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4.1

SCOP

Prezenta procedura se refera la organizarea si desfasurarea activitafi de cercetare
stiintifica (elaborarea lucrarilor din cadrul contractelor de cercetare stiintifica, evaluarea
activitatii de publicare de articole si comunicari stiinfifice, cursurifindrumare de
laborator/culegeri) si prestari servicii din cadrul Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti.

DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica activitatilor de cercetare stiintifica si prestari servicii
desfasurate de personalul didactic si de cercetare, precum si de studentii, masteranzii sau

doctoranzii din Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti.

DOCUMENTE DE REFERINTA

> Legea Tnvé’géméntului Superior nr.199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare

» Ordonanta Guvernului nr. 57 / 2002 aprobata prin Legea nr. 324 / 2003 privind
cercetarea stiintifica si dezvoltarea tehnologica

» Legea nr. 319 / 2003 privind statutul personalului de cercetare, cu modificarile si
completarile ulterioare

» Legea nr. 206/2004 privind buna conduita in cercetarea stiintifica, dezvoltarea
tehnologica si inovare, cu modificarile si completarile ulterioare,

» Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

» Carta Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti

» PS 05.02-Comunicarea

» R14 - Regulamentul intern al Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti

» R 04-06 - Metodologia de intocmire a statelor de functii ale personalului didactic si a
fiselor posturilor

» R 05-03 Metodologia privind normarea activitatii de cercetare stiintifica

DEFINITII SI ABREVIERI
Definitii

Activitatea de cercetare stiintifica reprezinta totalitatea actiunilor efectuate de un cadru
didactic/cercetator/doctorand/student/colectiv de cercetare din cadrul UPG concretizate in
una din urmatoarele forme: contracte de cercetare stiintifica (UEFISCDI,
programe/contracte de cercetare internationale, contracte de cercetare cu terti), publicatii
stiintifice (articole, comunicari stiintifice la congrese, conferinte, simpozioane, car{i de
specialitate), brevete de inventie. Cercetarea stiinfifica poate fi: fundamentala, aplicativa, de
dezvoltare tehnologica, proiectarea de produse, servicii, tehnologii, sisteme de productie si
comercializare, consultanta, asistenta tehnica, verificare de proiecte si expertizare in
domeniul tehnic, tehnologic, managerial, financiar-contabil, comercial, transfer tehnologic.
Contractul de cercetare reprezinta o forma organizata, bine definita din punct de vedere
juridic, de desfasurare a activitatii de cercetare pe o anumita tema si care presupune
existenta a doi parteneri: executantul si beneficiarul.

Activitatea de prestari servicii reprezinta o forma organizata de realizare a unor analize,
incercari si alte asemenea, la solicitarea unui beneficiar. Aceasta activitate se poate derula
pe baza de Contract de prestari servicii sau pe baza de Comanda ferma.

Contractul de prestari servicii reprezintd o forma organizata, bine definita din punct de
vedere juridic, de desfasurare a activitatii de prestari servicii pe o anumita tema si care
presupune existenta a doi parteneri: executantul si beneficiarul.
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4.2

5.1

5.2

Comanda ferma reprezinta documentul prin care se stipuleaza categoria de activitate
prestatd in cadrul unui contract de prestari servicii, costul activitatii precum si termenul de
executie al acesteia.

Manifestarea stiintifica reprezinta actiunea de prezentare intr-un cadru organizat a
rezultatelor muncii de cercetare stiintifica a membrilor comunitatii stiintifice apartinand
institutiilor de Tinvatamant superior/institutelor de cercetare si proiectare/societatilor
comerciale din tara/strainatate, pe una sau mai multe arii tematice date.

Raportul anual privind activitatea de cercetare stiintifica reprezinta un document ce
contine informatii privind productia stiintifica (contracte de cercetare, publicatii, brevete de
inventie, premii si distinctii obtinute) pe un an calendaristic a cadrelor didactice si
cercetatorilor dintr-o institutie de invatamant superior.

