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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura stabileste metodele de planificare, proiectare - dezvoltare, executie
si livrare a serviciului realizat de CMCDI in vederea asigurarii conformitatii serviciului cu
cerintele Clientului si cu cele ale reglementarilor aplicabile.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Prevederile prezentei proceduri se aplica urmatoarelor domenii:
- CONSTRUCTII CIVILE;
- MECATRONICA — ROBOTICA,;
- INGINERIA MEDIULUI;
- INGINERIA SISTEMELOR;
- LIMBI MODERNE APLICATE;
- INGINERIE S| MANAGEMENT;
- HIDROTEHNICA;
- CAI FERATE, DRUMURI SI PODURI;
- INGINERIE A INSTALATIILOR;
- INGINERIE MECANICA;
- GEODEZIE — CADASTRU.
si pentru urmatoarele tipuri de activitati:
- cercetare-dezvoltare;
- proiectare;
- testare si analize tehnice;
- inginerie si servicii de consultanta;
- Intocmire de normative, instructiuni si prescriptii privind proiectarea, executia si
exploatarea lucrarilor de constructii.

Utilizatorii procedurii sunt toate facultatile, departamentele conform fiselor de post pentru
fiecare persoana in parte care elaboreaza, verifica, controleaza, aproba, inregistreaza,
distribuie, actualizeaza, retrag din uz, pastreaza, arhiveaza documente care sunt in legatura
cu aceasta procedura.

Utilizatorii procedurii raspund de aplicarea prevederilor documentelor prevazute de
procedura, precum si de exactitatea si adevarul informatiilor si datelor utilizate in
documentele aplicabile.

3. ABREVIERI UTILIZATE

In cadrul procedurii, se vor utiliza termenii si definitiile stabilite in Manualul Sistemului de
Management Integrat, cu abrevierile urmatoare:
o UTCB - Universitatea Tehnica de Constructji Bucuresti;
SMI — Sistem de management integrat (calitate-mediu);
MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al UTCB;
PG — XX — Procedura general3;
PO — XX — Procedura operationala;
IL — Instructiune de lucru;
DOC — Documentatie;
Ref. — Referinta;

O O O O O O O
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ST — Specificatie tehnica;

F — Fisa de inregistrare;

FSM - Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor procedurii;
CU — Carta universitatii;

CEIA — Codul eticii si integritatii academice;

ROF — Regulament de organizare si functionare;

CC - Consiliul calitatii;

CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

RMC — Responsabili pentru managementul calitatji;

CCPS — Comiisie centrala pe programe de studii;

PS — Plan strategic;

PO — Plan operational;

PC — Planul calitatji;

OB — Obiectivele generale ale sistemului de management integrat;
Pr A — Program de audit;

PA — Plan de audit;

COORD - Coordonator;

CA - Consiliul de administratie;

IOSUD - Institutie Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat
SD — Scoala Doctorala

CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat

CSD - Consiliul Scolii Doctorale

APLR — Anul Pregatitor pentru Limba Roméana

CMC — Centrul de Management al Calitatii;

DCMC - Director Centru de Management al Calitatii;

P. Pr. — Propunere de proiect;

CTSA — Consiliul tehnico — stiintific de avizare;

CRI — Centrul de Relatii Internationale;

DGA - Directia General Administrativa

DE - Directia Economics;

DTA — Directia Tehnica si Administrativa;

DRUS — Directia Resurse Umane si Salarizare;

CMCDI — Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii.
P — proces;

A — activitate;

NC — neconformitate.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA S| CONEXE

Elaborarea Manualului Sistemului de Management Integrat (Editia 6, Revizia 0) si a
procedurilor aferente se bazeaza pe urmatoarele standarde si documente de referinta:

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN ISO 9000:2015-Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 9004 : 2018 Managementul calitatii. Calitatea unei organizatii. Indrumari
pentru obtinerea unui succes durabil,

