalu lu i de cercetare-dezvoltare, cu modificirile 9i
completdrile ulterioare;
Codul Muncii, cu modificirile 9i completirile ulterioare;
privind buna conduitd in cercetarea gtiinlific5, dezvoltare tehnologicd gi inovare,
cu modificirile gi completirile ulterioare;
Legea Educatiei Nationale, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
Legea contabilitdtii cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
privind Finanlele Publice cu modificdrile gi completirile ulterioare,
privind formarea gi utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului aprobatd
cu modificiri prin Legea nr.20112003 - actualizati;
privind controlul intern gi controlul financiar preventiv, republicati Tn Monitorul
Oficiat nr.799 din 12 noiembrie 2003, cu modificdrile gicompletirile ulterioare.

6.3. Legislatie secundari
HG 92912014
HG 583/2015

HG 126512004

HG 22712015
HG 1860/2006

HG 13412011

HG 58212015

HG nr.841/1995

OMFP 179212002

Strategia"nalionald de cercetare, dezvoltare 9i inovare 2014-2020;
privind aprobarea Planului national de cercetare-dezvoltare 9i inovare pentru
perioada 2015-2020 (PNCDI lll);
pentru aprobarea Normelor metodologice privind contractarea, finantarea,
monitorizarea gi evaluarea programelor, proiectelor de cercetare-dezvoltare gi

inovare gi a actiunilor cuprinse in Planul nalional de cercetare-dezvoltare 9i

inovare, cu modificdrile gi completirile ulterioare;
Codul fiscal, cu modificirile gi completdrile ulterioare;
privind drepturile gi obligaliile personalului autoritdtilor gi institutiilor publice pe

perioada delegdrii gidetagdriiin altd localitate, precum giin cazul deplasdriiin
cadrul localitdtii, in interesul serviciului, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
pentru aprobarea Normelor metodologice privind stabilirea categoriilor de
cheltuieli pentru activitdli de cercetare-dezvoltare gi de stimulare a inovirii,
finantate de la bugetul de stat; ! \

pentru modificarea gicompletarea HotirArii GuVernului nr.5'18/1995 privind unele

drepturi gi obliga[ii ale personalului romAn trimis in strdindtate pentru indeplinirea
unor misiuni cu caracter temporar, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
privind procedurile de transmitere firi plati 9i de valorificare a bunurilor
aparlinAnd institutiilor publice, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonan[area gi plata cheltuielilor institutiilor publice, precuf 9i organizarea,

I
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evidenfa gi raportarea angajamenteror bugetare gi regare, cu modificdrire gi

ordinur '1235t2003 
filifllili?:i5ii,if'[:rg119!ooorggice de apricare a prevederir or oG 14,t20o2; privind formarea gi utilizarea resurselJr oerutatb prin tieioieiia statului, cu

ordinur 1s17t2oo5 |i,fli{[iJt!ilS:T[][{[!ffif;rea si conducerea contabiritatii institutiirorpubrice, pranur o" 
"?1,1!rlpentru.institulii pubrice gi instrucriunire de apricare a

ordinul 2861t2oos iFill'iq,?,1}::'l,T#""1Jfff,fl5,:lJ#,'::?#!?;; ru"n,",,.,t
oMFp 2021'2of 

ii"fr!I,:i1,,."#U:*lffi',,"J,"X"l,iiinil:#i3,il'fiS:"gli;;";,,n",", u,conducerea contabiritdlii institu(iiror pubrice, pb;;iJ;-;ont,iri'p"n.r, institufiirepublice gi instructiunire-de apricbr" d ,.ertua; aprobate prin ordinur Ministrurui
oMFpB4E2014iltily:i!ittlJ"',:#[:#i'fn:hTij5$i:9,T,;i;Titffi;x#i2""",

conoucerea contabilitdfii institu[iilor publice..Ftanur oe EontJii'pentru instituliipublice gi instructiunile de aplic-are i acesiui, 
"pioo"t. 

prin'droinur ministrului
oMFpT2o'2o14ililf :iift?,[?qi"ri,fi lii*:ilil,:.,lm"Tsl,ijTlr.iJ:il.ffi ;,cheltuieli are institu{iiror pubrice auton6me,'instituliiror p,jnii."ir"nrate integralsau par[ial din venituri proprii, incrusiv a bugeteror cr"oit"to, externe, bugetelorfondurilor externe nerambursaoire nug;leror fondurui de risc ai bugeteror privindactivitatea de privatizare, gestionate o!-initituliire pubrice, indiferent demodalitatea de organizaragi finan(are a acestor",'., ,odifi.liir" g, compretdrire
oMFp 2634t201' ;lfil?tllumentere financiar-contabire;
oMFP 9612015 pentru aprooarea r'lofT."lol,rglooJ"gi." privind intocmirea gidepunereasitua{iilor financiare are institu{iiror prdti"e L gt o"""rb;d; riodificdrire gi

.MFP s23t2014 ii[fl:iil&:l5i'i,T,";"ror metodorosice senerare rerer*oare ra exercitareacontrolului financiar preventiv sia co-ouruispecific-de norn 
" 

p.r"sionare pentrupersoanere care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu,republicat in 2016;
oMFP 233212017 privind modificarea oMFP nr.92312014 pentru aprobarea Normelor metodologicegenerale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv gi a coduluispecific.de norme profesionale pentru p"rio"n"r";;;"G;;;;ia activitatea decontrol financiar preventiv propiiu;
osGG 40012015 pentru aprobarea booutui contlolutli intern/ managerial pentru entitd[ile publice, cumodificdrile gi completdrile ulterioare
Normele elaborate anual de Ministerul Finanfelor Publice privind intocmirea gi depunerea situafiilorfinanciare trimestriale gianuale are initituiitroi pruri.", p;J;;; a unor raportdrifinanciare runare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne

' Reguramentur Intern ar Universitdlii rehnice,,Gheorghe Asachi,, din ragi. SR EN tSO 9001:201b
. SR tSO tWA 2:2009. SR EN tSO 31000:2009

' proceduri interne are TUTAST cu privire ra domeniur de activitate.

7. DEF|NtTil $t ABREV|ERT
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N.t-
cft Termenul Definifia gi/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

1. Monitorizare
Activitatea de a urmdri, a observa, a misura gi a verifica in mod sistematic,
precum gi de a promova misurile adecvate pentru a men[ine pe calea predefinitd
o operaliune, un proces sau altele asemenea;

2. Decontare
Justificare detaliati, pe bazd de acte, a intrebuinlirii unei sume primite; inapoiere
a banilor cheltuiti in contul unei institutii (persoane fizice sau juridice);

Evidentd
Activitatea care asigurd informarea permanentd 9i precisi despre situalia dintr-un
anumit domeniu prin Tnregistrarea 9i controlul proceselor, fenomenelor, lucrurilor,
bunurilor, persoanelor etc. din punct de vedere cantitativ gi calitativ;

4. Program
Instrument pentru implementarea unei politici intr-un domeniu specific. Realizarea
prbgramului se efectueazd prin intermediul proiectelor;

5. Proiect

Instrument pentru atingerea unui obiectiv al unui program, cu un scop propriu bine
stabilit, care este prevdzut si se realizeze intr-o perioadi determinatd utiliz6nd
resursele alocate gi ciruia ii este atagat un set propriu de reguli, obiective gi

activititi;

Propunere de
proiecV
Cerere de
finantare

Solicitare de finantare a unui proiect initiat de un potential contractor, elaborat de
cdtre acesta in cadrul tematic si cu respectarea conditiilor indicate prin pachetul
de informa[ii al unui program, in scopul de a participa la o competitie de selectare
a contractorilor, organizatl in cadrul acelui program/proiect prin procedura de
evaluare a propunerilor de proiecte;

7. Coordonator
Institutia publicd sau societatea comercial5 care are incheiat cu autoritatea
contractantd/ entitatea finantatoare u n contract de cercetare/fi nantare;

B.
Director de
proiect

Persoana fizicd angajatd cu contract individual de muncd in cadrul institutiei
coordonatoare a proiectului gicare are responsabilitatea conducerii proiectului;

L Partener
Institulia publicd sau societatea comerciald care are incheiat cu un Coordonator
un Acord ferm de colaborare;

10.
Contractulde
finan[are

Contractul pe care autoritatea contractantd il incheie cu executantul serviciilor de
executie proiecte in conditiile stabilite de cdtre autoritatea contractantS, care
asiguri finanlarea integrald a activitdtilor necesare pentru realizarea contractului.
Contractul de finantare poate avea o duratd de mai multi ani calendaristici.

11.
Raport de
activitate

Instrument de monitorizare a implementirii unui proiect, elaborat de conducdtorul
de proiect la incheierea implementirii proiectului, pe baza comparirii stadiului
final obtinut cu cel prevdzut prin instrumentele de planificare gi programare,

12. Buget
Document prin care sunt prevdzute gi aprobate, in fiecare an, veniturile gi

cheltuielile.

13.
Verificarea
formald

Activitatea de a urmiri gi constata dacd s-a utilizat formularul corespunzdtor,
dacd s-au completat toate rubricile, dacd s-a semnat documentul de cdtre
persoane autorizate, dacd s-a completat fdri gtersituri sau ingrogdri;

14.
Verificarea
de fond

Activitatea de a urmdri gi constata realitatea, necesitatea, oportunitatea gi

legalitatea operatiei consemnate;

Terrnen,u,l abrevht
Universitatea Tehnicd "Gheorghe Asachi" din lagi

Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare si Inovare

Di de Manaqement si Monitorizare Proiecte

Biroul de Manaqement si Monitorizare al Proiectelor de Cercetare \
Biroulde Ma al Proiectelor cu Finantare Externd

Biroul Financiar - Contabilitate Proiecte,

Di Resurse Umane

Directia Economicd

Di Generald Administrativd
Taxa oe Valoarea Ada
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Cercetare-Dezvoltare
Control Financiar preventiv

Contract Individual de Munci
Financiar-Contabil

Lista pozitiei I'Alte cheltu'"',.O" ,i
Autofinantare - Contracte de cercetaie
Cheltuieli indirecte
Oficiu| de Stat pentru I nven{ii gi Ul 

-vrarcr

8. DESCRTEREAACTTUTATTI

8.1. Generatitdli
Art. 1. Prezentare generald
1'1' Direclia de Management gi Monitorizare Proiecte este ostructurd adminisirativd, in cadrulUniversitd{ii rehnice t'Gheorghe 

Asachi" din trgi, 
-riia 

personalitate juridicd, subordonatdProrectoratului cu activitatea dl cercetare, Dezvoltar" fi tnourre. nctiviLtla oirecliei se supuneprevederilor cartei rulASl, Regulamentului oe o"rganizare gi Funclionare al rulASl,Regulamentului Intern al rUlASl, bodului Jt"1.J giilontotogie profesionara universitard, 9ieste reglementatd de prezentur Regurament de organizare 9i Funclionare.
1'2' Direclia de Management gi Monitorizare Proiecte igi desfdgoard activitatea in cadrulTUIASI' cu sediul in sti. prof.dr. docent Djmitlie rvranoirol^!r_6f, cod pogtat 700050, tagi,imobil Rectorat, corp T parter, camerere B-03, B-04, B-6e, B-07, B_og gi B_09.1'3' Documentul de constituire a Direcliei ,1"_Vlnrgement gi Monitorizare proiecte esteHotdrarea senatului rulASl nr. 473 din 13. 12-201-a,-irivind reorg anizarea serviciului ccrrPolytech gi infiinlarea Direcliei de Management gi Monitorizare proiecte.
1,4. Acronim structurd: DMMp

Art.2. Misiunea
2'1' Misiunea DMMP este de.a asigura suportul administrativ pentru desfdgurarea activitdlilor,realizate de cdtre personalui didactid gi de cercet"r" 

"i 
iurASt, in ildi;;;fuctetor cu finanlarenationalS, externd, publicd gi private, in scopul 

-atragerii 
de noi il;; de finanlare 9i

|n:!;rtj'rXffi 
rolului activitilii de cercetare 9i' eoucali5nate ra nivet--r'Jgionar, na{ionat gi

Art. 3. Activitatea DMMP
3'1' DMMP reprezintd interfela intre personalul didactic ai de cercetare al TulASl, gi aparatuladministrativ al rulASl pentiu asigurarea .rorriri-6b"i n".".", in administrarea corectd aproiectelor de cercetare gi educalionale contractate oelutnst si a evioeniui'tinrn.irr-contabilea fondurilor existente in cadrul aclstora.
3'2'Activitatea depusd pentru realizarea proiectelor se desfdgoari in cadrul centrelor/colectivelor de cercetare 9i a laboratoarelor existente in TUlASl. prin proiectele angajate sedesfigoard gi activitili in parteneriat, prin colaborare cu. arte orlaniiafi iirir"r" nalionale giinternalionale, cu institute nalionale de cercetare-dezvoltare, cu institulii publice gi private,respectiv cu parteneri economici.

3;3=AillJl;ArtY,yidrlSofn"t 
la necesitilile identiricate pentru indeprinirea misiupii, este
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Infofmale gl Ltport depunere prolecte Monitorizare tehnicS $i financiari proiecte

Fig. 1. Prezentarea sinteticd a activiti[ii DMMP

Art. 4. obiective gi activitdti pentru indeptinirea misiunii DppM
Obiectiv 1. Suslinerea, personalului didactic Ai de cercetare, pentru participarea la competiliile
de proiecte cu finanlare nationali gi externS, in vederea cregterii vizinititalii TUIASI in sbatiut
national gi internalional
1.'l..lnformarea personalului didactic Ai de cercetare din cadrul TUIASI asupra instrumentelor
de finantare a activitdtii de cercetar:e gi educalionale;
1'2' Asigurarea consultanlei gi suportului tehnic necesar procesului de depunere a propunerilor
de proiecte de cercetare gi educalionale.