Abrevieri

UPG - Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti

PROCEDURA

Definirea cerintelor pentru elaborarea lucrarilor de cercetare

Datele de intrare ale lucrarilor de cercetare sunt identificate, documentate si analizate,
rezultatele acestora fiind inregistrate, si sunt definite luand in considerare:

» cerintele organismelor centrale guvernamentale, ale clientilor si ale altor parti interesate
referitoare la competentele profesionale si sociale asteptate;

feedback-ul informational de la organismele centrale guvernamentale, clienti si alte parti
interesate privind lucrarile de cercetare anterior implementate;

rezultatele analizelor efectuate privind lucrarile de cercetare ale altor universitati
performante;

cerinte care decurg din reglementarile aplicabile;

informatii obtinute din procesele anterioare de elaborare a lucrarilor de cercetare.

vVV VYV V

Realizarea contractelor de cercetare stiintifica/prestari servicii

In activitatea de cercetare — dezvoltare, pentru incheierea unor contracte, primul pas

consta in prospectarea pietei. Aceasta se poate realiza prin:

» contactarea directa a unor potentiali beneficiari carora sa le fie prezentatd oferta in
domeniu;

» participarea la competitii/licitatii organizate de programele de cercetare nationale sau
internationale sau de agentii economici.

Al doilea pas este reprezentat de elaborarea de oferte tehnico — economice pe domeniul

colectivului care sa raspunda la:

» pachetul de informatii al unuia dintre programele din cadrul PN/proiecte sectoriale/
altele;

sau

» cerintele unui agent economic beneficiar (societate comerciala cu capital privat sau de
stat).

Propunerile de proiecte de cercetare se elaboreaza de catre un colectiv de cercetare

alcatuit de directorul/responsabilul de proiect pe baza unei teme program.

in cazul propunerilor de proiecte de cercetare finantate din fondurile unor programe de
cercetare nationale/internationale, procedura de elaborare a propunerilor de proiect,
precum si cea de contractare, va urma cerintele specifice programului respectiv.
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521

Pentru contrectele de cercetare/prestari servicii derulate cu agenti economici se poate
utiliza fie modelul de contract al UPG Ploiesti, fie modelul de contract propus de catre
agentul economic.

intocmirea si inregistrarea contractului

(1) Directorul/responsabilul de contract este numit prin decizie a rectorului UPG, la
propunerea directorului de departament de care apartine directorul/responsabilul de
contract.

(2) Contractul de cercetare si devizul antecalcul se completeaza de referentii
Departamentului de Cercetare. Directorul/responsabilul de contract transmite prin e-
mail la Departamentul de Cercetare urmatoarele date privind contractul: titlul temei,
perioada de derulare, etapele, valoarea contractului, inclusiv pentru fiecare etapa atunci
cand sunt mai multe etape, datele de identificare ale beneficiarului si repartizarea
sumelor din deviz pe urmatoarele categorii: cheltuieli salariale, cheltuieli de capital,
mobilitati, cheltuieli materiale, obiecte de inventar si de intretinere.

(3) Directorul/responsabilul de contract numeste membrii colectivului de specialisti care vor
elabora lucrarile si studiile aferente contractului de cercetare, in baza caruia
completeaza, imprima si semneaza statul de funcitii.

(4) Contractul de cercetare/prestari servicii in format electronic este verificat si validat in
ordine de catre: directorul/responsabilul de contract, coordonatorul Departamentului de
Cercetare; consilierul juridic.

(5) Contractul (doua exemplare) si devizul antecalcul (un exemplar) se imprima la
Departamentul de Cercetare.

(6) Contractul de cercetare va fi semnat din partea UPG Ploiesti in ordine de catre
directorul/responsabilul de contract, consilierul juridic, contabilul sef si rector/
prorectorul responsabil cu activitatea de cercetare stiintifica. Toate persoanele care
semneaza din partea beneficiarului vor avea scrise pe contract, functia, numele si
prenumele. Devizul contractului va fi semnat in ordine de urmatoarele persoane:
referentul care intocmeste devizul, directorul/responsabilul de contract, coordonatorul
Departamentului de Cercetare, contabilul sef si rector.

(7) Referentul Departamentului de Cercetare se va ocupa de semnarea, in termen cat mai
scurt, a contractului si a anexelor acestora la directorul/responsabilul de contract,
Departamentul de Cercetare, Oficiul Juridic, Serviciul Financiar-Contabilitate si
conducerea Universitatii. Persoanele responsabile din aceste compartimente
(coordonator Departament de Cercetare, consilier juridic, contabil sef, rector sau
prorector) au fiecare obligatia sa semneze Tn maxim o zi lucratoare documentele
transmise de la Departamentul de Cercetare.

