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INSTRUCTIUNE DE LUCRU
de Intocmire si avizare documente de plata
pentru Proiectele UOC

pe perioada stirii de urgenta

Adrese de e-mail oficiale:
Secretariat Rectorat (rectorat2(@univ-ovidius.ro, tel. 0241-606458)
Registratura (registraturauoc(@univ-ovidius.ro)
DRUS (personal(@univ-ovidius.ro)
Directia Economica (economic(@univ-ovidius.ro)
Dept.de Management al Proiectelor din fonduri europene (office(@univ-ovidius.ro)
Prorector de resort: Prof.univ.dr. Diane VANCEA (economics(@ovidius-university.net)
Director DMPFE: S.1. dr. ing. Dragos VINTILA (vdragos@univ-ovidius.ro)

1. In functie de organizarea si de personalul administrativ implicat in implementarea
fiecdrui proiect in parte, Fisele de pontaj individuale sunt colectate de la membrii
proiectului, semnate olograf si scanate sau cu semnaturd scanati aplicati (in functie de
individuale colectate, persoana desemnaté intocmeste Foaia colectivd de prezenta, pe
care o transmite Managerului/ Responsabilului de proiect.

2. Managerul/Responsabilul de proiect intocmeste Referatul de plati pe baza Foii
colective de prezenta. Atat Referatul de platd, cit si Foaia colectivd de prezents, vor fi
semnate de cdtre Managerul/Responsabilul de proiect, olograf si scanat sau prin

age e

3. Managerul/Responsabilul de proiect sau Persoana desemnaté solicitd la Registratura
UOC (telefonic sau prin e-mail) un numér de inregistrare, pe care il trece pe Referatul
de plati.

4. Referatul de platd (cu numar de inregistrare), impreund cu Foaia colectivd de prezenta
aferenti atagata (forménd un singur figier), vor fi transmise electronic cétre Secretariat
Rectorat.

5. Secretariatul Rectorat asigurd semnarea Referatului de plati de catre Conducerea UOC
(fizic, in programul de permanenta, sau electronic, dupd aceeasi procedurd de mai sus)
si 1l returneaza electronic (document scanat) persoanei desemnate de la care 1-a primit,
dar si catre DRUS si Directia Economica (pentru urgentarea fluxului si pregatirea
platilor).
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6. Directia Economica semneaza olograf sau prin aplicarea semnéturii scanate (in functie

de posibilititi) Referatul si il trimite catre DRUS (format fizic sau scanat), dar si cétre
Managerul/Responsabilul proiectului, in format electronic.

7. Managerii de proiect au obligatia si prezinte toate referatele de platd, impreuni cu foile
colective de prezentd care au circulat in acest fel, semnate olograf, in original, la DRUS,
in termen de cel mult 10 zile de la data ridicarii stérii de urgenta.

Aceastd procedurd de semnare, precum si circuitul documentelor, se aplicd si celorlalte
documente de implementare a proiectelor (Rapoarte de progres, Cereri de rambursare, Cereri
de prefinantare, Cereri de plati etc.), iIn masura in care sunt acceptate astfel de cétre autoritatea
finantatoare.

Link-uri tutoriale aplicare semndturd scanata:
https://www.youtube.com/watch?v=13sGn6DQSPw
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