Obiectiv 2' Asigurarea cadrului administrativ necesar pentru monitorizarea tehnicd gi financiard
a proiectelor cu finanlare national5 gi externS, in vederea suslinerii personalului dibactic ai Je
cercetare al TUIASI in activitatea de contractare, derulare gi raportare a proiectelor finanlate
2'1. Asigurarea suportului tehnic pentru contractarea proiectelor de cercetare/educa(ionale gi
derularea administrativd a etapelor/activitililor contractuale;
2.2- Asigurarea suportului tehnic necesar documentelor de iniliere a cheltuielilor de personal, de
logisticd gi de mobilitate, respectiv necesar decontdrii cheltuielilor efectuate pentru realizarea
contractelor cu fina nlare nationali/extern d ;

2.3' Asigurarea suportului administrativ pentru activitili specifice proiectelor cu finanlare
externd;
2,4' Gestionarea cofinanldrilor temporare acordate din Veniturile Proprii ale TUIASI pentru
sustinerea deruldrii activitdlilor contractuale;
2.5' Asigurarea suportului tehnic pentru derularea contractelor de prestiri servicii/ proiectare/
consultanli incheiate cu entitdti publice gi private (activitate cu TVA);
2'6' Asigurarea suportului de specialitate pentru acordarea vizei de fond previzut/ disponibil pe
documentele de iniliere a cheltuielilor necesare derul5rii proiectelor, respectiv efectudrii pfdlii
acestora;
2'7' Asigurarea suportului necesar pentru efectuarea plalilor aferente cheltuielile necesare
realizdrii obiectivelor contractelor de cercetare/educalionale;
2'8' Asigurarea suportului administrativ pentru raportarea anuald a etapelor/ arctivitdlilorcontractului; ,

2'9. intocmirea Statul de Funcfii pentru activitatea derulatd pe biza de contracte;
2.10. Evidenlierea rezultatelor activitdlii de cercetare-dezvoltare in conformitate cu prevederile
contractului de finantare gi ale Ordonanlei 5712002, cu modificdrile gi completirile ulterioare;
2'11'Colaborarea cu Centrul de Transfer Tehnologic Polytech asupra rezultatelor oblinute din
activitatea de cercetare, in vederea disemindrii gi vilorificirii acestoia prin,transfer tehnologic.

I

I
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Obiectiv 3. Organizarea gi conducerea contabilitdtii proprii, respectiv a contabilitdtii financiare gi
de gestiune aferenta activitdtilor derulate in cadrul direcliei, in vederea asiguririi cadrului legal
gi a evidentierii distincte in contabilatea TUlASl.

3.1 . Intocmirea propunerii de Buget de Venituri gi Cheltuieli;
3.2. Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv Propriu;
3.3. inregistrarea cronologice gi sistematici a tuturor opera{iunilor financiare cu ajutorul
conturilor prevdzute in Planul de conturi gi a sistemului informatic al TUlASl.

Obiectiv 4.Asigurarea cadrului administrativ pentru sus[inerea activitdtii de publicare a lucidrilor
gtiintifice, inaintate de cdtre personalul titular gi asociat al TUlASl, in vederea diseminirii
rezultatelor cercetirii gi transferului de cunogtinte.

4. 1 . Publicarea lucrdrilor/articolelor gtiintifice in Buletinul I Pl ;

4.2. Editarea gi tipdrirea de cdrfi gi materiale didactice gi gtiinlifice prin Editura Politehnium a TUlASl.

Activitdti comune

l. Realizarea operaliunilor de evidenliere gi raportare a lucrdrilor efectuate, aferente contractelor
de cercetare gi educalionale;
ll. Realizarea operaliunilor de pdstrare gi arhivare a documentelor specifice activitdtii defdgurate;
lll. Pistrarea confidenlialititii asupra informaliilor gi a documentelor aferente activitdtii repartizate;
lV. Respectarea legislaliei in vigoare, a normelor, ordinelor, deciziilor gi reglementirilor emise
de cdtre ministerul de resort gi conducerea universitSlii.

Atributiile gi responsabilititile stabilite pentru realizarea activitdtilor DMMP sunt prezentate in Anexa 1.

Art. 5. Structura organizatorici gifunctionali a DMMP

5.1. Relatia ierarhici gi structura organizatorici a DMMP

Activitatea DMMP se subordoneazd direct Prorectoratului CDl, precum gi Rectorului
TUlASl. DMMP are in componenta sa trei birouri pentru activitatea derulati pe bazd de
contracte gi colectivul de publicatii. DMMP are structura organizatoricd prezentatd in figura 2.

Biroul Financiar-
Contabilitate

Proiecte
$ef Birou

Fig. 2, Relafia ierarhici gi organizatorici a DMMP

Biroul de Management gi Monitorizare al Proiectelor de' Cercetaid asiguri
managementul, monitorizarea tehnicd gi financiard a contractelor de cercetare-dezvoltare gi a
contractelor de cercetare/proiectare/ consultantd/ prestardr servicii cu finantare nationald.

Biroul de Management al Proiectelor cu Finanlare Externi asigurd managementul gi

evidenla financiar-contabild a contractelor de cercetare gi educationale cu finantare externd, cu
evidentierea veniturilor gi cheltuielilor in mod distinct, pe contracte, in contabilitatea TUlASl.

I

I

Prarectoratul pentru Cercetare, Dezvoltare gi Inovare

Direc{ia de Managerrent gi Monitorizare Proiecte
Director

Biroul de Management
qi Monitorizare ai

Proieetelor de Cercetare
gef Birou

Biroul de Managernent
al Proiectelor cu

Finanlare Extern&
Sef Birou
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Biroul Financiar-Contabilitate Proiecte asigure organizarea, conducerea gi evidenla
financiar-contabilS pentru activitdlile administrative aferente contractelor cu finanlare na[ionald,
pentru activitatea de publicatii gi inventii, cu evidentierea distinctd a veniturilor gi cheltuielilor in
contabilitatea TU lASl.

Colectivul de publicatii asigurd suportul administrativ necesar pentru publicarea articolelor/
lucrdrilor gtiinlifice in volumele secliunilor Buletinului Institutului Politehnic lagi.

Editura Politehnium a TUIASI se subordoneazd direct Prorectoratului cu activitatea de
Cercetare, Dezvoltare gi Inovare, gi desfdgoard activitdti prin DMMP ce privesc suportul tehnic
necesar pentru editarea gi tipdrirea de cd(i gi materiale didactice gi gtiin{ifice

5.2. Relaliile de colaborare ale DMMP cu compartimentele TUIASI

DMMP colaboreazd cu compartimentele decizionale gi' de specialitate din structura
TUlASl, la efectuarea de operaliuni ce se impun asupra documentelor, de la emitere pdni la
aprobare, evidentiere gi raportare. Relationarea DMMP cu compartimentele deiizionale gi de
specialitate ale TUIASI este prezentata in figura 3.

Birsul Personal

Sup0rt pentru perfectarea
Fl evtdenta contractelor
individuale de rnunc*

Biroul State - Selsrii

Supo+t de specialitate pentru
actrvitatea de salarizare

Fig. 3. Relalii de colaborare ale DMMP cu compartimentele TUIASI

Relatiile de colaborarea ale DMMP cu compartimentele de specialitate ale TUlASl, pentru
realizarea operaliunilor ce se impun asupra documentelor, sunt prezentate in Anexa 2,

5.3, Activitatea din cadrul DMMP este realizati de personal cu pregitire de specialitate tehnicd
gi economicd avdnd atributiile principale, prezentate maijos.

Atribufii Director DMMP ' 
*'

1" Qrganizeazdi, conduce gi controleazd desfigurarea activitetii DMMP, pentru asigurarea
condi[iilor necesare desfdgurdrii proceselor de manageinent gi de executie;

2. Coordoneazi acliuni tehnice necesare realizdrii gi furnizdrii de servicii specifice activitdfii
directiei cu respectarea legislaliei in vigoare, corespunzdtoare fiecdrui tip de activitate
desfiguratd, 

I

Repreaentant tegal TUIASI
Ofdonatar de credite
Aprohare documente

Directia de Management gi
Monitpriz*rc Proieste

Reprezentant tegal TU:tASl
oentriu activitatea F-C

Oirectie Generali Admi ni stratriv*

Di rector de proiecUcontract

Genereaad dccurnentel.b pentru

contraclare. ang:ajare cheftuieli
pi rapodare contra+tiactivitate.
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3. Coordoneazd actiuni privind intocmirea gi inaintarea materialelor care privesc activitatea
direcfiei gi necesiti aprobarea Consiliului de Administralie gi a Senatului TUIASI;

4. Coordoneazd activitatea direcliei din punct de vedere al activitdtilor specifice resurselor
umane; "

5. Asiguri stabilirea relatiilor organizatorice, respectiv a relatiilor ierarhice (Prorectoratul CDl,
Rectorat TUIASI) gi a relaliilor de colaborare cu compartimentele de specialitate ale TUIASI
(Directia Economicd, Directia Resurse Umane, Directia GeneralS Administrativd);

6. Faciliteazd comunicarea personalului didactic qi de cercetare al TUIASI cu organismele
finanlatoare gi cu personalul de conducere alTUlASl, privitor la derularea contractelor;

7. Aduce la cunogtinta personalului directiei, prevederile regulamentelor, procedurilor,
hotdrArilor gi deciziilor Rectorului TUIASI referitoare la activitatea desfdgurati;

8. Participd la promovarea activititilor de cercetare gi educationale;
9. Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, deciziile gi reglementirile emise de cdtre

ministerul de resort gi conducerea universitdlii;
10. Participd la realizarea obiectivelor specifice DMMP, avdnd calitatea dd membru in

subcomisia de Monitorizare a Controlului Intern Managerial, din cadrul ProrectoratuluiCDl;
11. Participi la identificarea poten[ialelor evenimentelor care ar putea periclita activitatea

DMMP, in calitate de pregedinte al Echipei de Gestionare a Riscurilor la nivelul DMMP.

Atribulii$ef Birou - BMMPC
1. Organizeazd, conduce, controleazd gi rdspunde pentru desfdgurarea in mod eficient a

activitdtii de monitorizare tehnicd gi financiard a contractelor de cercetare gi prestdri de
servicii, cu finantare nalionald (de la Bugetul de Stat, publica gi privata) in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

2. Coordoneazi acfiuni tehnice necesare realizdrii activitdlilor specifice biroului, cu
respectarea legislatiei in vigoare, corespunzdtoare fiecdrui tip de activitate desfaguratd;

3. Asiguri transmiterea informatiilor necesare intocmirii Bugetului de Venituri gi Cheltuieli al
activitilii derulate pe baza de contracte cu finanlare nalionald, respectiv al activititii
Biroului, in vederea centralizdrii la nivelul DMMP qi la nivelul TUIASI;

4. intocmiregte rapoartele specifice privitoare la indicatorii activitilii derulate pe baza de
contracte de cercetare cu finantare nationald, alte tipuri de rapoarte gi situatii solicitate de
ministerul de resort, conducerea TUlASl, organele abilitate de control intern/ extern;

5. Coordoneazd activitdti privind inregistrarea rezultatelor oblinute din activitatea de
cercetare;

6. Asigurd stabilirea relatiilor organizatorice, respectiv a relaliilor ierarhice (Qirector DMMP) gi

a relatiilor de cooperare cu compartimentele de specialitate din cadrul Direcliei Economice,
Directiei Generale Administrative, Directiei Resurse Umane;

7. Colaboreazi cu Directorii/Responsabilii de contract pe probleme legate de gestionarea
contractelor de cercetare cu finanlare nationald;

8. Respecti legislalia in vigoare, normele, ordinele, deciziile gi reglementirile emise de cdtre
ministerul de resort gi conducerea universitdlii;

9. Participd la realizarea obiectivelor specifice DMMP, avAnd calitatea de membru in
subcomisia de Monitorizare a Controlului Intern Managerial, din cadrul Prorectoratului CDI;

10. Participd la identificarea potenlialelor evenimentelor care ar putea periclita activitatea
Biroului, ca membru al Echipei de Gestionare a Riscurilor la nivelul DMMP.

Atribufii $ef Birou - BMPFE , *.

1. Organizeazd, conduce, controleazi gi rdspunde de desfiguiarea in mod eficient a activitdtii
de management 9i evidenld financiar-contabild a contractelor de cercetare gi educalionale
cu finantare externd (finantare internalional5, europeand qi Fonduri Structurale), in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

2. Asigurd informaliile necesare pentru intocmirea Bugetului de Venituri gi Cheltuieli gi

urmiregte executia acestuia 
I
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4.

3. Se subordoneaza DMMP, precum gi Directiei Economice a TUIASI privind activitdtile de
inregistrare, evidentiere gi raportare financiar-contabild, aferente contractelor cu finantare
extern6; ;

Asigurd stabilirea relaliilor organizatorice, respectiv a relaliilor ierarhice (DMMP, Directia
Economicd) gi a relatiilor de colaborare cu compartimentele de specialitate ale TUIASI din
cadrul Directiei Economice, Directiei Generale Administrative, Direc[iei Resurse Umane;
Coordoneazi acti u ni necesare realizdrii activitSli lor specifice bi roul u i ;

intocmiregte rapoartele specifice privitoare la indicatorii activitdtii derulate pe baza de
contracte de cercetare/ educationale cu fin"antare externS, precum gi a altor tipuri 'de

rapoarte 9i situa[ii solicitate de citre ministerul de resort, conducerea TUlASl, organele
abilitate de control intern gi extern;

7. Colaboreazi cu entitdti similare din lari gi striindtate, respeotiv cu Directorii de contract din
cadrul TUIASI pe probleme legate de gestionarea contractelor cu finantare externd;

8. Respectd legisla[ia in vigoare, normele, ordinele, deciziile gi-reglementdrile emise de odtre
ministerul de resort gi conducerea universitdtii, specifice activititii biroului;

9. Participi la realizarea obiectivelor specifice DMMP, avAnd calitatea de membru in
subcomisia de Monitorizare a Controlului Intern Managerial, din cadrul ProrectoratuluiCDl;

10. Participd la identificarea potenlialelor evenimentelor care ar putea periclita activitatea
Biroului, ca membru al Echipei de Gestionare a Riscurilor la nivelul DMMP.

