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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente Numele si Functia Data Semnatura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Prof.univ.Dr. Cristina-Elena | Director CSUD
DINU-PIRVU 17.07.2024
1.2 | Verificat Ec. Liviu Marian Matac Director Economic 18.07.2024
1.3 | Aviz conform cu | Corina Gabriela POPESCU | Sef serviciu 18.07.2024
OSGG nr. Management si
600/2018 Evaluarea Calitatii
Academice
Roxana URDEA Secretariatul Tehnic
al Comisiei de 18.07.2024
Monitorizare
1.4 | Avizat Prof. Univ. Dr. Florentina - | Presedinte Comisia
Ligia FURTUNESCU de monitorizare
Prorector pentru
strategie
institutionala,
evaluare academica
si calitate
1.5 | Aprobat Prof. Univ. Dr. Viorel | RECTOR
JINGA
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2. CUPRINS
Nr. crt. Denumirea componentei in cadrul procedurii pagina
1 Lista requn§abililor cu elabor‘area, verificarea si aprobarea editiei/reviziei in 1
cadrul editiei procedurii formalizate

2. Cuprins 2

3. Scopul procedurii formalizate 2

4. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 3

S. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 3

6. Definitii, abrevieri si termeni utilizati 3

7. Descrierea procedurii formalizate 5

8. Responsabilititi si raspunderi 7

9. Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii formalizate 8
10. Lista de distributie 9
11. Anexe, diagrama de proces, Inregistrari, arhivari 9

3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura stabileste modalitatea de utilizare a bugetului alocat din fondurile universitatii
pe parcursul desfasurarii studiilor doctorale in cadrul 1.O.S.U.D. Universitatea de Medicina si Farmacie
”Carol Davila” din Bucuresti.
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4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica studentilor-doctoranzi cu finantare de la bugetul de stat, inmatriculati in cadrul
cadrul Scolii Doctorale a 1.O.S.U.D - U.M.F. ”Carol Davila” din Bucuresti.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

5.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

5.2. Legislatie primara

a) Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023,;

b) Ordin Nr. 3020/2024 din 8 ianuarie 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind studiile
universitare de doctorat

¢) Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 4843/01.08.2006 privind domeniile
pentru studii universitare de doctorat;

d) Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 4982/2013 privind activitatea de conducere de doctorat;

e) Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii 6450/22.12.2022 pentru aprobarea Metodologiei de alocare
a fondurilor bugetare pentru finantarea de baza si finantarea suplimentara a institutiilor de invatamant
superior de stat din Romania, pentru anul 2023.

5.3. Legislatie secundara
a) Ordin nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice,
emis de catre Secretariatul General al Guvernului;

5.4. Reglementari interne:

a) Carta Universitatii;

b) Deciziile Rectorului;

c) Hotararile CSUD

d) Hotararile CSD

e) Hotararile Consiliului de Administratie;
f) Hotararile Senatului universitar;

g) Proceduri si regulamente in vigoare.

6. DEFINTII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

6.1 Definitii

a) Activitate - totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un grad
de omogenitate si similaritate ridicat;
b) Activitate procedurald— proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli

si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, Tn conditii de regularitate, economicitate,
eficientd si eficacitate a obiectivelor compartimentului si/sau entitétii publice;
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C) Atributie - un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati
sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau continuu si care implica cunostinte specializate pentru
realizarea unui obiectiv specific;

d) Cotuteld — acordul dintre doua institutii de invatamant superior;

e) Document — act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera un drept,
se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea
unui fapt real actual sau din trecut;

f) Documentatie — totalitatea mijloacelor de informare privind o problema sau un anumit domeniu de
activitate;

9) Flux informational - totalitatea informatiilor care circula Intre o anumita sursa si destinatar pe un
anumit tip de canal sau cale de comunicare;

h) Gestionarea documentelor - procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru
a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

)] Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

j) Procedura operationali (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul intregii entitdti publice;

k) Regulamentul de organizare si functionare - un instrument de conducere care descrie structura
unei entitatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitati, mecanisme de relatii;

) Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implica de reguld sub 50% din continutul
procedurii;

m) Structura - directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/structura fara personalitate juridica aflatd in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitétii;
n) Termen — interval de timp, stabilit dinainte, in limita caruia trebuie s se realizeze sau sa se Intample
Ceva.