SR EN ISO 19011:2018 Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management;
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e SR EN ISO 10007:2000 — Managementul calitatii. Ghid pentru managementul
configuratiei;

e SR ISO 10015:2000 — Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire;

e SR ISO 10006:2005 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
managementul calitatii in proiectare;

e SR ISO 10019:2006 — Linii directoare pentru selectarea consultantilor in sisteme de
management al calitatii si utilizarea serviciilor acestora;

e SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea 1SO 9001:2015 in domeniul educatiei;

e SR EN ISO 14001:2015 — Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de
utilizare

e Legea nr. 10/1995 privind calitatea in construciii;

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Hotararea Guvernului nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de
doctorat;

e Ordin nr. 4478/2011 - privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii
pentru conferirea titlurilor didactice din invatamantul superior, a gradelor profesionale
de cercetare-dezvoltare si a atestatului de abilitare, pentru domeniile stiintifice
aferente panelurilor pe domenii fundamentale P 1 — Matematica si stiinte ale naturii,
P 2 — Stiinte ingineresti si P 3 - Stiinte biomedicale din cadrul Consiliului National
pentru Atestarea Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare;

o Hotararea Guvernului nr. 457/2011 - privind aprobarea Metodologiei-cadru de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
invatamantul superior;

e Ordonanta Guvernului nr. 57/2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea
tehnologica;

e Legea nr. 319/2003 privind statutul personalului de cercetare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

o Reglementari tehnice in vigoare privind proiectarea construcitiilor.

e Carta Universitatii si regulamentele interne aferente acesteia (Descopera UTCB
https://utcb.ro/descopera/carta-utcb/ si https://utcb.ro/descopera/regulamente/).

5. DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

5.1. Planificarea realizarii serviciului
Acest proces ncepe inainte de alocarea resurselor si continua pana cand serviciul este
livrat.
La planificarea realizarii serviciului se determina:
a) Primirea cererilor de oferta din partea clientului. Cererile de oferta si comenzile
(specificatiile clientului) care le urmeaza ajung la conducere, sectie sau biroul
CMCDI.
Cererile sunt trimise secftiei specializate unde sunt supuse unui proces formal de analiza.
Fiecare cerere de oferta este asociata unui RL.
Cererile de oferta pot fi :
planuri sau desene;
documentatie scrisa care descrie obiectivele de atins;
solicitari verbale;
combinatii ale celor de mai sus.

Editia 6 | Revizia 0

Pagina 7 din 20




UTCB | PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-13

REALIZARE SERVICIU UTCB - CMCDI

Cererile de oferte sunt identificate de catre RL in orice moment prin intermediul unor
numere de referinta, date si numerotari sistematice ale diferitelor versiuni.

b) Evaluarea cererilor de oferta. Cererile de oferta sunt supuse unui proces de
selectare prin care se determina ce raspuns sa se dea, sa se autorizeze alocarea
de timp si bani pentru programarea unei licitatii oficiale sau a unui contract
(imprimare, tiparire, legare, semnare si expediere). Decizile in urma acestei
selectii se iau la nivel de conducere a UTCB.

c) Definirea serviciului cuprinde formularea propunerilor tehnice si comerciale din
partea UTCB si include:

- descrierea sumara a serviciului si caracteristicile sale de performanta cuantificate
fara ambiguitati;

- suma totala a cheltuielilor estimate pentru realizarea serviciului;

- termenul estimativ de livrare;

- estimari de costuri suplimentare;

- reglementari fiscale;

- planificare.

Aceste propuneri formeaza baza pentru etapa de proiectare - dezvoltare.

Analiza cerintelor referitoare la serviciu cuprinde:

- discutii cu clientul cu caracter tehnic sau comercial;

- variante de contract sau alte modificari de profil sau detalii.

d) Tntocmirea contractelor. Daci oferta este acceptatd se intocmeste contractul care
nu se limiteaza doar la detaliile tehnice, ci cuprinde si indeplinirea tuturor
conditiilor comerciale specificate.

e) Lansarea contractului. RL Tnregistreaza contractul in registrul unic de contracte
de la compartimentul/serviciul responsabil cu realizareav serviciului si intocmeste
Decizia de Lansare a Lucrarii: cod PO-13_F-01.