(8) Referentul de la Departamentul de Cercetare inregistreaza in REGISTA contractul de
cercetare, si noteazd in Registrul departamentului urmatoarele date: numarul
contractului, data inregistrarii, numele beneficiarului, denumirea temei, perioada de
derulare, valoarea totala a contractului, numele directorului de contract, departamentul
din care face parte directorul/responsabilul de contract si adresa de e-mail a
directorului. Referentul Departamentului de Cercetare face o fotocopie dupa contract,
care se pastreaza la Departament pana cand directorul transmite un exemplar semnat
si de Autoritatea Contractanta/Beneficiar.

(9) Referentul Departamentului de Cercetare transmite directorului de contract cele doua
exemplare originale semnate ale contractului, precum si exemplarul in original din
devizul antecalcul, si statul de functii. Directorul de contract transmite spre semnare
catre beneficiar cele doua exemplare ale contractului.
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(10) Directorul/responsabilul de contract este obligat sa transmita la Departamentul de

Cercetare, in termen de maxim doua zile lucratoare de la primire, exemplarul in original
al contractului semnat gi inregistrat de Autoritatea Contractanta/Beneficiar. Daca
contractul este transmis de beneficiar direct universitatii, secretariatul rectoratului
transmite in termen de o zi lucratoare exemplarul contractului la Departamentul de
Cercetare. Referentul inlocuieste fotocopia contractului de la departament, ce contine
numai semnaturile de la UPG Ploiesti si transmite fotocopia contractului semnat si de
beneficiar, directorului/responsabilului de contract prin intermediul secretarei de
departament. Predarea exemplarului original la Departamentul de Cercetare, va fi
insotitda de confirmarea de primire din partea referentului pe copia exemplarului
contractului semnat de beneficiar si executant, care va fi returnata directorului de
contract. Referentul Departamentului de Cercetare face o copie a contractului si a
devizului antecalcul pe care le transmite la Serviciul Financiar — Contabilitate;
persoana responsabila cu contractele de cercetare de la Serviciul Financiar -
Contabilitate semneaza de primire pe o copie a primei pagini a contractului, care
ramane la Departamentul de Cercetare. Exemplarul original al contractului
impreuna cu toate anexele sale si devizul antecalcul raman la Departamentul de
Cercetare.

(11) Intervalul de timp maxim admis intre data depunerii la Departamentul de Cercetare a

documentelor purtdnd numai semnatura UPG si data depunerii documentelor
contrasemnate la Autoritate/Beneficiar este de o luna de zile calendaristica, dupa care
neaducerea documentelor contrasemnate echivaleaza cu anularea inregistrarii
contractului in evidentele UPG, ceea ce atrage dupa sine imposibilitatea derularii
acestuia in cadrul UPG.

(12) Contractele de cercetare/prestari servicii completate si semnate de beneficiar pe

formulare ale beneficiarului urmeaza acelasi traseu de semnare la UPG ca si
contractele completate pe formulare ale UPG Ploiesti. Daca persoanele responsabile
cu semnarea contractelor (responsabilul Departamentului de Cercetare, consilier juridic,
contabil sef, rector) au obiectiuni cu privire la prevederile contractelor, acestea sunt
obligate sa le formuleze in scris si sa le transmita, sub semnatura rectorului,
beneficiarului, in termen de 1 zi lucratoare.

(13) Tn cazul contractelor de prestari servicii derulate pe bazd de comenzi ferme,

contractul va fi inlocuit de comanda si va intra in executie imediat ce aceasta a fost
primita de catre executant (prin e-mail sau sub orice altd forma). Aceasta va fi
transmisa catre Departamentul de Cercetare de catre persoana care urmeaza sa
execute aceasta comanda in data in care a fost primita, impreuna cu devizul si statul
de functii.

5.2.2 Modificarea contractului

(1)
(2)

Modificarile ulterioare aduse contractului se fac prin acte aditionale intocmite de
Departamentul de Cercetare.