Atributli $ef Birou - BFCP

1. Are competente profesionale de specialitate (studii economice) care ii permit planificarea,
organizarea gi conducerea contabilitdtii specifice activiti[ii biroului, respectiv exercitarea/
acordarea vizei de control financiar preventiv propriu in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

2. Organizeazi, indrumd, conduce, controleazd gi rispunde de desfigurarea in mod eficient a
activititii de inregistrare gi evidenld financiar-contabilS distinctd, a veniturilor gi cheltuielilor
in contabilitatea TUIASI aferenti activitililor din contractele cu finanlare nalionali, din
activitatea de publicatii gi invenfii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

3. Asiguri intocmirea anualS a Bugetului de Venituri gi Cheltuieli pe surse de finanlare, pentru
activitatea derulata pe baza de contracte cu finantare nationald gi externd, pentru
activitatea de publica[ii gi inventii, respectiv a activitdtii administrative a DMMP, gi

urmdregte executia acestuia;
4. Este delegat cu dreptul de semniturd pentru exercitarea/acordarea vizei de control

financiar preventiv propriu in conformitate cu prevederile legislative ih vigoare privind
controlul intern gi controlul financiar preventiv pe documentele specifice activit5lii directiei,
conform Deciziei Rectorului TUIASI;

5. Este delegat cu dreptul de semniturd pentru gi in numele Directorului Economic pe

documentele specificate ce privesc derularea contractelor cu finanlare nationala gi externi,
conform Deciziei Rectorului TUIASI;

6. Se subordoneazd DMMP, precum gi Direcliei Economice a TUIASI privind activititile de
inregistrare, evidenliere gi raportare financiar-contabild, conform legisla[iei specifice in
vigoare, aferente contractelor cu finantare internd;

7. Asigurd stabilirea relatiilor organizatorice, respectiv a relatiilor ierarhice (DMMP, Directia
Economicd) qi a relaliilor de colaborare cu compartimentele de specialitate ale TUIASI
(Direc[ia Economice, Directia Generald Administrativd, Direclia Resurse,Umane); t.

8. Coordoneazd actiuni necesare realizdrii activitililor specificE biroului;

9. Colaboreazd cu entitdti similare din !ard, cu reprezentanti ai partenerilor, clientilor,
furnizorilor, respectiv cu Directorii de contract din TUIASI pe probleme legate de
gestionarea contractelo r cu fi nanlare internd ;

6

6.
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10. intocmegte rapoarte specifice privitoare la indicatorii activitdlii DMMP, precum gi a altor
tipuri de rapoarte gi situalii solicitate de cdtre ministerul de resort, conducerea TUlASl,
organele abilitate de control intern/extern;

11. Respedtd legislalia in vigoare, normele, ordinele, deciziile gi reglementdrile emise de cdtre
ministerul de resort gi conducerea universitSlii, specific activitdlii biroului;

12. Participd la realizarea obiectivelor specifice DMMP, avAnd calitatea de membru in
subcomisia de Monitorizare a Controlului lntern Managerial, din cadrul Prorectoratului CDI;

13. Participd la identificarea potentialelor evenimentelor care ar putea periclita activitatea
Biroului, ca membru al Echipei de Gestionare a Riscurilor la nivelul DMMp.

Atributiile generale gi responsabilitdtile gefilor de structuri sunt specificate in figele postului.

Art.6. Dispozifii finale
6.1 .Drepturile 9i obligatiile angajatilor TUIASI din cadrul DMMP sunt prezentate in Figele postului.
6.2.Timpul de munci este de 8 ore pe zi gi 40 de ore pe saptirfiAni, conform L.S3/2003, iar ora
de incepere 9i de sf6rgit a programului de lucru este conformd cu precizirile din Regulamentul
Intern al TUlASl,
6.3.Completarea gi/sau modificarea prezentului Regulament de organizare gi funclionare se
face in funclie de necesitdti qi/sau modificirile legislative.
Prezentul regulament al DMMP este redactat in 2 exemplare, fiecare cu valoare de original, din
care un exemplar pentru TUIASI gi un exemplar pentru DMMP.
Prezentul Regulament de Organizare gi Functionare intrS in vigoare in prima zi lucrdtoare dupd
aprobarea de cdtre Senatul TUlASl.

8.2. Modul de lucru
DMMP asigurd consultanti gi suport tehnic Directorilor de proiecte pentru generarea

documentelor necesare derulirii administrative a proiectelor/contractelor angapte. prin
activitilile specifice celor trei Birouri componente, funclie de sursa de finantare, d-e 

-regimul 
gi

scopul cu care au fost emise documentele, se asigurd verificarea sub aspectulformei, respectiv
verificarea fondului gi a semniturilor autorizate. Operaliunile sunt realizate la fiecare nivel de
avizare gi sunt premergdtoare inaintirii documentelor cdtre urmdtorul nivel, in circuitul acestora
spre aprobare. Pentru realizarea activitifilor, DMMP colaboreazd cu comparlimentele
decizionale gi de specialitate din structura TUlASl, prezentate in figura 3, pentru operaliuni de
verificare, avizare, aprobare, inregistrare gi evidentd asupra documentelor qi lucririlor reilizate.

8.3. Documente utilizate
3.1. Documente pentru stabilirea cadrului legal privind finanlarea, colaborarea gi derularea de
activititi comune, respebtiv contractele de finanlare gi anexele acestuia, alte documente emise
in acest sens - documente tipizate, furnizate de autoritatea finanlatoare;
3.2. Documente specifice activitdlii, propuse gi aprobate prin proceduri gi instrucliuni interne ale
TUlASl, respectiv documentele tipizate qi cu regim special.

8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resu rse materiale
Activitatea prezentati se realizeazd cu baza materialS a TUlASl, existentd in cadrul DMMp gi in
cadrul compartimentelor funclionale din TUIASI \

8.4.2. Resurse umane .. '

Resursa umand este asiguratd de personalul angajat permanent al TUlASl, component al
DMMP gi al compartimentelor functionale din TUlASl.

8.4.3. Resurse financiare
Finantare pentru activitatea prezentatd se asigurd din fondurile TUIASI - finanlarea de bazd.
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8.5. Riscuri
Riscurile identificate, asociate activitd(ilor DMMP sunt prezentate in Anexa 3.

9. RESPONSABTLTTATI

9.1. Responsabilul de proces - Directorul DMMp
elaboreazd/ revizuiegte Regulamentul de Organizare gi Func(ionare;- aplicd Regulamentul de Organizare gi Func{ionare;- monitorizeazd Regulamentul de organizare gi Funclionare;

9.2. Comisia de evaluare gi asigurare a calitdlii
- avizeazi Regulamentulde Organizare gi Funclionare

9.3. Consiliulde,Administraliealuniversitd[ii
- avizeazd Regulamentul de Organizare gi Funclionare

9.4. Senatul TUIASI
- aprobd Regulamentul de Organizare gi Funclionare

9.5. Rectorul TU|ASI
- impune aplicarea Regulamentul de organizare gi Funclionare;- asiguri resurse pentru aplicarea Regulamentul de Orginizare gi Funclionare.

9.6. Personalul din cadrul DMMP
- aplicd Regulamentul de Organizare gi Funclionare.

10. iNREGISTRARI
Lista de difuzare
lndicatorul abrobirilor gi al reviziilor

{1. ANEXE gt FORMULARE
A
I Anexa 1 Atributii gi responstlllleti st?Oitite pentr
z Anexa 2 rletalil qe cotaporarea ate UMMP

Riscuri asociaJ Anexa 3

12. CUPRINS

Denumirea componentei din cadrul regulambntului

Lista responsabililor cu elaborarea,
reviziei
Situ editiilor gi a reviziilor in cadrul editiiloi
Lista de difuzare

Domeniul de
Documente de referi

abrevieri
Descrierea activitdti

Anexe gi formulare
Cupri



Anexa 2

Relatii de colaborarea ale DMMP

Com.partiment
de specialitate

Opera(iuni

Direclia Economicd

Reprezentant legal pentru activitatea financiar-contabi16 a TUIASI
-Acorda vizd pentru compartiment de specialitate al TUIASI;
-Coordoneazd gi centra lizeazd activitatea financiar-contabili a TU lASl ;

-Suport transfer cofinanldri temporare;
-Suport legislativ de specialitate pentru activitatea financiar-contabild

Direc[ia Economicd

Casieria TUIASI

-lnainteaza documentele de platd prin Trezoreria lagi gi prin bdnci comerciale
pentru efectuarea pldtilor angajate, in lei gi Tn valutd;
-onoreazi Dispozilia de platd/incasare in numerar prin caserie, in lei si'valutd.

Direclia Resurse
Umane

Birou personal

Suport legislativ de specialitate pentru activitatea de Resurse Umane
-Suport pentru intocmirea, inregistrarea, semnarea gi evidenta contractelor
individuale de muncd incheiate pe duratd determinatd, pentru personalul
salarizat din contracte nationale/externe;
-Transmite Note de informare cu privire la inregistrarea coniractelor de muncd gi
modificdri ale acestora, Decizii ale RectoruluiTUlASl, alte informalii cu privire la
personalul angajat pe proiecte.

Directia Resurse
Umane

Birou State-Salarii

Suport legislativ de specialitate pentru activitatea de salarizare
-Acordd vizd pe Statele de platd pentru compartiment de specialitate alTUlASl
-Centralizeazd veniturile angajatilor TUIASI gi efectueazd operatiuni ce se impun
asupra acestora (include Declaratii le privind salarizarea personalu lu i)

-Primegte gi remite in format electronic datele din programul informatic de
salarizare, dupa cumularea tuturor veniturilor angajafilor TUIASI gi efectuarea
operatiunilor ce se impun asupra acestora, conform legislaliei in vigoare privin
salarizarea.

Direclia Generald -
Administrativd

Compartiment
specializat in ach izitii
publice

ServiciulAchizitii -
Transport

Suport de specialitate pentru activitatea de achizilii publice
-Primeste Programul achiziliilor publice intocmit pe contracte de cercetare/
educationale cu necesarul identificat gi Referatul de necesitate aprobat, gi
stabilegte procedura privind achizilia de produse, servicii gi lucrdri;
-Perfecteazi contractul/comanda de achizitie produse gi servicii, intocmegte
documentele de platd, alte anexe solicitate la plati giinainteaza dosarul
achizitiei spre DMMP pentru plata furnizorilor de produse gi servicii.

-Primegte solicitarea valorii Listei dotirilor indepentente - Cercetare gi verificd
incadrarea valorii acesteia in valoarea aprobatd de ministerul de resort pentru
activitatea de cercetare; .

Jntocmegte "Centralizatorul listelor de investitie transmise spre aprobare pentru
anul in curs", cu valoarea solicitatd, pentru activitatea de cercetare, gi diferen[a
rdmasd pAni la valoarea aprobati de ministerulde resort, inbaza Listei dotdrilor
indepentente primite,

Directia Generald -
Administrativi
Reqistratura

-lnregistreazi documentele cu privire
contracte cu finantare nationala/externd.

la activitatea derulata oe bazd de

Prorectoratul Relafii
Internationale

-suport tehnic necesar cererii pentru emiterea ordinului Rectorului rulASl
pentru inregistrarea gi supunerea spre aprobare;
-Emiterea ordinului Rectorului rulASl pentru decontate mobilititi extene.



Anexa 1

Atribuliile gi responsabilitilile stabilite pentru reatizarea activitdlilor DMMP

O8.1.- Act.l.l.lnformarea personalului didactic ai de cercetare din cadrul TlJtASt asupra instrumentelor
de finanlare'a activitdlii de cercetare gi educalionale

1.1.1.Urmiregte lansarea competitiilor organizate in cadrul programelor cu finanlare nationald/ externd,
culege informatiile privind calendarele competilionale gi apelurile deschise, precum gi alte informatii de
i nteres competitional fu rnizate de cdtre org anismele abi litate;

a) rdspunde de intocmirea adreselor cuprinzAnd informaliile de interes competilional gi le transmite in
format letric Ai/sau in format electronic, prin Registratura TUIASI gi/sau e-mail, citre conducerea
facultdlilor gi/sau potenliali lor apl icanti ;

b) rispunde de furnizarea informatiilor de interes, specifice programelor externe, conlinute in pachetele de
informatii/ghidurile aplicantului, alte instructiuni privind eligibilitatea aplicanlilor, partenerilor, grupului

lintd, altele asemenea, gi identificd solutii de finantare impreund cu potenlialii beneficiari.

O8.1.- Act.l,2.Asigurarea consultantei gi suportului tehnic necesar procesului de depunere a propunerilor
de proiecte de cercetare gieducalionale

1.2.1. Colaboreazd cu compartimentele de specialitate ale TUIASI pentru oblinerea datelor financiare gi

adminisirative solicitate in formularele de aplicare, pachetele de informalii, ghidurile aplicantului sau alte
instrucliuni, privind activitatea TUlASl, necesare depunerii de proptuneri proiecte;

a) rispunde de transmiterea de informalii, date gi documente publice ce privesc statulul gi activitatea
TUlASl, declaratii, alte documente necesare, solicitate de orgamismele finanlatoare la depunerea de
propuneri de proiecte;

b) rdspunde de accesarea gi incircarea ofertelor privind activitatea de cercetare/prestdri servicii
cercetare pe platforma SEAP - Sistemul Electronic de Achizilii Publice;

c) rdspunde de inaintarea documentatiei necesard emiterii Certificatului de atestare fiscald de citre
Admimistratia Fiscald, la cererea Directorului de proiect, document necesar accesdrii proiectelor cu
finanlare nationalS,

1.2.2. Asigurd asistenti gi suport tehnic de specialitate pentru elaborarea documentaliei componente a
propunerii de proiecUCererii de finantare, pentru pafticiparea in competiliile programelor cu finanlare externi

a) contribuie la identificarea de potenliali beneficiari, parteneri;
b) contribuie la elaborarea planului de afaceri, a componenteifinanciare a proiectului.