Dupa semnarea contractului de catre beneficiar, 1 exemplar original se depune la
compartimentul/serviciul responsabil cu realizarea serviciului, 1 exemplar original este
pastrat la dosarul contractului de catre RL, si 1 exemplar copie se depune la biroul CMCDI.

Decizia se intocmeste in 2 exemplare: 1 exemplar se inregistreaza la biroul CMCDI
in Registrul de evidenta decizii: cod PO-13_F-05, 1 exemplar se pastreaza la dosarul
contractului de catre RL. RLC verifica compatibilitatea planificarii realizarii serviciului cu SMI
al UTCB- CMCDI.

5.2. Responsabilitati

Reprezentantul Conducerii — RC

e urmareste stabilirea, implementarea si mentinerea proceselor necesare SMI,;

e avizeaza programele de imbunatatire pentru a fi aprobate de Rector;

e urmareste si raporteaza realizarea acestora Rectorului;

e asigura utilizarea optima a resurselor necesare implementarii, functionarii si
imbunatatirii sistemului;

e asigura promovarea in cadrul organizatiei a congtientizarii referitoare la cerintele
clientului;

¢ nominalizeaza persoanele ce pot face parte din Formatia de avizare;

e reprezinta societatea in relatiile cu parti externe.
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RMC
e avizeaza Decizia de lansare a lucrarii, prin care se numesc si se stabilesc:
o responsabilul de lucrare - RL;
o formatia de avizare — FA,
o fazele si termenele de avizare;
o anexele - tema interna si programul de lucru (daca este cazul, la lucrari
complexe, cu cerinte si termene pe specialitati);

e Iintocmeste analizele periodice programate de R sau RC (PO-05 “Analiza
efectuata de conducere”) privind modul de functionare si eficienta sistemului de
management integrat (SMI);

e asigura un proces eficient de comunicare interng;

e avizeaza procesele-verbale de avizare initiala, partiala si finala a lucrarilor;

e raspunde de:

o elaborarea procedurilor operationale aferente CMCDI;

o initierea reviziilor procedurilor operationale aferente CMCDI,;

o inregistrarea tuturor observatiilor referitoare la procedurile operationale
aferente CMCDI;

o evaluarea in urma auditurilor interne, daca documentatia in vigoare
descrie adecvat sistemul calitaji;

o evidenta tuturor documentelor sistemului calitati;

o pastrarea pentru istorie a exemplarelor originale anulate (inlocuite) din
documentele SMI (proceduri, formulare);

o difuzarea documentelor controlate de provenienta interna.

e propune initierea de actiuni corective sau preventive necesare eliminarii cauzelor
existente sau potentiale de producere a neconformitatilor;

e raspunde de elaborarea Fisei postului pentru toate funciiile aferente SMI din
CMCDI;

o verifica indeplinirea actiunilor corective;

e pastreaza evidenia rapoartelor de actiuni corective/preventive inifiate si
urmareste inchiderea acestora.

Responsabil Contabilitate CMCDI - RCS
e avizeaza devizul antecalcul si devizul de cheltuieli (final);
e avizeaza comenzile de aprovizionare pentru CMCDI;
e intocmeste, trimite si urmareste onorarea facturii de incasare a lucrarii.

Responsabil Aprovizionare — RA
e avizeaza propunerile pentru comenzile de aprovizionare, propuse de RL;
e asigura aprovizionarea materialelor si dotarilor aprobate, prin preluare de la
Directia Administrativa a UTCB.