Dupa semnarea si inregistrarea acestora la beneficiar, un exemplar in original va
ramane la autoritatea contractantd/beneficiar iar al doilea exemplar original la
Departamentul de Cercetare. Directorul/responsabilul de contract si Serviciul Financiar
- Contabilitate pastreaza fiecare cate o copie.

5.2.3 Realizarea si derularea contractului
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(1) Directorul/responsabilul de contract stabileste atributiunile si responsabilitatile fiecarui membru
al colectivului de cercetare/lucru si informeaza fiecare membru al colectivului de
cercetare/lucru cu privire la atributiunile si responsabilitatile acestuia in cadrul contractului.
Directorul de contract convoaca ori de cate ori considera necesar colectivul de cercetare/lucru
pentru analiza rezultatelor obtinute, in raport cu prevederile contractului si informeaza in scris
rectorul Th cazul aparitiei unor probleme care apar in derularea contractului.

(2) Directorul/responsabilul de contract si toti membirii colectivului de cercetare/lucru raspund in
activitatea de elaborare a lucrarilor contractului de respectarea tuturor regulilor de buna
conduita Tn cercetare - dezvoltare, conform legislatiei in vigoare.

(3) Directorul/responsabilul de contract cuantifica lunar numarul de ore de cercetare/lucru pentru
fiecare membru al colectivului de cercetare/lucru, pe baza activitatilor desfasurate de acesta si
a rezultatelor obtinute.

(4) Directorul/responsabilul de contract transmite lunar la Departamentul de Cercetare
urmatoarele documente semnate: referatul privind retribuirea personalului si foaia colectiva de
prezenta ale colectivului de cercetare.

(5) Directorul/responsabilul de contract transmite beneficiarului raportul de
cercetare/documentatia de cercetare/raportul de incercari/raportul de analiza, insofit de
scrisoarea de Tnaintare semnata de rector si de directorul/responsabilul de contract, inainte de
expirarea termenului prevazut in contract. Documentele pot fi transmise de
directorul/responsabilul de contract si prin posta sau prin e-mail, cu confirmare de primire Tn
termenul prevazut in contract.

(6) Directorul/responsabilul de contract are obligatia pastrarii unui exemplar din documentatia
rezultata in urma realizarii contractului/comenzii (raport/studiu de cercetare/raport de incercari
si altele asemenea), pentru o perioadda de 3 ani. Daca contractul de munca al
directorului/responsabilului de contract cu UPG inceteaza inainte de expirarea celor 3 ani,
acesta are obligatia predarii exemplarului la Departamentul de Cercetare prin incheierea unui
proces verbal de predare-primire.

(7) Directorul de contract are obligatia sa transmita la Departamentul de Cercetare in original,
copia scrisorii de insofire Tnregistrata la beneficiar, in termen de doua zile lucratoare de la
data semnarii de catre beneficiar.

(8) Referentul Departamentului de Cercetare transmite la Serviciul Financiar-Contabilitate o
cerere de facturare cu aprobarea coordonatorului Departamentului de Cercetare.

(9) Serviciul Financiar-Contabilitate are obligatia sa emita beneficiarului factura pentru incasarea
contravalorii contractului de cercetare incheiat cu agenti economici in urma primirii cererii de
facturare emisa de la Departamentul de Cercetare, in termen de o zi lucratoare de la primirea
solicitarii scrise din partea Departamentului de Cercetare.

(10) Tn cazul in care in contract sunt prevazute etape intermediare, emiterea facturii se va face in
conformitate cu prevederile contractului. In aceste cazuri, referentul Departamentului de
Cercetare, cu aprobarea coordonatorului Departamentului de Cercetare, solicita in scris
Serviciului Financiar - Contabilitate emiterea facturii. Serviciului Financiar — Contabilitate are
obligatia emiterii facturii si transmiterii acesteia la beneficiar in termen de o zi lucratoare de la
primirea solicitarii scrise din partea Departamentului de Cercetare.

(11) Serviciului Financiar — Contabilitate va respecta toate prevederile din contract privind
termenele de plata, penalizari etc.

(12) Lafinalizarea etapei / contractului si incasarea contravalorii acestora, persoana responsabila
cu contractele de cercetare de la Serviciul Contabilitate transmite referentului Fisa de punctaj
care atesta ca sumele din deviz corespund cu inregistrarile contabile.

