UNIVERSITATEA ADVENTUS DIN CERNICA

UNIVERS[TATEA Universitate acreditata prin Legea nr. 227/2017
ADV ENTUS Sos. Decebal nr. 11-13, 077035 Cernica, Ilfov, Romania
= www.uadventus.ro | secretariat@uadventus.ro

PROCEDURA OPERATIONALA
privind initierea, aprobarea si gestionarea colaborarilor institutionale

Cod: PO-COL-01

Editia: 1

Revizia: 0

Aprobat prin Hotararea CAnr. 8/4.11.2026

CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art.1-Scop

(1) Prezenta procedura stabileste cadrul organizatoric si administrativ pentru initierea,
aprobarea, implementarea si monitorizarea colaborarilor institutionale.

(2) Procedura asigura transparenta, legalitatea si eficienta parteneriatelor incheiate de
institutie.

Art. 2-Domeniu de aplicare

(1) Procedura se aplica tuturor colaborarilor institutionale initiate de catre structurile
interne ale institutiei.

(2) Se aplica acordurilor de colaborare nationale si internationale, indiferent de durata
sau obiectul acestora.

Art. 3-Temei legal

Prezenta procedura se elaboreaza in baza:

a) legislatiei nationale in vigoare privind organizarea si functionarea institutiei;

)
b) Cartei/Regulamentului intern al institutiei;
¢) hotararilor Consiliului Administrativ;

)

d) contractelor sau programelor de finantare aplicabile, dupa caz.

Art. 4 - Definitii

Colaborare institutionala — forma de cooperare formala intre institutie si o alta
organizatie, reglementata prin document scris (Acord, Protocol, Memorandum etc.).
Partener — institutia/organizatia cu care se stabileste colaborarea.

Coordonator de parteneriat — persoana desemnata pentru gestionarea colaborarii.

CAPITOLUL Il - RESPONSABILITATI

Art. 5 - Initiatorul colaborarii

a) identifica oportunitatea colaborarii;
b) formuleaza propunerea de parteneriatimpreuna cu justificarea necesitatii colaborarii
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si 0 preda unui mebru SRIMA;
d) mentine legatura cu partenerul in faza de negociere.

Art. 6 - SRIMA

a) verifica oportunitatea si compatibilitatea colaborarii;
b) analizeaza conformitatea documentelor;

)
c) redacteaza sau avizeaza forma finala a acordului;
d) arhiveaza documentele.

Art. 7 - Consiliul de Administratie

a) analizeaza propunerea de colaborare;

b) aproba sau respinge initiativa;

O

)
) mandateaza semnarea documentelor;
)

o

stabileste un coordonator de parteneriat.

Art. 9 - Coordonatorul de parteneriat

a) implementeaza activitatile stabilite;
b) monitorizeaza respectarea obligatiilor;
c) intocmeste raportul de colaborare.

CAPITOLUL Il - DESCRIEREA PROCEDURII

SECTIUNEA 1 - Initierea colaborarii

Art. 10 - Identificarea oportunitatii

(1) Colaborarea poate fi initiata de:

e conducerea institutiei;
e cadre didactice;
e departamente administrative;

e parteneri externi.

(2) Initiatorul intocmeste o Nota de fundamentare care va cuprinde:

a) denumirea partenerului;
b) obiectul colaborarii;

)

)
c) durata propusa;
d) beneficiile institutionale;
)

e) eventuale implicatii financiare.
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SECTIUNEA 2 - Analiza si aprobarea

Art. 11 - Verificarea preliminara

SRIMA analizeaza:

e relevanta parteneriatului;
e compatibilitatea cu strategia institutiei;

e implicatiile financiare si administrative.

Art. 12 - Aprobarea

(1) Propunerea se supune aprobarii Consiliului Administrativ.
(2) In cazul aprobarii, se mandateazd semnarea documentului de colaborare si
persoana responsabila de intregul proces.

SECTIUNEA 3 - incheierea acordului

Art. 13 - Redactarea documentului

(1) Colaborarea se formalizeaza prin:

e Acord de colaborare;
e Protocol;
e Memorandum;
e Contract, dupa caz.
(2) Documentul va cuprinde cel putin:

a) partile contractante;
b) obiectul colaborarii;

)

)
c) durata;
d) drepturile si obligatiile partilor;
)

e) responsabilitatile financiare;
f) conditii de modificare siincetare;
g) dispozitii finale.

Art. 14 - Semnarea

(1) Documentul se semneaza in cel putin doua exemplare originale.
(2) Un exemplar ramane in arhiva institutiei.

SECTIUNEA 4 - Implementarea si monitorizarea

Art. 15 -Implementarea

(1) Coordonatorul desemnat urmareste realizarea activitatilor asumate.
(2) Se pastreaza evidenta activitatilor si documentelor justificative.
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Art. 16 - Monitorizarea

(1) Se realizeaza evaluari periodice ale colaborarii.
(2) In cazul aparitiei unor neconformitéti, se informeaz4 conducerea.

SECTIUNEA 5 - Modificarea si incetarea colaborarii

Art. 17 - Modificarea

(1) Orice modificare se realizeaza prin Act aditional.
(2) Actul aditional urmeaza acelasi circuit de avizare.

Art. 18 - incetarea
Colaborarea poate inceta prin:
a) ajungerea la termen;

b) acordul partilor;
c) reziliere conform prevederilor contractuale.

SECTIUNEA 6 - Raportare si arhivare

Art. 19 - Raport final

(1) La finalul colaborarii se intocmeste un raport de activitate.
(2) Raportul evidentiaza rezultatele, impactul si eventualele recomandari.

Art. 20 - Arhivare

(1) Documentele colaborarii se arhiveaza conform normelor interne.
(2) Termenul de pastrare respecta legislatia in vigoare.

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE

Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii si este obligatorie pentru toate
structurile implicate.

Rector, Coordonator ERASMUS +
Prof. univ. dr. habil. Conf. univ. dr. Eliza-Mihaela Spatarelu
Laurentiu-Florentin Mot
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