Responsabil Personal — Salarizare — RPS
e raspunde de pastrarea inregistrarilor permanente referitoare la calificarile si
instruirile profesionale ale personalului UTCB cu activitate in CMCDI,
e raspunde de pastrarea Figei postului pentru toate functiile din CMCDI specificate
in organigrama.
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Responsabil licitatii — contracte - RLC

e raspunde de elaborarea ofertelor/contractelor pentru clienti UTCB — CMCDI
(inclusiv concilierea), impreuna cu RL;

e coordoneaza activitatea de marketing a UTCB — CMCDI (elaborarea de cereri de
oferte si oferte, prospectarea pietei pentru gasirea de noi clientj);

o aloca codurile lucrarilor, Tnainte de elaborarea ofertei de Responsabilul de
lucrare, care sunt mentinute pe toata perioada de executie a acesteia si sunt
preluate pe toate inregistrarile si elementele componente ale lucrarii;

e participa, alaturi de RL la analiza ofertelor;

¢ verifica procedurile operationale elaborate de personalul din subordine;

e asigura serviciile de secretariat pentru CMCDI.

Responsabilul de lucrare — RL

¢ elaboreaza propunerea Deciziei de lansare a lucrarii, si 0 supune avizarii sefilor
de sectii si aprobarii PR;

¢ intocmeste planul calitatii (numai daca clientul cere prin contract);

e raspunde de elaborarea ofertelor/contractelor pentru clienti UTCB - CMCDI,
impreuna cu RLC;

e participa la concilierea contractelor;

e sustine avizarea (receptia) lucrarii la beneficiar (daca este cazul si beneficiarul
accepta);

e asigura concilierea observatiilor beneficiarului;

e asigura completarea lucrarii conform observatiilor acceptate ale beneficiarului;

e asigura vizarea modificarilor acceptate (daca privesc probleme de fond);
Trimiterea lucrarii completate;

e urmareste primirea avizului ,bun de plata” de la beneficiar;

e elaboreaza programele de lucru pentru lucrarea pe care o coordoneazj;

e propune componenta colectivelor de lucru, modul de rezolvare a lucrarilor si
timpul necesar pentru efectuarea acestora;

¢ mentine relatia de interfata cu clientii;

e controleaza personalul pentru verificari in timpul si la finalul executiei lucrarilor;

o verificd procedurile/instructiunile operationale elaborate de personalul din
subordine;

e analizeaza soluiiile de tratare a neconformitailor;

e raspunde de coordonarea executiei lucrarilor executate de personalul din

subordine;

e identifica si documenteaza neconformitati pe parcursul si la finalul executiei
lucrarilor;

e raspunde de inchirierea echipamentelor si utilajelor eventual necesare executiei
lucrarii;

e avizeaza (elaboreaza) propunerile de comenzi de aprovizionare;

e intocmeste propunerea de deviz de cheltuieli la finalul lucrarii; cu repartizarea
cotelor de cheltuieli pentru CMCDI (birou, inspector AQ), RLC, RC, RA, RPS;

e propune repartizarea manoperei pentru personalul intocmitor al lucrarii.

Editia 6 | Revizia 0

Pagina 10 din 20




UTCB PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-13

REALIZARE SERVICIU UTCB - CMCDI

Personalul executant

e celaboreaza lucrarea conform documentelor aprobate, conform temelor si
reglementarilor, la termenele stabilite prin programele de lucru;

e aplica prevederile documentelor sistemului calitatji;

o efectueaza prin autocontrol verificari pentru lucrarile executate;

e asigura solutionarea actiunilor corective;

e elaboreaza comenzile de aprovizionare cu serviciile necesar a fi executate pentru
elaborarea lucrarilor contractate de UTCB - CMCDI.

Documentele si inregistrarile se intocmesc in concordanta cu dispozitiile interne, iar
daca este necesar si/sau cu cerintele externe/ prevederile legale aplicabile. Aprobarea se
consemneaza prin semnarea si datarea documentului/ Tnregistrarii.