6.2. Abrevieri ale termenilor

6.2.1 UMFCD - Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
6.2.2 SUMFCD - Senat UMFCD

6.2.3 CA — Consiliu de Administratie

6.2.4 IOSUD — Institutii organizatoare de studii de doctorat
6.2.5 CSUD - Consiliul de Studii Universitare de Doctorat
6.2.6 CSD — Consiliul Scolii Doctorale

6.2.7 C - Cheltuieli

6.2.8 SMC — Sistemul de Management al Calitatii

6.2.9 CM — Comisia de monitorizare

6.2.10 RC — Responsabil calitate

6.2.11 R — Regulament

6.2.12 M — Metodologie
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6.2.13 F — Formular

6.2.14 PO — Procedura Operationala
6.2.15 ISO - Organizatia Internationald de Standardizare
6.2.16 ST - Secretariat Tehnic
6.2.17 E - Elaborare

6.2.18 V - Verificare

6.2.19 A — Aprobare

6.2.20 Av - Avizare

6.2.21 Ap. - Aplicare

6.2.22 Ah. - Arhivare.

6.2.23 EN — Norma Eupropeana
6.2.24 Nr.crt. — numar current
6.2.25 ME — Ministerul Educatiei

7. DESCRIEREA PROCEDURII
7.1. Generalitati

Procedura privind utilizarea bugetului alocat studiilor doctorale reprezinta alocarea resurselor
necesare desfasurdrii granturilor doctorale cu finatare de la bugetul de stat reprezintd o obligatie a

1.0.S.U.D. - UM.F. Carol Davila” Bucuresti, a Scolii Doctorale si a conducatorului de doctorat.

7.2. Documente utilizate

INREGISTRARI
DOCUMENTE NECESARE APROBARII CHELTUIELILOR

a) Referat de necesitate pentru achizitii UMFCD-PO-DSUD-78-F-C-01
b) Referat de necesitate UMFCD-PO-DSUD-78-F-C-02
c) Declaratie pe proprie raspundere privind nedecontarea UMFCD-PO-DSUD-78-F-C-03
articolului din alte surse

d) Decont de cheltuieli UMFCD-PO-DSUD-78-F-C-04
e) Solicitarea de deplasare pentru studentii doctoranzi UMFCD-PO-DSUD-78-F-C-05

f) Solicitarea de deplasare pentru studentii doctoranzi care au UMFCD-PO-DSUD-78-F-C-06
calitatea de asistenti pe perioadd determinata

7.3. Resurse necesare
7.3.1. Resurse materiale

Pentru desfasurarea procedurii privind utilizarea bugetului alocat studiilor doctorale este necesara
o baza materiald adecvata atat pentru activitatile didactice cat si pentru programul de cercetare stiintifica

(infrastructurd de cercetare, materiale, reactivi etc.). La care se adauga fondurile pentru mentinerea
activitatii de publicare si decontare.



Universitatea de Medicina si

Farmacie ”Carol Davila” din PROCEDURA OPERATIONALA Editia |
Bucuresti
Departamentul de Studii Revizia 1

Universitare de Doctorat Utilizarea bugetului alocat studiilor doctorale

Exemplar nr. 1

Consiliul de Studii Universitare de .
Doctorat Cod: UMFCD-PO-DSUD-78 Pagina 6 din 10

Din punctul de vedere al activitatii administrative sunt necesare dotari de birotica (calculator,
scanner, imprimanta, acces la internet) si aplicatii informatice care include o centralizare a bugetului alocat.

7.3.2. Resurse umane
In utilizarea bugetului alocat studiilor doctorale sunt implicati studentii doctoranzi, conducatorii de
doctorat, stuctura de conducere de la nivel IOSUD si CSD, personal administrativ.

7.3.3. Resurse financiare

Finantarea cercetarii se realizeaza din venituri proprii ale IOSUD-UMFCD, fiind aprobatd prin
hotdrare a Consiliului de Administratie (C.A.) a U.M.F. ”Carol Davila” din Bucuresti, pentru anul
calendaristic Tn curs.Activitatile administrative intra in responsabilitatile din fisa postului.
Referate de necesitate ce sunt trimise spre centralizare departamentelor insarcinate cu procedura de
achizitie.

7.4. Modul de lucru

7.4.1.

(1) Finantarea cercetarii, pentru fiecare student doctorand cu finatare de la bugetul de stat, este sustinuta
din fondurile universitatii U.M.F. ”Carol Davila” din Bucuresti, fiind aprobata prin hotdrare a Consiliului
de Administratie (C.A.) a U.M.F. ”Carol Davila” din Bucuresti, pentru anul calendaristic in curs.

(2) Suma alocata cercetarii din cadrul programului de studii universitare de doctorat pentru fiecare student-
doctorand este destinata achizitiei de materiale necesare deruldrii studiului de cercetare, sau oricdror altor
cheltuieli eligibile (taxe de publicare, cheltuieli de deplasare la manifestari stiintifice), in baza unor note
justificative de tip rezultat, corelate cu tema de cercetare.