O8.2.- Act.2.1. Asigurarea suportului tehnic pentru contractarea proiectelor de cercetare/educa{ionale gi
d e ru I a re a ad m i n i strativ d a etap e I o r/activ itdli I o r co n t ra ct u a I e

2.1.1 .O'ferd suport tehnic contractdrii proiectelor cu finantare nationali (finantare de la Bugetul de stat,
publicd gi privata), respectiv derulSrii administrative a acestora;

a) rdspunde de consultarea, insugirea gi respectarea prevederilor contractelor de finanlare privind
eligibilitatea cheltuielilor gi obligatiile TUIASI in administrarea contractelor cu finantare nalionald, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

b) rispunde de verificarea documentelor privind contractarea proiectelor de dercetare/ prestdri servicii,
primite de la Directorul de contract, respectiv pentru deschiderea anului financiar in curs, alte
documente emise in acest sens, gi inaintarea acestora spre aprobare gi semnare, citre reprezentanlii
legali ai TUlASl, respectiv citre Oficiul Juridic;

c) rdspunde de verificarea gi avizarea documentelor primite, necesare pe parcursul deruldrii etapelor
contractuale, gi inaintarea acestora cdtre compartimentele specializale, pentru obtinerea vizelor de
competen!5 specifice activitdlii proprii.

2.1.2.Oferd consultanld gi suport tehnic contractdrii proiectelor cu finanlare externd (finanlare
internationald, europeand gi Fonduri Structurale), respectiv deruldrii administrative a acestora;

a) rdspunde de consultarea, insugirea gi respectarea prevederilor contractelor de finantare privind
eligibilitatea cheltuielilor gi obligaliile TUIASI in administrarea contractelor cu finantare externi, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare; \

b) rispunde de verificarea documentelor privind contractareq proiectelor de cercetare/ educalionale,
primite de la Directorul de contract, alte documente emise in acest sens 9i inaintarea acestora spre
aprobare gi semnare, cdtre reprezentantii legali ai TUlASl, respectiv citre Oficiul Juridic;

c) rdspunde de verificarea gi avizarea documentelor primite, necesare pe parcursul derul5rii
etapelor/activitdtilor contractuale, gi inaintarea acestora citre compartimentele specializate, pentru
oblinerea vizelor de competenld specifice activitilii proprii;

d) asiguri consultanld gi suport tehnic pentru activititi specifice proiectelor cu finanlare externd conform
atributiilor prezentate in figa postului I



2'2'1'oferd consultanld gi suport tehnic necesar intocmirii documentelor specifice angajdrii pe duratadeterminatd' a membriloi echipei de. proiect 
"ntr"n"iiin realizarea obiectivelor contractelor/ proiectelor,conform procedurii interne specifice 9i regteme;tJriroii"j"re in vigoare;a) rdspunde de inreg.istrarea gi anexarea la contractual. de finanlare, a documentului inaintat de cStreDirectorul de proiect, privind 

.echipa J" l;ilil;tementare- irpri.rl in rearizarea proiecturui,document suport pentru angajarea pe perioada determinata gi dil;i;;ea chettuielilor de mobilitaterealizate de personalul ce desidgoard activitali in caorut contrattetoi o" ."r."trre/educalionale;b) rdspunde de acordarea vizei t:::1":1,:l-9:; ;ilrir-,privind existenla persoanei propuse pentruangajare in echipa de cercetarenynrglgnlare gi ipbsturui.vacant corespunzator funcliei in structurade cercetare in care igi desfSgoard activitatea lcLntrulcolectiv/laborator);c) rdspunde de ?ncadrarea duraiei de muncd gi i rrrarizarii maxime 
"irjr", corespunzatoare tipurui deproiect' categorie de personal 9.i funcliei ietinuie'in proieci 1;";;;r"/didactici/attd funclie), inconcordantd cu prevederile deciziilor gi froceJrriiint"rn", emise in acest sens;d) rdspunde de inaintarea documeryergi privind ;rg"l*"?. membrilor echipei de proiect spre aprobarecdtre Rector' respectiv cdtre consiliul oe nom'lnisiratie gi senrtur-ilitASl, conform.prevederilorprocedurii interne specifice gi transmiterea acestoi, .att" Responsabilul cu salarizarea.2'2'2'oferd suport tehnic necesar verificdrii documentelor justificative necesare salarizdrii membrirorechipei de proiect angBja{i cu contract oe munca, p"ntrr. a.tivitatea depusi in cadrul contractelor cufinanla re nationard/external conform proced u rii int"in" rpecifice;,a) rdspunde de insugirea gi respectarea prevederilor contractelor de finanlare, pachetelor de informalii,instruc{iunilor aferente acestora, privind etisibitii;te;;l;tu;i"l"d;';;,flnat 

ei obtisa{iile TUtASt inadministrarea contracteror, in conformitat" ."; p;;;"rite tegate in vigoare;b) rispunde de verificarea iigelor Je pontai qi I R"l"rrtelor de soticiiare a plelii cheltuietilor satarialeinaintate de Directorul de proiect, p.rivind'perioaoa ie derular" 
" .ontrrctelor/ activitdlilor, vizere,. ceftificdrire gi semndturire soricitate prin formltarea 

-
c) rdspunde de inregistrarea certificdrii priuind etigibititatea activitd[ii desfdguratece se supu ne scutiriide impozit pe veniturile din salarii ob[inute p"ntii ie'iiizarea acestela, inaintatd de cdtre Directorut deproiect cercetare, 9i verificarea statuiului p'"rrorn"i- nominalizate, de angajat cu contract individualde munca' pe contractul de cercetare o.p".tiu, ti in""orar"" p"lioroJi Loticitate pentru scutire, in,. perioada etapei curente (unde este cazul);d) rdspunde de intocmirea dosarelor cu.documentele ju.stificative pentru persoanele nominalizate inceftificarea pivind etigibititatea ac^tivitdlii aitraguiate, conform sotiiilritor prezentate in acterenormative aferente (unde este cazul); - 5 -" -
e) rdspunde de ina,intarea spre aprobaie a documentelor privind sararizarea membriror echipei de proiectcdtre Rectorul rUlASl 9i ulterior catre nespon;;i;i;r'sararizarea,ln u"i"r". prerucrarii acestora;2'2'3'Asigura prelucrarea documentelor justificative gi generarea statelor de platd gi a documentetoranexe, necesare sararizdrii personarurui angajat pe proiecie;a) rdspunde de evidenlierea gi transmiterea documentelor aprobate, privind angajarea membrilor echipeide cercetare/implementare, cdtre DRU - Birou Personai rn ueoere;-6;;;;;ii contractelor individualede muncd incheiate pe durata determinatd;b) rdspunde de verificarea Figelor de pontaj gi a Referatelor,de solicitare a plalii cheltuielilor salariale,pentru incadrarea numdrului de ore efeciuite, a u"roiii salariului brut catcirtat solicitat gi a perioadei

||iljili; il ;?ffErprezentate 
in Rererater"'0" r^griare, ei o" u"iiii."r"a avizetor si aprobdritor

c) rdspunde de introducerea in programul informatic de salarizare-a datelor pentru configurarea calitdliide angajat gi a salarizirii acestuii, culese din documentele justificative privind salarizarea, in vedereacalculului drepturilor salariale, a contribuliitor sataiiaie oatorate de angajat qi angajator, a altor sumedatorate;
d) rdspunde de transmiterea in format electronic cdtre DRU-Birou Informatizare, a datelor introduse inprogramul informatic de salarizare proiecte, in vederea cumulirii tuturor veniturilor inregistrate de

tTYffil"fiTlTSgljfltruefectuarea operaliunilor ce se impun asupra acestora, conform resislaliei
e) rdspunde de intocmirea statelor de.platd emise pe contracte/proiecte, cu centralizatoarelor aferente,

ilSil:flT ?ffiifil 
cdtre DRU-Birou state-saiariiin vederea acordirii, vizei pentrq compartiment

0 rdspurrde de intocmirea gi inaintarea documentelor de- q1.1t",, jTpr."-uni cu centralizatoarele gidocumentele suport, in ved-erea intocmirii formelor n"."rar" efectudrii pldlii.
2'2'4'AsigurS consultanla 9i suport tehnic necesar tntocmirii documentelor justificative privind cheltuielilede logisticd (Referat,necesitatej, respectiv oblinerii vizeLoi solicitate prin formular gi aprobdrii acestora decdtre Rector' in vederg.a de.qalarii'proceduiii oe acrriiilie-oe cdtre compartimentur de speciaritate indomeniul achizi{iitor pubtice at TUtASti vv"' '!'v 

I



a) rdspunde de consultarea, insugirea gi respectarea prevederilor contractelor de finanlare,instrucliunilor de lucru, privind eligibilitatea tnenuielitoi oe togisiica 9i obtigaliite TUIASt inadministrarea contractelor, in conformitate cu prevederile legale in uiiioriib) rdspunde de incadrarea corectd a produselor gi serviliilor, alior cheltuieli solicitate, conformcategoriilor de cheltuieli eligibile specifice fiecirui contracv activitate in parte gi a categoriilor decheltuielile pe articole gi aliniate prevdzute in clasificalia economicd;
2'2'5'intocmegte Lista dotdrilor 

-indepentente pentru activitatea de cercetare necesard pentru plataechipamentelor achizilionate, conform reglementbrilor in vigoare privind achiziliile publice;
a) rdspunde de centralizarea Referatelor de necesitate privind solicitarea de echipamente/dotdri,necesdre pentru activitatea de cercetare, care nu pot fi decontate de cdtre Trezorerie decAt cu acoroutordonatorului principar de credite (ministerur de resort),b) rdspunde de intocmirea, inregistrarea gi tnaintarea spre semnare, cdtre reprezentanlii legali aiTUIASI' a Listei dotdrilor indepentente-ceicetare gi a centralizatorului aferent;c) rdspunde de transmiterea solicitdrii valorii Listei dotdrilor indepentente cetre DGA - Biroul Achizilii-Transport gi primirea "Centralizatorului listelor de investilie transmise spie aprobare pentru anul incurs", vizat pentru valoarea solicitatd gi diferen{a rdmasi pana ta valoarea aprobati de ministerul deresort, pentru activitatea de c-D, pentru anul bugetar in curs;d) raspunde de transmiterea spre aprobare, cetre-ministerul de resort, a Listei dotdrilor indepentente -cercetare gi a documentelor anexe, gi urmdrirea aprobdrii acestora;e) rdspunde de transmiterea documentului aprobat cdtre compartimentul specializat in achizilii publice aTUlASl, pentru intocmirea documentelor necesare efectudrii plalii echipamentelor cdtre Tiezorerie.
2'2'6'Asiguri consultan{d 9i suport tehnic necesar la prezentarea documentelor justificative in vedereaefectudrii cheltuielilor de deplasare gi participare la manifestdrile gtiinlifice inGine;
(a) rispunde de insugirea gi respectarea prevederilor contractelg.r de finanfare, pachetelor de informalii,instrucliunilor aferente acestora, privind eligibilitatea cheltuielilor de mobititate gi obligaliile TUIASI inadministrarea contractelor, in conformitate Cu prevederile legale in vlgoare; 

--

(b) raspunde de inregistrarea ordinul de deplasare, insolit de Referatulie necesitate, verificarea datelor,inscrise, avizelor conform cu solicitirile din formulare gi inaintarea acestora s[re aprooare cdtre Rector;(c) rdspunde de intocmirea decontului la revenirea din oeptasare (calculul sumelor reprezentdnd c/vtransport, cazare, diurnd gi taxe de participare) gi inaintarea ipre aprouare cdtre Rector, dupdverificarea documentelor justificative, a sursei de finanlare, a vlzelor,' aprobdrilor gi semniturilorsolicitate prin formulare;
(d) raspunde de justificarea in termenul legal a avansurilor acordate.
2'2'7 'Asigurd consultanld 9i suport tehnic necesar in vederea stabilirii necesarutui de documentejustificative pentru efectuarea cheltuielilor de deplasare in strdindtate gi prrti.ipaiii la manifestdri externe;a) raspunde de insugirea gi respectarea prevederilor contractelor de finanlare, pachetelor de informalii,instructiunilor aferente acestora, privind eligibilitatea cheltuielilor de mobititate gi obligaliile TUIASI inadministrarea contractelor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare; 

-

b) rispunde de verificarea gi corelarea datelor prezentate 1n ordinul n"ectoiurui cu datele din calendarulevenimentului, perioada, sursa de finanlare, avizele gi aprobirile solicitate piin rormutar;c) rispunde de intocmirea decontului la. revenirea in fara (calculul rrr"tor'i"prezent6nd c/v transport,cazare, diurnd, taxe de "participare gi asigurdri me-dicale) gi inaintare" .pre aprobare cdtre Rector,dupd verificarea documentelor justificative necesare, avizelor, aprooaritor!lsemnaturilor necesare;d) rdspunde de justificarea in termenul legal a avansurilor acordate;e) rdspunde de informaliile cu privire la valoarea decontului in valuta gi lei, oferite Directorului de contract(pentru intocmire raport financiar) 9i pentru documentele inaintate, in copie, solicitate de cStreAuditorul Extern (pentru intocmire Raport de Audit financiar).
2'2'8' Asigurd suportul tehnic necesar decontdrii avansurilor cdtre partenerii din contracte:a) rdspunde de verificarea documentelor prin care se solicitS plata avansurilor/rest de platS de cdtrePartenerii din contracte, urmdrind corectitudinea intocmirii documet"roi piiuino datele de identificareale solicitantului, aprobirile persoanelo r autorizale din partea parteneritor, cdt gi din parteacontractorului, 9i ?ncadrarea valorii solicitate, in valoarea repartizatd partenerului prin Acordul ferm oecolaborare incheiat intre pir[i, precum gi in valoarea avansul primit de cdtre ruinsi.cu *rp"-"i"r"uprocentului incasat; 