Responsabilitatile specifice privind intocmirea si gestionarea inregistrarilor privind SMI
se regasesc in procedurile sistemului de management integrat (de sistem sau operationale),
sau in alte documente aplicabile ce descriu activitdtile care genereaza respectivele
inregistrari.

Fiecare facultate/departament este responsabila pentru identificarea, colectarea,
evaluarea continutului, prelucrarea, actualizarea, prezentarea intr-o forma ingrijita si
punerea la dispozitia persoanelor cu autoritate de control a inregistrarilor SMI.

5.3. Proiectarea si dezvoltarea serviciului
5.3.1. Elemente de intrare ale proiectarii si dezvoltarii

Elementele de intrare sunt:
- specificatiile tehnice;
- cerintele legale si reglementarile aplicabile;
- informaitii din proiecte similare anterioare;
- alte cerinte esentiale ale proiectarii in constructii.

5.3.2. Elemente de iesire ale proiectarii si dezvoltarii

Elemente de iesire ale proiectarii si dezvoltarii sunt:
- proiecte si calcule;
- comenzi aprovizionare.

5.3.3. Analiza proiectarii si dezvoltarii
Analiza proiectarii si dezvoltarii se efectueaza pentru a determina daca:
- documentele tehnice satisfac cerintele cuprinse in elementele de intrare ale
proiectarii — dezvoltarii;
- elemente de iesire ale proiectarii - dezvoltarii sunt adecvate metodelor de operare
a CMCDl,
- criteriile de acceptare ale serviciului proiectat sunt respectate.
Analizele se efectueaza in sedintele de avizare intermediara/finala, de catre formatia de
avizare stabilita conform deciziei Senatului.
Rezultatele analizelor se documenteaza prin procese-verbale de avizare interna: cod
PO-13_F-02, intocmite in 3 exemplare: 1 exemplar la biroul CMCDI pentru inregistrare in
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Registrul: cod PO-13 F-05 si verificarea compatibilitatii proiectarii serviciului cu SMI al
CMCDI, 1 exemplar se ataseaza la dosarul documentatiei, 1 exemplar se preda
beneficiarului.

5.3.4. Verificarea proiectarii si dezvoltarii

Verificarea este efectuata in conformitate cu modalitatile planificate si poate cuprinde:
calcule alternative, verificarea documentelor tehnice si financiare, comparare cu proiecte
similare etc. Pentru a se asigura obiectivitatea si eficienta verificarii, formatia de avizare
desemnata pentru verificare este diferita de echipa de lucru.

Rezultatele verificarii sunt inregistrate in registrul de la biroul CMCDI.

5.3.5. Validarea proiectarii si dezvoltarii

Validarea se realizeaza prin receptia proiectarii si dezvoltarii la beneficiar, care primeste
documentatia tehnica si financiara si semneaza procesul-verbal de receptie: cod PO-13_F-
03. Tn cazul serviciilor complexe, atunci cand receptia proiectarii nu se poate face pe loc, se
intocmeste procesul-verbal de predare - primire: cod PO-13_F-04, care confirma predarea la
timp a etapei planificate.

5.3.6. Controlul modificarilor in proiectare si dezvoltare

Modificarile pot fi urmare a unor cereri ale beneficiarului sau pot fi aduse de autori.
Modificarile cerute de beneficiar implica automat si modificarea contractului, deoarece
specificatiile reprezinta o componenta a documentatiei etc. Modificarea are ca efect o
renegociere a pretului serviciului si a calendarului prevazut. Se intocmesc acte aditionale
care urmeaza aceleasi etape de inregistrare ca si contractele.
Actele aditionale indeplinesc urmatoarele functii:
- indica si descrie schimbarile - numar contract/ data;
- autorizeaza RL sa realizeze modificarile;
- indica noile termene de predare convenite.
Modificarile aduse de autori nu sunt finantate de beneficiar si prin urmare, sunt analizate
de FA, care ia deciziile cu privire la modul de aplicare a acestora:
- autorizeaza modificarea asa cum a fost cerut3;
- da o aprobare limitata, modificarea sa se aplice doar intre anumite limite;
- sa refuze aplicarea modificarii pana la obtinerea unor clarificari suplimentare sau
pana la gasirea unei solutii alternative;
- sarespinga modificarea, oferind o motivatie.
Modificarile se analizeaza si se consemneaza in Procesul verbal de avizare interna.
Urmarirea aplicarii modificarii se face de catre RL prin consemnarea datei aprobarii
finale a etapei de proiectare si dezvoltare.
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5.4. Realizarea si livrarea serviciului
5.4.1. Controlul realizarii si livrarii serviciului

