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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI

SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

N |

Elemente privind Numele si : B
Nr. responsabilii/operatiunea prenumele s Gak | Semniium
ol 1 2 3 4 5
Ing. Gabriela Vica o ; : 2/
1.1.| Elaborat Uglea ginrrggllstrator REIITRHI, . 61-248
Ing. Flavia Negru [ Vo=
Prof.dr.Ing. Sergiu | Prorector Cercetare ey | [
Nedevschi Stiintifica Infrastructura A
12 Informatica si Comunicatii
Verificat Conf.dr.ing. Ovidiu | Director DMCDI
Nemes o
1.3, ‘éi;gl'ysnna Biroul juridic vo-a3 18
Prorector Management
Universitar si Relatia cu 4
! Prof.dr.ing. Mediul Socio- Economic/ o of- 24
Rl iRl Daniela Popescu | Presedinte Comisie de ' -
Monitorizare Control
Intern/Managerial
; . QA |,
1.5.| Aprobat _I-'Ifcr)(:)f.adr.mg. Vasile | Rector 709 AoV
| &4
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2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

Editia sau, dupa Data de la care se aplica
Nr. caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
crt. cadrul editiei editiei

2 3 4

2.1. | Editia | -
2.2. | Revizia 1
2.3. | Revizia 2
24
2.5. | Editia ll
2.6. | Revizia 1
2.7. | Revizia 2
2.8.

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Nr. (ﬁ::zr;:':i §|xir:‘ Structura Functia :r:':!‘:rl:eskia Data primirii Semnatura
crt:
1 2 3 4 5 6 7
Evidenta/ - fe.04 20/€ :
3,4, Scemal | 4 DMCDI Director R .
Aplicare Ovidiu Nemes
Prorectorat = it
Cercetare £ A
. Stiintifica, Prof.dr.ing. . gt
3.2 Aplicare . Infrastructura R Sergiu Nedevschi fo.08.2¢ /'Q\_/ A
Informatica si
Comunicatii
Directia
: Generala Director Ec. Adriana
i Aplare . Financiar- economic Ochis
Contabila A
A
Director
3.4 Aplicare | 5 BCA General Fo. Comel | 8 o3 2514
Administrativ ' \ \
3.5.| Aplicare 6 DRU Director Ec. Paul Uglea U-09.20l4
Toate Director . \_}“7 k ! :
6.1 M.05.20 /
3.6.| Informare 7 P R DIRP Mirela Botan (.09 20|

R EOEeeeeeeeeeeeeesY{e !/
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Evidenta/ dr.ec.Simona e '

3.7. Arbiivare 8 CMU Referent Oprea 10.0920 1§ 1
Prof.dr.ing Vasile !

3.8.| Aprobare 2 CA Rector Topa

4. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este acela de incadrare a proiectelor cu finantare internationala cu privire la:

a. asimilarea activitatilor principale ale proiectului ca avand sau nu caracter de cercetare stiintifica;

b. stabilirea structurilor specializate ale UTCN care asigura monitorizarea si suportul logistic
necesare desfasurarii proiectului:

c. evitarea unor greseli de incadrare necorespunzatoare a proiectelor cu finantare internationala.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1.
B.2.

5.3.
5.4.

5.5.

3.8,

Procedura se aplica in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca.

Aceastd procedura se aplica pentru derularea in bune conditii a proiectelor de cercetare. Astfel,

se constituie o comisie care stabileste in functie de anumite criterii, categoria de incadrare a

proiectului. Comisia este alcatuita din 3 membri, dupd cum urmeaza: un membru numit din cadrul

Consiliului Cercetarii Stiintifice, Directorul DMCDI si un membru numit din cadrul Biroului de

Gestiune Financiar-Contabild Proiecte Cercetare si Fonduri Externe. Aceasta componenta va fi

desemnata prin Hotarare de Birou Consiliu de Administratie al UTCN. Atributiile comisiei si

procesul de incadrare se stabilesc in cadrul prezentei instructiuni.

Delimitarea activitatii procedurate in cadrul portofoliului activitatiilor desfasurate in cadrul UTCN.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata sunt:

- Participarea cadrelor didactice si a cercetatorilor din cadrul UTCN la competitii internationale;

- Obtinerea de proiecte (granturi) de cercetare cu finantare internationald in urma participarii
(aplicarii) la competitii a cadrelor didactice si cercetatorilor din cadrul UTCN.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata sunt:

- Organizarea evidentei financiar-contabile a proiectelor de cercetare internationale.