(13) Serviciul Financiar-Contabilitate are obligatia sa transmita Departamentului de Cercetare o
copie a extrasului de cont care atesta incasarea banilor de la beneficiar, in termen de o zi
lucratoare de la incasarea acestora. Referentul Departamentului de Cercetare informeaza prin
e-mail directorul de contract cu privire la incasarea banilor.

(14) Directorul/responsabilul de contract transmite la Departamentul de Cercetare urmatoarele
documente semnate: referat privind retribuirea personalului, foaia colectiva de prezenta.

F 004.06/Ed.3 Fisier SMQ/PO/PO07.04




PROCEDURA OPERATIONALA Cod document

PO 07.04
% CONTROLUL PROCESELOR DE CERCETARE §1 |- -ad/Total pag. 71 5054
PRESTARI SERVicH Editie/Revizie | 3/012 3 4 5

Referentul de la Departamentul de Cercetare va transmite la Serviciul Salarizare-Personal
documentele necesare decontarii contractelor la termenele stabilite de conducerea
universitatii.

(15) La contractele finantate din PN/EEA & Norway Grants sau alte contracte desfasurate in
parteneriat si la care universitatea este coordonator, directorul de contract are obligatia sa
transmita la Serviciul Contabilitate, in termen de 3 zile lucratoare de la predarea fiecarei
etape, copia Cererii de plata pe care a adresat-o Autoritatii Contractante.

(16) Serviciul Financiar - Contabilitate are obligatia urmaririi incasarii la termen de la beneficiari a
sumelor reprezentand contravaloarea contractelor precum si de a recupera de la beneficiari
sumele constituite ca garantie bancara, conform prevederilor legale si a prevederilor din
contractele de cercetare. Serviciul Financiar - Contabilitate are obligatia calcularii penalitatilor,
atunci cand beneficiarul intarzie plata contravalorii contractului peste termenul prevazut in
contract si informeaza consilierul juridic atunci cand beneficiarul nu plateste contravaloarea
contractului in termenele prevazute in contract.

(17) Oficiul Juridic si Serviciul Financiar — Contabilitate au obligatia efectuarii demersurilor legale
de recuperare a sumelor de la beneficiar, reprezentand contravaloarea contractului atunci
cand benéeficiarul nu plateste UPG Ploiesti.

5.2.4 Prevederi generale legate de repartizarea cheltuielilor prevazute in contractele de
cercetare

(1) Persoanele ce pot desfasura activitafi de cercetare stiintifica/ prestari servicii si pot beneficia
de remunerare, conform legii, in corelare cu calificarea de care dispun si cu volumul si
valoarea activitatilor desfasurate, sunt:

» cadre didactice universitare ale UPG;

» doctoranzi si student;;

» personal auxiliar de la departamente, colective, centre de cercetare, servicii Si
compartimente ale UPG;

» specialisti din afara UPG.

(2) Devizul contractului de cercetare/ prestari servicii se intocmeste odata cu transmiterea
contractului catre beneficiar. Devizele la contractele de cercetare/ prestari servicii incheiate
cu societati comerciale vor fi intocmite conform formatului UPG Ploiesti. Devizele la
contractele de cercetare cu organisme guvernamentale centrale (programe PN/ EEA &
Norway Grants etc.) se vor intocmi conform formularului impus de fiecare program. Pentru
aceste contracte, vor fi intocmite in paralel si devize pe formatul UPG Ploiesti care vor
ramane numai in cadrul universitatii (Departamentul de Cercetare si Serviciu Financiar-
Contabilitate).

(3) Tariful orar pentru personalul didactic la contractele de cercetare/ prestari servicii va fi stabilit
in conformitate cu prevederile legale aflate in vigoare la data semnarii contractului si cu
hotararile Senatului UPG Ploiesti.

(4) Personalul care participa la elaborarea lucrarilor de cercetare desfasoara activitati in cadrul
contractului in baza unui contract de munca pe perioada determinata, cu timp de munca
partial.

(5) Cota de regie pentru contractele de cercetare/ prestari servicii se stabileste de catre Consiliul
de Administratie.