Controlul realizarii si livrarii serviciului se efectueaza pentru masurarea erorilor aparute la
etapa de executie pentru ca ele duc la luarea de masuri corective. Pentru urmarirea realizarii
serviciului, de regula se folosesc liste de activitati de la RL pentru echipa de lucru. Primirea
feed-back-ului despre evolutia executiei se face prin adnotari ale listei de activitati sau
informari introduse direct in refeaua de calculatoare. Monitorizarea realizarii serviciului se
face prin:

- deplasari pe teren (vizite pe santier);
- verificari statistice (pentru a verifica daca resursele par insuficient folosite).

Daca se subcontracteaza anumite lucrari, reprezentantul subcontractantului este instruit
de RL. Dupa aceasta abordare preliminara, reprezentantul urmeaza sa coordoneze
activitatea desfasurata de echipa sa. La solicitarea de plata din partea subcontractantului,
RL analizeaza tehnicile de masurare a realizarilor pe care le-a folosit acesta. Solicitarea de
plata trebuie facuta pe baza indeplinirii obiectivelor recunoscute sau sustinute de masuratori
avizate. Subcontractarile se fac prin sistemul uzual de achizitji.

5.4.2. Validarea realizarii si livrarii serviciului

Validarea se realizeaza prin receptia realizarii serviciului la beneficiar, care primeste
documentatia tehnica si financiara si semneaza proces-verbal de receptie. In cazul serviciilor
complexe, atunci cand receptia proiectarii nu se poate face pe loc, se intocmeste proces-
verbal de predare-primire care confirma predarea la timp a etapei planificate.

5.4.3. ldentificare si trasabilitate

Daca schitele sau desenele realizate devin proprietatea clientului, caruia 1i sunt
ihméanate la finalizarea contractului pentru a fi incluse de sistemul propriu, RL discuta si
convine cu clientul un sistem de numerotare a documentelor respective. RL pastreaza si el
copii dupa aceste documente fie pe hartie, fie sub forma electronica. Pentru produsele aflate
la incercari organizatia trateaza cu grija proprietatea clientului pe aceasta perioada prin
protejare, intretinere si punere in siguranta in laboratorul de incercari. Daca proprietatea
clientului este pierduta, deteriorata sau inapta pentru utilizare, acest lucru este raportat
clientului si sunt mentinute inregistrari in registrul de evidentd al lucrarilor din cadrul
laboratorului de incercari. Proprietatea intelectuala a clientului este recunoscuta de catre
CMCDI si pastrata prin confidentialitatea si siguranta oferita acesteia.

5.4.4. Proprietatea clientului

Orice contract are un numar de identificare denumit "numar contract”, numar identificat
in toate operatiile de contabilitate, proiectare si realizare. Atunci cand beneficiarul foloseste
sistemul sau propriu de codificare, inregistrarile trebuie numerotate de 2 ori, cate o data
pentru fiecare sistem. Contractele sunt inregistrate la compartimentul/serviciul responsabil
cu realizarea serviciului.
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5.4.5. Pastrarea produsului

CMCDI pastreaza conformitatea serviciului furnizat pe tot parcursul realizarii si al livrarii
la beneficiar. Aceasta pastrare include identificarea si protejarea acestuia in fiecare etapa de
realizare.
6. FISE DE INREGISTRARI

Inregistrarile referitoare la realizarea serviciului sunt urmatoarele:
- Decizia de lansare a lucrarii

- Proces verbal de avizare interna

- Proces verbal de receptie

- Proces verbal de predare primire

- Registru evidenta decizii lansare lucrari

- Registru evidenta procese verbale avizare interna

Inregistrarile sunt tratate conform procedurii PG-01 Controlul documentelor si inregistrarilor.

