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1. Scop
Prezenta procedura stabileste modul de colectare, centralizare, validare si transmitere a Raportului anual de
activitate al CTT-UGAL cétre:
— Conducerea UDJG;
— MEC, Autoritatea Nationala pentru Cercetare, in conformitate cu Ordinul MCID nr. 21144/2023 privind
raportarea entitatilor din infrastructura ReNITT;
— Alte structuri interne sau externe, la cerere.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica:
— personalului CTT-UGAL;
— expertilor tehnici de specialitate desemnati prin Decizia Rectorului nr. 4620/29.09.2024;
— componentilor structurii administrative (HR, financiar, secretariat, patrimoniu);
— tuturor activitatilor si indicatorilor aferenti perioadei de raportare 01.01-31.12.
3. Documente de referinta
— Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023
— HG 346/2023 - Reteaua Nationala de Inovare si Transfer Tehnologic
— Ordin MCID 21144/2023 — Norme de raportare pentru entitatile ReNITT
— OMCID nr. 20482/13.04.2023 — Acreditarea CTT-UGAL
— Regulamentul de organizare si functionare CTT-UGAL
— Planul anual de activitate CTT-UGAL
— Procedurile interne ale centrului

4. Definitii gi abrevieri
4.1. Definitii
= Procedurd operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

4.2. Abrevieri

PO - Procedura operationala;

CTT - Centru de Transfer Tehnologic

MCID — Ministerul Cercetarii, Inovarii si Digitalizarii
MEC - Ministerul Educatiei si Cercetarii

UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati
RA - Raport anual de activitate

EITT/ITT - Inovare si Transfer Tehnologic

PI - Proprietate intelectuala
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5. Descrierea procedurii
5.1. Initierea procesului

Procesul se initiaza in prima saptaména a lunii ianuarie a fiecarui an, la solicitarea Coordonatorului

CTT-UGAL. Secretariatul transmite catre toate facultatile si persoanele responsabile solicitarea standard de
raportare.

5.2. Colectarea datelor

Date colectate de la expertii tehnici care sunt supuse raportrii:
contracte CDI-TT incheiate

cereri de brevet depuse

activitati de audit tehnologic

studii si analize realizate

proiecte depuse si implementate

evenimente, diseminare, participari la conferinte

Date colectate de la personalul administrativ ce sunt supuse raportarii
situatia financiara;

situatia resursei umane (43 de persoane implicate in activitati de raportare CDI-TT, 6 posturi in structura
administrativa);

infrastructura utilizata;

indicatorii ReNITT.

5.3. Centralizarea datelor

Secretariatul introduce toate datele intr-un sablon unic de raportare (model MCID + structura CTT-UGAL).
Structura raportului contine:
Sectiunea A — Date generale;
Sectiunea B — Obiective si realizari;
Sectiunea C — Activitati si servicii;
Sectiunea D — Servicii specializate;
Sectiunea E — Indicatori specifici;
Sectiunea F - Situatie economico-financiara;
Sectiunea G — Capacitate logistica si resursa umana;
Sectiunea H — Sistem relational;
Sectiunea | — Rezultate valorificate;
Sectiunea J - Proiecte nationale si internationale.

5.4. Validarea datelor

Verificare tehnica — efectuata de Coordonator & expertii responsabili;
Verificare financiara — efectuata de contabilitate UDJG;

Verificare P| - efectuata de responsabilul PI (conform OSIM si PCT);
Verificare juridica — optional, la nevoie;
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— Validare initiala — Coordonator CTT-UGAL;

— Validare finala - Prorector cercetare, dezvoltare, inovare, relatii interuniversitare si mediul de afaceri.
5.5. Aprobare

Raportul final este aprobat de:

— Coordonator CTT-UGAL

— Prorector cercetare, dezvoltare, inovare, relatii interuniversitare si mediul de afaceri

— Rector UDJG, in calitate de reprezentant legal

— Se aplica semnaturi olografe sau semnatura electronica cu certificat digital.

5.6. Transmiterea raportului
Raportul se transmite:
— Catre - Autoritatea Nationala pentru Cercetare - Ministerul Educatiei si Cercetarii pana cel tarziu 20
februarie, conform Ordinului MCID nr. 21144/2023.
—  Catre structurile interne UDJG:
= Prorector cercetare, dezvoltare, inovare, relatii interuniversitare si mediul de afaceri
= Consiliul de Administratie
= Senatul UDJG
5.7 Arhivare
Raportul si anexele se arhiveaza in format digital si fizic, conform ROF UDJG.

6. Responsabilitati
Functie Responsabilitati in raportare

Prorector cercetare, dezvoltare, inovare, relatii

. L . . . Validare finala raport
interuniversitare si mediul de afaceri

Coordonare generala, validare finala,

Coordonator CTT-UGAL . :
transmiterea raportului

Transmit date aferente facultatilor (CDI, P,

Experti tehnici proiecte, parteneriate)

Date privind brevete, cereri OSIM/PCT,

Responsabil Pl . o
licente, cesiuni

Responsabil financiar Venituri, cheltuieli, buget, situatie financiara

Situatia  personalului, modificari, ore,

Responsabil HR :
structura resursei umane
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7. Formular de evidenta modificari
Nr Nr. pagina Descriere SN
’ Editia Data editiei Revizia | Data reviziei ip s e conducatorului
crt. J ) modificata modificare . .
compartimentului
1 2 3 5 6 7 8
8. Formular analiza procedura
DL lecaioy Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. prenumele de drept
Nr.crt. | Compartiment <
conducator sau o . T
compartiment | delegat Semnatura Data Observatii | Semnatura | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Formular distribuire (difuzare) procedura
Data
Nr. . . Data S retragerii Data intrarii
Compartiment Nume si prenume L Semnatura " .
exemplar ’ primiri proceduru In vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
10. Anexe
10.1. Diagrama de proces
1. Declansarea procesului de raportare anuala.
2. Transmiterea solicitérii de colectare a datelor catre toate facultétile si structurile relevante.
3. Colectarea datelor de cercetare-dezvoltare-inovare si transfer tehnologic de la expertii desemnati.
4. Colectarea informatiilor privind proprietatea intelectuala (brevete, licente, marci etc.).
5. Colectarea datelor financiar-contabile (venituri, cheltuieli, investitii, executie bugetara).
6. Colectarea informatiilor privind resursa umana implicata si actualizarea organigramei.
7. Agregarea si introducerea datelor in macheta-standard a raportului.
8. Verificarea datelor (tehnicd, PI, administrativa, financiara).
9. Validarea finala a raportului de catre Coordonatorul CTT-UGAL.
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10. Aprobarea oficiala: Prorector CDI — Consiliul de Administratie — Senatul UDJG.
11. Transmiterea raportului catre ANC - MEC, conform termenelor legale, si arhivarea oficiala.
12. Raport anual depus, inregistrat si arhivat.
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