(6) Daca situatia o impune, se pot face realocari intre categoriile de cheltuieli, fara o aprobare
prealabila, astfel incat valoarea totala realocata, corespunzatoare intregului contract, sa nu
depaseasca 15% din valoarea totala a acestora.

(7) Nu se pot face realocari de la Cheltuieli materiale si servicii si Cheltuieli de capital catre
Cheltuieli salariale.

(8) Fiecare realocare se va face pe baza unui Acord de realocare care va fi completat de catre
referenti  Departamentului de Cercetare, prin consultare si la propunerea
Directorului/responsabilului de contract. Intocmirea unui Acord de realocare va atrage dupa
sine si intocmirea unui Deviz postcalcul care va tine seama de realocarile efectuate.
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5.2.5. Prevederi referitoare la efectuarea platilor la contractele de cercetare/comenzi

5.3

54

6

6.1.

6.1.1

(1) Timpul de munca pentru executarea lucrarilor de cercetare/ prestari servicii consta intr-
un numar de ore/luna, cu un program flexibil, si se va materializa intr-o foaie colectiva de
prezenta pentru colectivul de cercetare/lucru.

(2) Universitatea in calitate de executant al contractului, va remunera membrii echipei de
cercetare/lucru pentru realizarea acestora. Plata va fi efectuata corespunzator timpului
efectiv lucrat, mentionat in foaia colectiva de prezenta.

(3) Pentru contractele finantate prin granturi din fonduri publice, sumele pentru cheltuieli de
capital, materiale, servicii, deplasari se vor cheltui in perioada derularii etapei/contractului,
din avansul de la beneficiar sau in limita fondurilor disponibile din surse proprii ale
universitatii. Sumele avansate de universitate se recupereaza integral dupa efectuarea
platii de catre beneficiar.

(4) Pentru contractele derulate cu agenti economici (societate comerciala cu capital privat
sau de stat), sumele pentru cheltuieli de capital, materiale, servicii, deplasari se vor cheltui
in termen de maxim un an de la incasarea etapei respective.

(5) Sumele necheltuite dupa termenul prevazut la articolul (4) vor ramane la dispozitia
Universitatii ca fond de rulment pentru finantarea activitatii de cercetare.

Controlul activitatii de publicare de articole si comunicari stiintifice, cursuri /
indrumare de laborator/culegeri

Articolele si cartile propuse pentru publicare in revistele si editura UPG sunt controlate din
punct de vedere al continutului stiintific de catre referenti de specialitate, conform regulilor
fiecarei reviste, respectiv ale editurii.

Evaluarea activitatii de cercetare stiintifica

Evaluarea activitafii de cercetare stiintifica cuprinde urmatoarele etape:

» autoevaluarea efectuata de fiecare cadru didactic in baza Fisei personale de acoperire
a activitatii de cercetare stiintifica (Formularele F 009.06; F 284.13; F 286.13) din
Metodologia de fintocmire a statelor de functii ale personalului didactic si a
documentelor conexe;

» evaluarea la nivel de departament realizatd de directorul de departament, in baza
Raportului anual de cercetare al departamentului;

» evaluarea la nivel de universitate realizata in cadrul Departamentului de Cercetare, prin
centralizarea datelor transmise de la departamente.

RESPONSABILITA]‘I
Rector

Promoveaza si sustine activitatea de cercetare din Universitate, ca obiectiv si indicator
principal de performanta al Programului Managerial.

6.1.2 Semneaza contractele de cercetare/prestari servicii, actele aditionale la acestea, precum si

6.2

toate documentele referitoare la aceste contracte si la activitatea de cercetare stiintifica din
UPG din Ploiesti, care necesita aprobarea rectorului.

Contabil sef
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Verifica, din punct de vedere financiar — contabil, toate documentele referitoare la
contractele de cercetare/prestari servicii care necesita aprobarea prin semnatura a
contabilului sef.

6.3 Sef Serviciu Resurse Umane, Salarizare si Informatizare (SRUSI)

6.3.1.

6.3.2

6.4

6.5

6.5.1

6.5.2
6.5.3
6.5.4
6.5.5
6.5.6

6.5.8

6.6

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.5

6.6.6

6.6.7

Verifica toate documentele referitoare la contractele de cercetare/prestari servicii care
necesita aprobarea prin semnatura a sefului SRUSI.