(3) Totalul fondurilor alocate pentru programul de cercetare (achizitii de materiale, taxe de publicare,
cheltuieli de deplasare) este de 10.000 de lei pe an pentru studentii doctoranzi cu finantare de la bugetul de
stat.

(4) Este sustinuta financiar publicarea articolelor in reviste cotate ISI sau indexate PubMed realizate din
teza de doctorat, la care studentul doctorand are calitatea de autor principal, pentru indeplinirea standardelor
minimale de publicare conform contractului de studii. Decontarea se va face ulterior publicarii, in baza
avizului indrumatorului de doctorat si a Scolii doctorale, precum si a documentelor justificative.
Mentionarea in articol a afilierii studentului doctorand la Universitatea de Medicina si Farmacie “Carol
Davila” din Bucuresti este obligatorie.

(5) Pentru doctoratele in cotuteld, cheltuielile ce depasesc suma alocata prin prezenta procedura se aproba
de Consiliul de Administratie.

7.4.2.

(1) Referatul de achizitii se recomanda a se face in prima luna a fiecarui an calendaristic, si se avizeaza de
catre directorul C.S.U.D., daca justificarea cheltuielilor este fundamentatd si oportuna in realizarea temei
de cercetare. Dupa primirea avizului/aprobarii propunerile sunt directionate catre Directia Achizitii a
U.M.F. ”Carol Davila” Bucuresti.

(2) Achizitiile de materiale necesare derularii studiului de cercetare se realizeaza prin intermediul Directiei
Achizitii a U.ML.F. ”Carol Davila”, cu respectarea procedurilor n vigoare privind achizitiile publice.
7.4.3.

(1) Deplasarile la manifestari stiintifice si stagii de pregatire se realizeaza cu respectarea Regulamentului
de deplasare 1n tara si in straindtate al Universitatii de Medicind si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti.
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(2) Conform Regulamentului, se acordd o singura finantare intr-un an universitar, in valoare maxima de
750 Euro, la alegere pentru: transport, taxa de participare, cazare, diurna pentru maxim 5 zile, conform
legislatiei in vigoare.

7.4.4.

(1) Prezenta procedura este adusa la cunostinta tuturor conducatorilor de doctorat, prin difuzare pe adresele
institutionale de email.

(2) Conducatorul de doctorat aproba si urmareste fondurile pentru activitatile aferente derularii programului
de studii doctorale, pentru pozitiile de studenti-doctoranzi pe care ii coordoneaza si carora le-au fost alocate
fondurile, Tn baza unei note justificative a cheltuielilor, corelata cu tema de cercetare.

(2) La solicitarea decontului, studentul doctorand va intocmi un raport detaliat pentru sumele solicitate.
(4) Este interzisa utilizarea fondurilor alocate prin granturi doctorale unei pozitii de student-doctorand, sau
a unor parti ale acestora, pentru sustinerea activitatilor unui student-doctorand de pe o alt pozitie.

7.4.5.

(1) Conducatorul de doctorat este direct responsabil pentru parcursul stiintific al studentului-doctorand,
fiind obligat sa ia toate masurile necesare pentru a-i asigura acestuia conditiile, cunostintele si informatiile
care sa maximizeze sansele finalizarii programului de doctorat.

7.4.6.Dispozitii tranzitorii s1 finale

(1) Fondurile neutilizate pe anul calendaristic n curs nu se reporteaza pentru finantarea cercetarii din anul
urmator de studiu.

(2) Directorul C.S.U.D. va aproba doar propunerile de achizitie care au o justificare fundamentata, in tema
de cercetare a tezei de doctorat.

8. RESPONSABILITATI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Departamentul de Studii Universitare de Doctorat Actiune / operatiune
crt Consiliul de Studii Universitare de Doctorat
Nr. Structura (postul) Responsabilitati
Crt.
1. Secretar E
2. Secretar Sef \%
Director C.S.U.D
3 Comisia de Monitorizare prin Presedintele Comisiei Av
4, Rector A
S. Directia Achizitii Publice Ap
6. Directia Financiar Contabila Ap
10. Serviciul Registratura si Arhivare Documente Ap
14, ST al CM V/Av/IAh

Compartimentele implicate

Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat
Directorul CSUD are urmatoarele atributii principale:
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a)verifica corectitudinea documentelor necesare decontarii din fondurile universitatii

b)aproba doar propunerile de achizitie care au o justificare fundamentata, in tema de cercetare a tezei.

Secretariat

a)Efectueaza toate lucrarile necesare bunului mers al activitatii ;
b)Verifica documentele necesare privind utilizarea bugetului alocat studiilor doctorale;
c)Pastreaza evidenta articolelor decontate;
d)Centralizeaza lucrarile primite de la Registratura pentru a fi trimise la factorii interesati;

Comisia de Monitorizare prin Presedintele Comisiei
a)Coordoneaza procesul de avizare PO elaborata.