\b) raspunde de evidenla sumelor pldtite ca avansuri gi a diferenlei rimase de plati, pani la valoareainscrisi in Devizul postcalcul prezentat la raportare, pentru fiecare partenerln parte.
2'2'9. Asiguri suportul tehnic necesar evidenlei Regiei, conform deciziilor interne TUIASIa) rdspunde de verificarea gi identificarea incasdrii restului de plata al etapei/lucrdrii de la autoritareafinanlatoare, pentru contractele ce au prevdzute cheltuieli indirecte in siructura devizului postcalculprezentat la raportarea etapei/lucrdrii; 

I
3



b) rdspunde de intocmirea centralizatoarelor pentru colectarea Regiei, supunerea spre aprobare cdtreRector gi inaintarea acestora in vederea efectudrii transferului, 
-.ontorm 

oeciziilor interne, emise inacest sens.
2'2'10' Asigurd suport pentru realizareatransferului Regiei cdtre TUIASI - Venituri proprii;
a) rdspunde de intocmirea documentelor de transfer, supunerea acestora pentru oblinerea vizelorautoiizate solicitate prin formulare, gi inaintarea, impreune cu documentele justificative, pentruacordarea vizei de CFpp gi aprobare Rector.

oB'2''Act'2'3' Asigurarea suportului administrativ pentru activitd[i specifice proiectetor cu finanlare externd2'3'1' Asi$urd consultan!5 9i suport administrativ privind activitdli specifice proiectelor cu finanlare externdlegate de derularea, decontarea, raportarea, respectiu ramtursarea cheltuielilor efectuate in avans;a) rdspunde de insugirea gi respectarea prevederilor cofrS.ctelgr de. finanlare, pachetelor de informalii,instruc{iunilor aferente acestora, privind eligibilitaie;-.r'uttri"titor gi obligaliile financiare ale TUIASI inadministrarea contractelor, in conformitate iu rejisralia nalionali in vigoare;b) rSspunde de incadrarea corecta a pro-duselo-r gi 
'serviliilor, a a16r chettuieli solicitate, conformcategoriilor de cheltuielile eligibile specific6 fiecdiui tontracv activitate in parte, gi a categoriitor decheltuieri, pe articore gi ariniate, pre.vdzute in crasificalia economicd;c) rdspunde de respectarea prevederilor gi restricliiloiirpur" ,rrpra categoriilor de cheltuieli specificatein contractul de finanlare/Pachetul de informaliilatte inltrucliuni'emise ii acest sens;d) rispunde de acordarea vizei, pentru existenja ronJ prevazuu disponibil gi sursa de finanlare, pedocumentele justificative gi documentele de plite, cu incadrarea in varoaiea prezentatd in capitolul dedeviz/ activitatea contractuali, urmdrind gi respectarea incadrdrii cheltuieiilor pe articole gi aliniateprevdzute in clasificalia economicd;e) rdspunde de verificarea documentelor de platd, oblinerea vizelor legale solicitate prin formulare, giinaintarea, impreund cu documentele suport, in ueJliea acorddrii vize-ide cFpp gi aprobare Rector;0 rdspunde de intocmirea ordinelor de plaie, inaintarea acestora impreuni .u do.ur"ntele justificative,cdtre Directia Economicd, pentru vizd autorizatd compartiment de specialitate, gi transmitereaacestora cdtre casieria TUlASl, in vederea efectudrii pldlilbr;g) rdspunde de intocmirea, impreuni cu Directorut oe pioiect, a cererilor de rambursare, intermediare glfinale (cu prezentarea documentelor justificative afeiente), gi transmiterea acestora cdtre finanlator intermenele legale;

h) rdspunde de realizare, urmdrire gi actualizare cash flow-ul proiectelor;i) rdspunde de gestionarea conturilor bancare, deschise la .Trezorerie gi bdnci comerciale, pentruoperarea tra nzacliilo.r financiare legate de implementarea proiectului 
;i) rdspunderii pentru buna desfdgubf.e a aciivitalitor financiar-contabile gi intocmirea documentetorspecifice pentru efectuarea decontdrilor, a rrpoarielor financiare, a altor rapoarte solicitate;k) rispunde de punerea la dispozilie a. documentelor justificative rr"r"ni" contractelor/ activitd{itorderulate' necesare procesului de raportare, de verificare gi auditare tennica gi financiari, solicitate de.. cdtre organele abilitate de control intern gi extern;l) asigurd suport pentru solulionarea oriciro-r trp""t" apirute in cazul sesizdrii unor disfunclionalitdli inderularea proiectului din punct de vedere financiar;

oB'2'-Act'2'4' Gestionarea cofinanldrilor temporare acordate din Veniturite -proprii ate TtJlASl pentrus u sti n e re a de ru I d ri i activ itdli t o r co n tra ct u a I e
2'4'1'Asigurd suportul-tehnic pentru inilierea, aprobarea gi inaintarea documentetor de solicitare acofinantdrii temporare din Veniturile Proprii ale TUlASl, .aiL .orpartimentul speciatizat;a) rispunde de acordare vizd pentru existenld fond disponibil pe documentele de platd in bazaReferatelor de solicitare a cofinanldriitemporare aprooate de cdtre Rectorul TUIASI;b) rispunde de returnarea cofinanlarii temporare' la incasarea etapelor /contractelor/ activitdlilor/rambursirilor.

oB'2'-Act'z5 Asigurarea suportului tehnic pentru derularea contractelor de prestdri servicii/ proiectare/consultanld incheiate cu entitd(i pubtice gi private (activitate-iu TVA); -'- '-'1
2'5'1' Asigurd monitorizarea tehnicd gi financiard a contractelor de prestdri servicii/ proiectare/ consultanldin mod similar cu cea a contracteror cu finanlare nalionard. I \
2.5.2. AsigurS documentele gi suportul necesar procesurui de faciurare
a) rispunde de verificarea Procesului Verbal de Receplie a lucrdrii realizate in contractele de prestdriservicii, de semndturile persoanelor autorizate gi inregistrarea in termenul contractual stabilit;b) rdspunde de verificarea speciflcaliilor contractualJ,- a varorii contribuliei partenerilor in proiect(cofinanlarea) ?nscrisd in bugetul contractului, a altor oo.ument" .j'"-" #;til facturare; '!-' -l

I

I



c) respunde de intocmirea Referatului privind solicitarea de facturare cu menlionarea datelor de
identificare ale clientului, ale activitdlii de facturat, a tipului de facturare (cu sau iara fVn ), a valorii
de facturat, a documentelor justificative in baza carora se efectueazi facturarea:d) rdspunde de inaintarea datelor de identificare a clientilor/beneficiarilor contractelor de prestdri
servicii/cofinantare pentru inregistrarea in programul informatic Ai alocarea de cod distinct, necesar la
intocmirea facturilor fiscale;

e) rdspunde de inregislrarea in programul informatic a datelor fiscale de identificare gi de alocarea de
coduri pentru clienli/beneficiarii lucririi prestate in cadrul contractelor derulate.

2'5.3.Efectueazi operatii specifice privind serviciul de facturare pentru activitatea derulatd prin DMMp
a) rdspunde de facturarea c/v serviciilor de cercetare (cu gi firi TVA ), respectiv a c/v penalitdlilor de

int6rziere (clien!i/furnizori) 
;

b) rdspunde de gestionarea documentelor financiar contabile cu regim intern de tipirire gi numerotare (facturi);c) rispunde de intocmirea facturii privind c/v lucrdrii prestate pentru realizarea contractului de prestdri
servicii, conform documentelor prezentate, gi emiterea acesteia in 3 exemplare, pe suport de hdrtie, cu
asig u rarea prezentirii sem ndtu rilor solicitate pri n form ula rul ti pizat;

d) rdspunde de transmiterea exemplarului nr.1 de factura cdtre beneficiar, inaintarea exemplarului nr.2
pentru inregistrarea in contabilitatea TUIASI giindosarierea exemplarului nr.3, in ordinea cionologicd a
emiterii facturilor.

2.5.4.Efectueazd operalii privind TVA-ul colectat gi deductibil
a) rdspunde de indosarierea in ordine cronologicd a facturilor primite, inregistrarea-gi corelarea acestora

cu datele din programul informatic de facturare;
b) rdspunde de evidenlierea valorii TVA colectat in "Jurnalul pentru vdnzdri" gi pentru evidenlierea valorii

TVA deductibil in "Jurnalul pentru cumpdrdri";
c) rdspunde de urmdrirea termenelor scadente de platd ale facturilor inregistrate, intocmegte adrese de

conciliere cdtre clienti/beneficiari gi, dacd este cazul, inainteazd cdlre Oficiul Juridic al TUlASl,
documentalia pentru aclionarea acestora in instanli in vederea recuperdrii debitului creat;d) rdspunde de intocmirea situaliei TVA de plati pe contracte de prestdri servicii gi inaintarea acestei
pentru evidentierea/inregistrarea in Figa de evidentd a contractelor de cercetare.

OB.2'-Act.2.6. Asigurarea suportului de speciatitate privind acordarea vizei de fond prevdzut/ disponibit pe
documentele de iniliere a cheltuielilor necesare derutdrii proiectelor, respectiv efectu'drii ptdlii ace|bra
2'6.1'Asiguri acordarea vizei pentru existen!5 fond prevdzuVdisponibil gi sursa de finanlare pe
documentele de iniliere a cheltuielilor, respectiv pe documentele de platd aferente, in limita cieditelor
bugetare acordate, cu incadrarea in valoarea prezentati in capitolul de deviz/ activitatea contractuald,
urmdrind gi respectarea incadrdrii cheltuielilor pe articole gi aliniate previzute in clasificalia economicd,
dupd cum urmeazd:

a) rdspunde de acordarea vizei pentru existenla fond disponibil de platd, sursa de finanlare pe
Referatele de solicitare a plalii cheltuielilor salariale, urmdrind incadrarea in valoarea alocatd
cheltuielilor de personal, considerand gi contribuliile angajatorului;

b) rispunde de acordarea vizei, pentru existenli fond pievSzuUdisponibil gi sursa de finanlare, pe
Referatele de necesitate, pentru cheltuielile de logistici considerdnd valoarea avansurilor iniasate gi
a cheltuielilor realizate anterior;

c) rdspunde de acordarea vizei pentru existenld fond disponibil gi sursa de finanlare pe documentele de
platd aferente cheltuielilor salariale;

d) rispunde de acordarda vizei pentru existen{d fond disponibil gi sursa de finanlare, pe documentele de
plat5, pentru cheltuielile de logisticd,

e) rdspunde de acordarea vizei pentru existenli fond disponibil gi sursa de finanlare, pe documentele de
platd, pentru Partenerii din contracte;

f) rdspunde de acordarea vizei pentru existenld fond previzuUdisponibil gi sursa de finanlare pe
Referatul intocmit pentru deplasirile gi taxele la manifestdrile inteine, resfectiv pe documentele de
platd aferente;

g) rispunde de acordarea vizei pentru existenld fond previzuVdisponibil gi sursa de finanlare pe
"Cererea pentru emiterea Ordinului Rectorului" pentru deplasirile gi manifestdrile externe, respectiv
pe documentele de plati aferente;

h) rdspunde de acordarea vizei pentru existenld fond disponibil gi sursa de finanlar" p*e do.urentele
justificative, respectiv pe documentele de transfer aferente chdttuielitor indirecte (Regia);i) rispunde de acordarea vizei pentru existenld fond disponibil gi sursa de finanlare pe documentele de
platd aferente TVA de platd;

j) rispunde de acordarea vizei pentru existen!5 fond disponibil gi sursa de finanlare pe Referatul
intocmit pentru tipdrirea volumului Buletinului lPl, respectiv pe documentete Oe plata'aferente, cu
incadrarea in valoarea prezentatd in fondul constituit cu aceasta destinalie;
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k) rdspunde de acordarea vizei pentru existenld fond disponibil gi sursa de finan{are pe Referatul
intocmit pentru plata taxelor de brevetare, respectiv pe documgntele de plati aferente, cu incadrarea
in valoarea prezentatd in fondul constituit cu aceasta destinatie.

O8.2-Act.2,7. Asigurarea suportului necesar pentru efectuarea pldlibr aferente chettuietilor necesare
re a I i zd ri i o b i e ctive I o r co ntracte I o r d e ce rceta re/e d u c ali o n a I e

2.7.1. lntocmegte ordinele de platd dupd verificdrile necesare asupra documentelor justificative/suport,
inainteazdr Ordinele de Platd impreund cu documentele aferente, cdtre Directia Economicd pentru vizd
autorizati compartiment de specialitate, gi le transmite cdtre Casieria TUlASl, pentru efectuarea pl5lilor
cdtre furnizoriide produse gi servicii, citre Bugetul de Stat 9i cdtre titularii de avansuri, in lei prin Trezorerie gi in
valutd prin bancicomerciale, dupi cum urmeazd:

-pentru plata drepturilor salariale ale personalului angajat:

a) rdspunde de verificarea valorilor prezentate in documentele de plat5, inregistrarea gi inaintarea
acestora cdtre persoanele autorizate, pentru acordarea vizei de fond disponibil la capitolul de
deviz/activitate gi oblinerea celorlalte vize solicitate prin formular;

b) rdspunde de inaintarea documentelor de platd, irhpreuna cu documentele suport, pentru acordare vizd
de CFPP gi aprobare Rector, in vederea pldlii salariilor nete (alimentare card-uri) gi a pldlii contributiilor
salariale cdtre Bugetul db Stat gi Bugetul Asiguririlor Sociale.