7. DISTRIBUIRE
Prezenta procedura se distribuie urmatoarelor functii:
- Responsabilii de proces;
- Sefii de structuri interne.

8. ANEXE

- ANEXA 1 - Decizia de lansare a lucrarii, cod: PO-13 F-01;

- ANEXA 2 — Proces verbal de avizare interna, cod: PO-13 F-02;

- ANEXA 3 - Proces verbal de receptie, cod: PO-13_F-03.

- ANEXA 4 - Proces verbal de predare primire, cod: PO-13_F-04.

- ANEXA 5 — Registru evidenta decizii lansare lucrari, cod: PO-13_F-05.

- ANEXA 6 — Registru evidenta procese verbale avizare interna, cod: PO-13_F-06.
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ANEXA 1 - Decizia de lansare a lucrarii

DECIZIA DE LANSARE A LUCRARII

Nr. ..., [ i
(denumirea lucrarii, identica cu cea din contract)
Contract Nr. .......... [

Beneficiar: (denumirea organizatiei beneficiare, conform contract, la care se pot
adauga elemente de identificare necesare in derularea lucrarii: adresa, telefon, fax,
email, cod fiscal, cont bancar etc.)

Pentru realizarea lucrarii se stabilesc si decid urmatoarele:
1. Responsabil de lucrare: (functie, nume si prenume, locatie, telefon, email).

2. Facultate elaboratoare: (numele facultatii)
Centrul de cercetare (daca este cazul)

3. Formatia orientativa de lucru: (se trec functia si numele persoanelor avute
in vedere pentru elaborarea lucraii, pe parcurs se pot face modificari la
formatia de lucru, cea definitiva fiind stabilita si aporbatd la intocmirea
documentelor pentru plata personalului).

4. Formatia de avizare: (din componenta Comisiei de Avizare Interna a UTCB)
Presedinte: (functia, nume si prenume)
Membrii:  (functia, nume si prenume)
(functia, nume si prenume)

5. Pentru lucrari care se incredinteaza sub-contractantilor se deschide o
fisa de lansare separata, anexata la prezenta decizie.

Intocmit,
Responsabil de lucrare (functia, nume si prenume, semnatura)

De acord,

Membru in Consiliul Cercetarii Stiintifice (functia, nume si prenume, semnatura)
Director Centru de Cercetare (functia, nume si prenume, semnatura) — daca este
cazul

Verificat conformitate cu SMI,
RLC (functia, nume si prenume, semnatura)
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ANEXA 2 — Proces verbal de avizare interna

Avizat,
RMC,

PROCES VERBAL DE AVIZARE INTERNA

DENUMIREA LUCRARII: (denumirea lucrarii, identica cu cea din contract)
Contract Nr. .......... [
Beneficiar: (denumirea organizatiei beneficiare, conform contract)

Facultate elaboratoare: (numele facultatii)
Centrul de cercetare (daca este cazul)

Responsabil de lucrare: (functie, nume si prenume)

Formatia de avizare: (din componenta Comisiei de Avizare Interna a UTCB)
Presedinte: P - (functia, nume si prenume)
Membrii: M1 - (functia, nume si prenume)

M2 - (functia, nume si prenume)

Semnaturi de confirmare a avizului favorabil: (etape conform DLL)

ETAPA SEMNATURI F.A.