- Organizarea activitatilor suport oferite de DMCDI pentru desfasurarea in bune conditii a
proiectelor internationale de cercetare.

Compartimentele implicate in procesul activitatii procedurate sunt:

- DMCDI;

-  BCA;

- Directia Financiar-contabil;

%
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- DRU
- Birou Juridic.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie internationala:
Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

- Legeanr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale;
- Ordonanta nr.57 din 16 august 2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltare tehnologica.

6.3. Legislatie secundara:

- Pachetele de informatii si ghidurile aplicantilor elaborate de autoritatile si institutiile care
organizeaza competitii internationale.

6.4. Legislatie tertiara

- Carta Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca;

- Planul Strategic de Dezvoltare a UTCN;

- Contractul de Grant semnat de catre UTCN cu finantatorul, inclusiv toate anexele si actele
aditionale.

- Regulamentul Directiei pentru Managementul Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii — DMCDI.

7. DEFINITII S| ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
1. | Fisa propunere proiect de | Document formalizat, elaborat de DMCDI, prin care se evidentiaza
cercetare aspecte privind initierea unui proiect de cercetare care se doreste a fi
derulat in cadrul UTCN.
2. Fis& inregistrare contract | Document formalizat, elaborat de DMCDI, prin care se inregistreaza
de cercetare contractul aferent proiectul de cercetare castigat in urma competitiei.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. | DMCDI Directia pentru Managementul Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii
2. | BCA Biroul Consiliului de Administratie
3. | DFC Directia Financiar-contabila
4. | BIRP Biroul Imagine si Relatii Publice
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BJ Birou Juridic
DRU Directia Resurse Umane
CmMuU Compartiment Management Universitar

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati
8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

PO_DMCDI_0X_A.02 - Fisa propunere proiect international de cercetare DMCDI

PO_DMCDI_0X_A.03 - Fisa inregistrare a contractului de cercetare

DMCDI

8.2.2. Continutul gi rolul documentelor utilizate

- Fisa propunere proiect international de cercetare reprezintd o descriere succinta a
proiectului de cercetare si are rol de incadrare corespunzatoare in functie de tipul proiectului;
- Fisainregistrare a contractului de cercetare reprezintd documentul prin care se identifica

proiectul de cercetare castigat si are rol de incadrare din punct de vedere financiar-contabil a

proiectului.

8.2.3. Circuitul documentelor

a. Activitatea debuteazd cu actiunea de initiere a unei propuneri de proiect cu finantare
internationald, solicitantul (coordonator de proiect / manager) depune la DMCDI fisa pentru
propunerea de proiect cu finantare internationald, impreuna cu documentele insofitoare,

pentru a fi inregistrata la DMCDI, obtinand in prealabil si un numar de inregistrare de la

Registratura UTCN;

b. DMCDI asigura transmiterea catre Comisia de Analiza a fiselor de propuneri de proiecte

impreuna cu documentele insotitoare in vederea obtinerii aprobarilor necesare participarii

proiectului la competitie si incadrarea corespunzatoare in functie de tipul proiectului;

c. In urma analizei efectuate, Comisia de Analizid transmite catre BCA, spre avizare,
participarea proiectului la competitie si incadrarea corespunzatoare a acestuia din punctul

de vedere al asimilarii ca activitate de cercetare si din punct de vedere financiar-contabil;
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d. Dupa castigarea competitiei, contractul aferent proiectului de cercetare, anexele la contract
si fisa de inregistrare a contractului de finantare vor fi depuse la DMDCI (in format fizic si
electronic) pentru a primi numar de inregistrare si pentru obtinerea semnaturilor (DMCDI,
Juridic, Directia Economica, viza CFP, Rector si / sau alte semnaturi); Fisa de inregistrare a
contractului de finantare este anexa la proiect si se completeaza de catre directorul de
proiect. Este obligatoriu ca elementele de identificare ale proiectului in ceea ce priveste
programul / subprogramul, tipul contractului de finantare si autoritatea finantatoare sa poata

fi identificate;

e. Incadrarea din punct de vedere financiar-contabil a proiectelor de cercetare, se face exclusiv

in baza Fiselor de inregistrare a contractului de finantare. Incadrarea ca activitate de
cercetare si incadrarea financiar-contabild sunt cele aprobate de BCA in faza de avizare a
propunerii de proiect. DMCDI verificd daca existd corespondentd intre fisa pentru
propunerea de proiect si fisa de inregistrare a contractului de finantare, care nu pot sa difere
in ceea ce priveste incadrarea. DMCDI asigura suport doar pentru proiectele de cercetare

sau asimilate acestora.