Dispune incheierea contractelor de munca pe durata detereminata pentru toate persoanele
care lucreaza la contractele de cercetare/prestari servicii.

Consilier juridic

Verifica, din punct de vedere juridic, contractele de cercetare/prestari servicii, actele
aditionale la acestea, precum si toate documentele referitoare la contractele de
cercetare/prestari servicii care necesita avizarea prin semnatura a consilierului juridic.

Coordonator Departament Cercetare

Verifica toate documentele referitoare la contractele de cercetare/prestari servicii i
activitatea de cercetare stiintifica din UPG din Ploiesti, care necesita aprobarea prin
semnatura a Coordonatorului Departamentului de Cercetare.

Aduce la cunostinta personalului didactic si de cercetare din UPG informatii legate de
lansarea competitiilor de granturi de cercetare;

Ofera consultanta la realizarea propunerilor de proiecte in cadrul competitiilor de granturi;
Centralizeaza propunerile de proiecte din cadrul competitiilor de granturi;

Asigura o evidentd a derularii contractelor de cercetare prin centralizarea documentelor
incheiate odata cu predarea fiecarei etape din cadrul unui contract;

Pune la dispozitia personalului didactic si de cercetare din UPG informatii legate despre
organizarea unor manifestari stiintifice interne si internationale;

Elaboreaza ori de céte ori este nevoie rapoartele solicitate de ANS si/sau ministerul de
resort privind productia stiintifica din UPG.

Directorii departamentelor din cadrul facultatilor UPG

Verifica toate documentele referitoare la contractele de cercetare/prestari servicii si
activitatea de cercetare stiintifica a personalului din departamente, care necesita aprobarea
prin semnatura a directorului de departament.

Verifica si raspund de corectitudinea datelor introduse de cadrele didactice in baza de date
electronica, privind productia stiintifica anuala a cadrelor didactice si valideaza aceste date
atunci cand constata ca acestea corespund realitatii.

Sprijina organizarea unor manifestari stiintifice in UPG, cu participare nationala si
internationala.

Aduc la cunostinta membrilor departamentului informatiile primite la sedintele de instruire
organizate de Departamentul de Cercetare cu ocazia lansarii competitiilor de granturi.
Trimit pentru verificare, la Departamentul de Cercetare, Fisele personale de acoperire
anuala a activitatii de cercetare stiintifica ale cadrelor didactice din departament
(Formularele F 009.06; F 284.13; F 286.13 din Metodologia de intocmire a statelor de
functii ale personalului didactic si a documentelor conexe).

i§i asuma corectitudinea intocmirii tuturor documentelor de cercetare, din sfera de
responsabilitate a departamentelor, prin semnatura directorului de departament.
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6.7

6.7.1
6.7.2

6.7.3

6.7.4
6.7.5

6.7.6

6.7.7

6.7.8

6.7.9

6.7.10

6.7.11

6.7.12

6.7.13

6.8

6.9

6.9.1

6.9.2

6.9.3

6.9.4

Responsabil/director de lucrare de cercetare/contract

Stabileste tema program si etapele elaborarii lucrarilor de cercetare;

Stabileste responsabilitatea si competentele decizionale cu privire la aceste activitati,
pentru fiecare membru al colectivului de cercetare/lucru;

Asigura tinerea sub control a interfetelor organizatorice dintre diferitele entitati functionale
implicate in elaborarea lucrarii de cercetare/prestari servicii;

Elaboreaza devizul de cheltuieli la contractul de cercetare/prestari servicii;

Depune la Departamentul de Cercetare exemplarul in original al contractelor, precum si
actul aditional in original al contractului de cercetare;

Pune la dispozitia Departamentului de Cercetare toate rapoartele intermediare de activitate
din cadrul contractelor de cercetare;

Pune la dispozitia Departamentului de Cercetare foaia colectiva de prezenta a membirilor
colectivului de cercetare/lucru;

Semneaza toate documentele elaborate;

Asigura si raspunde de realizarea tuturor activitatilor din tema/planul contractului de
cercetare/prestari servicii la nivelul cerintelor impuse si in termenul stabilit, conform
contractului/comenzii;

Raspunde de predarea la beneficiar a lucrarii de cercetare/raportului de incercari sau
analize, in termenul prevazut in contract.