- pentru plata cheltuielilor de logisticd, canform documentelor primite de la compartimentul de specialitate
in achizi[ii publice alTUlASl:
a) rispunde de verificarea corectitudinii intocmirii facturilor fiscale de la furnizori gi concordanla dintre

sumele/cantitalile inscrise in acestea cu cele din comenzile/contractele de achizilie de produse gi
servicii primite de la compartimentul specializat, respectiv conformitatea datelor fiscale de identificare a
furnizorilor, in vederea pldlii acestora;

b) rdspunde de verificarea gi acordarea vizei pe bonurile de consum pentru materiale, obiecte de inventar
9i mijloace fixe privind conformitatea datelor prezentate;

c) rdspunde de inaintarea dosarului de achizilie, impreuna cu documentele de platd prezentate cu vizele
necesare, pentru acordarea vizei de CFPP gi aprobare Rector;

d) rdspunde de intocmirea Dispozitiilor de incasare prin Casieria TUlASl, acolo unde se constatd depdgiri
fald de disponibilul existent la contractele de cercetare.

- pentru plata cheltuielilor aferente deplasdrilor interne:

a) rdspunde de verificarea documentelor de platd, pe articole bugetare (transport- cazare, diurnd, taxe
participare), inregistrarea gi inaintarea acestora pentru acordare viza de disponibil la capitolul de
deviz/activitate gi pentru obtinerea celorlalte vize autorizate, solicitate prin formulare;

b) rdspunde de inaintarea documentelor de platd, impreund cu documentele justificative/suport, in
vederea acorddrii vizei de CFPP gi aprobare Rector;

c) rdspunde de lntocmirea Dispozitiei de platS/incasare in numerar, prin casieria TUlASl, pentru
acordarea de sume in avans, respectiv pentru restituirea sumelor neutilizate de cdtre titularul ordinului
de deplasare, oblinerea vizelor autorizate solicitate prin formulare, gi inaintarea, impreund cu
documentele justificative, cdtre Casieria TUlASl.

- pentru plata cheltuielile de deplasare externd, in lei givalutd:

a) rdspunde de verificarea documentelor de platd, pe articole bugetare, inregistrarea gi inaintarea
acestora pentru acordare vizd de disponibil la capitolul de deviz/activitate gi pentru oblinerea celorlalte
vize autorizate, solicitate prin formulare;

b) rdspunde de inaintarea documentelor de plati, impreund cu documentele justificative/suport, in
vederea acorddrii vizei de CFPP gi aprobare Rector;

c) rdspunde de intocmirea Dispoziliei de platd/incasare in numerar, in lei qi valuti, prin casieria TUlASl,
pentru acordarea de sume in avans, respectiv pentru restituirea sumelor neutilizate de citre titularul
ordinului de deplasare, oblinerea vizelor necesare solicitate prin formulare, gi inaintarea, impreund cu
documentele justificative, cdtre Casieria TUIASI;

d) rdspunde de intocmirea documentelor necesare pentru pldlile in valutd, respectiv a Ordinului de platd
pentru transferarea sumelor din Trezorerie intr-o bancd comerciali, a Ordinului de schimb valutar gi a
Dispoziliei de platd valutard externd; , r.

- pentru plata, in termenii contractuali, a c/v activitdlilor aferente Partenerilor de contract:

a) rispunde de inregistrarea documentelor de plati, verificarea documentelor justificative pentru valori,
vize gi semndturile persoanelor autorizate, gi inaintarea acestora, in vederea acordirii vizei de CFPP gi

aprobare Rector;

- pentru angajarea gi plata in termenul legal a TVA:

a) rdspunde de intocmirea documentelor de plati a TVA, prezentarea acesto/a pentru viza de disponibil gi
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pentru obtinerea celorlalte vize aulorizate.solicitate prljgpu.lare, gi inaintarea acestora impreund cudocumentele justificative, in vederea acordirii vizei o'e crpp. gi aprobare Rector.
oB'2'-Act'2'8' Asigurarea suportului administrativ pentru raportarea etapelor/activitdlitorcontractului2'8'1' Asigurd evidenla incasdrilor gi pJalilor inregistrate funclie de structura fiecdrui contract decercetare/educalional, conform extraseior'detont ii JJ.rr"ntelor flnanciar - contabile existente;a) rdspunde de deschiderea 'Frgei d,e rynt pentru opera[ii diverse" in format erectronic, pentru fiecarecontract gi in cadrul acestuia pentru fiecare itipAii"a de execuliei"Jiiuitut" contractuald, documentorganizat pe capitole de cheltuieli, conform mooetutuioe deviz ."Ji, J *ntractului;b) rdspun{e de introducerea in programul informatic a valorilor oin oevizete cadru ale contractelorderulate in anul in curs pentru fiecare etapd in parte;c) rdspunde de inregistrarea in "Figa de 

^coit 
piniii-iperalii diverse,,in format electronic a documentelorfinanciar contabile care stau la'bazaincasbriloi ii-Srltiror punt* tiecaie'contract gi in cadrur acestuiape etape de executie cu respectarea structurii fiecaiui deviz cadru;d) 

:?:S,il?: *?JffiflF;nii;,JlXllo' "i".i,ul; ;il iurnizorii de produse si servicii, cat si a praliror

2'8'2' Asigurd asistenld gi suport tehnic Directorilor de contracte pentru rearizarea Rapoarteror financiarespecifice contractelor, la iaportarea acestora
a) rdspunde de punerea la dispozilia Directorului de contract a sumelor cheltuite pe capitolele de deviz/activitate' respectiv a sumelor li",t:: J"-;;griJ[ana t, oata rinaiiririi etapei/activitalii curente,necesare pentru.intocmirea Raporlului financiaipe etapS/activitate; - -"b) rdspunde de verificarea Rapoarteror rinanciai;;5;;fi;! etapei/activitdlii contractuate;c) rdspunde de verificarea documenlelo1 rinanciaiJ o-e'ireoaie privinJ corjlrea acestora cu datere din

iferflirfffi:ri3i#r:f:ralii diverse" a contiaitiru[ urmarino incaorar", rol. pe articore si ariniate,
d) rdspunde de verificarea Devizului Postcalcul al rulASl pentru incadrarea cheltuielilor de personal gi a

5;|"ffi:,|f,:i?#ir?+ffiitT 
in devizul cadru, r"rp".iano prevederire.ontJ.trrre 

si cuantumur Resiei
e) r5spunde de introducete" in figa contractului a acordurilor de realocare la finalizarea derul'rii etapei, inurma compariirii devizelor cadru antecalcul cu oeviiele postcarcur, rezuttaie dupd inregistrarea prdlirorgi incasdriror afer.e.nte rearizdr.ii etaperor derurate io*ilrt" cazur);D 

;x?3::ffi #""liJi:t"ffi: 
Devizeloi Postcalcul ur" prrt"n"ritor (vatori, avize si aprobdri/semndturi ate

g) rispunde de calculul valorii realocate rezultate din Devizul postcalcul general fala de Devizul cadruantecalcul' valoare calculatd ca procent din valoarea totald 
" 

proi""trrr]lvatoare TUIASI gi parteneri
5i ,,uufl;Tlilfflfl [i#ff"X,I cuantumul maxim aprobat pnn contra.trr bL rinanlare pentiu rearocdri

h) rSspunde de respectarea altor prevederi/condilii impuse asupra Devizului de cheltuieli/ activitdlilor,specificate in contractul de finanlare/Pachetur d; ini;;;a{iilatte instrucliuni;i) rdspunde de avizarea prin semneture a corectitudinii valorilor inscrise pe documentele financiare deraportare ce necesiti vizarealaprobarea Directorurui iconomic ai a Rectorului;i) rdspunde de punerea la dispo.ili" r documentetor justificaiiv; afe;;;te contractetor/ activitdlitorderulate necesare,proces.ului oe raportar", 
""iiti.ri"l'auditare tehnicd gi finahciard, solicitate de cdtreorganele abilitate de control intern 9i extern;

:' i:',"tiil:ffi1":,ilJiffi'#iJlT:;*J5,.ffi;nn:i 
apdrute in cazur sesizdrii unor disrunclionaritili in

l) semnaleazd orice neconcordanld, int0lnita in Jocumente.le primite spre prelucrare, cdtre emitentulacestora de nivel paralel, gidaci este caz.)|,J" il;i;ilerior, in ueoui"rltiminirii posibireror erori.
oB'2-Act'2'9 intocmirea statutui de Funclii pentru activitatea derutatd pe bazd de contracte2'9'1 centralizeazd 

9i synyne aprobdrilor structura posturilor centrelor/ colectivelor/ laboratoarelor de
;:i::iliJ :T;:Hlti:,H*:l,T.1td!iror in ca'.itio.[iai".'a activitatea, J",,.,r"ta pe bazdo" .onii,,t",
a) rdspunde de verificarea 9i centralizarea propunerilor inaintate de conducerile -facult6{iror, cuevidentierea numdrului de posturi ocupate.gi v'acante, pe stucturi gi runclii d-Jcercetare/ bduca{ionale,b) rdspunde de prezentarea itructurii posturilbr vacante'gi ocupate, ca sfructura distinctd, constituitd instatul defunclii pentru activitatea odrudu pe;;;';;iontracte, gi inainiarea acesteia, spre aprobarecdtre Consiliul de Administralie gi Senatul TUIASI;

oB'2'- Act'2'10' Evidenlierea rezultatelor activitd[ii de cercetare-dezvoltare in conformitate cu prevederilecontractutui de rinanlare gi ate ordonanlei s7/2002, ,u ioiiriS;;";'r";';;"'ilritX utt"riour"; '- - ' -J
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2'10'1'Desfdgoard acliuni referitoare la.evidenla rezultatelor activitdlii de cercetare-dezvoltare oblinute laf in alizarea co ntra ctelo r cu fi n a nla re pu bl icd ;

a) Rdspunde de vizarea "Figei de eviden!5 a rezultatelor activitdlii de cercetare-dezvoltare,,, intocmitd de
i?'ff1;.|:i"X1r'3illX'Ji,*3ig'+.fli$le'ue ioeniiri.;;" are contract;i,G inaintarea ,.f,t"i, pentru

b) RSspunde de inregistrarea in contabilitate a Figelor de evidenld a rezultatetor activitdlii de cercetare-dezvortare, conform prevederiror contractuare gi regare in vigoare;c) Rdspunde de completarea "Registrului oe" evioenld i rezultatelor activitdlilor de cercetare _dezvoltare", conform oG.57l2oo2 [rivind.cer*t"*"Jiiintificd si J"=u;ttarJa tennotogica;d) Rispunde de inregistrarea figelor de evidenla a iezir'rtatelor activitdlilor de cercetare - dezvottare in"Registrul de evidenld a rezulfatelor activitdlilor de c-D" existent pe platorma on-line.
oB'2'- Act' 2'11'cotaborarea cu centrul de Transfer Tehnotogic porytech asupra rezultatelor obtinute dinactivitatea de cercetare in vederea disemindrii givatoriticirii alestori i;; tu;{i;i;;;;;;' vuvt'

2'11'1'Asigurd consultan{d gi suportul tehnic necesar ra intocmirea cererilor de brevet de invenlie, invederea protejarii rezultateloi oblinute din activitatea oe cercetare gi didacticd, prin brevetare;a) rdspunde de verificarea cererilor de brevet de invenlie inaintate de autor, in conformitate cuinstructiunile gi normele legale in vigoare, gi transmiterea acestora cdtre oficiul de stat pentru Inven{iigi Mirci (oslM), pentru inregistrarea in vedere" .onriituirii depozitului reglementar;b) rdspunde de informarea auiorului cu privir" rr notiri.arire fdcute oe odirvr asupra cererii de brevetinvenlie' pe parcursul perioadei oe ex'aminar" pana'lr brevetare, oe intocmirea adresei oficiare, cuprivire la rdspunsul formulat de autor, gi transmitbrea acesteia, in termenuiprestabilit, cdtre oslM;c) intocmegte gi expediazi corespondenia cu osiM prr pogta speciald/ Registratura TU;ASI;d) rispunde de intocmirea documentelor.de- ptatJ,'-piivino',taxete ie-i*"[irtrrr", examinare, tipdrireaferente cererilor de brevet de invenlie gi aferente nrevetetor acordate TUlAsl;e) rdspunde gi certificd in privinla realitilii,'reg;6ritat;s;iegatitalii, oocumeniete ce insolesc actele ce sesupun vizei de control financiar preventiv piopriu p"ntru prata taxelor;D rSspunde de supunerea documentelor od prata deniiu oolinere a vizeide fond disponibil gi inaintareaimpreund cu documentele iustificative, peniru acbroarea vizei de cFpp gi aprobare Rector;g) asiguri legitura intre Autori/inventatori, osrN4 gi conJucerea TU|ASl.
o8.3.- Act.?1.lntocmirea propunerii de Buget de venitui gi chettuieti
3' 1 ' 1 'Asigurd informaliile necesare pentru intocmirea Bugetului de Venituri qi cheltuielia) rdspunde de fu.rnizarea informaliilor necesare intocmirii Bugetului de Venituri gi cheltuieli pentruactivitdtile derulate pe bazd de contracte cu finanlare int,ernd / externd, respectiv a aciivitaliiadministrative a Biroului pentru centrarizarea acestora iL niverul DMMp;b) rdspunde de intocmirea Bugetului de. veniturilicr'"rtri"ri, anua-r, pe surse de finanlare, pentruactivitatea derulatd pe bazi de contracte cu finanlare nalionald gi externd, pentru activitateacompartimentului Publica{ii, pentru activitatea oe tnventica, respectiv pentru activitatea administrativd

l"f#|)1!,^,,1:ffi!]l?f;,ff;r,,', 
pentru anexare ra pranui,ootir,!;;;; ar prorectoratur cor ei

c) rdspunde de urmdrirea execuliei Bugetului de Venituri gi cheltuieli conform clasificaliei bugetare;d) rdspunde de propuner:ile de 
-rectifidare 