f. Fisa de inregistrare a contractului de finantare este vizata de catre Directorul / Responsabilul

proiectului, Directorul DMCDI si Directorul economic;

g. Dupa obtinerea semnaturilor pe contractul de cercetare, anexe si Fisa de inregistrare a

contractului de finantare, DMCDI pastreaza un exemplar (sau copie) ce va fi inregistrat in

baza de date, iar celelate exemplare se vor transmite Directorului / Responsabilului de proiect.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Personalul implicat Tn activitatea procedurata trebuie sa dispuna de echipamentele necesare pentru o

buna desfasurare a activitatii, respectiv: birouri, scaune, linii telefonice, calculatoare, imprimante,

rechizite, papetarie.

8.3.2. Resurse umane

Directorul DMCDI
Angajatii DMCDI si ai Biroului de Gestiune Financiar-Contabila Proiecte Cercetare si Fonduri
Externe

Memobrii Consiliului Cercetarii Stiintifice.
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8.3.3. Resurse financiare
Nu este cazul.
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor gi actiunilor activitatii
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

- coordonatorul de proiect / managerul inregistreaza fisa privind propunerea de proiect cu finantare
internationald, fiind insotitd de documente si numar de inregistrare obtinut de la Registratura UTCN;
- transmiterea catre Comisia de Analiza a fiselor de propuneri de proiecte;
- analiza favorabila a fisei determina:
- Incadrarea din punct de vedere financiar — contabil si a asimilarii sau nu ca activitate
de cercetare a propunerii de proiect catre Comisia de analiza;
- transmiterea acesteia catre avizul BCA;
- intrarea in competitie a proiectului si castigarea acesteia atrage actiunea de depunere a contractului,
a anexelor acestuia si a fisei de inregistrare la DMCDI (in format fizic si electronic);
- obtinerea semnaturilor: DMCDI, BJ, Directia financiar-contabila, Rector/Prorector delegat;
- inregistrarea/arhivarea in baza de date DMCDI a copiei unui exemplar cu semnaturile obtinute;

- transmiterea uni exemplar catre directorul/responsabilul de proiect.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Incadrarea si derularea in mod corespunzator a proiectelor care beneficiaza de finantare externa.
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9. RESPONSABILITATI

Nr.
crt.

ompartimentul
(postul)

Actiunea
(operatiunea)

DMCDI

Director/ Comisie
Coordonat de analiza B.C.A
or proiect
de
cercetare

Directia Birou Rector/
Financiar- Juridic Péolrector
Contabil elegat

0

2 3 4

Preluare fisei de
propunere proiect si
a documentelor
insotitoare

Transmitere spre
analiza Comisiei

Analiza fisa

Incadrare proiect

Avizare fisa

Depunere fisa
inregistrare
contract de
cercetare

Semnare fisa
inregistrare
contract

Semnare contract
aferent proiectului
de cercetare

Operare in fisiere
de evidenta

10

Transmitere
exemplar catre
solicitant
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. _ . L NI, : Arhivare Alte
Denumirea anexei Elaborator Aproba Difuzare
crt. exemplare Loc Perioadi elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
PO_DMCDI_01_A.01 7 exempl
= Dlagl’ama f|UX Aed.'!tabllet Caracter
privind activitatea mle(i:irga permanent
1. |deincadrare a DMCDI Rector panalao
i 1 exempl N
proiectelor ostat pe noua
internationale de D at] editie/revizie
cercetare UTCN
7 exempl
PO_DMCDI_01_A.02 Director | 1orone Caracter
- Fisa propunere DMCDI letric peArmvanent
proiect international | DMCDI Director 1 exempl panalao
de cercetare - noua
economic | postat pe . -
site-ul editie/revizie
UTCN
7 exempl
Director | editabile
PO_DMCDI_01_A.03 DMCDI in format Caracter
- Fisa inregistrare a Director letric peArmvanent
contractului de DMCDI | pmcpi 1 exempl pana la o
cercetare - noua
Dlrector_ postat pe editie/revizie
economic site-ul
UTCN
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PO_MCDI_01 _A.01 - Diagrama flux privind activitatea de incadrare a proiectelor
internationale de cercetare

| START |

r
Depuneres fisd propunere proiect
die clitre: solicitant

K.