Raspunde in activitatea de elaborare a lucrarilor contractului de cercetare/ prestari servicii,
de respectarea tuturor regulilor de buna conduitd in cercetare - dezvoltare, conform
legislatiei in vigoare.

Pastreaza un exemplar din documentatia rezultata Th urma realizarii contractului
(raport/studiu de cercetare si altele asemenea), pentru o perioada de 3 ani.

Se considera abatere disciplinara savarsita de directorul/responsabilul de contract daca
prin nerespectarea contractului de cercetare sau de prestari servicii, sunt aduse prejudicii
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

Decani

Verifica toate documentele referitoare la activitatea de cercetare stiintifica din facultati, care
necesita aprobarea prin semnatura a decanului.

Cadrele didactice din UPG

Realizeaza activitati de cercetare conform Legii Invatdmantului Superior nr. 199/2023 cu
modificarile si completarile ulterioare, conform Metodologiei privind normarea activitatii de
cercetare stiintifica aprobata de catre Senatul UPG, functie de gradul didactic;
Inregistreaz& in baza de date electronicad productia stiintificd anuald si rdspund de
corectitudinea datelor introduse.
Elaboreaza Fisele personale de acoperire a activitaii de cercetare stiintifica (Formularele F
009.06; F 284.13; F 286.13 din Metodologia de intocmire a statelor de functii ale
personalului didactic si a documentelor conexe) si isi asuma responsabilitatea corectitudinii
acestora prin semnatura;
Asigura si raspund de realizarea tuturor activitatilor din tema/planul contractului de
cercetare/ prestari servicii repartizate de directorul de contract, la nivelul cerintelor impuse si
Tn termenul stabilit, conform contractului.

6.9.5 Raspund in activitatea de elaborare a lucrarilor contractului de cercetare/ prestari servicii, de

respectarea tuturor regulilor de buna conduita in cercetare - dezvoltare, conform legislatiei
n vigoare.
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6.9.6 Se considera abatere disciplinara savarsita de cadrul didactic daca prin nerealizarea
activitatilor din tema/planul contractului de cercetare/ prestari servicii, din motive subiective
si nesemnalate directorului de contract sunt aduse prejudicii UPG Ploiesti.

7 INREGISTRARI

INREGISTRAREA SUPORT ELABORATOR LOC DE PASTRARE DURATA
0 1 2 3 4
7.1. Contract de cercetare stiintifica : 1 ex.; A Departament Departament Cercetare .
hartie e 3 ani
cercetare Beneficiar
7.2. Act aditional la contractul de A Departament Departament Cercetare .
) ) hartie o 3 ani
cercetare: 1 ex.; cercetare Beneficiar
7.3. Devizul antecalcul : 1 ex; a . Departament Cercetare .
hartie Director contract 3ani
7.4.. Devizul postcalcul de etapa/final: 1 hartie Director contract Depr;_\rt_ame_nt Ce_rcetare _ 3 ani
ex.; Serviciul Financiar Contabil
7.7. Referat privind retribuirea hartie Director contract Departament Cercetare 3 ani
personalului: lex; Serviciul Financiar Contabil
7.8. Stat de funciii: lex; hartie Director contract Departament Cercetare 3 ani
Serviciul Financiar Contabil
7.9. Foaie colectiva de prezenta : 1 ex; hartie Director contract Serviciul Salarizare Personal 3 ani
Departament Cercetare
7.11. Copie dupa ordinul de plata
N . A Departament ;
privind incasarea contravalorii hértie cercetare Departament Cercetare 3ani
contractului sau a etapei : 1 ex.;
7.12. Fisa personala de acoperire a hartie Cadre didactice Departamente didactice 3 ani
activitatii de cercetare stiintifica: 1 ex; din UPG Serviciul Salarizare Personal
7.13. Raportul anual privind activitatea
de cercetare stiintifica in hartie Departament Departament cercetare 3 ani
Universitatea Petrol — Gaze din cercetare MEN/CNCS
Ploiesti : 1 ex.
7.14. Documentatia rezultata in urma Directorul/responsabilul de
realizarii contractului (raport/studiu de A Colectivul de contract .
. ) hartie . 3 ani
cercetare si altele asemenea): 1.ex. cercetare Beneficiar
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