" eugetulri ol venituri 9i CrrertiLti runclie de necesitdlitesurvenite pe parcursul anului financiar in cursJpentru toate activitSlite (.onirr.t" cu finanlare internd/externS, publicatii, inventicd);
e) rdspunde de evidenla angaiamentelor..bugetare gi legale, pe fiecare activitate, iar in cadrul acesteiape articole gi aliniate conform clasificaliei 6ugetare, iJspectiv inregistrarea, in programul informatic alMinisterului de Finanle, a angajamentelor uuietare'caiJstau la naia erectudrii ptdlilor.
o B. 3. -Act. 3, 2. Aco rd a rea vize i de control F i n a nc i a r p reve ntiv p ro p ri u
3'2"1'Acorddviza de controlfinanciar preventiv propriu, conform reglementdrilor legale in vigoare, in limitadelegaliei primite, prin Decizie a RectoruluiTUlASl
a) rdspunde de verificarea sistematicd a operaliunilor care fac obiectul acestuia din punct de vedere allegalititii, regularitdlii gi incadrdrii in timitete ii o"rtinrlir .r"oit"roi;6;i;;" gi/sag angajamentetorp.entru activitdtile derulate prin DMMp i 

-.'j 
r \b) rdspunde de intocmirea tiimestriald a ,,Raportului privind activitatea de control financiar preventiv,,,care se inainteazd Direcliei Economice p_b.1tru a ii cfntratizatd ra nivet iutRst qi apoi transmisdministerului de resort, odatd cu depunerea Bilanlurui contaoit.

oB'3''Act'3'3' lnregistrarea 
. c.ronologicd gi sistematicd a ty.turgr_.9peraliunilor financiare cu ajutorulconturilor prevdzute in ptanul de contirigi a sisfemu tui inroimiiiJ ai'r,i'l'ii7t' 

,'"""
I
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3'3'f inregistreazd in contabilitate opera$iunile privind incasdrile/veniturile respectiv plalile/ cheltuielile
conform datelor din extrasele de cont bancar gi a registrelor de casd, in lei gi valutd;
a) Rispunde de inregistrarea zilnicd in contabilitate a operaliunilor privind incasdrile gi plalile conform

datelor din extrasele de cont bancar gi a registrelor de casd, ?n lei gi valutd, urmdrin-d ca brdinele deplatd/Dispozitiile de platd sd fie insolite de documentele justificative aferente tipului de cheltuiali gi sdprezirite vizele, aprobdrile gi semndturile persoanelor autorizate, solicitate piin formularele tipizatet
aprobate prin proceduri interne specifice activitdlii.

3'3.2.Asigurd evidenla gi contabilitatea, in lei gi valutd, dupd caz, a valorilor imobilizdrilor corporale gi

||-:?jl_?,!"]Fll?t_?l"l"lor, a materialelor de natura obiectelor de inventar, satariitor, deptasdritor, ftienlttor,
furnizorilor, debitorilor, creditorilor, avansurilor de trezorerie etc;
a) rispunde de inregistrarea zilnicd in contabilitate a opera{iunilor privind imobilizdrile corporale gi

necorporale, materialelor, a materialelor de natura obiectelor de inventar, urmdrind corelarea valorilor
din factura fiscala, Nota de Intrare Receptie, Bonul de consum, Ordonatarea platd gi Ordinul de platd;b) rdspunde de inregistrarea zilnici in contabilitate a operaliunilor privind"cheltuielile salariale, pe
contracte, conform statelor de platd gi a viramentelor aferente;c) rispunde de inregistrarea zilnicd in contabilitate a operaliunilor privind incasirile gi pldlile, in lei gi
valut5, aferente deconturilor incheiate pentru deplasirile interne/externe, pe baza valorilor piezentate in
Registrulde casi 9i banci/extras de cont de la Trezorerie, pe surse de finanlare, articole bugetare etc.;d) rdspunde de evidenta analiticd a disponibilului din contul de banci pe fiecare coniract in parte
(incasari/plati);

e) verifici gi analizeazd lunar figele sintetic-e gi analitice pentni conturile a cdror evidenld este !inuti incadrul DMMP, cu ajutorul programului informatic al TUlASl.

3'3'3.intocmegte Balanla de verificare a conturilor (lunar), pentru fiecare contracVactivitate, dupd caz;
a) rispunde de analiza periodicd a tuturor conturilor gi a corelaliilor dintre acestea;b) rispunde de intocmirea, la termen, a Balanlei de verificare a conturilor;c) rispunde de inaintarea Balanlei de verificare a conturilor pentru centralizarea la nivel de TUlASl, in

vederea intocmirii situatiilor financiare gi a raportdrilor cdtre ministerul de resort;d) rispunde de intocmirea la termen a anexelor la Bilanlul contabil avand la bazd datele din ,,Balanla de
verificare a conturilor" gi Figele de cont pentru operaliuni ,,diverse" (trimestrial)

3. 3.4,intocmegte Situali i financiare trimestriale
a) rispunde de intocmirea situaliei fluxurilor de trezorerie;b) rdspunde de intocmirea anexei "Detalierea cheltuielilor" - Anexa 7 la Bilanlul Contabil (execulia

bugetard).

3.3.5. Efectueazd activitili de inventariere
a) rdspunde de inventarierea anual5 a bunurilor materiale gi ale altor valori;b) rdspunde de inventarierea anualS a elementelor de activ gi pasiv ale DMMp;c) rdspunde de inventarierea disponibilului din contul de bancd a contractelor gestionate.

3.3.6. Realizeaza activitdli de analizi
a) r6spunde de analiza gi evidenla contabild a actelor de casd gi bancd, in leigi valutd;b) rdspunde de analiza lunard a debitorilor gi creditorilor;
c) rispunde de intocmirea notelor contabile pentru reglarea diverselor operaliuni referitoare la debitori/

creditori. etc:

Q8.4. - Act. .1 Publicarea lucrdrilor/articotetor gtiinlifice in Butetin4 tpt
4' 1 ' 1 .Asigurd suporlul administrativ necesar pentru publicarea articolelor/ lucrdrilor in volumele/ numerele
secliunilor Buletinului lPl gestionate de Editorii coordonatori ai acestora;
a) rdspunde de verificarea formald a articolelo.r/ lucrdrilor primite gi efectuarea eventualelor retuguri ale

tehnoredactirii cu acordul autorului sau a editorului coordonatorlb) rdspunde de verificarea articolelor/ lucrdrilor cu soft antiplagiat dedicat prin contul de utilizator creat;c) rispunde de incadrarea articolelor/ lucrdrilor in template-ul volumului de prezentare.a Buletinului lpl,
de paginarea gi de realizarea cuprinsului volumului respectiv. r

d) rdspunde de realizarea paginii de prezentare a colegiului editorial, de includerea elementelor de
identificare a copertei gi codului ISSN corespunzator secliunii Buletinului in lucru;e) rispunde de prezentarea in format electronic a volumuluiin forma sa finald pentru tiparire (format .pdf)
gi transmiterea acestuia citre Editorii Coordonatori pentru oblinerea vizei de ,,Bun 

de tipad,;f) rdspunde de lnaintarea materialului cdtre Rotaprint pentruiiperire 9i c6tre Editorii Cooidonatori pentru
prezentarea pe site-ul Buletinului lpl;

g) rdspunde de intocmirea documentelor de platd, privind tipdrirea volumrfui;



h) rdspunde qi certifici in privinla realitdlii, regularitdlii gi legalitdlii, documentete ce insolesc actele ce sesupun vizei de control financiar preventiv piopriu j"ntru plata tipdririi volumutui;i) rSspunde de supunerea documentelor de pr"ta-peniiu oblinerea vizei de fond disponibil gi inaintareaimpreuni cu documentele justificative, penir, r.bio"r""^vizei de cFpp gi aprobare Rector;i) 
l?tr#?i: ff;fr1,T:ril?::'"nteror 

pentru intraila in sestiune a e"xemprareror Buletinurui rpr ei
k) oferd relatii 9i !ine legdtura cu Editorii coordonatori ai secliunilor Buletinului lpl /Recenzorii gipersonaluladministrativ; -'. -' vYv!'v""v' er

oB'4' - Act'4'2' Editarea gitipdrirea de cdrli gi materiale didactice gi gtiin[ifice prin Editura potitehniumtn" ^ l.4';l'1'Aslgurd consultanld 9i suportul tehnic personalului rulAsl necesar la intocmirea documentelor/formularelor ce privesc editire gi tipdrire oe ca4igi rri"iirr" didactice gi gtiinlifice prin Editura potitehniuma TUlASl, gi ra derurarea pe activitSli aferente pio."rrrri o" editare:a) rispunde de verificarea, inregistrarea gi realizarea lucrSrilor specifice activitdlii conform proceduriiprivind Editare gitipirire oe c54i gi materiale didactice gi gtiinlifice prin Eoitr6 politehnium a TUtASI;b) rdspunde de verificarea materiaielor primite cu.soft intiptagiat dedicat;c) rdspunde de solicitarea, cdtre Biblioteca Naiio;;l; a ndmaniei, a iistei,cu codurile lsBN 9i lssNpentru cdr{ile gi public.a{iile periodice, alocate 
-roiturii 

politehnium a TUIASi;d) rdspunde de inregistrarea 9i verificarea documentelor componente ale dosarului de editare: comanda

!r:df;:1?* 
cererea de editare gi tipdrire a autorului, Devizut de ;hett;Lli gi Referatete referenlitor

e) rdspunde de inregistrarea comenzii de editare gi alocS coout tsgN/lssN;0 rdspunde de transmite cdtre Biblioteca Nalionala a Comaniei gi Biblioteca Jude{eand lagi, fondul de. carte legal, conform reglementdrilor legale iir vigoaie;s) 
i,:ffi? J"rteT#,:T" 

Autori, coordonatorui Eoiturii Politehnium, Birou Rotaprint si Bibtioteca

Activitdli comune:

Act' I' Realizarea operaliunilor de evidenflere gi raportare a tucrdrilor efectuate
l. l.Realizeazd evidenla contractelor de cercetare/educalionale
a) rdspunde de intocmirea figei contractu.luj, grpa inregistrarea gi semnarea acestuia de citre finanlatorcu datele de identificare ale contractului, finanlatonilui gl oir".torului de contract, numdrul de etape,valori, termene, parteneri, alte date necesare;b) rdspunde de completarea anuald a figelor cu datele/modificirile pentru etapa curentd;c) rdspunde de indosarierea figelor contlactelor gi arhivaiea pe ani financiari gi pe facultdli.
l'2' Realizeazd evidenla personalului angajat gi salarizat din contracte de cercetare/educalionalea) rdspunde de intocmirea Figei de personal pentru angajatii cu contract individual de muncd, salarizalidin contracte de cercetare 7 educilionale, cu menlioia'rea calitelii de angajat in TUlASl, a datelor deidentitate, a sursei de finanlare gi a modificirilor ce intervin in staiutul oe ln''ga;at al acestuia;b) rdspunde de ?nresistrarei runard in Frsa de pers;il ;;;#i.,il; , prdlii sarariurui brut,corespunzdtor timpului efectiv lucrat, preluatd din documentele de platd a cheltuielilor salariale:
1.3. fine evidenta soldurilor la contracte, corelat cu balanlele analitice;a) rdspunde de stabilirea soldului la contractele derulate urmdrind corelarea cu soldul final aferentperioadei similare din bxtrasele de cont (trimestrial);b) 

;?iJ#Ji:,i:rt:3i!fli"1'tventarierii 
anuale a contiactelor de cercetare/ prestdri servicii / educalionare

l'4'Furnizeazd situalii legate de lucrdrile repartizate, solicitate de.citre compartimentele de specialitate aleTUIASI in vederea centralizdrii, inregistrdriigi raportarii acesiora ta nivel de TUlASl.a) rdspunde de intocmirea semestriald/anuali a situaliei privind structura posturilor de cercerarecuprinse in statul de func{ii al activitSlii derulatd pe'oaza de contracte, respectiv a numdrului deposturivacante gi ocupate, la solicitarea OnU;b) rdspunde de intocmirea lunard a situa{iei privind numdrul mediu de posturi salagizate, pentruactivitatea derulatd in cadrul contractelor repariizate, la solicitar""'bii".t,", iconomice;c) rispunde de intocmirea situaliei privind calculul contriouliei'Frotectif h-anoicapali gi repartizarea.. acesteia pe facultdti;
d) rdspunde de intocmirea situaliilor solicitate privind evidenla personalului salarizat din contracte;e) transmite lunar informaliile necesare citre DRU-Biroul- state-salaiii ,i iurnsl pentru intocmirea_ declaraliilor cdtre Bugetu.r de stat gi BugetulAsigurdriroi sociale;f) rdspunde de intocmiiea lunard a chesiionaturui'arrpt" .asiiguiiro, salariale, la solicitarea Biroului deStatisticd; 

I
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g) respunde de intocmirea adeverinlelor privind venitul suplimentar realizatdin activitatea de cercetare.
l. 5. intocmegte situaliile necesare raportdrii activitSlii desfdgurate, pe indicatori de activitate, gi a altor
tipuri de raportdri solicitate de cdtre ministerul de resort, conducerea iUtRSt, Biroul de Statistici,'orjanete
abilitate de control intern gi extern;
a) rdspunde pentru corectitudinea situaliilor statistice gi a datelor transmise cdtre geful ierarhic superior;