T

— e
---"'--- ---"‘---
— T
— Werificare dooumenta T | Solicitare completdni
e ascolate fisel — 1
iy I

B e
e

" Analizare prpunevedo Aviz negativ
cdire Comisla

r

_ . Transmitens rdspuns
Aviz pozitiv citre sollcitant

| ncadrare proiect |

:

| Avizare BCA |

|

I .

i T
=T T
i Clstigare compatiie -

T—— imternaticonald P
— e
-_\—\___ ___,_f—'

e ——_

e

:

Depuners contract, figd
inregistrare de ciire
solicizant

Semnare fisd inregistrare

!

Semnare contract aferent
profectului

x

—— T

f———

Transmiters axam plar
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PO_DMCDI_01_A.02 - Fisa propunere proiect international de cercetare

MINISTERUL EDUCATIEI NAPONALE

up

UNIVERSITATEA TEHNNICA

Facultatea:
Departamentul:
Structura de cercetare:

DIN CLUJ-NAPOCA
APROBARE,
BCA

FISA DE PROPUNERE PROIECT *
cu finantare externa

| Autoritatea contractanti;

|

‘ Prograr;lﬁl:

| Numele competitiei:

ltTitlul propunerii de proiect:

| Institutie coordonatoare:

Parteneri de proiect: P1
P2 =
B B
" Director/Responsabil proiect w
din partea UTCN: s - . |
Scopul proiectului L —
Sursa de finantare Finantare [%]: | S—
| Cofinantare [%]: | e O]
| Buget estimat proiect | Finantare: — _,
M ~ | Cofinantare: 1 . e
Buget estimat UTCN | Finantare: s
| Cofinantare:
Regie UTCN | Plaja eligibila [%]: h .
y | Procentul propus [%] : )
Detalii proiect
Obiectiv general: . — .
| Obiective specifice: , S A T L I— ]
| Activititi estimate: E = e = |
Rezultate estimate: iy i o SO e=—es T
Data estimatd a inceperii proiectului: | 1y o = =
Termen limitd de depunere a cererii: | - 8 v
Director Director Director economic,
Responsabil proiect, DMCDI,

Incadrarea Prolectului+ :
* Propunerea se depune si inregistreazd la DMCDI,
** Incadrarea proiectului se stabileste de o comisie mixtd formata din reprezentanti ai Consilfului Cercetdrii, DMCDI si

ai Birowlwi de Gestiune Financiar-Contabild Prolecte Cercelare 5t Fonduri Externe, Incadrarea este avizatd de BCA al
UTCN,

st Memoranouruiul rr 28 400
T8, +30-208-401 200 fox +40-264-502065 . Dac, Imogine § ReloN Pubihce fel. «40-258-202284 +40-772- 143344

www tChil 1o

14 Chul-Napeca Romania
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PO_DMCDI_01_A.03 - Fisa inregistrare a contractului de cercetare

Facultatea :
Departamentul:

Structura de cercetare:

UNIVERSITATEA TEMNICA

OIN CLUI-NAFOCA

FISA DE INREGISTRARE A CONTRACTULUI DE CERCETARE *

Nr. contractului de finantare

Titlul contractului / acronim

Programul / Subprogramul

Tipul contractului de finantare

Autoritatea finantatoare

Consortiu - Coordonator
- Partener |
Partener 2

- Partener 3

- Partener .,

Durata contractulu

(data incepere - datd finalizare)

Valoarea totald a contractulu
Valoarea UTCN
Regie UTCN

Director

Responsabil project

*fisu se depune 5t (nregstry

Finantare
Coflinantare
Finantare

Cofinantare

Director

DMCDI

a4 s DMV

Director economic
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11. CUPRINS

Nr.

comp Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag
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