PRESEDINTE MEMBRU 1 MEMBRU 2

Fazal

Faza 2

AVIZARE FINALA

Verificat concordanta cu DLL, RLC (semnatura)

Observatii (sau opinii in divergenta, daca este cazul):
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ANEXA 3 - Proces verbal de receptie

Nr. Tnregistrare EXECUTANT .......c.cccovevernnene. Nr. Tnregistrare BENEFICIAR.............c..c.........
VIZAT, VIZAT,
RECTOR DIRECTOR

PROCES VERBAL DE RECEPTIE

incheiat astazi .......ccccoeeerrreeerererenereresereeenns
SUDSEIMNALI. . et
din partea Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti, Facultatea ..............................
Departamentul ...........cocooiiiiiiiiiiiiiie. , In calitate de EXECUTANT
Si
SUDSEMINATII.....ceei
dinpartea.......ccoooiiiiiiii , In calitate de BENEFICIAR

intruniti Tn comisie pentru receptionarea lucrarilor de (cercetare / proiectare) executate in

baza contractului nr. ............... o |12 [ , am constatat urmatoarele:
1. Lucrarile denumite Tn contract: ...,
Avand termen de predare ............... , au fost executate cantitativ si calitativ corespunzator

temei de cercetare / proiectare.

2. in urma verificarii efectuate, comisia formatd din reprezentanti ambelor parti
hotaraste admiterea la receptie a lucrarilor prezentate de catre EXECUTANT si
procedeaza la predarea lor catre BENEFICIAR.

3. Valoarea lucrarilor receptionate, stabilitd conform documentatiei, este de
....................... lei.

4. Alte constatari ale comisiei:

Drept pentru care am incheiat prezentul proces-verbal in 3 exemplare, din care 1 exemplar
pentru BENEFICIAR si 2 exemplare pentru EXECUTANT.

Comisia de receptie:

Din partea EXECUTANTULUI Din partea BENEFICIARULUI
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ANEXA 4 — Proces verbal de predare primire

Nr. Tnregistrare EXECUTANT .......c.cccovevernnene. Nr. Tnregistrare BENEFICIAR.............c..c.........
VIZAT, VIZAT,
RECTOR DIRECTOR

PROCES VERBAL DE PREDARE PRIMIRE

Incheiat aStazi .......cooceueeeeeeriercecenee e

SUDSEMINATII. ... e
din partea Universitéatii Tehnice de Constructii Bucuresti, Facultatea ..............................
Departamentul ...........cocooiiiiiiiiiiiiie, , In calitate de EXECUTANT
Si
SUDSEIMNATI. ..t
dinpartea........cooooiiiiiiii , In calitate de BENEFICIAR
pentru predarea lucrarilor de cercetare / proiectare executate in baza nr. ............... din
............... , am constatat urmatoarele:

1. Lucrarile denumite TN CONtract: .........cooiiiii e
Avand termen de predare ............... , au fost executate la termen.

2. In urma verificarii efectuate, se procedeaza la predarea lor catre BENEFICIAR.

3. Facturarea lucrarii se va face in urma avizarii acesteia de catre BENEFICIAR..

Drept pentru care am incheiat prezentul proces-verbal in 2 exemplare, din care 1 exemplar
pentru BENEFICIAR si 1 exemplar pentru EXECUTANT.

Din partea EXECUTANTULUI Din partea BENEFICIARULUI
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ANEXA 5 — Registru evidenta decizii lansare lucrari

Registru evidenta decizii lansare lucrari

Nr. Data Emitent Titlul Data licitatiei Sectia | Participare | Rezultatul | Garantia
DLL | intrarii (Beneficiar) lucrarii CMCDI licitatiei de
laRLC participare
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ANEXA 6 — Registru evidenta procese verbale avizare interna

REGISTRU EVIDENTA PROCESE VERBALE AVIZARE

INTERNA
Numar Numar RL | Presedinte Data FACULTATEA | OBSERVATII
PVAI Contract / FA predarii
Comanda
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