Rector

a)Aproba procedurile operationale PO avizate de catre Presedintelo CM.
b)Aproba referatele de necesitate

Directia Achizitii Publice
a)Asigura buna desfasurare a procesului de decontare

Directia Financiar Contabila
a)coordoneaza activitatile legate de finantare

Serviciul Registratura si Arhivare Documente
a)asigura inregistrarea.

9. SITUATIA EDITIHLOR SI REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia sau, | Component | Modalitatea Data de la care se aplica
dupa  caz, | arevizuitd . prevederile editiei sau
Revizia ~ o In reviziel reviziei editiei
cadrul editiei
1 2 3 4
9.1 | Editial OSGG 600/2018, cu modificdrile si completarile | 17.01.2023
ulterioare, Ordinul MEC 6450/22.12.2022
Revizia 0
9.2 | Editia Il Actualizare conform UMFCD PS-00 Procedura | 17.07.2024

privind elaborarea, avizarea, aprobarea procedurilor
avizate.

Revizia 0




Universitatea de Medicina si

Farmacie ”Carol Davila” din PROCEDURA OPERATIONALA Editia |
Bucuresti
Departamentul de Studii Revizia 1

Universitare de Doctorat Utilizarea bugetului alocat studiilor doctorale

Exemplar nr. 1

Consiliul de Studii Universitare de .
Doctorat Cod: UMFCD-PO-DSUD-78 Pagina 9 din 10

10. LISTA DE DISTRIBUTIE

Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza pe e-mailul institutional editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii formalizate

Nr. crt. | Scopul Exe | Structura Functia Numele si prenumele Adresa de e-mail
difuzarii | mpl
ar
Nr.
1
1 2 3 4 5 6
10.1 Aplicare |1 Consiliul de Director Prof.univ.Dr. Cristina-Elena | cristina.dinu@
Studii CSUD DINU-PIRVU umfcd.ro
Universitare de
Doctorat Director CSD | Prof.univ.Dr. Bogdan bogdan.a.pope
Alexandru POPESCU scu@gmail.co
m
10.2 | Aplicare |1 Prorector pentru | Prorector Prof. Dr. Bogdan Ovidiu bogdan.popesc
Cooperarea POPESCU u@umfcd.ro
Internationala
10.3 | Aplicare |1 | Directia Achizitii | Sef Serviciu | Cristian Petre SABOU cristian.sabou
Publice Achizitii, @umfcd.ro
Lucrari,
Servicii si
Dotari
10.4 | Aplicare |1 Directia Financiar | Director Liviu Marian Matac liviu.matac@u
Contabila Economic mfcd.ro
10.5 | Aplicare |1 | Directia RUNOS | Director Simona —Mihaela simona.stefano
RUNOS Stefanopoulos poulos@umfcd
.ro

11. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. | Denumirea anexei, | Elaborator | Aproba Numar Arhivare Alte
crt. | nregistrarii exemplare | 1 oc / Perioada elemente
DOCUMENTE NECESARE APROBARII CHELTUIELILOR
1. Referat de necesitate Student Rector 1 Secretariat Scoala | UMFCD-
pentru achizitii doctorand Director Doctorala / PO-DSUD-
Conducator | CSUD Permanent 78-F-C-01
de doctorat
2. Referat de necesitate Student Rector 1 Secretariat Scoala | UMFCD-
decont doctorand Director Doctorala / PO-DSUD-
Conducator | CSUD Permanent 78-F-C-02
de doctorat
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Cod: UMFCD-PO-DSUD-78 10
Declaratie pe proprie Student Student Secretariat Scoala | UMFCD-
raspundere privind doctorand doctorand Doctorala / PO-DSUD-
nedecontarea articolului Permanent 78-F-C-03
din alte surse
Decont de cheltuieli Student Rector Secretariat Scoala | UMFCD-
doctorand Director Doctorala / PO-DSUD-
Economic Permanent 78-F-C-04
Solicitarea de deplasare | Student Rector Secretariat Scoala | UMFCD-
pentru studentii doctorand Director Doctorala / PO-DSUD-
doctoranzi CSuUD Permanent 78-F-C-05
Director
Economic
Juridic
Solicitarea de deplasare | Student Rector Secretariat Scoala | UMFCD-
pentru studentii doctorand Director Doctorala / PO-DSUD-
doctoranzi care au CSuUD Permanent 78-F-C-06
calitatea de asistenti pe Director
perioada determinata Economic
Juridic
ANEXE
Diagrama de proces Secretar/ Secretariat Scoala UMFCD-
Director Doctorala / PO-DSUD-
Scoala Permanent 78-Anexa 1

Doctorala