Act. ll.Realizarea opera{iunilor de pdstrare gi arhivare a documentetor specifice activitdlii defdgurate;
11.1. Realizeazd opera\iuni de pdstrare gi arhivare a documentelor specifice activitdlii defigurate;
a) rdspunde de indosariere a unui exemplar original, din documentele primite care reglementeazd cadrul

legal, suportul financiar, justificarea pld{ilor, din documentele care au stat la baza generarii unei lucrdrinoi (documente justificative, suport), respectiv a unei copii din documentele intocmite care necesiti
inaintarea lor citre alte compartimente pentru prelucrdri ulterioare/alte lucrdri (dupd caz);b) rispunde de indosariere a unui exemplar original, din documentele de contractare, derulare gi
raportare, din documentele justificative emise in acest sens, respectiv din documentele gi situaliile
financiar- conta.bile, cu vizele, aprobdrile, inregistrdrile gi semniturile persoanelor autorizate, solicitateprin formulare tipizate gi/sau aprobate prin proceduri intbrne ale TUIASI;c) rdspunde de arhivgrea documentelor specifice activitdlii defSgurate, in conformitate cu prevederile
contractuale gi legale in vigoare, astfel incAt sd permitd pdstrirea, respectiv accesarea acestora de
cdtre persoanele gi/sau organismele abilitate de control iniern gi extern, pana ta predarea catre Arhiva
TUIASI;

Act' lll. Pdstrarea confidenlialitd[ii asupra informaliitor gi a documentelor aferente activitdlii repartizate
lll,1' Asigurd pdstrarea confidenlialitalii asupra informaliilor 9i a documentelor specifice activitalii
def5gurate, conform prevederilor contractuale gi/sau a preve-deriloi legale in vigoare;
a) rdspunde de pdstrarea documentelor gi a informaliilor, in format letric respectiv electronic, in condi{iicare sd nu permitd accesul neautorizat la acestea a persoanelor strdine; documentele rezultate in

urma procesului de multiplicate se vor pdstra in aceleagi condilii;b) nu transmite/instriineazd, unei terfe pd(i, informalii gilsau documente ori copii ale acestor a fdrdaprobarea gefului ierarhic_superior (excludetransmitereainformaliilorlsitualiitor ca atribulie de serviciu);c) nu divulgd informalii, din documentele gi din figierele gi/sau bazele de date rezultate in urmaprocesului de lucru, uneiterle pdrli;
d) nu pdstrezi copii ale documentelor prelucrate dupd incheierea procesului de lucru.

Act' lV'Respectarea legislatiei in vigoare, a normelor, normativelor, procedurilor, ordinelor, deciziitor gi
reglementdrilor emise de cdtre ministerul de resort gi conducerea universitd[ii.

lV.1'Respectd legislatia in vigoare, normele, normativele, procedurile, ordinelor, deciziile gi reglementdrile
emise de cdtre ministerul de resort gi conducerea universitalii specifice activitdlii defagurate.
a) asimileazd 9i pune in practicS prevederile normelor, normativelor, procedurilor, ordinelor, deciziilor gi

reglementdrilor emise de cdtre ministerul de resort gi conducerea universitelii.
b) actualizeazd cunogtinlele de specialitate in conformitate cu modificdtile 9i complet6rile adusenormativelor legale in vigoare;
c) semnaleazd orice neconcordan!5, intdlniti in documentele primite spre prelucrare, cdtre emitentul

acestora de nivel paralel, 9i daci este cazul, de nivel superior, in vederea elimindrii posibilelor Lrorisau incSlciri ale normativelor legale in vigoare.
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Anexa 3

Riscuri asociate activitililor DMMp

Activititi Cauze Risc inerent asociat Fferf
1.1. Informarea personalului didactic si
de cercetare din cadrul TUIASI asupri
instrumentelor de finantare a activitdtii
de cercetare 9i'educalionale

Int6rzieri gi/sau intreruperi in
transmiterea informaliilor cdtre
personalul didactic Ai de
cercetare

Neinformarea in timp util
pentru depunerea de
propuneri proiecte

int6zieriin aplicarea
propunerilor de
proiecte

Pierderea
oportunitdtilor de
finantare

_-_-_-.-*-

Depdgirea termenului
de contractare 9i
pierderea finantdrii

1.2. Asigurarea consultanlei gi
suportului tehnic necesar procesului de
oepunere a propunerilor de proiecte de
cercetare gi educalionale

Semnalarea cu intdrziere a
intenliei de participare 9i
solicitarea de documente cu
termen lung de emitere
(certificate, decizii etc)

Depdgirea termenului
limiti de depunere a
propunerilor de proiecte

2.1 . Asigurarea suportului tehnic pentru
contractarea proiectelor de cercetare/
educationale gi derularea administrativd
a etapelor/activitd{ilor contractuale;

Validarea cu intdziere a
documentelor pe.platforma on-
line; Insuficiente informalii
pentru redactarea
documentelor de contractare si
necesitatea modificdrii/
completdrii acestora

intdzieri in inregistrarea
documentelor gi
transmiterea cdtre
Autoritatea de finanlare

2.2. Asigurarea suportului tehnic
necesar documentelor de initiere a
cheltuieljlor de personal, de lbgisticd gi
de mobilitate, respectiv necesar
decontdrii cheltuielilor efectuate pentru
realizarea contractelor cu fi nantare
nationald/externd;

Intazieri in emiterea gi
inaintarea documentelor:
-de salarizare, implica
neinregistrarea obligatiei de
platd a drepturilor salariare

-de logisticS, imptica angajarea
cu intdziere a cheltuielilor de
logistica

Nerespectarea obligaliei
de platd lunard asumatd
prin CIM

lmposibilitatea incadrdrii
procedurii de achizi(ie in
termenul de rapodare

Atrage plata de
penalitdti calculate
cdtre ANAF;

Pierderea sumelor
alocate

2,3. Asigurarea suportului administrativ
pentru activitdti specifice proiectelor cu
finantare externd;

Schimbdrile frecvente
legislative/normative
(armonizarea cu legislatia
interna{ionalS)

Redactarea defectuoasd
a documentaliei
financiare si/sau
neincadrarea in
termenele impuse de
an fi oril al ca fi ne nf ef na ra

Refuzul de
rambursare;
Pierderea sumelor
inaintate spre platd,
cu toate consecintele
ulterioare

2.4. Gestionarea cofinanf6rilor
temporare acordate din Veniturile
Proprii ale TUIASI pentru sustinerea
deruldrii activitdtilor contractuale;

intrizieri in solicitarea/
aprobarea/ transferul sumelor
solicitate

Nerestituirea la termenul stabilit
a sumelor/cofinantare

intarzieriinderurarea I }r:Hi:iil""
activitdtitorproiectetor I proL.i"r"i
Blocarea sumelor in mod I lmposibilitatea
nejustificat I utilizarii fondurilor in

I alte activitdti2.5. Asigurarea suportului tehnic pentru
derularea contractelor de prestdri
servicii/ proiectare/ consultantd
incheiate cu entitd{i publice giprivate
(activitate cu WA);

lntAzierea efectudrii ptdlii
facturilor de cdtre beneficiarii
serviciilor prestate in cadrul
contractelor

I mposibilitatea colectdrii
TVA aferent facturilor
emise gi implicit, .
imposibilitatea ptdtii TVA

PenalitS(ide
intdrziere calculate
conform
reglementdrilor legale
in vigoare

2.6. Asigurarea suportului de
specialitate privind acordarea vizei de
fond prevdzuU disponibil pe
documentele de ini(iere a cheltuielilor
necesare deruldrii proiectelor, respectiv
efectudrii pldlii acestora,

intdrzieri in alocarea bugetard,
in primirea avansurilor de la
fi nantator, respectiv in
intocmirea Referatelor de
solicitare cofinanlare

lmosibilitatea acordarii
vizei de fond disponibil

Int6rzieri in angajarea
cheltuielilor, 9i implicit
in activitatea de
achizi!ie

2.7. Asigurarea suportului necesar
pentru efectuarea pldlilor aferente
cheltuielile necesare realizdrii
obiectivelor contractelor oe
cercetare/educationale 

;

IntAzieriin primirea
documentelor justificative gi a
celor de platd de la
compaftimentele de achizitii
(achizitii prin licitalii cu termen
lung de derulare si solutionare)

lntAzieriin plata
furnizorilor de produse gi
servicii, giimplicit
nerespectarea
termenelor de platd

Nerespectarea
clauzelor contractuale
9i plata de penatitdti
la furnizorii de servicii
glBugetul de Stat

2.8. Asigurarea suportului administrativ
pentru raportarea anuald a etapelor/
activitdtilor contractului 

;

lntdzieriin primirea
documentelor tehnice
justificative de la Directorul de
proiect gi/sau prezentarea
incompletd a informatiilor din
documente

Neincadrarea in
termenele de rapoftare
/predare inscrise in
contracte

Necesitatea inapoierii
avansurilor primite
cdtre Autoritatea de
finantare cu calcul de
penalitdti gi
consecin!ele
ulterioare2.9 lntocmirea Statului de Funclii pentru

activitatea derulatd pe baza de
tnrarzten In Iransmtterea
propunerilor de structuri

I mposi bil itate{ angajdrii
qepersonal, /espectiv a

Neideplinirea
obliqatiilor



contracte; cercetare, 9i implicit in
supunerea acestora spre
aorobare

salarizarii acestuia din
proiecte

contractuale, cu toate
consecintele
ulterioare

2.1 0. Eviden[ierea rezultatelor activitdtii
de cercetare-dezvoltare in conformitate
cu prevederile contractului de finantare
gi ale Ordonanlei 5712002, cu
modificdrile 9i completdrile ulterioare;

Neintocmirea de cdtre
Directorul de proiect a figei de
evidentd a rezultatelor activit6tii
de cercetare-dezvoltare

lmposibilitatea
inregistrarii rezultatelor
in Registrul de eviden{d
a rezultatelor

Neideplinirea
obligaliilor
contractuale, cu toate
consecintele
ulterioare

2.11.Colaborarea cu CTT Polytech
asupra rezultatelor obtinute din
activitatea de cercetare, in vederea
disemindrii gi valorificdrii acestora prin
transfer tehnologic;

Dificultdti in identificarea
rezultatelor cercetirii cu
posibilitd[i de valorificare

Lipsasuporlului necesar
procesului de Transfer
Tehnologic

lmposibilitatea
disemindriigi
valoriflcdrii
rezultatelor cerceddrii

3.l.intocmirea propunerii de Buget de
Venituri si Cheltuieli

Prognozare deficitard supra
bugetdrii activitdtii specifice

Buget subdimensionat,
ce necesita rectificdri cu
termen lunq de aprobare

Blocarea activitdtii
financiar contabile

3.2.Acordarea vizei de Control
Financiar Preventiv Prooriu

Prezentarea de documente ce
nu respectd cadrul legal, nu
prezintd documentele
justifi cative necesare;
Insuficiente informatii cu privire
la operaliunea supusd vizei de
CFPP

Respingerea
documentelor gi implicit
amdnarea pldlii

Intdzieriin onorarea
pld{ilor la termenele
contractuale

3.3.lnregistrarea cronologicd gi
sistematicd a tuturor operaliunilor
financiare cu ajutorul conturilor
prevdzute in planul de conturi gi a
sistemului informatic al TUIASI

int6rzieri in prezentarea
documentelor financiare
justificative pentru plata
cheltuielilor necesare derulSrii
contractelor

inregistrare eronatd
Evidenld neconform6,
cu toate consecintele
ulterioare

4. 1 . Publicarea lucrdrilor/articolelor
gtiintifice in Buletinul lPl

Materiale prezentate incomplet
sau care nu se incadreazd in
formatul Buletinului lPl

int6rzieri in transmiterea
materialelor spre
publicare

Int6rzieri ln publicarea

Buletinului lPl
(aparitie periodicd);

4.2.Editarea gitipdrirea de cd(i 9i
materiale didactice gi gtiinlifice prin
Editura Politehnium a TUIASI:

Materiale prezentate incomplet
sau care nu se incadreazd in
Procedura soecificd activitdtii

Int6rzieriin editarea
materialelor in Editura
Politehnium

Vizibilitate scazuta a
activitdlii gtiintifice 9i
educationale

l.Realizarea operaliunilor de evidentiere
gi raportare a lucrdrilor efectuate

Termen scurt oentru lucrdri
complexe gi suprapunerea cu
lucrdrile curente

Nerealizarea la termen a
lucrdrilor solicitate

intdrzieri in
centralizarea
acestora la nivel de
TUIASI

ll,Realizarea operatiunilor de pdstrare gi

arhivare a documentelor specifice
activitdtii defdgurate

Lipsa organizdrii evidentei
documentelor justificative

NeTndeplinirea
prevederilor legale/
contractuale privind
conditiile de pdstrare a
documentelor de lucru

lmposibilitatea
prezent6riispre
verificare a
documentelor cdtre
organelor de control
intern /extern

lll. Pdstrarea confidentialitatii asupra
informaliilor gi a documentelor aferente
activitdlii repartizate

Neglijentd in gestionarea
documentelor gi informaliilor
aferente activitdtii prestate

incdlcarea prevederilor
legale in vigoare gi/sau a
celor contractuale

Posibilitatea de
daune aduse imaginii
TUIASI 9i salariatilor,
respectiv de posibile
litigii cu beneficiarii
contractelor de C-D

lV. Respectarea legislaliei in vigoare, a
normelor, ordinelor, deciziilor gi
reglementdrilor emise de cdtre
ministerul de resort gi conducerea
universitdtii;

Lipsa de informare asupra
aspectelor gi modificdrilor
normativelor legale in vigoare

Efectuarea de operaliuni
neconforme

incdlcarea legislaliei
cu toate consecintele
ulterioare


